
TERMINE RIFERIMENTO

Elaborazione bilancio di previsione 

e di esercizio
Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Tiziana 

Macaluso - Tell. 090/60128902 - email 

tiziana.macaluso@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

//////

31/12 di ogni anno                 

30/04 di ogni anno
////// ////// //////

Predisposizione CE Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Tiziana 

Macaluso - Tell. 090/60128902 - email 

tiziana.macaluso@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ogni tre mesi ////// ////// //////

Predispossizione del budget 

economico
Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Tiziana 

Macaluso - Tell. 090/60128902 - email 

tiziana.macaluso@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// 31/01 di ogni anno ////// ////// //////

Inventariazione cespiti acquistati e 

donati; registrazione cespiti 

dismessi

Leggi finanziarie; Normativa PAC; 

Regolamento aziendale di contabilità 

generale; egolamento aziendale 

inventario beni immobili

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Tiziana 

Macaluso - Tell. 090/60128902 - email 

tiziana.macaluso@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// ////// //////

Gestione fiscale Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Tiziana 

Macaluso - Tell. 090/60128902 - email 

tiziana.macaluso@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// //////

Valorizzazione permuta e o 

alienazione beni immobili

Codice civile; Regolamento aziendale 

di contabilità generale; egolamento 

aziendale inventario beni immobili

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Tiziana 

Macaluso - Tell. 090/60128902 - email 

tiziana.macaluso@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// Ricorsi giurisdizionali ////// //////

Emissione/Registrazione Fatture 

Attive;

Normativa nazionale e regionale;Codice 

civile; Regolamento aziendale di 

contabilità generale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa La Rosa 

Caterina - Tell. 090/60128828- email 

caterina.larosa@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// ////// //////

Registrazione Fatture passive

Normativa nazionale e regionale;Codice 

civile; Regolamento aziendale di 

contabilità generale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Tiziana 

Macaluso - Tell. 090/60128902 - email 

tiziana.macaluso@irccsme.it                     

Reponsabile procedimento: Dott.ssa La Rosa 

Caterina - Tell. 090/60128828- email 

caterina.larosa@irccsme.it                      

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// ////// //////

Gestione relazione con i fornitori per 

qunato riguarda gli aspetti normativi e 

contabili

Chiarimenti normativi e contabili

Reponsabile procedimento: Dott.ssa La Rosa 

Caterina - Tell. 090/60128828- email 

caterina.larosa@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// ////// //////

Gestione contabilità speciali

Normativa nazionale e regionale;Codice 

civile; Regolamento aziendale di 

contabilità generale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// ////// //////

Registrazione proposte di delibere e 

delibere di affidamento
 

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Tiziana 

Macaluso - Tell. 090/60128902 - email 

tiziana.macaluso@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// ////// //////

Emissione fatture contabilità speciali 

(case accoglienza - Formazione - 

Comitato etico)

Normativa nazionale e regionale;Codice 

civile; Regolamento aziendale di 

contabilità generale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa La Rosa 

Caterina - Tell. 090/60128828- email 

caterina.larosa@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// ////// //////

Contabilità speciali (case accoglienza - 

Formazione - Comitato etico)
Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa La Rosa 

Caterina - Tell. 090/60128828- email 

caterina.larosa@irccsme.it                              

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// Ordinativi di incasso //////

STRUMENTI DI 

TUTELA(AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE) 

RICONOSCIUTI DALLA 

LEGGE IN FAVORE 

DELL'INTERESSATO

MODALITA' PER 

L'EFFETUAZIONE 

DEI PAGAMENTI

NOTE

PROCEDIMENTI 

AMMINISTRTATIVI 

(DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO)

IRCCS CENTRO NEUROLESI "BONINO PULEJO"  MESSINA

U.O.S Economico-Finanzirio e Patrimoniale-Responsabile del ProcedimentoDott. Riccardo Giammanco 

data di compilazione  07/03 /2017

Sede legale: S.S. 113, via Palermo C.da Casazza, Messina

TEMPI DI CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI NORMATIVI

UFFICIO DEL  PROCEDIMENTO 

responsabile dell'istruttoria e del 

provvedimento finale

(indicare Nominativo  Responsabile e 

recapiti)

NOMINATIVO E RACAPITI POTERE 

SOSTITUTIVO IN CASO DI INERZIA

MODULISTICA e/o 

DOCUMENTI DA  ALLEGARE 

(per i procedimenti ad istanza 

di parte)

 (Link di accesso al servizio on 

line-se disponibile)



Contabilizzazione entrate proprie - 

fatturazione attiva - ordinativi d'incasso.
Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// Ordinativi di incasso //////

Contabilizzazione pagamento stipendi 

personale dipendente: organi 

istituzionali; co.co.co; corsisti e 

tirocinanti; contributi previdenziali; liberi 

porfessionisti.

Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// //////
Ordinativi di 

pagamento
//////

Controllo, contabilizzazione e 

regolarizzazione ALPI - Ticket - 

Prestazioni a pagamento

Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// Ordinativi di incasso //////

Rilevazione controllo e versamento 

IRPEF - INPDAP - INPS - IRAP 

mensiele - Mod. F24

Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// //////
Ordinativi di 

pagamento
//////

Rilevazione, controllo e versamento IVA 

Split payment mensile - Mod. F24
Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// //////
Ordinativi di 

pagamento
//////

Movimentazione  fatture passive su 

PCC (Ricezione – Contabilizzazione - 

Scadenza – Pagamento)

D.L. 35/2013 convertito in legge 

n.64/2013

D.L. 24 APRILE 2014 N.66

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

Piattaforma Elettronica per la 

certificazione dei crediti 

predisposta dal MEF

//////

Calcolo e pubblicazione

sul sito Web aziendale

Indice Tempestività dei pagamenti.

D.L. n.66 del 24 aprile 2014. DPCM

Settembre 2014. Circolare MEF n. 22 del

22/07/2015

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// Trimestrale e annuale //////

Pagamenti Utenze

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// //////
Ordinativi di 

pagamento
//////

Emissione e contabilizzazione  

ordinativi di pagamento; cilco passivo

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// //////
Ordinativi di 

pagamento
//////

Gestione relazioni con i fornitori con 

riferimento stato avanzamneto dei 

pagamenti

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// //////

Rilevazione controllo e versamento 

mensile del Fondi pensionistici, 

cessionari stipendi, sindacati, 

pignoramenti.

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// Mesile //////
Ordinativi di 

pagamento
//////

Controllo - versamento - reintegro 

mensile Cassa Economale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// Mesile //////
Ordinativi di 

pagamento
//////

Registrazione contabilità estratti conto 

postali

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// Ordinativo di incasso //////

Gestione dei rapporti con tesoreria 

unica: regolarizzazione di fondo 

regionale e ministeriale in entrata, 

progetti obiettivo, ricerca corrente , 

finalizzata ed altro ancora.

Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// Ordinativo di incasso //////

Controllo e reintegro delle carte 

prepagate

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

////// ////// //////

Certificazione Unica lavoro autonomo Normativa nazionale e regionale

Reponsabile procedimento: Dott.ssa Giorgianni 

Caterina - Tell. 090/60128956- email 

caterina.giorgianni@irccsme.it

Reponsabile procedimento: Dott. Riccardo 

Giammanco - Tell. 090/60128874 - email 

riccardo.giammanco@irccsme.it 

Annuale


