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GESTIRE IL PAGAMENTO DELLE FATTURE 
 

 

EDIZIONE REVISIONE PREPARATO CONTROLLATO APPROVATO 

Numero: 1 
Data: 13/03/04 
 

Numero: 4 
Data:01/09/08 
 

Responsabile di Servizio Responsabile Gestione 
Qualità 

Direttore Generale 

 

 

RIFERIMENTO NORMATIVO:  
Tuel – D.Lgs. 267/2000 (artt. 184-185) 

D.Lgs. 170/2006 
Regolamento Comunale di Contabilità 
Osservatorio per la Finanza e la Contabilità degli Enti Locali 
– Principio Contabile n. 2  

NUMERO ANNO: 
 

1600 

SETTORE:  
 

 ECONOMICO FINANZIARIO 
 

SERVIZIO: 
 

FINANZIARIO 

RESPONSABILE DEL PROCESSO Responsabile di Servizio: 
Roberta Polledri 
Responsabile di Procedimento: 
Francesca Grecchi 

INTERNA 
 
 Responsabili di Servizio/Procedimento 
 

 
ISTANZA 

 
ESTERNA 
 

 
Fornitori (creditore) 
 

 

 
TIPOLOGIA ATTO FINALE 
 
 

 
 
Mandato di pagamento 
 
 

 
NOTE:  
 
1. Processo comune a tutti i Servizi dell’Ente 
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(*) i giorni indicati si riferiscono rispettivamente a fatture con pagamenti a 30, 60 e 90 giorni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

RESPONSABILITA’ ATTIVITA’ DOCUMENTO TEMPI gg. (*) 

Ricevimento fatture 

Ufficio Protocollo 

Protocollazione fatture e 
trasmissione al Servizio 

Finanziario 

Servizio Finanziario Registrazione fatture e invio delle 
stesse ai servizi competenti 
corredate da distinta 
accompagnatoria 

Distinta + 
fatture 

Servizi  competenti 

NO 

SI 

Servizi  competenti Emissione atto liquidazione e invio 
Servizio Finanziario con allegata 
relativa documentazione (fattura, 
buono d’ordine, d.d.t. e/o altro). 
Tuel art. 184 – c.3 

Servizio Finanziario 

Verifica 
documentazione. 

Effettuazione 
controllo 

amministrativo 
contabile-fiscale 
Tuel art. 184 c. 4 

 

NO 

SI 

Atto 
liquidazione + 
allegati 

2 

 

8 

gg. prima della data 
di scadenza del 

pagamento 

 

3 
 

Restituzione atto 
liquidazione e relativa 
documentazione al 
servizio proponente 

 

Richiesta 
motivata al 
creditore di 
emissione 
nota di 
accredito 

 

 

SLP_1 

Controllo fatture. 
-Verifica corrispondenza dati 

(ordine d’acquisto, d.d.t.); 
-Regolarità fornitura e/o 

prestazione 
(contratto,,disciplinare,ecc.) 

-Tuel art. 184 c.2 

 

E’ annotato il n. 
d’impegno di spesa? 

e/o è allegato il 
buono d’ordine? 

Servizio Finanziario 

Invio copia fattura al Serv. 
competente per inserimento 

dati mancati 

SI 

NO 

2 2 

 

23 
 

38 

 

8 
 

15 
 

30 

 

3 

 

 

3 

 

 

7 
 

15 
 

15 
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(*) i giorni indicati si riferiscono rispettivamente a fatture con pagamenti a 30, 60 e 90 giorni. 
         

Servizio Finanziario 

Mandato 
pagamento 

Emissione mandato di pagamento 
Rispetto 
termini 
indicati in 
fattura 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                       

                                                                                                                                                                                                               

                                                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/
1
 Nel conteggio sono esclusi i giorni a disposizione di Equitalia SpA per la verifica di inadempienza./  

RESPONSABILITA’ ATTIVITA’ DOCUMENTO TEMPI gg. (*) 

Servizio Finanziario 

Distinta + 
mandato 

Trasmissione originale mandato pagamento 
con distinta accompagnatoria al Tesoriere 
comunale  

Stampa  avviso di avvenuto pagamento Avviso 

Servizio Finanziario 

Ufficio Protocollo 

 

30
1
 

 
 
 
 

1 

Rispetto termini 
indicati in fattura 

Registrazione atto di liquidazione ed 
emissione mandato di pagamento.  

Servizio Finanziario 

Mandato 
pagamento 

Spedizione avviso al fornitore 

 

1 

Servizio Finanziario 

Archiviazione copia mandato 
unitamente a fattura, atto di 
liquidazione, d.d.t., buono 
d’ordine e/o altra specifica 

documentazione 

 

1 
 

1 

 
 
 
 
1 

 
 
 
 
1 

 

60
1
 

 

90
1
 

/Pagamenti superiori a 
€10.000,00: verifica on line 
presso Equitalia SpA della 
non inadempienza del 
creditore. DPR  n. 602/1973 
art.48bis-D.M .n.40/2008/ 

/NO/ 

/5/ 

/Servizio Finanziario/ /Acquisizione dati, da Equitalia SpA,  
relativi all’inadempienza del creditore/ 

/SI/ 
 

 

/Max 
30/ 

 
 
/Sospensione 
pagamento. 
Fino alla 
decorrenza 
del termine 
max se 
Equitalia SpA 
non notifica 
l’importo 
pagabile/ 


