
COMUNE DI SURANO 

PROVINCIA DI LECCE 

 

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

SETTORE I° AFFARI GENERALI E FINANZIARI 

AREA TRIBUTI 

Riferimento di cui all’art. 35 D.lgs 14.3.2013 n. 33 

-Responsabile del procedimento : D.ssa Laura Isernio 

Tel. 0836/939002; Fax 0836/938338 

E-mail: tributi@comune.surano.le.it 

PEC: protocollosurano@pec.rupar.puglia.it 

-Soggetto a cui è stato attribuito il potere sostitutivo in caso di inerzia del responsabile del procedimento (delibera della Giunta comunale n. 80 
del 17/12/2012):  

Segretario Comunale, Dr Pierpaolo TRIPALDI – E-mail: segretario@comune.surano.le.it; 

PEC: protocollosurano@pec.rupar.puglia.it 

Orario di apertura al pubblico: dal lunedì al venerdì 08:00 -11:00 e giovedì pm.  dalle 16:00-18:00; giovedì  mattina chiuso; 

L’ufficio provvede alla gestione dei tributi comunali  (ICI, TIA, IMU, TARES), delle entrate patrimoniali (servizi cimiteriali, affitti, ecc.); nonché 
all’assistenza ai contribuenti. Cura i rapporti con i servizi di riscossione, di collaborazione con i servizi impositivi dello Stato, della Regione e della 
Provincia. Predispone le proposte di deliberazione, delle determinazioni, della corrispondenza e di quant’altro sia attinente con le suddette materie.  



Servizio N° Denominazione 

Procedimento 

 

Atto iniziale Atto finale Durata 

gg 

Normativa 

riferimento 

Responsabile 

del  

Procedimento 

Responsabile 

del  

Provvedimento 

 

Servizio 

Tributi 

1 Rimborso di 

somme non 

dovute a ruolo e 

non a ruolo 

Domanda del 

contribuente 

Provvedimento 

di rimborso 

180 

 

D.lgs 

504/1992 e 

s.m.i 

Laura Isernio 

 

ICI/TIA: 

Angelo Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 

Servizio 

Tributi 

2 Discarico 

somme iscritte 

a ruolo 

Richiesta di 

discarico da 

parte del 

contribuente 

Provvedimento 

di discarico 

90  Laura Isernio 

 

ICI/TIA: 

Angelo Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 

Servizio  

Tributi 

3 Formazione 

ruoli coattivi e 

non 

D’Ufficio Emissione 

Ruolo 

Di Legge  Laura Isernio 

 

ICI/TIA: 

Angelo Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 

Servizio 

Tributi 

4 Richiesta di 

provvedimenti in 

autotutela 

 

Istanza del 

contribuente 

Risposta  ad 

istanza 

30   Laura Isernio 

 

ICI/TIA: 

Angelo Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 



Servizio 

Tributi 

5 Accertamento 

con adesione 

D’ufficio o su 

istanza del 

contribuente 

Versamento da 

parte del 

contribuente 

Tempistic

a definita 

dalla 

legge e 

dal 

regolame

nto 

comunale 

Regolamento 

comunale 

Laura Isernio 

 

ICI/TIA: 

Angelo Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 

Servizio 

Tributi 

6 Ravvedimento 

operoso 

Istanza del  

contribuente 

Versamento da 

parte del 

contribuente 

Tempistic

a definita 

dalla 

legge e 

dal 

regolame

nto 

comunale 

Regolamento 

comunale 

Laura Isernio 

 

ICI/TIA: 

Angelo Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 

Servizio 

Tributi 

7 Istanza di 

rateizzazione di 

pagamento di 

tributi da parte 

del contribuente  

Data di 

presentazione 

della domanda 

Risposta ad 

istanza 

Tempistic

a definita 

dal 

regolame

nto 

comunale 

Regolamento 

comunale 

Laura Isernio 

 

ICI/TIA: 

Angelo Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 



Servizio 

Tributi 

8 Risposte a 

istanze, 

comunicazioni 

richieste di 

informazioni 

opposizioni 

circa tributi 

comunali 

 

Data di 

presentazione 

della 

domanda 

Risposta ad 

istanza 

30 l. 212/2007- 

Statuto del 

contribuente 

Laura 

Isernio 

 

ICI/TIA: 

Angelo Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 

Servizio 

Tributi 

9 Riversamento 

ICI/IMU a 

comuni 

competenti su 

istanza dei 

contribuenti 

 

Data di 

presentazione 

della 

domanda 

Riversamento 180 Dl. 504/1992 

D. Lgs. 

23/2011 

Laura 

Isernio 

 

ICI: 

Angelo Merico 

IMU: 

Laura Isernio 

 

Servizio 

Tributi 

10 Richiesta 

attivazione 

lampade  votive 

 

Data di 

presentazione 

della 

domanda 

Attivazione 

servizio 

2 gg  Laura 

Isernio 

Angelo  

Merico 

 

 

Servizio  

Tributi  

11 Incasso diretto 

tariffa lampade 

votive 

 

D’ufficio e su 

richiesta di 

parte 

Incasso e 

riversamento 

in tesoreria 

Tempo reale  Laura 

Isernio 

Angelo Merico  



Servizio 

Tributi 

 

 

12 

 

 

Richiesta 

cessazione del 

servizio 

lampade votive 

Data di 

presentazione 

della 

domanda 

Cessazione 

servizio 

01/01 anno 

successivo 

alla 

presentazione 

della 

domanda 

 

 

 

Laura 

Isernio 

 

 

Angelo  

Merico 

 

 

 

 

 

Servizio 

Tributi 

 

13 Redazione Conto 

Annuale 

D’ufficio Invio Conto 

Annuale  

Secondo le 

scadenze 

indicate dal 

Ministero 

dell’Economia 

e delle 

Finanze 

Tit. V d.lgs 

165/2011 

Laura 

Isernio 

Angelo Merico  

Servizio 

Tributi 

 

14 Compilazione 

dichiarazioni 

IVA/IRAP 

D’ufficio Invio 

telematico 

dichiarazioni 

IVA/IRAP 

Secondo le 

scadenze 

fissate 

annualmente 

 Laura 

Isernio 

Puce Salvatore 

Fernando 

 

Servizio  

Tributi  

15 Gestione 

contenzioso 

Ricorso del 

contribuente 

Esecuzione 

della 

sentenza 

della CT 

Tempistica 

della CT 

D.lgs 

546/1992  

Laura  

Isernio  

ICI/TIA: 

Angelo Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 

Servizio 

Tributi 

16 Accertamento 

imposte e tasse 

D’ufficio Emissione 

avviso di 

accertamento 

Di legge Secondo le 

mormative di 

riferimento dei 

singoli tributi 

Laura  

Isernio 

ICI/TIA: Angelo 

Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 



Servizio  

Tributi  

17 Diritto interpello 

in materia 

tributaria 

Istanza del 

contribuente 

Risposta ad 

istanza 

120 gg L. 212/2000 

Art. 11 

Laura 

Isernio 

ICI/TIA: 

Angelo Merico 

IMU/TARES: 

Laura Isernio 

 

Servizio  

Tributi  

18 Accesso agli atti 

e ai documenti 

amministrativi 

da parte dei 

cittadini ex L. 

241/90 

Istanza del 

contribuente 

Concessione 

o diniego in 

base alla 

presenza di 

un interesse 

giuridicament

e rilevante, 

personale , 

concreto ed 

attuale del 

richiedente 

30 gg L. 241/90 Laura 

Isernio 

Angelo Merico  

 


