
AREA AMMINISTRATIVA – U.O.C. FINANZIARIO-AMMINISTRATIVO 
Unità 

Organizzativa  
Responsabile 

Tipologia 

 Procedimento 

 
Responsabile del 

 Procedimento 

Responsabile del 
Provvedimento 

Titolare potere 
sostitutivo 

 
Efficacia 

procedimento/emissione 
titolo abilitativo 

Dati 
per 

istanza 
di 

parte 

 
Note 

Affari 
Generali 

Accesso agli atti e 
documenti 
amministrativi 

Cristina Giorgi 
Tel. 0584/756275-6 
c.giorgi@ucversilia.it  

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it  

30 gg.   

Affari 
Generali 

 
Ricerche di archivio 

Cristina Giorgi 
Tel. 0584/756275 – 6 
c.giorgi@ucversilia.it  

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

30 gg.   

 
 
Segreteria 

 
 
Protocollo 

Cristina Giorgi 
Tel. 0584/756275 – 6 
c.giorgi@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

 
Entro 2 giorni dal 
ricevimento 

  

 
Segreteria 

Pubblicazione  e 
Registrazione 
delibere/determinazioni/ 
decreti/ordinanze 

Cristina Giorgi 
Tel. 0584/756275-6 
c.giorgi@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

 
Entro 10 giorni dalla 
seduta dell’Organo 

  

 
Segreteria 

 
Tenuta  Albo Pretorio 

Cristina Giorgi 
Tel. 0584/756275-6 
c.giorgi@ucversilia.it 

 
Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

 
Immediato 

  

 
Segreteria 

Determinazioni 
Dirigenziali 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

 
Immediato 

  

 
Segreteria 

 
Delibere  di Consiglio e di 
Giunta 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

Entro 7 gg dalla seduta 
dell’Organo. 

  

 
Segreteria 

 
Repertorio contratti 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

In base ai termini stabiliti 
dalla normativa vigente  
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Segreteria 

Convenzioni/Accordi/ 
Protocolli di intesa 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

In base ai termini stabiliti 
dalla normativa vigente  

  

 
Ragioneria 

Parere di regolarità 
contabile e visto 
attestante copertura 
finanziaria 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

 
Immediato 

  

 
Ragioneria 

Predisposizione bilancio 
di previsione, budget, 
Peg, rendiconti della 
gestione 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

Entro le scadenze 
previste dalla legge 

  

 
Ragioneria 

Reportistiche contabilità 
analitica per centri di 
costo per le gestioni 
associate 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

 
quadrimestrali 

  

 
Ragioneria 

Emissione reversali di 
incasso e  mandati di 
pagamento 

Patrizia Torlai 
Tel. 0584/756275-6 
p.torlai@ucversilia.it  

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

Entro le scadenze per i 
pagamenti obbligatori: Il 
resto entro 30 gg. salvo 
disponibilità di cassa. 

  

 
Ragioneria 

Emissione fatture per 
conto Agenzia Formativa 

Maria Carla Mosti 
Tel. 0584/756275-6 
m.mosti@ucversilia.it  

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 -6 
m.bernardi@ucversilia.it  

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

A seguito emissione 
reversali di incasso quote di 
iscrizione 

  

 
Ragioneria 

Predisposizione F24 EP e 
F24 on line per versa- 
mento Agenzia delle 
Entrate  e preparazione 
documentazione per 
Mod. Unico (IVA e IRAP) 
Mod. 770 

Patrizia Torlai 
Tel. 0584/756275-6 
p.torlai@ucversilia.it  

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

Entro le scadenze 
previste dalla legge 

  

 
Ragioneria 

Gestione inventario  dei 
beni  mobili ed immobili 
dell’Ente 

Marina Bernardi 
0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it  

 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

Secondo le modalità e le 
tempistiche di acquisto 
dei beni  
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Ragioneria 

Gestione intero 
pacchetto assicurativo 
dell’Ente 

Marina Bernardi 
Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

 
annuale 

  

 
Ragioneria 

Elaborazione e 
pagamento competenze 
stipendiali personale 
pubblico e forestale 

Patrizia Torlai 
Tel. 0584/756275-6 
p.torlai@ucversilia.it  

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

 
mensile 

  

 
Ragioneria 
 

Gestione dati con il 
portale  PER.LA PA  per 
personale incaricato; 
incarichi  professionisti e 
partecipate e patrimonio 
ente 

Marina Bernardi 
Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it  

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

Scadenza semestrale. 
Salvo pubblici dipendenti 
scadenza 15 gg 
dall’incarico 

  

 
Ragioneria  

Gestione CIG  –  CUP  – 
DURC  

Maria Carla Mosti 
Tel. 0584/756275-6 
m.mosti@ucversilia.it 

Marina Bernardi  
 Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

Immediato per CIG 
Anticipatamente  a 
liquidazioni per DURC 

  

 
Economato 

 
Gestione utenze  

Maria Carla Mosti 
Tel. 0584/756275-6 
m.mosti@ucversilia.it  

Marina Bernardi 
Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

Secondo  scadenza  
fattura 

  

 
Economato 

Gestione tasse (Tares, 
contrib.., bolli, ecc.)  

Marina Bernardi 
Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it  

Marina Bernardi 
Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

Entro scadenze stabilite 
Dal gestore  
 

  

 
Economato 

Noleggio attrezzature 
(fotocopiatrici) 

Marina Bernardi 
Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Marina Bernardi 
Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

Attivazione interventi di 
manutenzione entro 24h 
dalla segnalazione 

  

 
Economato 

Gare per la fornitura di 
beni e servizi 

Maria Carla Mosti 
Tel. 0584/756275-6 
m.mosti@ucversilia.it 

Marina Bernardi 
Tel. 0584/756275-6 
m.bernardi@ucversilia.it 

Segretario Generale 
Dott. Michele Parenti 
info@ucversilia.it 

In base a quanto stabilito 
dalla normativa e 
regolamenti interni 
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