
TIPO PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI DESCRIZIONE PROCEDIMENTO
UNITA' ORGANIZZATIVA  

RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO E 

ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO FINALE 

MODALITA' RICHIESTA INFORMAZIONI
TERMINE PER LA 

CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO

SILENZIO 
ASSENSO

STRUMENTI DI 
TUTELA 

SERVIZIO ON LINE
MODALITA' DI 
PAGAMENTO

TITOLARE DEL POTERE 
SOSTITUTIVO 

Accertamento
Comma 161, 162 L. 

296/2006 e commi 792 e 
ss L. 160/2019

In generale, i tributi impongono ai 
contribuenti obblighi di 

versamento e obblighi dichiarativi 
(non sempre). L’art. 161 L. 

296/2006 individua due 
macrocategorie di accertamento 
dei tributi locali: gli accertamenti 
d’ufficio (omesso versamento e 

omessa dichiarazione) e gli 
accertamenti in rettifica (parziale 

versamento e infedele 
dichiarazione).

Ufficio Tributi 
Funzionario Responsabile 
Ufficio Tributi ‐ Giacomo 

Spatazza

L'Accertamento contiene: l'Indicazione 
dell'ufficio tributi presso il quale e' 

possibile ottenere informazioni complete in 
merito all'atto notificato,

il responsabile del procedimento, 
L'indicazione dell'organo o dell'autorità' 
amministrativa presso i quali e' possibile 
promuovere un riesame anche nel merito 

dell'atto in sede di autotutela.

Solitamente 60 gg ma il 
termine può variare se 

c'è la sospensione estiva 
o se viene presentata 

istanza di accertamento 
con adesiione, oppure 

se viene presentato 
ricorso

Istanza di riesame in 
autotutela / reclamo e 

mediazione/ 
accertamento 

con  adesione/ricorso 
alla commissione 

tributaria  provinciale

F24

Compensazione
Comma 167 L. 296/2006 e 

art. 23 Dlgs 472/1997 

Gli enti locali disciplinano le 
modalita' con le quali i 

contribuenti possono compensare 
le somme a 

credito con quelle dovute al 
comune a titolo di tributi 

locali. Il pagamento del debito 
dell’ente può essere sospeso se è 

stato notificato atto di 
contestazione o di irrogazione 

della sanzione o provvedimento 
con il quale vengono accertati 
maggiori tributi, ancorchè non 

definitivi 

Ufficio Tributi 
Funzionario Responsabile 
Ufficio Tributi ‐ Giacomo 

Spatazza
Presso Ufficio Tributi

Solitamente 60 gg ma il 
termine può variare se 

c'è la sospensione estiva
Ricorso F24

Ingiunzione fiscale  Regio Decreto 639/1910

L'ingiunzione è un titolo esecutivo 
speciale

unilateralmente formato dalla 
Pubblica Amministrazione. Il titolo 

esecutivo è requisito
necessario per avviare le azione 

esecutive e cautelari. Il titolo 
esecutivo garantisce le

caratteristiche di certezza, 
liquidità ed esigibilità

del credito.

Ufficio Tributi 
Funzionario Responsabile 
Ufficio Tributi ‐ Giacomo 

Spatazza

L'ingiunzione contiene: l'Indicazione 
dell'ufficio tributi presso il quale e' 

possibile ottenere informazioni complete in 
merito all'atto notificato,

il responsabile del procedimento,
L'indicazione dell'organo o dell'autorità' 
amministrativa presso i quali e' possibile 
promuovere un riesame anche nel merito 

dell'atto in sede di autotutela.

Solitamente 60 gg ma il 
termine può variare se 

c'è la sospensione estiva 
o se viene presentato 

ricorso

Bollettino postale

Fermo amministrativo
Art. 86 del D.P.R. n. 

602/73 

La procedura di iscrizione del 
fermo di beni mobili 

registrati è avviata dall’agente 
della riscossione con la notifica al 
debitore o ai coobbligati iscritti nei 

pubblici registri di una 
comunicazione 

preventiva (c.d. “preavviso di 
fermo”) contenente l'avviso che, 

in mancanza del pagamento delle 
somme dovute entro il termine di 

trenta giorni, sarà eseguito il 
fermo, senza necessità di ulteriore 

comunicazione

Ufficio Tributi 
Funzionario Responsabile 
Ufficio Tributi ‐ Giacomo 

Spatazza
Presso Ufficio Tributi

Solitamente 60 gg ma il 
termine se viene 

presentato ricorso

Istanza in 
autotutela/ricorso

PROCEDIMENTI D'UFFICIO



Ipoteca Art. 77 DPR 602/73

L’ente e' tenuto a notificare al 
proprietario dell'immobile una 

comunicazione preventiva  
contenente l'avviso che, in 

mancanza del pagamento delle 
somme dovute entro il termine di 

trenta giorni, sarà iscritta l'ipoteca. 
Per poter iscrivere ipoteca occorre 

che il credito definitivo dell’ente 
sia pari ad almeno 20.000 Euro.

Funzionario Responsabile 
Ufficio Tributi ‐ Giacomo 

Spatazza
Presso Ufficio Tributi

Solitamente 60 gg ma il 
termine può variare se 

c'è la sospensione estiva 
o se viene presentata 

ricorso

Istanza in 
autotutela/ricorso

Bollettino postale

Pignoramento immobiliare Art. 76 DPR 602/73

Il pignoramento è l'ingiunzione che 
l’ufficiale giudiziario (Ufficiale 
della Riscossione/Funzionario 

della Riscossione) fa al debitore di 
astenersi da 

ogni atto diretto a sottrarre alla 
garanzia del credito i beni a esso 
assoggettati e i frutti di essi, con 
l'avvertimento che qualsiasi atto 

sarà invalido. 

Ufficio Tributi 
Funzionario della 

Riscossione
Presso Ufficio Tributi

Solitamente 60 gg ma il 
termine può variare se 

viene presentato ricorso

Istanza in 
autotutela/ricorso

Pignoramento presso terzi

L’art. 543. c.p.c. prevede che il 
pignoramento presso terzi si 

esegua mediante atto notificato 
personalmente al terzo e al 

debitore. L’atto deve contenere:  
L’intimazione al terzo di non 

disporre delle cose indicate; La 
citazione del terzo e del debitore a 

comparire davanti al giudice per 
rendere la dichiarazione di 

quantità. Per il pignoramento 
presso terzi, sia di fitti e pigioni sia 

di cose del debitore in possesso  di 
terzi, può risultare necessaria la 

dichiarazione stragiudiziale: 
l’ente  può chiedere a soggetti 

terzi, debitori del soggetto che è 
iscritto a ruolo/destinatario di 

ingiunzione  o dei coobbligati, di 
indicare per iscritto, ove possibile 
in modo dettagliato, le cose e le 

somme da loro dovute al 
creditore.

Ufficio Tributi 
Funzionario Responsabile 
Ufficio Tributi ‐ Giacomo 

Spatazza
Presso Ufficio Tributi

Solitamente 60 gg ma il 
termine può variare  se 

viene presentato ricorso

Istanza in 
autotutela/ricorso

 

 

 



TIPO PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI DESCRIZIONE PROCEDIMENTO MODULISTICA
UNITA' ORGANIZZATIVA  

RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO E ADOZIONE 

PROVVEDIMENTO FINALE 

MODALITA' RICHIESTA 
INFORMAZIONI

TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 

DEL 
PROCEDIMENTO

SILENZIO 
ASSENSO

STRUMENTI DI 
TUTELA 

SERVIZIO ON LINE MODALITA' DI PAGAMENTO
TITOLARE DEL 

POTERE 
SOSTITUTIVO 

Istanza di rateizzazione
Commi 796 e ss L. 

160/2019

In seguito alla notifica dellavviso 
daccertamento il contribuente, in 

comprovate difficoltà 
economiche, può presentare 
istanza di rateizzazione degli 

importi dovuti.  L’ente, valutata 
l’istanza, disporrà il 

provvedimento di rateizzazione 
sulla base della propria disciplina 
regolamentare. In assenza di una 

disciplina regolamentare, la 
rateizzazione sarà concessa sulla 

base delle disposizioni di cui al 
commi 796 e ss della L 160/2019

Presso ciascun comune  Ufficio Tributi
Funzionario Responsabile Ufficio Tributi ‐ 

Giacomo Spatazza
 30 gg  F24

Istanza di interpello
Comma 162 L. 296/2006 e 

L. 212/2000

In seguito alla notifica dell’avviso 
d’accertamento il contribuente 

può presentare istanza di riesame 
in autotutela, In sostanza l’istanza 
consiste in una richiesta motivata 

di annullamento/rettifica 
dell’avviso d’accertamento.  Il 

comune non ha l’obbligo di 
rispondere né un termine 

perentorio per farlo. In caso di 
risposta negativa da parte 

dell’ente (diniego, sempre con 
provvedimento),

Presso ciascun comune  Ufficio Tributi
Funzionario Responsabile Ufficio Tributi ‐ 

Giacomo Spatazza
No  F24

Istanza di rimborso Art. 164 L. 296/2006

Procedimento disciplinato dal 
comma 164 L. 296/2006. 

Inizia con la richiesta di rimborso 
del contribuente. Il rimborso delle 
somme versate e non dovute deve 
essere richiesto dal contribuente 
entro il termine di cinque anni dal 
giorno del versamento, ovvero da 
quello in cui e' stato accertato il 

diritto alla restituzione. L'ente 
locale emette un provvedimento 

positivo o negativo entro 
centottanta giorni dalla data di 

presentazione dell'istanza.

 Ufficio Tributi
Funzionario Responsabile Ufficio Tributi ‐ 

Giacomo Spatazza
180 gg

PROCEDIMENTI SU ISTANZA DI PARTE


