
DENOMINAZIONE
E OGGETTO DEL
PROCEDIMENTO

STRUTTURA
ORGANIZZATIVA

COMPETENTE

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE
DEL

PROVVEDIMENTO

TERMINE DI
CONCLUSIONE

EVENTUALE
OPERATIVITÀ
DEL SILENZIO

ASSENSO, DEL
SILENZIO

RIFIUTO O DELLA
DICHIARAZIONE

DI INIZIO
ATTIVITÀ

SOGGETTI
ESTERNI E/O
STRUTTURE

INTERNE
COINVOLTE

MEZZI E
MODALITÀ DI

COMUNICAZIONE
DELL’ESITO DEL
PROCEDIMENTO

1 Risposte a
istanze,
comunicazioni,
richieste di
informazioni,
opposizioni circa
l’applicazione di
tributi comunali:
· Senza
necessità di
pareri
· Con necessità
di pareri e
verifiche di
uno o più uffici
comunali o di
altri enti o
aziende
(controllo dei
pagamenti dei
contribuenti,
natura
dell’area)

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

60 gg.

180 gg.

no Hera,
Settore Polizia

municipale,
Servizio

Pianificazione
territoriale,

Settore Bilancio
Servizio 
Politiche

sociali, abitative 
e

per 
l’integrazione,

Corit 
Riscossioni 

Locali
SPA

Spedizione postale
o notifica A.R.

2 Risposte a istanze
d’interpello.

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Setotre Tributi

90 gg. Silenzio assenso _ Notifica A.R. per
posta o tramite

Messi

Ufficio Tributi



3 Risposte a richieste
di accertamento
con adesione

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Servizio Tributi

90 gg. Silenzio rifiuto _ Notifica A.R. per
posta o tramite

Messi

4 Controllo dell’ICI
· Accertamento
dell’imposta
per omesso,
incompleto,
tardivo
versamento
· Accertamento
in rettifica
della denuncia
· Accertamento
per omessa
denuncia

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Servizio Tributi

5 anni dall’anno
successivo a 

quello
in cui la

dichiarazione o il
versamento

dovevano essere
effettuati (Legge

n.296/2006)

no Servizi
demografici,

Corit 
Riscossioni 

Locali
SPA

Notifica A.R. per
posta o tramite

Messi

6 Richiesta di
provvedimenti in
autotutela

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

60 giorni Silenzio assenso _ Notifica

7 Controllo della
TOSAP:
· Controllo dei
versamenti
· Controllo delle
denunce

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

5 anni dall’anno
successivo a 

quello
in cui la

dichiarazione o il
versamento

dovevano essere
effettuati
(Legge n.
296/2006)

no Servizi
demografici,

Corit 
Riscossioni 

Locali
SPA

Raccomandata
A.R.

8 Rimborso spese di
notifica di avvisi
fiscali a comuni
diversi su istanza
dei comuni
interessati

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

180 gg no Settore 
Ragioneria

Mandato di
pagamento



9 Riversamento ICI a
Comuni competenti
su istanza dei
contribuenti

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

180 gg. no Settore 
Ragioneria

Settore Corit 
Riscossioni 

Locali
SPA

Mandato di
pagamento

10 Istanza di rateizzo
di pagamento di
tributi comunali da
parte del
contribuente

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

60 gg. dal
ricevimento della

richiesta del
contribuente

Silenzio assenso Settore 
Ragioneria 

Corit 
Riscossioni 

Locali
SPA

Raccomandata
A.R.

11 Certificati relativi a
posizioni tributarie

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

40 gg. no Corit 
Riscossioni 

Locali
SPA

Spedizione postale
o raccomandata

A.R.

13 Sollecito al
pagamento del
canone passi
carrabili

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

1 anno dalla
scadenza del

termine di
pagamento

no _ Raccomandata
A.R.

14 Rimborsi di quote
indebite e
inesigibili di tributi
comunali:
TOSAP - TARSU -
Passi Carrabili

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

180 gg. Silenzio rifiuto
(art.21 D.Lgs

31/12/92 n.546)

Settore Bilancio 
Corit 

Riscossioni 
Locali
SPA 

Mandato di
pagamento

15 Rimborsi di quote
indebite e
inesigibili di tributi
comunali:
I.C.I.

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settori Tributi

180 gg. Silenzio rifiuto
(art.21 D.Lgs

31/12/92 n.546)

Settore Bilancio
Corit 

Riscossioni 
Locali
SPA 

Mandato di
pagamento

16 Sgravi di quote
indebite di tributi
comunali:
TOSAP - TARSU -
ICI e Passi carrabili

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

180 gg. Silenzio rifiuto
(art.21 D.Lgs

31/12/92 n.546)

Settore Bilancio
Corit 

Riscossioni 
Locali
SPA 

Procedura
telematica



17 Sgravio o discarico
o rateizzo o
sospensione
dell’entrata iscritta
a ruolo di
riscossione coattiva
per i settori che
non sono enti
impositori

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

15 gg. dal
ricevimento del

provvedimento dal
settore

responsabile
dell’entrata per
trasmissione al
Concessionario 
della riscossione

no Settori che 
hanno

inviato i
provvedimenti, 

nel
caso in cui i

provvedimenti 
non

contengano gli
elementi 
necessari
o esatti, 

Concessionario 
della 

riscossione

Lettera del
settore/servizio

responsabile
dell’entrata

18 Iscrizione a ruolo
di riscossione
coattiva delle
posizioni debitorie
Compilazione della
lettera di
formazione ruoli da
allegare ai ruoli
preparati dai
settori che non
sono enti
impositori –
Codifica entrate –
apposizione del
visto sui ruoli

Servizio Tributi Responsabile
Servizio Tributi

Responsabile
Settore Tributi

15 giorni per
compilazione della

lettera di
formazione ruoli

-
10 giorni per

l’apposizione del
visto dal momento
della restituzione

dei ruoli dal 
concessionario

no Settori che 
hanno

inviato le 
posizioni, 

Concessionario 
della 

riscossione

_


