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Questo documento è la base per una presentazione orale, senza

la quale ha quindi limitata significatività e può dar luogo a fraintendimenti.

Sono proibite riproduzioni, anche parziali,  del contenuto di questo 

documento senza la previa autorizzazione scritta 

riservatezza



simbologia utilizzata

legenda simboli di processo

attività di 
inizio processo

attività intermedia 
di processo

eventi alternativi

interfaccia 
di processo

Fine fine del processo

xx connettore

attività che si auto 
escludono

attività che si 
svolgono in parallelo

flusso di processo

input

attività manuale 
svolta a sistema

attività automatica 
svolta dal sistema

punto di 
attenzione macro fase di processo

output



processo «high level» (1 di 2)

macro fase di 
processo

attori toolinput output

START UP

▪ COORDINATORE (COO)

▪ U.O. ICP Pubbliche 
Affissioni e Imposta di 
Soggiorno -SEZIONE ICP

▪ banca dati cartacea

▪ banca dati digitale

▪ variazioni/
disdette/ denunce

▪ scheda «contratto»

▪ programma operativo

▪ banca dati 
contribuenti

▪ GESTIONALE ICP1

CENSIMENTO 
PERIODICO

2 ▪ ISPETTORI (ISP)

▪ U.O. ICP Pubbliche 
Affissioni e Imposta di 
Soggiorno -SEZIONE 
ICP

▪ censimenti ▪ programma 
censimenti

▪ banca dati 
contribuenti 
aggiornata

▪ GESTIONALE ICP

EMISSIONE 
AVVISI DI 

SCADENZA

3 ▪ U.O. ICP Pubbliche 
Affissioni e Imposta di 
Soggiorno -SEZIONE 
ICP

▪ n.a. ▪ estrazione soggetti 
passivi (per avviso di 
scadenza)

▪ avvisi di scadenza

▪ GESTIONALE ICP

EMISSIONE 
AVVISI DI 

ACCERTAMENTO

▪ U.O. ICP Pubbliche 
Affissioni e Imposta di 
Soggiorno -SEZIONE ICP

▪ n.a. ▪ estrazione soggetti 
passivi (per avviso di 
accertamento)

▪ avvisi di accertamento

▪ GESTIONALE ICP4



processo «high level» (2 di 2)

macro fase di 
processo

attori toolinput output

EMISSIONE 
AVVISI DI 

SOLLECITO

▪ U.O. ICP Pubbliche 
Affissioni e Imposta di 
Soggiorno -SEZIONE ICP

▪ n.a. ▪ estrazione soggetti 
passivi (per avviso di 
sollecito)

▪ avvisi di sollecito

▪ GESTIONALE ICP5

INVIO ATTI PER 
COATTIVO

6 ▪ U.O. ICP Pubbliche 
Affissioni e Imposta di 
Soggiorno -SEZIONE 
ICP

▪ n.a. ▪ tracciato dati coattivo ▪ GESTIONALE ICP

RISCOSSIONE 
ICP PERMANENTE

7 ▪ U.O. ICP Pubbliche 
Affissioni e Imposta di 
Soggiorno -SEZIONE 
ICP

▪ AMMINISTRAZIONE 
(ACU)

▪ flusso pagamenti

▪ bonifici

▪ contante

▪ scarti

▪ riepilogo incassi ▪ GESTIONALE ICP

▪ BLWEB

RIMBORSO ICP 
PERMANENTE 
SU ISTANZA 

CONTRIBUENTE/ 
D’UFFICIO 

▪ U.O. ICP Pubbliche 
Affissioni e Imposta di 
Soggiorno -SEZIONE ICP

▪ FUNZIONARIO 
RESPONSABILE

▪ AMMINISTRAZIONE (ACU)

▪ istanza di rimborso 
d’ufficio

▪ bonifici

▪ lettera di rimborso

▪ bolletta di rimborso

▪ GESTIONALE ICP8



processo «ICP permanente» (1 di 9)

note

tempo 
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attività svolte solo nella fase di insediamento della commessa

compilano la «scheda 
contratto» con la quale si 

identificano tutte le 
caratteristiche tecniche del 

servizio e le condizioni 
contrattuali

scheda 
«contratto»

1

Il Coordinatore supporta a 
livello tecnico la Sezione ICP 

nella relazione iniziale con 
l’Ente

Coordinatore 
provvede a 

individuare il 
personale e 

l’eventuale dotazione 
strumentale 

necessari alla 
gestione delle 

attività

«acquisti»

«risorse 
umane»

definisce la 
distribuzione 

della forza 
lavoro sulle 

singole attività 
identificate

definisce i 
tempi di 

esecuzione di 
ogni singola 

attività 
identificata 

redige la 
pianificazione 

operativa di dettaglio 
funzionale al 

raggiungimento degli 
obiettivi economici 

prefissati

programma 
operativo

A

2

è cura dell’ufficio Personale, di 
concerto con il Coordinatore, 

provvedere alla formazione del 
personale tramite un corso 

teorico-pratico

■ la scheda contratto viene 
elaborata sulla base del capitolato, 
del contratto di servizio e del 
progetto tecnico.
La scheda contratto è funzionale 
alla pianificazione economica della 
commessa.
Dovranno essere evidenziati i 
tributi da trattare, i servizi e le 
attività da svolgere per conto del 
Comune e le relative modalità di 
esecuzione

■ una volta redatto il programma 
lavori dovrà essere la base alla 
quale attenersi rigidamente per 
tutto il prosieguo delle attività 
operative. 
Ogni slittamento temporale o 
variazioni di metodo delle attività 
dovranno essere tempestivamente 
comunicate e giustificate al 
Coordinatore/Direzione che, 
analizzati i correttivi, provvederà a 
renderli esecutivi qualora gli stessi 
siano ritenuti idonei e non 
precludano gli obiettivi prefissati

1

2

START UP
1
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■ le modalità di insediamento 
nell’ufficio possono variare a 
seconda delle casistiche

■ la documentazione comprende:

• Dati identificativi del Comune
• Tariffe in vigore
• Sanzioni in vigore
• Regolamento generale sull’imposta 

comunale sulla pubblicità
• Regolamento in materia ambientale
• Archivio utenti iniziali
• Eventuali pagamenti utenti presso il 

comune
• Eventuali delibera di aggiornamento di 

tariffe e sanzioni
• Altri regolamenti attinenti alla gestione 

dell’ICP
• Piano generale degli impianti (se 

presente)

3

controlla la 
completezza delle 

informazioni  e 
richiede al Capo 

Area l’acquisizione 
di dati 

eventualmente 
mancanti

carica la 
tabella dei 
parametri 

impostati dal 
Comune

A

invia la 
richiesta 

banche dati e 
documenta-

zione 
all’Amministra-

zione 
Comunale

supporta 
l’Amministra-

zione 
Comunale per 

richieste 
banche dati

riceve 
banche dati 
dall’Ammini-

strazione 
Comunale

banca dati 
cartacea

banca dati 
digitale

provvede 
all’insedia-

mento 
dell’ufficio

START UP
1

acquisisce 
banca dati 
cartacea e 
organizza 

l’importazione 
da parte della 

Sezione ICP

B

3

4

4

attività svolte solo nella fase di insediamento della commessa



processo «ICP permanente» (3 di 9)

tempo 

note

■ l’attività di censimento periodico 
dei comuni in concessione 
(effettuata attraverso l’utilizzo del 
TABLET)  consiste oltre che nella 
ricerca sul territorio di nuovi mezzi 
pubblicitari soggetti d’imposta non 
dichiarati dai contribuenti, anche 
nel controllo di correttezza dei dati 
presenti nel Data Base. E’ perciò 
indispensabile predisporre un 
programma di lavoro in modo da 
verificare lo stato avanzamento e 
registrare la fine dell’attività ed il 
rispetto dei tempi previsti.
Il Coordinatore è responsabile dei 
Piani Qualità redatti e ne verificano 
l’attuazione, segnalano eventuali 
ritardi o modifiche alla 
programmazione che saranno 
registrate come «non conformità»

5

carica 
manualmente 

nel gestionale la 
banca dati e la 

documentazione 
nel caso questa 

sia cartaceo

se in forma informatizzata, 
questo viene caricato su 

procedura 

stampa il 
tabulato, 
effettua i 
controlli a 

video, e 
corregge 
eventuali 
anomalie

START UP
1

B

riceve dai 
contribuenti le 

variazione/ 
disdette/ 
denunce e 

inserisce ed 
aggiorna i dati 

CENSIMENTO PERIODICO COMUNI

attività svolte solo nella fase di insediamento della commessa

tale corrispondenza è 
archiviata per comune 
e per anno di imposta

banca dati 
contribuenti

predispone il 
programma dei 

censimenti da eseguire 
nel corso dell’anno e ne 

consegna copia agli 
ispettori e alla Sezione

programma 
censimenti 5
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) esegue il 
censimento 

periodico 
secondo le 

modalità 
definite nel 
programma 
censimenti

un flusso batch 
consente il 

trasferimento 
dei  dati raccolti 
nell’applicativo 

gestionale

banca dati 
contribuenti 
aggiornata

EMISSIONE 
AVVISI DI 

ACCERTAMENTO

4

2

censimenti

EMISSIONE 
AVVISI DI 

SCADENZA

3

il Coordinatore 
provvede a caricare la  

pianificazione dei 
censimenti all’interno 

dell’applicativo

variazioni/
disdette/ denunce



processo P«ICP permanente» (4 di 9)

EMISSIONE AVVISI DI SCADENZA

tempo 

elabora i flussi di 
stampa relativi agli 
avvisi di scadenza e 

ne cura l’invio 
tramite il centro di 

stampa/ 
postalizzatore 

automatico

provvede a dare le 
adeguate risposte 

alle richieste di 
chiarimento dei 

contribuenti

note

START UP

1
contribuente 

NON paga

contribuente 
paga fuori dai 

termini/ 
parzialmente

EMISSIONE 
AVVISI DI 

ACCERTAMENTO

3
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il postalizzatore 
stampa e spedisce 

avvisi ai 
contribuenti 

tramite PEC/ mail/ 
posta a seconda 
della tipologia di 

utenza

avvisi di 
scadenza

estrazione soggetti 
passivi (per avviso di 

scadenza)

4

contribuente 
paga nei 
termini

EMISSIONE 
AVVISI DI 

ACCERTAMENTO

4

RISCOSSIONE 
ICP 

PERMANENTE

7

RISCOSSIONE 
ICP 

PERMANENTE

7



processo «ICP permanente» (5 di 9)

EMISSIONE AVVISI DI ACCERTAMENTO

tempo 

■ gli avvisi di accertamento possono 
essere differenti a seconda che si 
tratti di:

• ACCERTAMENTO SUL DOVUTO 
(D’UFFICIO) – caso in cui il contribuente 
non ha pagato a seguito di avviso di 
scadenza ovvero ha pagato fuori dai 
termini ovvero ha effettuato un 
pagamento insufficiente

• ACCERTAMENTO DA OMESSA/ 
INFEDELE DENUNCIA – caso in cui il 
contribuente ha omesso di dichiarare 
ovvero ha effettuato una dichiarazione 
infedele 

elabora i flussi di 
stampa relativi 

agli avvisi di 
accertamento e 

ne cura l’invio 
tramite il centro di 

stampa/ 
postalizzatore 

automatico

provvede a 
dare le 

adeguate 
risposte alle 
richieste di 
chiarimento 

dei 
contribuenti

note

contribuente 
NON paga

EMISSIONE 
AVVISI DI 

SOLLECITO

4
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il postalizzatore 
stampa e spedisce 

avvisi ai 
contribuenti 

tramite PEC/ mail/ 
posta 

raccomandata a 
seconda della 

tipologia di utenza

avvisi di 
accertamento

estrazione soggetti 
passivi (per avviso di 

accertamento)

5

contribuente 
paga nei 
termini

6

contribuente 
fa ricorso

digita i dati 
identificati 

dell’utente e carica 
l’avvenuto 

ricevimento 
dell’avviso di 

accertamento per 
il cartaceo non 

gestito non gestito 
automaticamente

«Istruttoria Ricorsi 
e Processi 
tributari»

6

EMISSIONE 
AVVISI DI 

SOLLECITO

5

contribuente 
paga fuori dai 

termini/ 
parzialmente

CENSIMENTO 
PERIODICO 

COMUNI

2

EMISSIONE 
AVVISI DI 

SCADENZA

3

RISCOSSIONE 
ICP 

PERMANENTE

7

RISCOSSIONE 
ICP 

PERMANENTE

7
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EMISSIONE AVVISI DI SOLLECITO

tempo 

elabora i flussi di 
stampa relativi agli 
avvisi di sollecito e 

ne cura l’invio 
tramite il centro di 

stampa/ 
postalizzatore 

automatico

provvede a dare le 
adeguate risposte 

alle richieste di 
chiarimento dei 

contribuenti

note5
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il postalizzatore 
stampa e spedisce 

avvisi ai 
contribuenti 

tramite PEC/ mail/ 
posta a seconda 
della tipologia di 

utenza

avvisi di 
sollecito

estrazione soggetti 
passivi (per avviso di 

sollecito)

EMISSIONE 
AVVISI DI 

ACCERTAMENTO

4

contribuente 
NON paga

INVIO ATTI 
PER COATTIVO

6

contribuente 
paga nei 
termini

contribuente 
fa ricorso

«Istruttoria Ricorsi 
e Processi 
tributari»

INVIO ATTI 
PER COATTIVO

6

contribuente 
paga fuori dai 

termini/ 
parzialmente RISCOSSIONE 

ICP 
PERMANENTE

7

RISCOSSIONE 
ICP 

PERMANENTE

7
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INVIO ATTI PER COATTIVO

tempo 

note6
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la modalità più 
efficace per 

l’iscrizione a ruolo 
propedeutica al 

procedimento 
ingiuntivo

effettua il controllo 
di completezza dei 

dati relativamente al 
soggetto debitore

produzione 
automatizzata del 

tracciato per 
l’interscambio dati con 

il concessionario del 
procedimento 

ingiuntivo

Fine

«gestione coattivo»
PGE 

gestisce 
coattivo

PGE NON 
gestisce 
coattivo

trasmissione 
tracciato ad 

Ente

tracciato dati 
coattivo

EMISSIONE 
AVVISI DI 

SOLLECITO

5
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tempo 

note
RISCOSSIONE ICP PERMANENTE

tempo 
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importa nel 
gestionale i flussi di 

pagamenti dalle 
Poste

abbinamento 
automatico dei flussi di 
pagamento provenienti 

dai contribuenti con 
soggetti passivi

flusso 
pagamenti

codifica 
manualmente 

eventuali scarti 
intefacciandosi con 

l’amministrazione

scarti

il gestionale produce 
il riepilogo degli 

incassi funzionale 
alla rendicontazione

«rendicontazione 
ai comuni»

bonifici

contanti

EMISSIONE 
AVVISI DI 

SCADENZA

3

EMISSIONE 
AVVISI DI 

ACCERTAMENTO

4

EMISSIONE 
AVVISI DI 

SOLLECITO

5

riepilogo 
incassi
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RIMBORSO ICP PERMANENTE SU ISTANZA CONTRIBUENTE/ D’UFFICIO 

tempo 

8

riceve istanza 
di rimborso ICP 

permanente
svolge le 
attività 

necessarie per 
determinare gli 

importi da 
rimborsare ai 

singoli 
contribuenti

richiede ad 
amministrazione 

i bonifici 

compila e 
trasmette i 
rimborsi al 

Funzionario 
Responsabile 
per la Firma
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autorizza i 
rimborsi 

mediante la 
firma

invia gli assegni 
circolari/ 

bonifici a UTE

emette le 
lettere rimborso 
ICP permanenteverifica la 

necessità di 
rimborso al 

contribuente

istanza 
d’ufficio

lettera di 
rimborso

note

bonifici

Fine

bolletta di 
rimborso



processo PR 14 «ICP permanente» - KPI di processo

descrizione

xxxx xxx

xxxx  xxx

KPI
frequenza 

monitoraggio

 xxx

xxx


