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UNITA’ ORGANIZZATIVA: AREA I – SERVIZI GENERALI 

RESPONSABILE DELL’AREA rag. Zeno Lorenzetto - SOSTITUTO (art. 2, commi 9-bis e 9-ter L. 241/1990 e s.m.i): Segretario Comunale 

 

Segreteria-Personale-Tributi-Ragioneria 

 

 
 

N. 
PROCEDIMENTO 

AMMINISTRATIVO 

UNITA' 

ORGANIZZ.VA 

RESPONSABILE 

ISTRUTTORIA 

RESPONSABILE PROCEDIMENTO 

 E RECAPITI PER INFORMAZIONI 
RESPONSABILE PROVVEDIMENTO 

TERMINE 

FINALE 

(gg) 

S.C.I.A/D.I.A/ 

SILENZIO 

ASSENSO/SILENZIO 

RIFIUTO 

MODALITA’ DI 

AVVIO 

E MODULISTICA 

1 

Accesso agli atti e 

documenti  

amministrativi (art.22 

ess. L.241/1990) 

Ufficio Segreteria 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 NO/NO/NO/SI 

Su istanza di 

parte 

Mod. Acc. Atti 

2 
Risposte a istanze 

varie 
 Ufficio Segreteria 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 NO/NO/NO/NO 

Su istanza di 

parte in forma 

scritta 

3 

Procedura di gara 

aperta sopra soglia 

comunitaria 

Servizi Generali 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

180 giorni 

dall’adozione 

della 

determinazione 

a contrarre 

(d.lgs 163/2006) 

NO/NO/NO/NO D’ufficio 

4 

 

Procedura di gara 

ristretta sopra soglia 

comunitaria 

Servizi Generali 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

180 giorni 

dall’adozione 

della 

determinazione 

a contrarre 

(d.lgs 163/2006) 

NO/NO/NO/NO D’ufficio 

5 

Procedura di gara 

aperta sotto soglia 

comunitaria 

Servizi Generali 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

180 giorni 

dall’adozione 

della 

NO/NO/NO/NO D’ufficio 



  determinazione 

a contrarre 

(d.lgs 163/2006) 

6 

Procedura di gara 

ristretta sotto soglia 

comunitaria 

Servizi Generali 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

180 giorni 

dall’adozione 

della 

determinazione 

a contrarre 

(d.lgs 163/2006) 

NO/NO/NO/NO D’ufficio 

7 

Procedura negoziata 

sotto soglia 

comunitaria 

Servizi Generali 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

100 giorni 

dall’adozione 

della 

determinazione 

a contrarre 

(d.lgs 163/2006) 

NO/NO/NO/NO D’ufficio 

8 

Acquisizione in 

economia con 

affidamento diretto 

di lavori, servizi e 

forniture sotto i 

40.000 Euro 

Servizi Generali 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 giorni NO/NO/NO/NO D’ufficio 

9 

Conclusione contratti 

stipulati in forma 

pubblica-

amministrativa 

(art.11 

D.Lgs.163/2006) 

Ufficio Segreteria 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Dirigente competente per materia 

30 dall'efficacia 

del 

provvedimento 

di 

aggiudicazione 

NO/NO/NO/NO D'ufficio 

10 

Svincolo cauzione 

definitiva (art.324-

325 DPR 207/2010) 

Ufficio Segreteria 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Dirigente competente per materia   

 

30 

dall'accertament

o della regolare 

esecuzione (che 

avviene entro 45 

giorni 

dall'ultimazione) 

NO/NO/NO/NO D'ufficio 

11 

Attivazione stages – 

tirocini 

(Deliberazione Giunta 

comunale n.91/2000) 

 Ufficio Segreteria 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 NO/NO/NO/NO 

Su istanza di 

parte in forma 

scritta 

12 

Erogazione contributi 

alle scuole pubbliche 

(D. Lgs. 16/04/1994 

n. 297  T.U. Disp.leg.  

Ufficio Segreteria 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

60 NO/NO/NO/NO 
Istanza di parte 

 



In materia di istruz. 

Art. 107,159,190) 

13 
Procedimenti 

concorsuali e selettivi 
Ufficio  Personale 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

180 gg. dalla 

data della prima 

riunione della 

Commissione 

NO/NO/SI/NO D’Ufficio 

14 

Rilascio di certificati 

di partecipazione a 

concorsi 

Ufficio  Personale 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

10 NO/NO/NO/NO 
Domanda esterna 

in forma scritta 

15 
Rilascio certificato di 

servizio 
Ufficio  Personale 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

15 NO/NO/NO/NO 
domanda esterna 

in forma scritta 

16 

Autorizzazione allo 

svolgimento di 

incarichi 

(collaborazioni 

occasionali, membro 

commissioni 

concorso, ecc.) 

Ufficio  Personale 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.itit 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

30 NO/NO/NO/NO 
domanda esterna 

in forma scritta 

17 

Autorizzazione a 

permessi, 

aspettative, congedi 

di competenza 

dell’Area 

Area Servizi 

Generali 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

30 NO/NO/NO/NO 
domanda interna 

in forma scritta 

18 

 

Trasformazione 

rapporto di lavoro a 

tempo parziale 

Ufficio Personale 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

60 giorni dal 

ricevimento 

dell'istanza 

NO/NO/NO/NO 
domanda interna 

in forma scritta 

19 

Cessazioni dal 

servizio per 

dimissioni 

Ufficio  Personale 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 gg. dalla 

presentazione 

della domanda 

NO/NO/NO/NO 
domanda interna 

in forma scritta 

20 

Cessazioni dal 

servizio per 

collocamento a 

riposo 

Ufficio  Personale 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 gg. dalla 

presentazione 

della domanda 

NO/NO/NO/NO 
domanda interna 

in forma scritta 

21 

Rilascio certificati di 

servizio a uso 

previdenziale 

Ufficio  Personale 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 NO/NO/NO/NO 
domanda esterna 

in forma scritta 



22 

Certificazione di 

disoccupazione 

ordinaria 

Ufficio  Personale Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

15 NO/NO/NO/NO 
domanda in 

forma scritta 

23 

Certificazione 

indennità di 

maternità per 

dipendenti a tempo 

determinato 

Ufficio  Personale 
Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

15 NO/NO/NO/NO 
domanda in 

forma scritta 

24 

Certificazione 

contribuzioni versate 

a collaboratori ai fini 

dell'assegno di 

maternità 

Ufficio  Personale 
Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

15 NO/NO/NO/NO 
domanda in 

forma scritta 

25 

Ammissione al 

servizio di trasporto 

scolastico 

Ufficio Scuola 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

Prima dell’inizio 

del servizio nei 

termini di 

comunicazione 

agli utenti 

NO/NO/NO/NO 

Istanza di parte 

(modulo richiesta 

trasporto) 

26 

Concessione 

esenzione (o 

agevolazioni) e 

verifiche pagamenti 

servizi scolastici 

(D. Lgls 109/1998 e 

130/2000 ISEE) 

Ufficio Scuola 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 NO/NO/NO/NO 

Istanza di parte 

(modulo 

domanda di 

esonero della 

quota del 

pagamento 

trasporto  

scolastico e/o 

refezione) 

27 

Risposte ad istanze, 

comunicazioni, 

richieste di 

informazioni, 

opposizioni circa 

l’applicazioni di 

tributi comunali: 

- senza necessità di 

pareri 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 

 
NO/NO/NO/NO 

Su istanza di 

parte 

28 

Risposte ad istanze, 

comunicazioni, 

richieste di 

informazioni, 

opposizioni circa 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

180 NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 



l’applicazioni di 

tributi comunali 

- con necessità di 

pareri e verifiche di 

uno o più uffici 

comunali o di altri 

enti o aziende 

(controllo dei 

pagamenti dei 

contribuenti, natura 

dell’area) 

29 
Risposte ad istanze di 

interpello 
Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

60 NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 

30 

Risposte a richieste di 

accertamento con 

adesione 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

60 NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 

31 

Riversamento ICI a 

comuni competenti 

su istanza dei 

contribuenti 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

180 NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 

32 

Determinazione tassa 

per occupazione 

temporanea 

 di  suolo pubblico 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

10 

 
NO/NO/NO/NO 

Su istanza di 

parte 

33 

Istanza di rateizzo di 

pagamento di tributi 

comunali (IMU e 

TARES) da parte del 

contribuente 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

60  NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 

34 
Certificati relativi a 

posizioni tributarie 
Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

60 NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 

35 Rimborsi  I.C.I. Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

180 NO/NO/NO/NO 

Su istanza di 

parte modulo n. 

2/tributi 



36 Rimborsi  I.M.U. Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

180 NO/NO/NO/NO 

Su istanza di 

parte modulo n. 

3/tributi 

37 

Rimborsi di quote 

indebite e inesigibili 

altri tributi comunali 

e canoni patrimoniali 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

180 NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 

38 

Sgravi di quote 

indebite di tributi 

comunali e canoni 

patrimoniali 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

180 NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 

39 

Concessione loculi/ 

ossari. 

(Regolamento 

Comunale di Polizia 

Mortuaria – DCC n. 

142 del 29/12/1986-

DPR     ) 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

Immediato NO/NO/NO/NO 

Su istanza di 

parte 

Mod.: Domanda 

concessione 

loculo/ossario 

 

40 

 Contributi 1’ casa 

(Regolamento 

concessione 

contributi per 

acquisto,costruzione, 

ristrutt.  recupero 1’ 

casa  

CC.n.54/26.09.2012) 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

45 
NO/NO/NO/NO 

 

Mod.: Domanda 

concessione 

contributo 

 

41 

Contributi  attività 

produttive 

(Regolamento 

concessione 

contributi per 

acquisto,costruzione, 

ristrutt.  recupero 1’ 

casa  

CC.n.28/22.09.2003 e 

smi) 

Ufficio Tributi 

Elisa Battistella 

0429 96023 int. 3 

e.battistella@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 gg. dalla 

presentazione 

della domanda 

NO/NO/NO/NO 

 

Mod.: Domanda 

concessione 

contributo 

 

42 Liquidazione fatture Ufficio Ragioneria 

Lorenzetto Zeno 

0429 96023 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

Lorenzetto Zeno 

0429 96023 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

25 gg. dalla data 

di ricezione 

della fattura al 

protocollo 

comunale  

NO/NO/NO/NO D’ufficio 



43 
Emissione mandati di 

pagamento 
Ufficio Ragioneria 

Lorenzetto Zeno 

0429 96023 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

Lorenzetto Zeno 

0429 96023 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

5 gg. dalla data 

dell’atto di 

liquidazione   

NO/NO/NO/NO D’ufficio 

44 
Autorizzazione alla 

cessione del credito 
Ufficio Ragioneria 

Lorenzetto Zeno 

0429 96023 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

Lorenzetto Zeno 

0429 96023 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

20 NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 

45 

 

Gestione sinistri a 

fronte di richieste 

risarcimento danni da 

parte di cittadini 

Ufficio Ragioneria 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

30 NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 

46 

 

 

Concessione e 

locazioni di beni (sale 

ad associazioni, 

ambulatori medici) 

Ufficio Ragioneria 

Paola Buson 

0429 96023 int. 2 

p.buson@comune.santurbano.pd.it 

 

Zeno Lorenzetto 

042996023 int. 3 

z.lorenzetto@comune.santurbano.pd.it 

 

60 NO/NO/NO/NO 
Su istanza di 

parte 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


