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Procedimento 

 
Atti istruttoria 

Resp. 

proced. 

 

Tempi di 

attuazione  
 

Front Office ICI/IMU 

TARSU/TARI 

TASI  

TOSAP 

AFFISSIONI E 

PUBBLICITA’ 

Protocollazione in uscita della 

documentazione relativa a inviti e 

richieste  

 Tutte le dipendenti  
1 giorno 

 

 

Fornitura materiale informativo e 

supporto 

diretto/telefonico/telematico 

 Tutte le dipendenti  A vista 

 

Verifica della pratica del 

contribuente on-demand 
 Tutte le dipendenti A vista  

 

Back Office ICI/IMU 
TARSU/TARI 

TASI  

TOSAP 

AFFISSIONI E 

PUBBLICITA’ 

Aggiornamento periodico Banche 

Dati F24 – controlli incrociati - 

Poste 

 Tutte le dipendenti  30gg 

 

Inserimento Dichiarazioni / 

Comunicazioni  

Lauricella IMU 

Spoto   TARSU 
30gg 

 

Inserimento Ravvedimenti 

Operosi 

IMU Dilena 

TARI Genco 
30gg 

 

Inserimento Autocertificazioni 

varie 
Tutte le dipendenti 30gg 

 

Verifica istanze Compensazione  
IMU Dilena 

TARI Genco  
30gg 

 

Verifica istanze Rimborso  
IMU Dilena 

TARI Genco 
30gg 

 

Verifica istanze di 

Riesame/Rettifica avvisi di 

accertamento  

IMU Lauricella 

Dilena 

TARI Genco Spoto 

Amico 

Termini di legge per 

tipologia istituto 

deflattivo 

 

Verifica istanze di rateizzazione 

pagamento avvisi di accertamento  

IMU Dilena 

TARI Genco 

Come da 

regolamento entrate 

tributarie  

 

Verifica istanze Riversamento  Genco mensile  

Destinazioni urbanistiche (ai soli 

fini ICI/IMU), scheda tecnica e/o 

perizie di stima valore aree 

IMU Lauricella 

Dilena 

TARI Genco Spoto 

30gg 
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fabbricabili Amico 

Accertamento - 

Riscossione - 

Contenzioso 

Avvisi di Accertamento  con 

attività di sollecito e 

predisposizione fascicolo 

riscossione coattiva 

Genco TARI 

Lauricella Dilena 

IMU 

Termini di legge 

 

Memorie difensive e difesa 

tecnica in ricorsi ed appelli 

Messina MS -

supporto 

Genco - Castiglione 

Termini di legge 

 

Attività di verifica su 

specifica richiesta 

Predisposizione aggiornamenti 

modulistica - sito internet 
Castiglione Genco 7 giorni 

 

Verifica contribuente  per GdF, 

CC, Tribunale ecc 

Castiglione  

Genco 
7 giorni 

 

 

 
  

 

Altro 

Gestione uffici 

(approvigionamento materiali di 

consumo, archiviazione, 

manutenzioni, ecc) 

Tutte le dipendenti  Continuo 

 

Determine Accertamenti Entrata / 

Organizzazione / Delibere 

Genco   ( Tributi) 

Valenza ( Rag.) 

 (Economato) 

Castiglione 

7gg. 

 

Gestione contabilità  riscossione 

coattiva 

Genco TARI 

Lauricella Dilena 

IMU ICI 

 

 

Gestione profili utenze SIATEL 

(anagrafe tributaria), SISTER 

(agenzia del territorio), 

PORTALE FEDERALISMO 

FISCALE (ministero economia e 

finanze – dipartimento per il 

federalismo. 

Genco  

Castiglione  
A richiesta 

 

La suddetta elencazione verrà integrata nella fase di redazione dei documenti di programmazione 2019/2021 

e dell’adozione del nuovo regolamento di contabilità ed economato. LA RESPONSABILE DELL’AREA FINANZIARIA 

DOTT.SSA MARIA VINCENZA CASTIGLIONE 


