ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
Settore Entrate e Sport

	Procedimento amministrativo
	Normativa di riferimento


	Tempi di attuazione e modalità
	Tipo di istanza che

individua chi attiva il

procedimento

e documenti da allegare
	Responsabile del

procedimento/

Unità organizzativa
	Soggetto con

potere sostitutivo
	Responsabile procedimento
	Modulistica on line

	ICI/IMU: Attività di informazione e assistenza al contribuente su quesiti generali e specifici relativi al tributo.  

	Legge n. 212 del 27/07/2000 “Disposizioni in materia di statuto dei diritti del contribuente”
Per il tributo ICI, il D. Lgs. n. 504 del 30/12/1992; per il tributo IMU, il D.L. n. 201 del 6/12/2011 convertito con modificazioni dalla L. 22/12/2011 n. 214 e ss.mm.ii.
	Procedimento svolto in tempo reale:
1. direttamente negli uffici, anche previo appuntamento

2. Tramite qualsiasi mezzo di comunicazione disponibile al contribuente, con riguardo all’alleggerimento degli adempimenti a suo carico e alla implementazione dell’utilizzo di tecnologie atte a innalzare il livello di de materializzazione nella Pubblica Amministrazione

3. In occasione di momenti critici e compatibilmente alle risorse disponibili, l’ufficio organizza campagne informative tramite pubblicazioni e manifesti

4. Aggiornamento puntuale e continuo delle pagine web di competenza e relative ai tributi presenti sul sito istituzionale dell’Ente compresa la messa a disposizione di calcolatore per la determinazione della tassa in maniera autonoma da parte del contribuente.
	Istanza dell’interessato
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	si

	ICI/IMU: Accertamento tributario volto a determinare, per anno fiscale, la somma dovuta dal contribuente in base agli immobili imponibili e la somma effettivamente versata, infedele o omessa denuncia.
	Per il tributo ICI, il D. Lgs. n. 504 del 30/12/1992; per il tributo IMU, il D.L. n. 201 del 6/12/2011 convertito con modificazioni dalla L. 22/12/2011 n. 214 e ss.mm.ii.
	Entro il 31 dicembre del quinto anno successivo a quello in cui la dichiarazione o il versamento sono stati o avrebbero dovuto essere effettuati.
1. Estrazione dei soggetti da accertare tramite gestionale operativo in grado di produrre l’elenco di tutti i contribuenti per i quali si rilevi una differenza tra imposta dovuta e imposta versata;

2. Analisi della situazione di possesso di un immobile da parte del soggetto accertato, produce una catena di accertamenti incrociati su altri soggetti legati al primo da relazioni (comproprietà, locazione, locazione finanziaria, ecc.) sull’immobile stesso;

3. Utilizzo di banche dati per l’incrocio di dati relativi a soggetti, oggetti e alle relazioni tra essi (es. successioni, transazioni, locazioni, consumi energia elettrica e gas, altri tributi, dichiarazione dei redditi, agenzia del territorio) volto all’individuazione di anomalie che generano accertamenti;

4. Utilizzo della tecnologia internet relativa ai rilievi aerofotogrammetrici (googleearth, googlemaps), allo scopo di evidenziare difformità e anomalie sull’immobile non rappresentate nelle planimetrie catastali;

5. Richiesta diretta dell’ufficio al contribuente con invito a trasmettere atti, documenti e questionari compilati relativi a dati e notizie di carattere specifico utili allo svolgimento dell’accertamento ai sensi dell’art. 11 del D.Lgs 504/1992.
	D’ufficio
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	TASI: attività di informazione e assistenza al contribuente su quesiti generali e specifici relativi al tributo. 


	Legge n. 212 del 27/07/2000 “Disposizioni in materia di statuto dei diritti del contribuente -

L. 27/12/2013 n. 147 –

Regolamento Comunale IUC


	Procedimento svolto in tempo reale:

1. direttamente negli uffici, anche previo appuntamento

2. Tramite qualsiasi mezzo di comunicazione disponibile al contribuente, con riguardo all’alleggerimento degli adempimenti a suo carico e alla implementazione dell’utilizzo di tecnologie atte a innalzare il livello di de materializzazione nella Pubblica Amministrazione

3. In occasione di momenti critici e compatibilmente alle risorse disponibili, l’ufficio organizza campagne informative tramite pubblicazioni e manifesti.

4. Sempre in occasione di momenti critici e compatibilmente alle risorse disponibili, l’ufficio organizza aperture extra orario per supportare il contribuente nel calcolo della tassa.
5. Aggiornamento puntuale e continuo delle pagine web di competenza e relative ai tributi presenti sul sito istituzionale dell’Ente, compresa la messa a disposizione di calcolatore per la determinazione della tassa in maniera autonoma da parte del contribuente.
	Istanza dell’interessato
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	si

	TARSU/TARES/TARI: Attività di informazione e assistenza al contribuente su quesiti generali e specifici relativi al tributo.  

	Legge n. 212 del 27/07/2000 “Disposizioni in materia di statuto dei diritti del contribuente”

D.L. n. 201 del 6/12/2011 convertito con modificazioni dalla L. 22/12/2011 n. 214 e ss.mm.ii.

L. 27/12/2013 n. 147

Regolamenti

Comunali per l’applicazione della TARSU, TARES e IUC
	Procedimento svolto in tempo reale:

1. direttamente negli uffici, anche previo appuntamento

2. Tramite qualsiasi mezzo di comunicazione disponibile al contribuente, con riguardo all’alleggerimento degli adempimenti a suo carico e alla implementazione dell’utilizzo di tecnologie atte a innalzare il livello di de materializzazione nella Pubblica Amministrazione

3. In occasione di momenti critici e compatibilmente alle risorse disponibili, l’ufficio organizza campagne informative tramite pubblicazioni e manifesti

4. Aggiornamento puntuale e continuo delle pagine web di competenza e relative ai tributi presenti sul sito istituzionale dell’Ente
	Istanza dell’interessato
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	si

	TARSU/TARES: Accertamento tributario volto a determinare, per anno fiscale, la somma dovuta dal contribuente in base alla superficie degli immobili occupati o condotti, al nucleo familiare e la somma effettivamente versata.
	Per TARSU D. Lgs n. 507 del 15/11/1993

Per TARES D.L. n. 201 del 6/12/2011 convertito con modificazioni dalla L. 22/12/2011 n. 214 e ss.mm.ii.

Per TARI L. n. 147 del 27/12/2013.

Regolamenti

Comunali per l’applicazione della TARSU, TARES e IUC

Legge 296/2006, art. 1 comma 161

	Entro il 31 dicembre del quinto anno successivo a quello in cui la dichiarazione o il versamento sono stati o avrebbero dovuto essere effettuati.
1. Estrazione dei soggetti da accertare tramite gestionale operativo in grado di produrre l’elenco di tutti i contribuenti per i quali si rilevi una differenza tra imposta dovuta e imposta versata;

2. Utilizzo di banche dati per l’incrocio di dati relativi a soggetti, oggetti e alle relazioni tra essi (es. locazioni, consumi energia elettrica e gas, altri tributi, dichiarazione dei redditi, agenzia del territorio) volto all’individuazione di anomalie che generano accertamenti;

3. Utilizzo della tecnologia internet relativa ai rilievi aerofotogrammetrici (googleearth, googlemaps), allo scopo di evidenziare difformità e anomalie sull’immobile non rappresentate nelle planimetrie catastali;

4. Richiesta diretta dell’ufficio al contribuente con invito a trasmettere atti, documenti e questionari compilati relativi a dati e notizie di carattere specifico utili allo svolgimento dell’accertamento ai sensi  dell’art. 1 commi 693-701 della L. 147/2013.
	D’ufficio
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	TOSAP: attività di informazione e assistenza al contribuente su quesiti generali e specifici relativi al tributo. 


	D. Lgs n. 507 del 15/11/1993 – Regolamento comunale TOSAP, Regolamento Entrate
	Per  attività di informazione, procedimento svolto in tempo reale:

1. direttamente negli uffici, anche previo appuntamento

2. Tramite qualsiasi mezzo di comunicazione disponibile al contribuente, con riguardo all’alleggerimento degli adempimenti a suo carico e alla implementazione dell’utilizzo di tecnologie atte a innalzare il livello di de materializzazione nella Pubblica Amministrazione


	Su richiesta dell’interessato
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	TOSAP: determinazione della tassa dovuta all’Ente per la tassa occupazione spazi ed aree pubbliche relativamente alle occupazioni di carattere temporaneo e  permanente.
	D. Lgs n. 507 del 15/11/1993 – Regolamento comunale TOSAP, Regolamento Entrate
	Per calcolo tassa posti fissi mercato, almeno 20 giorni prima della scadenza, predisposizione e spedizione annuale di avvisi di pagamento corredati da bollettini precompilati.  Per occupazione temporanea o permanente calcolo della tassa in tempo reale su richiesta dell’ufficio che rilascia la necessaria autorizzazione.
	D’ufficio e su richiesta dell’ufficio interessato
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	CANONE ILLUMINAZIONE VOTIVA: attività di informazione e assistenza al contribuente su quesiti generali e specifici relativi all’oggetto. (trattasi di attività residuale in quanto principalmente effettuata dall’Ufficio relazioni con il Pubblico)


	Legge n. 212 del 27/07/2000 “Disposizioni in materia di statuto dei diritti del contribuente”

- Regolamento per il servizio di illuminazione votiva nel cimitero comunale
	Procedimento svolto in tempo reale:

1. direttamente negli uffici, anche previo appuntamento

2. Tramite qualsiasi mezzo di comunicazione disponibile al contribuente, con riguardo all’alleggerimento degli adempimenti a suo carico e alla implementazione dell’utilizzo di tecnologie atte a innalzare il livello di de materializzazione nella Pubblica Amministrazione


	Su richiesta dell’interessato
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	si

	CANONE ILLUMINAZIONE VOTIVA: aggiornamento gestionale con nuove attivazioni, variazioni e cessazioni e conseguente emissione annuale di avvisi di pagamento precompilati da recapitare all’utenza. Verifica dei versamenti, solleciti di pagamento e riscossione coattiva
	Regolamento per il servizio di illuminazione votiva nel cimitero comunale
	Annualmente nel mese di agosto, compatibilmente con le risorse disponibili, dopo aver  provveduto all’aggiornamento dell’apposito gestionale, predisposizione e spedizione di avvisi di pagamento corredati da bollettini precompilati.

Successivamente alla data di scadenza del versamento, controllo dell’avvenuto versamento, predisposizione e spedizione di solleciti di pagamento. 

Comunicazioni al gestore del servizio di spegnimenti lampade disdette o per le quali non è stato assolto il versamento del canone.

Predisposizione documentazione per la riscossione coattiva delle somme non versate entro il termine decadenziale ordinario di anni 10.
	D’ufficio
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	Atto di irrogazione delle sanzioni
	D. Lgs. 472/1997


	Entro il 31 dicembre del quinto anno successivo a quello in cui la dichiarazione o il versamento sono stati o avrebbero dovuto essere effettuati.
	D’ufficio
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	Istanza di autotutela di parte per emissione atto amministrativo
	Art. 2-quater D.L. 564/1994 D.M. 11/02/1997 n. 37

Regolamento comunale entrate art. 13
	Non sospende i termini e gli effetti dell’atto emesso e non comporta alcun obbligo di legge di pronuncia da parte dell’ufficio.  L’ufficio comunque si impegna a rispondere prima della scadenza dei  termini di proposizione del ricorso.
	Istanza dell’interessato
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	Autotutela d’ufficio
	Art. 2-quater D.L. 564/1994 D.M. 11/02/1997 n. 37

Regolamento comunale

entrate art. 13
	In qualsiasi momento venga accertato errato o illegittimo un atto, purché non sia intervenuta sentenza passata in giudicato favorevole al Comune.
	D’ufficio
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	Istanza di rimborso entrate tributarie
	Art. 1 comma 164 L. 296/2006

Regolamento Comunale entrate art. 16
	Entro il termine di cinque anni dal giorno del versamento, ovvero da quello in cui è stato accertato il diritto alla restituzione – Il rimborso è effettuato entro 180 giorni  dalla data di presentazione dell’istanza.
	Istanza dell’interessato
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	si

	Dilazione del pagamento
	Regolamento comunale entrate

art. 15
	Per importi superiori a  € 154.,94 , importo minimo rata € 51,65, durata massima della rateazione 12 mesi.

Può essere richiesta per l’intero importo dovuto prima dell’inizio delle procedure di riscossione coattiva,  oppure dopo l’inizio della procedura coattiva previo versamento del 40% del dovuto.

In caso di debiti superiori a € 5.164,57, dovrà essere prestata idonea garanzia fidejussoria bancaria o assicurativa pari all’importo da rateizzare.

L’accettazione o diniego sono comunicati entro 30 giorni dalla data di presentazione dell’istanza.


	Istanza dell’interessato
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	Riscossione coattiva entrate tributarie
	Art. 1 comma 163 L. 296/2006


	Il titolo esecutivo deve essere notificato al contribuente entro il 31 dicembre del terzo anno successivo a quello in cui l'accertamento è divenuto definitivo
	D’ufficio
	Di Bella Daniela

(Responsabile del Settore)

e n. 2 istruttori amministrativi contabili

	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	Contenzioso tributario
	D. Lgs.  n. 546/1992, L. 689/1981, codici di procedura
	Analisi e valutazione dei ricorsi presentati avverso atti di accertamento, inviti al pagamento, atti di violazione regolamenti comunali. Costituzione in giudizio dell’Ente con predisposizione memorie difensive nel rispetto dei tempi fissati dalla normativa di riferimento per dette attività.
	Istanza di parte
	Di Bella Daniela

 (Responsabile del settore)

o suo incaricato 


	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	Interpello
	Statuto dei diritti del contribuente L. 2012/2000

Regolamento comunale entrate art. 11
	Risposta entro 120 giorni dall’istanza
	Istanza di parte
	Di Bella Daniela

 (Responsabile del settore)

o suo incaricato 


	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

f.calistri@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel 0572-956314

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel. 0572-956325

	no

	Predisposizione atti per concessione:

· contributi per iniziative sportive e ricreative; 

· Patrocini;

· premi di rappresentanza
	Regolamento per la concessione di finanziamenti e benefici economici a soggetti e organismi aventi natura associativa


	Durante l’anno 
	Istanza di parte
	Di Bella Daniela

 (Responsabile del settore)

o suo incaricato 


	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – 0572 956325
segretario@comune.pieve-a-nievole.pt.it – 0572 956321

	no

	Rapporti con i gestori esterni degli impianti sportivi:

· sopralluoghi annuali agli impianti;

· predisposizione dei relativi atti di impegno e liquidazione;

· predisposizione atti per rinnovo convenzione o selezione pubblica.


	Convenzioni stipulate con gestori impianti
	Durante l’anno – Entro il 31 gennaio e 31 luglio di ogni anno predisposizione atto impegno e liquidazione
	D’Ufficio
	Di Bella Daniela

 (Responsabile del settore)

o suo incaricato 


	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – 0572 956325
segretario@comune.pieve-a-nievole.pt.it – 0572 956321

	no

	Acquisizione documentazione, relativa:

· gli obblighi della tracciabilità dei movimenti finanziari, previsti dall’ex art. 3 della legge 136/2010;

· acquisizione CIG, DURC e CUP
	Leggi vigenti
	Durante l’anno
	D’Ufficio
	Di Bella Daniela

 (Responsabile del settore)

o suo incaricato 
	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – 0572 956325
segretario@comune.pieve-a-nievole.pt.it – 0572 956321

	no

	Elaborazione e/o Aggiornamento di regolamenti inerenti tributi e sport.


	Leggi vigenti
	Durante l’anno quando se ne presenti la necessità
	D’Ufficio
	Di Bella Daniela

 (Responsabile del settore)

o suo incaricato 
	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – 0572 956325
segretario@comune.pieve-a-nievole.pt.it – 0572 956321

	no

	Predisposizione atti per procedure d’acquisto materiale, attrezzature, servizi per gli uffici di competenza del settore a mezzo MEPA o Convenzione CONSIP.
	 Leggi vigenti
	Durante l’anno quando se ne presenti la necessità
	D’ufficio
	Di Bella Daniela

 (Responsabile del settore)

o suo incaricato 
	Segretario Generale Dott.  Fernando Francione Resp. corruzione/trasp.


	d.dibella@comune.pieve-a-nievole.pt.it – tel .572-956333

d.zarantonello@comune.pieve-a-nievole.pt.it – 0572 956325
segretario@comune.pieve-a-nievole.pt.it – 0572 956321

	no


