
ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI COMUNE DI CALDIERO 

Area Economico Finanziaria -  1° settore: Ragioneria, Bilancio, Economato e Personale 

RESPONSABILE P.O. : Cattazzo dott. Michele 

tel. 045-6172371 fax 045-6172364 

e-mail: ragioneria@comune.caldiero.vr.it pec: ragioneria.caldiero@stpec.it 

UFFICIO:  sig.ra Montresor Daniela  

tel. 045-6172371 fax 045-6172364 

e-mail: personale@comune.caldiero.vr.it  pec: ragioneria.caldiero@stpec.it 

 
Orario di ricevimento al pubblico: 
dal lunedì: 

il mercoledì ed il venerdì: 

dalle ore 8.30 alle ore 10.00 
dalle ore 10.00 alle ore 12.30 

 

UFFICIO PERSONALE 

N. PROCEDIMENTO 
TERMINE IN 

GIORNI 
Responsabile 
procedimento 

Responsabile 
atto finale Note Modulistica 

1 Assunzione mutui e prestiti obbligazionari  

 

90 

P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele

Art.192, 202, 207 d.lgs. 

267/2000; art. 82 d.lgs. 

163/2006 

 

2 Affidamento di servizi e forniture di importo 

inferiore a 40.000 euro 

 

30 

P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele
d.lgs. n. 163/2006 

(art.125); d.PR n.384/2001 
 

3 Registrazione impegni di spesa 5 
P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele

d.lgs. n. 267/2000; art. 13  

regolamento di contabilità 
 

4 Predisposizione atti di liquidazione 15 

  

d.lgs. n. 267/2000; art. 11 

regolamento di 

contabilità; Delibera di 

Giunta 156/2009 

 

5 Verifica debiti ditte presso Equitalia Spa per  

tutti i pagamenti superiori ai 10.000 euro. 

8 

P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele

d.m. n.40/18.1.2008; 

circolare m.e.f.  n. 

28/2007, n. 22/2008, n. 

29/2009 

 

6 Pagamento somme effettuate a qualunque 

titolo nei confronti dei cittadini, enti, 

associazioni, imprese, professionisti e istituti 

di credito previa liquidazione dei responsabili 

d’Area 

8 

P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele

Art. 184, comma 4, art. 

185 d.lgs. n.267/2000; art. 

9 d.l. n. 78/2009 

convertito nella legge 

102/2009; d.lgs. n. 

231/2002 in attuazione 

direttiva CEE 2000/35/CE; 

regolamento di contabilità 

 

7 Emissione reversali di incasso 30 

P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele

Art. 180 D. Lgs. 267/2000, 

art. 11 regolamento di 

contabilità 

 

8 Supporto agli organi politici per 

predisposizione ed approvazione bilancio di 

previsione e suoi allegati 

31 dicembre di 

ogni anno salvo 

proroga 

P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele
d.lgs. 267/2000; 

regolamento di contabilità 
 

9 Supporto agli organi politici per 

predisposizione ed approvazione Rendiconto 

della gestione 

 

30 aprile di ogni 

anno 
P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele

d.lgs. 267/2000 art.151 

 
 

10 Certificazioni di sostituto di imposta previste 

dalla legge 

30 
P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele

d.P.R. 600/1973 

 
 

11 Affidamento gestione del servizio di tesoreria 

comunale 

 

90 

P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele

d.lgs. 267/2000 art. 210; 

art. 25 regolamento di 

contabilità 

 

12 Rilevazione delle presenze del personale, 

ferie, permessi, malattie e aspettative 
30 

Montresor Daniela P.O. Cattazzo Michele   

13 Certificazioni del servizio prestato da 

personale dipendente 

60 
P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele  

Domanda in formato 

libero 

14 
Concessione congedi e permessi retribuiti al 

personale dipendente 
10 P.O. Cattazzo Michele 

P.O. Cattazzo Michele
artt. 15, 16, 17, 18 CCNL 

14/09/2000 e artt. 19 e 

20  CCNL 06/07/1995 

Domanda in formato 

libero 

15 Cessione del quinto dello stipendio e piccoli 

prestiti INPDAP 30 P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele Circolare INPDAP n. 15 del 

28-09-11 
Domanda on line 

presso Inps gestione 

ex Inpdap 

16 Certificazioni di servizio ai fini previdenziali e 

contributivi 
30 

P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele
 

Domanda in formato 

libero 



17 Concessione assegno per nucleo familiare 30 P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele

art. 2 D.L. 13/3/1988, n. 

69, convertito con 

modificazioni in Legge  
13/5/1988, n.153 

 

Ai sensi dell’articolo 2, comma 9 bis della legge n. 241/1990, il soggetto titolare del potere sostitutivo in caso di inerzia è il: 
SEGRETARIO GENERALE DEL COMUNE DI CALDIERO 
Tel. 045-7650023 FAX 0456172364 
e- mail:  segretario@comune.caldiero.vr.it  pec: comune.caldiero@stpec.it  
 



ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI COMUNE DI CALDIERO 

Area Economico Finanziaria -  2° settore: Imposte, Tasse e tributi 

RESPONSABILE P.O. : Cattazzo dott. Michele 

tel. 045-6172371 fax 045-6172364 

e-mail: ragioneria@comune.caldiero.vr.it pec: ragioneria.caldiero@stpec.it  

UFFICIO ICI/IMU:  dott.ssa Dal Magro Tecla  

tel. 045-6172371 fax 045-6172364 

e-mail: ici@comune.caldiero.vr.it   pec: ragioneria.caldiero@stpec.it 

UFFICIO TARSU/TARES ACQUEDOTTO:  sig.ra Tosi Graziella 

tel. 045-6172371 fax 045-6172364 

e-mail: tributi@comune.caldiero.vr.it pec: ragioneria.caldiero@stpec.it  

 

UFFICIO TRIBUTI  
N. PROCEDIMENTO TERMINE IN 

GIORNI 
Responsabile 
procedimento 

Responsabile 
atto finale 

Note Modulistica 

1 Rimborsi tributi 180 P.O. Cattazzo Michele P.O. Cattazzo Michele
art. 1, comma 164 L. 

296/2006. 

Domanda in formato 

libero 

2 
Controlli dovuto/versato dell’Imposta 

Comunale sugli Immobili 

Attivata d’ufficio 

decadenza 

quinquennale 

Dal Magro Tecla 
P.O. Cattazzo Michele

d. lgs. 504/1992, l. 

296/2006, d. lgs. 471-472-

473/1997 

 

 

 

3 
Richiesta accertamento con adesione 

 
20 P.O. Cattazzo Michele 

P.O. Cattazzo Michele

d. lgs. n. 271/1997, 

regolamento 

accertamento con 

adesione Deliberazione di 

Consiglio Comunale nr. 59 

del 30.12.1998 

 

Domanda in formato 

libero 

4 Accertamenti tributi Attivata d’ufficio 

decadenza 

quinquennale 

P.O. Cattazzo Michele 
P.O. Cattazzo Michele

l. 296/2006, d. lgs. 471-

472-473/1997 

 

 

5 Avvio del procedimento per 

assegnazione/revisione rendita 

Attivato d’ufficio 

 
P.O. Cattazzo Michele 

P.O. Cattazzo Michele
l. 311/2001  

6 Riscossione coattiva Decadenza 

triennale 

 

P.O. Cattazzo Michele 
P.O. Cattazzo Michele DPR 602/1973, d.lgs. 

46/1999, d.lgs. 112/1999 
 

7 Contenzioso 60 giorni 
P.O. Cattazzo Michele 

P.O. Cattazzo Michele d. lgs. n. 546/1992 

 
 

8 Procedure concorsuali 30 giorni 
P.O. Cattazzo Michele 

P.O. Cattazzo Michele
r.d. 267/1942, l. 5/2006  

9 Sospensioni e discarichi 30 giorni 
P.O. Cattazzo Michele 

P.O. Cattazzo Michele d.lgs. 46/1999, d.lgs. 

112/1999 

Domanda in formato 

libero 

10 Richiesta riversamenti altri comuni  

180 giorni 
P.O. Cattazzo Michele 

P.O. Cattazzo Michele art. 1, comma 164 l. 

296/2006 

Domanda in formato 

libero 

11 

 

Disciplina regolamenti tributi locali Annuale 
P.O. Cattazzo Michele 

P.O. Cattazzo Michele
d. lgs. n. 446/1997  

12 Determinazione aliquote e tariffe Annuale 
P.O. Cattazzo Michele 

P.O. Cattazzo Michele art. 1, comma 169 l 

296/2006 
 

 

Ai sensi dell’articolo 2, comma 9 bis della legge n. 241/1990, il soggetto titolare del potere sostitutivo in caso di inerzia è il: 
SEGRETARIO GENERALE DEL COMUNE DI CALDIERO 
Tel. 045-7650023 FAX 0456172364 
e- mail:  segretario@comune.caldiero.vr.it  pec: comune.caldiero@stpec.it  


