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	COMUNE DI SARCEDO

PROVINCIA DI VICENZA

C.F./P. Iva 00266420249 – Municipio: 36030 – Via Roma, 17 – tel. 0445/88.42.24 fax 0445/88.51.25 

e-mail info@comune.sarcedo.vi.it; sarcedo.vi@cert.ip-veneto.net; web: www.comune.sarcedo.vi.it




ATTIVITÀ E PROCEDIMENTI

Nota di lettura.

Pubblicazione elenco procedimenti amministrativi. Si pubblicano, in allegato, i procedimenti amministrativi di competenza di ogni settore con indicazione dei termini di conclusione e del responsabile del procedimento. Ferme restando le disposizioni regolamentari comunali in tema di sostituzione del responsabile di area in caso di loro assenza o impedimento, solamente in caso d’inerzia – ed in applicazione dell’art. 2, comma 9-bis, della Legge n. 241 del 1990 – è attribuito al Direttore Generale il potere sostitutivo del Responsabile di area competente nella conclusione del procedimento nei termini previsti.

Tutti riferimenti a leggi o norme di legge o di regolamento s’intendono dinamicamente aggiornati con le successive modifiche ed integrazioni. 

Legenda: 
DIA: Dichiarazione Inizio Attività; SCIA: Segnalazione Certificata Inizio Attività; CIL: Comunicazione Inizio Lavori; SA: Silenzio Assenso; SR: Silenzio Rifiuto;
Se la colonna è vuota, significa che il procedimento si conclude con il provvedimento espresso.

Relativamente agli strumenti di tutela, amministrativa e giurisdizionale, riconosciuti dalla legge in favore dell'interessato, nel corso del procedimento e nei confronti del provvedimento finale ovvero nei casi di adozione del provvedimento oltre il termine predeterminato per la sua conclusione, tra gli altri si segnalano:

I. su istanze di accesso agli atti: entro giorni trenta può essere presentato ricorso al competente T.A.R. oppure richiesta di riesame al Difensore Civico, come previsto dall’art. 25 della L. n. 241/1990 (e s.m.i.) e dall’art. 116 del “Codice del processo amministrativo” (D.L.vo n. 104 del 02/07/2010 e s.m.i.).

II. in generale: 

a) i rimedi esperibili nei termini di cui alla legge 7 agosto 1990, n. 241 (nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi) e s.m.i.;
b) i rimedi esperibili nei termini di cui al decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 (riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni) e s.m.i.;
c) ricorso presso il competente Tribunale Amministrativo Regionale (TAR) nei termini previsti dal decreto legislativo n. 104 del 02 luglio 2010 (Codice del processo amministrativo) e s.m.i.;

d) contro gli atti amministrativi definitivi è ammesso ricorso straordinario al Presidente della Repubblica per motivi di legittimità da parte di chi vi abbia interesse, nei termini di cui al d.P.R. 24 novembre 1971, n. 1199 (Semplificazione dei procedimenti in materia di ricorsi amministrativi) e sm.i.;
e) procedimenti di cui al (e nei termini del) Capo I della Legge 24 novembre 1981, n. 689 (modifiche al sistema penale) e s.m.i.;
f) rimedi esperibili ai sensi del decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163 (Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE) e s.m.i..
g) rimedi esperibili presso il Tribunale delle acque pubbliche, nei termini di cui al R.D. 11 dicembre 1933 n. 1775 (Testo unico sulle acque e impianti elettrici) e s.m.i..
INDIRIZZI E RECAPITI ISTITUZIONALI
Sede centrale (e legale): 

· Via Roma, n. 17 

Ufficio Tecnico Comunale

· Via Don G. Brazzale, n. 20
Biblioteca e Servizi sociali

· Piazza A. Vellere, n. 1
e mail: info@comune.sarcedo.vi.it  

pec: sarcedo.vi@cert.ip-veneto.net 
Numero di telefono: 
0445 884224 (risponde l'operatore automatico)

Numero di fax: 
0445 885125
I giorni e gli orari di apertura dei singoli uffici – con anche i rispettivi recapiti (telefoni, e-mail) – sono facilmente reperibili in home page (sezioni “Amministrazione trasparente”, sotto-sezione “organizzazione”, oppure nella sezione “Uffici comunali”) del sito web istituzionale dell’ente, al seguente indirizzo:
www.comune.sarcedo.vi.it
PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTE LE AREE:
	Tipologia di procedimento 
con principali riferimenti normativi utili
	Nome del Responsabile del procedimento
	Provvedimento
	DIA – SCIA – CIL – SA – SR
	Termine fissato per la conclusione del procedimento con l’adozione del provvedimento espresso

	Accesso documenti amministrativi. D.lgs. 267/2000, L. 241/1990; d.P.R. 184/2006; d.lgs. 163/2006; d.lgs. 196/2003; d.lgs. 33/2013
	Responsabile di Area interessato 
(ove non nominato specifico soggetto)
	
	SR
	30 gg.



	Accesso documenti conservati presso l’archivio. 

D.lgs. 267/2000; L. 241/1990; D.P.R. 184/2006; D.lgs. 196/2003; D.lgs. 42/2004
	Responsabile di Area interessato 
(ove non nominato specifico soggetto)
	
	SR
	30 gg.



	Liquidazione spesa. D.lgs. 267/2000. Regolamento comunale contabilità. D.G.C.  115/2009. d.lgs. 163/2006; d.lgs. 231/2012. Clausole contrattuali.
	Responsabile di Area interessato 
(ove non nominato specifico soggetto)
	Atto di liquidazione
	
	30 gg. / 60 gg.



	Affidamento in economia di lavori, servizi e forniture d’importo inferiore ad euro 40.000,00;

D.lgs. 163/2006 d.P.R. 207/2010; D.lgs. 267/2000; regolamento contratti; regolamento lavori, servizi e forniture in economia.
	Responsabile di Area interessato 
(ove non nominato specifico soggetto)
	Determinazione
	
	90 gg

	Affidamento in economia di lavori, servizi, forniture d’importo pari o superiore ad euro 40.000,00 ed inferiore alle soglie comunitarie; D.lgs. 163/06 d.P.R. 207/10; D.lgs. 267/00; regolamento contratti; regolamento lavori, servizi e forniture in economia.
	Responsabile di Area interessato 
(ove non nominato specifico soggetto)
	Determinazione
	
	150 gg

	Affidamento di lavori, servizi, e forniture d’importo pari o superiore alle soglie comunitarie; D.lgs. 163/2006; d.P.R. 207/2010; D.lgs. 267/2000; regolamento contratti.
	Responsabile di Area interessato
(ove non nominato specifico soggetto)
	Determinazione
	
	180 gg

	Assunzione a seguito procedura concorsuale. Regolamento organizzazione servizi ed uffici;
d.lgs. 267/2000, d.lgs. 165/2001 d.P.R. 487/1994.
	Segretario comunale
	Determinazione
	
	Mesi 6 (sei) dalla data delle prove scritte o (se trattasi di concorsi per titoli) dalla data di prima convocazione. Salvo diverso termine indicato nel bando.

	Assunzione a seguito cessione del contratto di lavoro (cd. “mobilità”). Regolamento  servizi ed uffici; d.lgs. 267/2000, d.lgs. 165/2001.
	Segretario comunale
	Determinazione
	
	Mesi 12 (dodici) dalla data dell’Avviso.  Salvo diverso termine scritto nell’Avviso.

	Procedimenti disciplinari;

Codice civile, Statuto dei Lavoratori (L. 300/1970) D.Lgs. n. 165/2001 e C.C.N.L. di comparto; Codice comportamento
	Segretario comunale
	Irrogazione della sanzione o archiviazione del procedimento
	D’ufficio

(avuta notizia del fatto astrattamente sanzionabile)
	60 giorni dalla contestazione dell’addebito (termini raddoppiati in caso di sanzione astrattamente applicabile superiore a 10 giorni di sospensione)

	Autorizzazione a svolgere incarichi esterni;

D. Lgs. n. 165/2001 D.lgs. 39/2013; Regolamento servizi ed uffici
	Sindaco (per responsabili area) o 

Segretario comunale
	Atto di 

autorizzazione o diniego
	Su richiesta

dell’interessato
	30 giorni dalla richiesta

	Aspettative e congedi previsti da legge e CCNL

L. n. 53/2000 – D.Lgs. n. 151/2001 – D.lgs. 165/2001; C.C.N.L. di comparto
	Segretario comunale
	Determinazione di 

concessione o diniego
	Su richiesta

dell’interessato
	30 giorni fatte salve eventuali diverse scadenze temporali previste da norme specifiche o dovute a particolari condizioni di salute (es. interdizione

anticipata dal lavoro per maternità, ecc.).

	Ulteriore periodo non retribuito di 18 mesi di malattia in casi particolarmente gravi;

C.C.N.L. di comparto; d.lgs. 165/2001
	Segretario comunale
	Determinazione di 

concessione o diniego
	Su richiesta dell’interessato
	30 – 60 giorni


AREA FINANZIARIA 

Responsabile di Area: dott.ssa Monica REVRENNA

SERVIZIO ECONOMICO – FINANZIARIO – TRIBUTI – PERSONALE

	Tipologia di procedimento 

con principali riferimenti normativi utili
	DIA – SCIA – CIL – SA – SR
	Atto finale
	Termine fissato per la conclusione del procedimento con l’adozione del provvedimento espresso
	Nome del Responsabile del procedimento e del provvedimento

	
	
	
	
	

	Relazione di inizio e fine mandato;

D.Lgs. 149/2011 art. 4 e 4-bis
	
	Relazione di inizio e relazione di fine mandato
	Entro il novantesimo giorno dall'inizio del mandato; non oltre il novantesimo giorno antecedente la scadenza del mandato
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Redazione Bilancio di previsione e Relazione previsionale e programmatica;

D.Lgs. 267/2000 e regolamento di contabilità
	
	Deliberazione di Consiglio Comunale
	31 dicembre ovvero altro termine fissato da norme statali
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Certificato al bilancio di previsione;

D.Lgs. 267/2000 art. 161
	
	Predisposizione e compilazione modelli e invio file tramite Pec
	Termine fissato annualmente con decreto del Ministero dell'Interno
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Verifica stato di attuazione dei programmi ed equilibri di bilancio

D.Lgs. 267/2000 - art. 193; regolamento sui controlli interni e regolamento di contabilità
	
	Deliberazione di Consiglio Comunale
	30 settembre
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Assestamento al bilancio di previsione
D.Lgs. 267/2000 - art. 175 c. 8
	
	Deliberazione di Consiglio Comunale
	30 novembre
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Rendiconto dell'Economo e degli agenti contabili su modelli;

DPR 194/1996 D.lgs, 267/2000 - art. 233, comma 2, e regolamento di contabilità
	
	Deliberazione di Giunta Comunale di approvazione del rendiconto
	30 giorni dalla chiusura dell'esercizio finanziario
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Redazione rendiconto di gestione;

D.Lgs. 267/2000 - art. 169 e regolamento di contabilità
	
	Deliberazione di Consiglio Comunale
	30 aprile
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Trasmissione rendiconto dell'economo, agenti contabili e del Tesoriere alla Corte dei Conti, con predisposizione su modelli;

DPR 194/1996; D.Lgs. 267/2000 - artt. 226 e 233
	
	Lettera invio alla

Sezione Giurisdiz.le della Corte dei Conti della Regione Veneto
	entro 60 gg. dall'approvazione del rendiconto
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Trasmissione telematica attraverso il sistema Sirtel del rendiconto di gestione alla Sezione delle Autonomie della Corte dei Conti;

D.Lgs. 267/2000 - art. 227
	
	////
	Termine fissato annualmente con deliberazione della Sezione delle Autonomie della Corte dei Conti
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Certificato al conto consuntivo
D.Lgs. 267/2000 - art. 161
	
	Predisposizione e compilazione modelli e invio del file con Pec
	Termine fissato annualmente con decreto del Ministero dell'Interno
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Referto sul controllo di gestione;

d.l.gs. 267/2000, art. 198 e 198-bis; regolamento sui controlli interni
	
	Verbale, con successivo invio alla Sezione di Controllo della Corte dei Conti Veneto
	Entro 30 gg. dalla chiusura della verifica il referto

deve essere trasmesso alla Giunta Comunale
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Liquidazione fatture area di competenza;

D.Lgs 267/2000; D.L. 78/2009 - art. 9; deliberazione di Giunta Comunale n. 115 del 22/12/2009
	
	Apposizione visto di liquidazione sul documento
	Con congruo anticipo rispetto alla scadenza del pagamento
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Mandati di pagamento;

D.Lgs. 267/2000 e regolamento di contabilità
	
	Emissione mandato di pagamento
	30/60 gg.. Compatibilmente con la verifica per i pagamenti superiori a 10.000 euro e le norme relative il Patto di Stabilità Interno
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Ordinativo di incasso;

D.Lgs. 267/2000 e regolamento di contabilità
	
	Emissione ordinativo di riscossione
	30 gg.
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Sgravi e rimborso dei tributi comunali:

Art. 1, comma 164, Legge n. 296/06
	
	Determina di liquidazione per il rimborso
	180 gg
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	ICI – Avvisi accertamento:

Art. 1 comma 161- Legge n. 296/2006
	
	Avviso di accertamento e notifica dell'atto
	Entro 31 dicembre del quinto anno successivo a quello in cui la dichiarazione o il versamento sono stati o avrebbero dovuto essere effettuati
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	ICI – Procedimento in autotutela su accertamenti/rimborsi:

D.L. 564/94, art. 2-quarter; D.M.  37/97; art. 21-nonies, L. 241/90
	
	Atto di annullamento / rettifica in autotutela
	90 gg
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Iscrizione/variazione/cassazione ai fini IMU;

Art. 13 D.L. 201/2011
	
	Aggiornamento posizione contribuente
	termine di legge
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	IMU – Avvisi accertamento;

Art. 1 comma 161- Legge n. 296/2006
	
	Avviso di accertamento e notifica dell'atto
	Entro 31 dicembre del quinto anno successivo a quello in cui la dichiarazione o il versamento sono stati o avrebbero dovuto essere effettuati
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	IMU– Procedimento in autotutela su accertamenti/rimborsi;

D.L. 564/94 art. 2-quarter; D.M. n. 37/97; art. 21-nonies, L. 241/90
	
	Atto di annullamento / rettifica in autotutela
	120 gg
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	TARES/TARSU avvisi di accertamento;

Art. 1 comma 161-Legge n. 296/2006
	
	Avviso di accertamento e notifica dell'atto
	Entro 31 dicembre del quinto anno successivo a quello in cui la dichiarazione o il versamento sono stati o avrebbero dovuto essere effettuati
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	TARES/TARSU procedimento in autotutela su accertamenti / rimborsi;

D.L. 564/94, art. 2-quarter; D.M. 37/97; art. 21-nonies, L. 241/90
	
	Atto di annullamento / 
rettifica in autotutela
	120 gg
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Interpello contribuente;

L. 212/2000 (Statuto del contribuente)
	
	Lettera risposta al

contribuente
	30 gg
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Comunicazione dati sciopero L. 12-06-1990, n.146

e L. 11-04-2000, n.83
	
	Inserimento dati sul portale “perla.pa” (GEPAS)
	Tempestivamente
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Comunicazione assenze del personale; 
L. 04-11-2010 n. 183
	
	Inserimento dati sul portale “perla.pa” (Rilevazione assenze)
	Entro il 15 di ogni mese per le assenze del mese precedente
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Rilevazione dei permessi L. 104/1992;

Legge 04/11/2010 n. 183
	
	Inserimento dati sul portale “perla.pa” (Permessi ex L. 104/92) 
	Entro il 31 marzo di ogni anno per i permessi dell’anno precedente
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Anagrafe delle prestazioni;

L. 23/12/1996 n. 662 e D.Lgs. 30/03/2001 n. 165
	
	Inserimento dati sul portale “perla.pa” (Anagrafe delle prestazioni)
	Entro 15 giorni dal conferimento o dall'autorizzazione, per gli incarichi conferiti o autorizzati ai propri dipendenti. Entro il 30/06 di ogni anno, per i compensi erogati nell'anno

precedente, per gli incarichi conferiti o autorizzati ai propri dipendenti. Entro il 30/06 e il 31/12 di ogni anno, per gli incarichi affidati a consulenti e collaboratori esterni nel semestre precedente. Entro il 30/06 e il 31/12 di ogni anno, per i compensi erogati nel semestre precedente per incarichi a consulenti e collaboratori esterni indipendentemente dal semestre di affidamento.
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Visite fiscali per controllo malattie;

D.Lgs. n. 165/2001; L. 300/1970; Legge 111/2011
	
	Richiesta all’ASL o all’INPS
	Ove disposta, entro il 2° giorno dall’arrivo del certificato della malattia
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)

	Predisposizione pratica pensione dipendenti:

Circolari Inps gestione ex Inpdap
	
	Modello PA04 e trasmissione file
	90 gg antecedenti la cessazione
	Responsabile di Area (ove non nominato specifico soggetto)
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