
ELENCO PROCEDIMENTI   

SETTORE FINANZE–BILANCIO TRIBUTI ECONOMATO  
 
 

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO TERMINE DI CONCLUSIONE UFFICIO COMPETENTE  

RISPOSTE A ISTANZE, COMUNICAZIONI, 
RICHIESTE DI INFORMAZIONI, OPPOSIZIONI 
CIRCA L’APPLICAZIONE DI TRIBUTI COMUNALI 
 

 
 30 GIORNI 

dalla data di protocollo 

 
TRIBUTI 

 

 
ISTANZA DI RATEIZZAZIONE DI PAGAMENTO 
DI TRIBUTI COMUNALI DA PARTE DEL 
CONTRIBUENTE. 
 

 
15 GIORNI 

dalla data di protocollo 

 
TRIBUTI 

 

 
RICHIESTA DI ACCERTAMENTO CON ADESIONE 
I.C.I. PRESENTATA DAL CONTRIBUENTE 

90 GG 
dalla data di presentazione domanda 

 

 
TRIBUTI 

 

 
I.C.I: VERIFICA DICHIARAZIONI E VERSAMENTI 
CON EVENTUALE EMISSIONE DI 
-ACCERTAMENTO DELL’IMPOSTA  PER 
OMESSO, INCOMPLETO, TARDIVO 
VERSAMENTO 
-ACCERTAMENTO IN RETTIFICA DEL DENUNCIA 
-ACCERTAMENTO PER OMESSA DENUNCIA 
 

 
5 ANNI 

dall’anno successivo a quello in cui la 
dichiarazione  o il versamento 

dovevano essere effettuati (Legge 
n.296/2006) 

 

 
 

TRIBUTI 
 

 

 
ISTANZA DEL CONTRIBUENTE PER 
PROVVEDIMENTI IN AUTOTUTELA SU AVVISI 
DI ACCERTAMENTO I.C.I. 
 

 
60 GIORNI 

dalla data di protocollo 
 

 
TRIBUTI 

 

 
ISTANZA DEL CONTRIBUENTE DI 
RATEIZZAZIONE PAGAMENTO AVVISI DI 
ACCERTAMENTO I.C.I. 

 
60 GIORNI 

dalla data di notifica avvisi di 
accertamento 

 

 
TRIBUTI 

 

 
ISTANZA CONTRIBUENTE PER RIMBORSO DI 
QUOTE INDEBITE I.C.I. 
 

 
180 GIORNI  

dalla data di protocollo 
(Legge 296/2006) 

 

 
TRIBUTI 

 

 
RISPOSTA AD ISTANZA D’INTERPELLO 
PRESENTATA DAL CONTRIBUENTE 
 

 
120 GIORNI 

dalla data di protocollo 
 

 
TRIBUTI 

 

 
RICHIESTA DI ACCERTAMENTO CON ADESIONE 
I.M.U PRESENTATA DAL CONTRIBUENTE 

 
90 GIORNI 

dalla data di protocollo 
 

 
TRIBUTI 

 

 
I.M.U: VERIFICA DICHIARAZIONI E 
VERSAMENTI CON EVENTUALE EMISSIONE DI 
-ACCERTAMENTO DELL’IMPOSTA  PER 
OMESSO, INCOMPLETO, TARDIVO 
VERSAMENTO 
-ACCERTAMENTO IN RETTIFICA DEL DENUNCIA 
-ACCERTAMENTO PER OMESSA DENUNCIA 
 

 
5 ANNI 

dall’anno successivo a quello in cui la 
dichiarazione  o il versamento 

dovevano essere effettuati (Legge 
n.296/2006) 

 

 
 

TRIBUTI 
 

 

 
ISTANZA DEL CONTRIBUENTE PER 
PROVVEDIMENTI IN AUTOTUTELA SU AVVISI 
DI ACCERTAMENTO I.M.U. 
 

 
60 GIORNI 

dalla data di protocollo 
 

 
TRIBUTI 

 



RICHIESTA UTILIZZO SALE COMUNALI 
 
ISTANZA DEL CONTRIBUENTE DI 
RATEIZZAZIONE PAGAMENTO AVVISI DI 
ACCERTAMENTO I.M.U. 
 

ENTRO IL RERMINE RICHIESTO 
 

60 GIORNI 
dalla data di notifica avvisi di 

accertamento 
 

 
RAGIONERIA 
TRIBUTI 

 

 
ISTANZA CONTRIBUENTE PER RIMBORSO DI 
QUOTE INDEBITE I.M.U. 
 

 
180 GIORNI  

dalla data di protocollo 
(Legge 296/2006) 

 

 
TRIBUTI 

 

 
RISPOSTA AD ISTANZA D’INTERPELLO 
PRESENTATA DAL CONTRIBUENTE 
 

 
120 GIORNI 

dalla data di protocollo 
 

 
TRIBUTI 

 

 
TARSU: RIMBORSI DI QUOTE INDEBITE ED 
INESIGIBILI 
  

 
180 GIORNI 

TRIBUTI  

 
TARSU: SGRAVI DI QUOTE INDEBITE 
 

 
15 GIORNI 

TRIBUTI  

AUTENTICAZIONE COPIE DI ATTI CONTABILI  5 GIORNI dalla richiesta RAGIONERIA  
 
ACCESSO ATTI E DOCUMENTI CONTABILI 

 
30 GIORNI dalla data di protocollo  

 

 
RAGIONERIA 

 

CERTIFICAZIONI RITENUTE E CUD TERMINI DI LEGGE RAGIONERIA  
 
SGRAVI DI QUOTE INDEBITE DI TRIBUTI 
COMUNALI 
 

 
15 GIORNI  

dalla data di presentazione della 
domanda 

 

 
TRIBUTI 

 

  

CARICAMENTO FATTURE  E SMISTAMENTO 
AGLI UFFICI 

 
5 GIORNI LAVORATIVI  

dalla data d’arrivo 
 

 
 ECONOMATO 

 

  
PROVVEDIMENTI DI LIQUIDAZIONE FATTURE 
DI COMPETENZA  
 

 
30 GIORNI 

dal protocollo della fattura o entro la 
scadenza indicata sulla stessa se 

successiva 
 

 
 ECONOMATO 

  
VERIFICA ESTRATTI CONTO FORNITORI 
 

 
15 GIORNI  

dalla data d’arrivo 
 

 
 ECONOMATO 

 

 ANAGRAFE CANINA –ISCRIZIONE E 
CONSEGNA MICROCHIP-VARIAZIONI 

IMMEDIATO  
TRIBUTI 

ECONOMATO 
 

  
MACELLAZIONE SUINI: RILASCIO BOLLETTA 
CON RELATIVO VERSAMENTO PER L’A.U.S.L. 
 

 
IMMEDIATO 

 
ECONOMATO 
TRIBUTI 

  
COLONIE FELINE: COMUNICAZIONE ALL’ENPA 
PER CENSIMENTO NUOVE COLONIE 
 

 
3 GIORNI 

dal ricevimento segnalazione 

 
TRIBUTI 

ECONOMATO 
 

  
TESSERINI CACCIA: RITIRO TESSERINO 
ANNATA VENATORIA PRECEDENTE CON 
RILASCIO RICEVUTA – COMPILAZIONE E 
CONSEGNA NUOVO TESSERINO 
 

 
IMMEDIATO 

 
 ECONOMATO 



  
ESERCIZIO DELLA PESCA SPORTIVA: 
RILASCIO MATERIALE INFORMATIVO E 
BOLLETTINI DI VERSAMENTO TASSA DI 
CONCESSIONE REGIONALE 
 

 
IMMEDIATO 

 
ECONOMATO 
TRIBUTI 

  
DENUNCIE DI INFORTUNIO SUL LAVORO: 
RICEZIONE DENUNCIA, CONTROLLO 
COMPILAZIONE, REGISTRAZIONE E INVIO 
RICEVUTA 
 

 
10 GIORNI 

dalla data di protocollo 

 
ECONOMATO 

 

  
GESTIONE SPAZI PUBBLICHE AFFISSIONI: 
RICEZIONE PRENOTAZIONI, CONSEGNA 
PER L’AFFISSIONE, RILASCIO RICEVUTA 
PER INCASSO TRIBUTO 
 

 
IMMEDIATO 

 

 
TRIBUTI 

ECONOMATO 

  
 
 
COSAP PERMANENTE E TEMPORANEA: 
TRASMISSIONE BOLLETTINI DI 
PAGAMENTO 
  

 
 
 

3 GIORNI  
dal rilascio dell’atto da parte 

dell’ufficio tecnico 

 
 
 

TRIBUTI 
ECONOMATO 

  
ISTANZA DEL CONTRIBUENTE PER 
RIMBORSO COSAP 
 

 
90 GIORNI 

dalla data di protocollo 

 
TRIBUTI 

ECONOMATO 

  
PUBBLICITA’ EFFETTUATA CON 
LOCANDINE, VOLANTINI, BANDIERE  
ECC… 

 
IMMEDIATA 

Previa dichiarazione del 
contribuente e pagamento 
dell’imposta di pubblicità 

 

 
TRIBUTI 

ECONOMATO 

  
RISPOSTE AD ISTANZE, RICHIESTE ED 
INFORMAZIONI INERENTI AI SERVIZI 
FINANZIARI 
 

 
30 GIORNI  

dalla data di protocollo 
 

 
 ECONOMATO- TRIBUTI-

RAGIONERIA 
 

 
INFORMAZIONI GENERALI DI FRONT- OFFICE 

 
IMMEDIATO 

 
TRIBUTI 

 



 


