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riservatezza

Questo documento & la base per una presentazione orale, senza
la quale ha quindi limitata significativita e pud dar luogo a fraintendimenti.
Sono proibite riproduzioni, anche parziali, del contenuto diquesto

documento senza la previa autorizzazione scritta
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simbologia utilizzata

K_ legenda simboli di processo

( )
attivitadi
inizio processo

attivitaintermedia
diprocesso

interfaccia
diprocesso

eventialternativi
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attivita manuale
svolta a sistema

attivita automatica
svolta dal sistema

input

output

puntodi
attenzione

=3

G
@
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fine del processo

connettore

attivitachesi
svolgono in parallelo

attivita che siauto
escludono

flusso diprocesso

macro fase diprocesso




processo «high level» (1di 2)

macro fase di .
processo
oe‘ """" \ COORDINATORE (COO) banca dati cartacea scheda «contratto» = GESTIONALEICP
\ . R .
START UP ) U.0.ICP Pubbliche banca datidigitale programma operativo
II /I‘ Affissionie Imposta di variazioni/ banca dati

CENSIMENTO
PERIODICO

e EMISSIONE

AVVISIDI
SCADENZA

EMISSIONE
AVVISIDI
ACCERTAMENTO
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Soggiorno-SEZIONE ICP

ISPETTORI(ISP)

U.O.ICP Pubbliche
Affissionie Imposta di
Soggiorno-SEZIONE
ICP

U.0. ICP Pubbliche
Affissionie Imposta di
Soggiorno-SEZIONE
ICP

U.O.ICP Pubbliche
Affissionie Imposta di
Soggiorno-SEZIONE ICP

disdette/ denunce

censimenti

n.a.

n.a.

contribuenti

programma
censimenti

banca dati
contribuenti
aggiornata

estrazione soggetti
passivi (per avviso di
scadenza)

avvisidiscadenza

estrazione soggetti
passivi (per avviso di
accertamento)

avvisidiaccertamento

GESTIONALEICP

GESTIONALEICP

GESTIONALEICP



processo «high level» (2 di 2)

macro fase di
processo

attori

output

tool

e EMISSIONE
AVVISIDI
SOLLECITO

INVIO ATTI PER
COATTIVO

RISCOSSIONE
ICP PERMANENTE

e RIMBORSO ICP
PERMANENTE
SUISTANZA
CONTRIBUENTE/
D'UFFICIO
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U.O.ICP Pubbliche
Affissionie Imposta di
Soggiorno-SEZIONE ICP

U.0.ICP Pubbliche
Affissionie Imposta di
Soggiorno-SEZIONE
ICP

U.0. ICP Pubbliche
Affissionie Imposta di
Soggiorno-SEZIONE
ICP

AMMINISTRAZIONE
(ACU)

U.O.ICP Pubbliche
Affissionie Imposta di
Soggiorno-SEZIONE ICP
FUNZIONARIO
RESPONSABILE

n.a.

n.a.

flusso pagamenti
bonifici

= contante

AMMINISTRAZIONE (ACU)

scarti

istanza dirimborso
d'ufficio

estrazione soggetti
passivi(per avviso di
sollecito)

avvisidisollecito

tracciato dati coattivo

riepilogoincassi

bonifici
lettera dirimborso
bolletta dirimborso

GESTIONALEICP

GESTIONALEICP

GESTIONALEICP
BLWEB

GESTIONALEICP



processo «ICP permanente» (1di 9)

U.0. ICP Pubbliche Affissioni e Imposta di Soggiorno

——————————————————————————————————————————————— -

START UP

note

compilano la «scheda

identificano tutte le

caratteristiche tecniche del |
servizio e le condizioni

contrattuali

contratto» con la quale si

Ente

Il Coordinatore supporta a
i livello tecnico la Sezione ICP
-+ nellarelazione iniziale con

«contratto»

scheda

( A
coordatmnatore

provvede a
individuare il
personale e
l'eventuale dotazione
strumentale
necessari alla

gestione delle
attivita

definisce la
distribuzione
dellaforza

\ 4

lavoro sulle
singole attivita
identificate

\ 4

\ 4

«acquisti»

«risorse
umane»

Pty
= \

Potian \

e cura dellufficio Personale, di
concerto con il Coordinatore,
provvedere alla formazione del
personale tramite un corso
teorico-pratico

\4

definisce i
tempidi
esecuzione di
ognisingola
attivita
identificata

redige la
pianificazione

funzionale al

\4

prefissati

operativa di dettaglio

raggiungimento degli
obtettivi economici

programma I
operativo
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) attivita svolte solo nella fase diinsediamento della commessa
_——

tempo

~la scheda contratto viene
elaborata sulla base del capitolato,
del contratto diservizio e del
progetto tecnico.
Lascheda contratto & funzionale
alla pianificazione economica della
commessa.
Dovranno essere evidenziatii
tributi da trattare, iserviziele
attivita da svolgere per conto del
Comune e lerelative modalita di
esecuzione

-unavoltaredatto il programma
lavoridovra essere labase alla
quale attenersirigidamente per
tutto il prosieguo delle attivita
operative.

Ognislittamento temporale o
variazionidi metodo delle attivita
dovranno essere tempestivamente
comunicate e giustificate al
Coordinatore/Direzione che,
analizzatiicorrettivi, provvederaa
renderliesecutiviqualoragli stessi
sianoritenutiidoneie non
precludano gli obiettivi prefissati



processo «ICP permanente» (2 di 9)

0)- ----------------------------------------------- ~ note
y S 4 3\?~le modalita di insediamento

nell'ufficio possono variare a

S s

© seconda delle casistiche

0 N .

8 invia la acquisisce 4 la documentazione comprende:
E richiesta , supporta riceve banca dati + Datiidentificativi del Comune

2 provvede banche datie lAmministra- banche dati cartacea e * Tariffeinvigore

k= allinsedia- N documenta- u zione | dallAmmini- t»|  organizza Sanzioni &

@e mento zione Comunale per strazione im %rtazione - oolament e i

= dell'ufficio allAmministra- richieste Comunale da parte della * Regolamento generale sullimposta
50 zione banche dati Sepzione ICP comunale sulla pubblicita

o X Comunale + Regolamento in materia ambientale
S n ~ a e * Archivio utenti lﬂlZla'll ' .
i; 3? - 4@ - cartacea « Eventuali pagamenti utenti presso il

I comune

[l .

a bg'?c.ac:at' « Eventuali delibera di aggiornamento di
S el tariffe e sanzioni

o * Altriregolamenti attinenti alla gestione
o delllCP
[ — « Piano generale degli impianti (se
p— presente)

(]

Z \ 4

o

9 2 controllala *g/ -4

Z 5 completezza delle ,

= ESI informazioni e caricala

v & richiede al Capo tabella ‘ie.'

SV Area l'acquisizione | . Parametr

=5 di dati impostati dal

2| © | catt Comune

§ 2 eventualmente

o a mancanti

O E

o

)

N

>
tempo
=
C? ) ) attivita svolte solo nella fase diinsediamento della commessa
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processo «ICP permanente» (3 di 9)

se in forma informatizzata,
questo viene caricato su

J t COORDINATORE J [ ISPETTORI (ISP)

ilCoordinatore |
provvede a caricare la;
pianificazione dei |
censimenti allinterno |
dell'applicativo !

esegueil -~ !
censimento
periodico
secondo le
modalita
definite nel
programma
censimenti

censimenti | |J

tale corrispondenza é

predispone il
programma dei
censimenti da eseguire
nel corso dell'anno e ne
consegna copia agli
ispettori e alla Sezione

archiviata per comune

-

t.

variazioni/
disdette/denunce

procedura e per anno diimposta programma
P censimenti
é o o "/ stampa il "/ - ‘1
a < carica tabulato riceve dai
£ e manualmente offettua i contribuenti le
w 80 nel gestionale la controllia variazione
vl 0 bancadatiela || “riqo0"0 —»  disdette ->w
37 documentazione correpge ~denunce e
R nel caso questa eventng%li inserisce ed
5 . . . - <O
a g sia cartaceo anomalie aggiorna i dati
oo
D

bancadati
contribuenti

9 EMISSIONE

AVVISIDI
SCADENZA

-

A 4

?)- START UP _,> CENSIMENTO PERIODICO COMUNI
e

N

un flusso batch
consente il
trasferimento
dei datiraccolt
nell'applicativo
gestionale

bancadati
contribuenti

(@ .
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AN |
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-
) attivita svolte solo nella fase diinsediamento della commessa

{

tempo

note

(1) EMISSIONE
AVVISI DI
ACCERTAMENTO

-l'attivita di censimento periodico
dei comuniin concessione
(effettuata attraverso l'utilizzo del
TABLET) consiste oltre che nella
ricerca sul territorio di nuovi mezzi
pubblicitari soggetti d'imposta non
dichiaratidai contribuenti, anche
nel controllo di correttezza dei dati
presentinel DataBase. E'percio
indispensabile predisporreun
programma dilavoro inmodo da
verificare lo stato avanzamento e
registrare la fine dellattivitaed |l
rispetto dei tempi previsti.

Il Coordinatore & responsabile dei
Piani Qualita redatti e ne verificano
l'attuazione, segnalano eventuali
ritardi o modifiche alla
programmazione che saranno
registrate come «non conformita»




processo P«ICP permanente» (4 di 9)

U.0. ICP Pubbliche Affissioni e Imposta di Soggiorno

9 note
EMISSIONE AVVISI DI SCADENZA

/) \

| STARTUP |

e

A 4
4

elaboraiflussi di
stampa relativi agli
avvisidiscadenza e

ne cura l'invio

-

il postalizzatore
stampa e spedisce
avvisiai
contribuenti

tramite il centro di
stampa/
postalizzatore
automatico

tramite PEC/ mail/
posta a seconda
della tipologia di

utenza

estrazione soggetti
passivi(perawvisodi

scadenza

avvisidi

scadenza

5

provvede adare le
adeguate risposte
alle richieste di
chiarimento dei
contribuenti

contribuente
NON paga

contribuente

paga fuori dai
termini/

parzialmente

contribuente
paga nei
termini

@ EMISSIONE
AVVISIDI
ACCERTAMENTO

(4)" EMISSIONE
AVVISI DI
ACCERTAMENTO

(7) RISCOSSIONE
icP

PERMANENTE

[ 7) RISCOSSIONE
icP
PERMANENTE

(@
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processo «ICP permanente» (5 di 9)

[ /) note
EMISSIONE AVVISI DI ACCERTAMENTO A,
— 6? -gliavvisidiaccertamento possono

essere differentia seconda che si
trattidi:

« ACCERTAMENTOSUL DOVUTO
(D'UFFICIO) - caso in cuiil contribuente

[ 5) EMISSIONE
AVVISI DI

9 CENSIMENTO
PERIODICO

contribuente
NON paga

COMUNI SOLLECITO non ha pagato a seguito di awviso di'
scadenza ovvero ha pagato fuori dai
9 EMISSIONE termini ovvero ha effettuato un
AVVISIDI pagamento insufficiente

ACCERTAMENTODA OMESSA/
INFEDELE DENUNCIA - caso incui|l

v PR !/ ’/ contribuente ha omesso didichiarare
elabora i flussi di il postalizzatore digita i dati © EMISSIONE ovvero ha effettuato una dichiarazione
stampa relativi stampa e spedisce \dentificati provvede a AVVISIDI infedele
agltavvisi di wistai dellytente e carica dare le SOLLECITO
accgertamento o contribuenti l'avvenuto adeguate contribuente
necuralinvio [ tramite PEC/ mail/ ricevimento  J | rispostealle paga fuori dai
tramite il centro di posta dell'avviso di richieste di termini/
Sttalmpat/ raccomgn?jatlf a a(;llcg?ggigtr?o%er chlarcllrgiento parzialmente RISCOSSIONE
postazzatore _ ceconda dena gestito non gestito contribuenti Icp
automatico tipologia diutenza > Utormaticamente PERMANENTE
estrazione soggetti 6{>- awvisidi
passivi(perawvisodi Q accertamento

accertamento,

contribuente 6 RISCOSSIONE
paga nei IcP
termint PERMANENTE

U.0. ICP Pubbliche Affissioni e Imposta di Soggiorno

«Istruttoria Ricorsi
e Processi
tributari»

contribuente
faricorso

tempo

(@
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processo «ICP permanente» (6 di 9)

9 note
EMISSIONE AVVISI DI SOLLECITO

6 INVIO ATTI
PER COATTIVO

contribuente
paga

Pz
'
pzd

(1) EMISSIONE
AVVISI DI
ACCERTAMENTO

T : I

elabora i flussi di il postalizzatore INVIO ATTI
stampa relativi agli stampa e spedisce de a dare | PER COATTIVO
avvisidisollecitoe avvisi ai provvedeadare ' contribuente
ne cura linvio contribuenti ag(lel%urai\;tﬁigss&ogite paga fuori dai
tramite il centro di tramite PEC/ mail/ chiarimento dei termini/
ooaeEatore et tipoiogin contribuentl parciamente | PRI
P automatico ut}:(;nzag 195
PERMANENTE

avvisidi
sollecito

estrazionesoggetti
passivi(perawvisodi

contribuente 6 RISCOSSIONE
paga nei ICP
termini PERMANENTE

U.0. ICP Pubbliche Affissioni e Imposta di Soggiorno

«Istruttoria Ricorsi
e Processi
tributari»

contribuente
faricorso

(@
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processo «ICP permanente» (7 di 9)

@ note
INVIO ATTI PER COATTIVO
9 EMISSIONE
AVVISIDI
SOLLECITO

A\ 4

stabilisce con lEnte
la modalita pit
efficace per
liscrizione aruolo
propedeutica al
procedimento
ingiuntivo

-

effettua il controllo
di completezza dei

datirelativamente al
soggetto debitore

PGE
gestisce
coattivo

«gestione coattivo»

produzione  * 3
automatizzata del
tracciato per
l'interscambio dati con
il concessionario del

procedimento
tracciatodati I
coattivo

U.0. ICP Pubbliche Affissioni e Imposta di Soggiorno

ingiuntivo

PGE NON trasmissione

gestisce tracciato ad I
coattivo Ente

>

tempo

(@
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processo «ICP permanente» (8 di 9)

@ note
RISCOSSIONE ICP PERMANENTE

9 EMISSIONE

AVVISIDI
| SCADENZA

(4)" EMISSIONE
AVVISI DI
ACCERTAMENTO

9 EMISSIONE

AVVISIDI
SOLLECITO

\ 4

-

importa nel
gestionale i flussi di
pagamenti dalle

U.0. ICP Pubbliche Affissioni e Imposta di Soggiorno

Poste
flusso I
pagamenti
bonifici || ] - =
== abb.lname.nto i codifica il gestionale produce
i automatico dei flussi di manualmente il riepilogo degli «rendicontazione
contantt |}/ pagamento provenientifi-»  eventuali scarti . p.fg . gl 31 COmUN»
/ dai contribuenti con intefacciandosi con (ncasst tunzionae
- - l'amministrazione alla rendicontazione
soggetti passivi
riepilogo
incassi
>
tempo
(®
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processo PR 14 «ICP permanente» (9 di 9)

note
@ RIMBORSO ICP PERMANENTE SU ISTANZA CONTRIBUENTE/ D'UFFICIO

/—

g . . istanza
S riceve istanza | gfrq ! !
2 dirimborso ICP svolge le ~ . -
< permanente attivita compila e
@ necessarie per trasmette i P
L R — . determinarggli rimborsi al richiede ad emette le .
= ) | importi da > Funzionario amministrazione lettere rimborso —>
e verifica la imb - , i bonifici ICP permanente
e necessita di rimborsare ai Responsabile
o rimborso al singoli per laFirma ‘
= contribuente contribuent letteradi J
rimbors
bollettadi
A 4 rimbors
autorizzai
rimborsi
mediante la
firma

invia gli assegni
circolari/ = | —
bonificia UTE

/AMMINISTRAZIONE (ACU)| [ FUNZIONARIORESPONS. | |

tempo

(@
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processo PR 14 «|CP permanente» - KPI di processo

frequenza
KPI descrizione monitoraggio




