
ALLEGATO A) ALLA DELIBERA DI G.C. N. 71  DEL 17/09/2013 

 

 

 

UNITA’ ORGANIZZATIVA 

 

AMMINISTRATIVA/FINANZIARIA – RAGIONERIA/TRIBUTI 

 

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL  

POTERE SOSTITUTIVO 

 

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. Giuseppe Lavedini) 

TEL. 0445/327063, FAX 0445/861622, E-MAIL info@comune.lugo.vi.it 

DESCRIZIONE DEL PROCEDIMENTO 

RIFERIMENTI 

NORMATIVI 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

(nome, n. di 

telefono, casella di 

posta elettronico) 

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD 

ISTANZA DI PARTE 

UFFICIO AL QUALE RIVOLERSI PER 

INFORMAZIONI, ORARI E 

MODALITA’ DI ACCESSO (ORARI, 

TELEFONO, MAIL) 

 

DENOMINAZIONE ATTO 

FINALE 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

IL 

PROCEDIM

ENTO PUO’ 

CONCLUDE

RSI CON IL 

SILENZIO 

ASSENSO 

(SI/NO) 

Inoltro denuncia sinistri a compagnia 

assicurativa 

Polizze assicurative RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

Modulo rilevazione 

sinistro 

www.comune.lugo.vi.it 

(sezione finanziaria) 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

DENUNCIA SINISTRO 15 gg NO 

Redazione Bilancio di previsione e 

Relazione revisionale e programmatica e  

predisposizione  schema di bilancio e 

relazione 

D.Lgs 267/2000   

Regolamento di 

contabilità 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

DELIBERA DI CONSIGLIO 

COMUNALE DI 

APPROVAZIONE 

BILANCIO DI 

PREVISIONE E 

RELAZIONE 

PREVISIONALE E 

PROGRAMMATICA 

31 dicembre ovvero 

altro termine fissato 

da norme statali 

NO 

Redazione rendiconto di gestione e 

predisposizione schema di deliberazione 

D.Lgs 267/2000  - 

art. 169 

Regolamento di 

contabilità 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

DELIBERAZIONE DI 

CONSIGLIO COMUNALE 

DI APPROVAZIONE DEL 

RENDICONTO DI 

GESTIONE 

30 aprile  

 

NO 

Verifica stato attuazione dei programmi ed 

equilibri di bilancio e predisposizione 

schema di deliberazione 

D. Lgs.  n. 267/2000 

– art. 193 

 Regolamento di 

contabilità 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

DELIBERA DI CONSIGLIO 

COMUNALE 

30 settembre  

 

NO 

Assestamento al bilancio di previsione e 

predisposizione schema di deliberazione 

 

 D. Lgs.  n. 

267/2000 – art. 175, 

comma 8 

 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

DELIBERA DI CONSIGLIO 

COMUNALE 

30 novembre NO 



Certificato al bilancio di previsione con 

elaborazione e raccolta dati contabili 

D. Lgs.  n. 267/2000 

– art. 161 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

PREDISPOSIZIONE E 

COMPILAZIONE 

MODELLI ED INVIO 

TRAMITE PEC DEL 

RELATIVO FILE  

Termine fissato 

annualmente con 

decreto del 

Ministero Interno 

NO 

Certificato al conto consuntivo con 

elaborazione e raccolta dati contabili 

D. Lgs.  n. 267/2000 

– art. 161 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

PREDISPOSIZIONE E 

COMPILAZIONE 

MODELLI ED INVIO 

TRAMITE PEC DEL 

RELATIVO FILE  

Termine fissato 

annualmente con 

decreto del 

Ministero Interno 

NO 

Rendiconto dell’Economo e degli agenti 

contabili con predisposizione su modelli 

DPR 194/1996 

 D. Lgs. n. 267/2000 

- art. 233, comma 2 

 Regolamento di 

contabilità  

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

DETERMINA DI 

APPROVAZIONE DEI 

RENDICONTI 

30 giorni dalla fine 

dell’esercizio 

finanziario 

NO 

Trasmissione rendiconto dell’economo, 

agenti contabili e Tesoriere alla  Corte dei 

conti con predisposizione su modelli DPR 

194/1996 

 

 D. Lgs. n. 267/2000 

- artt. 226 e 233  

 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

INVIO ALLA SEZ. 

REGIONALE 

GIURISPRUDENZIALE 

CORTE DEI CONTI 

entro 60 gg. 

dall’approvazione 

rendiconto 

NO 

Relazione e conto annuale del personale 

con compilazione modelli su schemi 

approvati da Circolare MEF - RGS 

D.Lgs. 165/2001 RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

INVIO MODELLI TRAMITE 

SICO 

Termine fissato 

annualmente da 

Circolare MEF - 

RGS 

NO 

Liquidazione fatture area di competenza D.Lgs 267/2000   

Regolamento di 

contabilità 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

DETERMINA DI 

LIQUIDAZIONE 

20 gg NO 

Mandati di pagamento  D.Lgs 267/2000   

Regolamento di 

contabilità 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Emissione mandato 30 gg NO 

Ordinativi di incasso D.Lgs 267/2000   

Regolamento di 

contabilità 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO RAGIONERIA (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Emissione ordinativo 30 gg NO 

Predisposizione modello 350/P  e TFR per 

risoluzione del rapporto di lavoro per limiti di 

età, di servizio, per inabilità e per decesso. 

Circolari ex Inpdap RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

CERTIFICAZIONE 15 gg  NO 



Predisposizione modello 350/P  e TFR su 

richiesta di ex dipendenti ed altri enti 

Circolari ex Inpdap RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

LETTERA DI 

RICHIESTA 

REPERIBILE PRESSO 

L’UFFICIO 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

CERTIFICAZIONE 30 gg NO 

Predisposizione modello PA04 Circolare ex inpdap RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

LETTERA DI 

RICHIESTA 

REPERIBILE PRESSO 

L’UFFICIO 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

CERTIFICAZIONE 90 GG NO 

Certificati di servizio  RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

LETTERA DI 

RICHIESTA 

REPERIBILE PRESSO 

L’UFFICIO 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

CERTIFICAZIONE 30 GG NO 

Concessione congedi ed aspettative (in 

riferimento al personale dell’area come 

previsto dal vigente regolamento 

sull’ordinamento degli uffici e servizi) 

CCNL vigenti 

D.Lgs 151/2001 

Legge 104/1992 

 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

MODULO DI 

RICHIESTA 

COMUNICAZIONE 

REPERIBILE PRESSO 

L’UFFICIO 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

PRESA D’ATTO  30 GG NO 

Pratica cessione 1/5 stipendio ex Inpdap ed 

altri enti 

Circolari Inpdap  

D.P.R. 180/1950 E 

D.P.R. 895/1950 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

MODULO DI 

RICHIESTA 

REPERIBILE PRESSO 

L’UFFICIO 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

INVIO PRATICA  30 GG NO 

Liquidazione benefici contrattuali CCNL  RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Liquidazione su stipendi 30 GG NO 

Liquidazione quote salario accessorio a 

titolo di indennità fisse e continuative 

CCNL vigente 

CCDI vigente 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Liquidazione su stipendi  MENSILE  NO 

Liquidazione quote salario accessorio 

(rimborso mensa, missioni, straordinario, 

premio produttività) 

CCNL vigente 

CCDI vigente 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

MODULO DI 

RICHIESTA 

REPERIBILE PRESSO 

L’UFFICIO 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Liquidazione su stipendi  

90 GG o 

annualmente per 

premio produttività  

NO 

Pratica di pensione Circolari Inpdap RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

MODELLO 

COMUNICAZIONE DI 

CESSAZIONE 

REPERIBILE PRESSO 

L’UFFICIO 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

INVIO PRATICA 120 gg   NO 



Riliquidazione pensione  Circolari Inpdap RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

INVIO PRATICA 120 gg   NO 

Elaborazione buste paghe CCNL vigenti e 

CCDI 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Cedolino paga mensile   NO 

Redazione CUD  Decreto Agenzia 

delle entrate 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

MODULO RICHIESTA 

PER RILASCIO 

ANTICIPATO 

REPERIBILE PRESSO 

L’UFFICIO 

UFFICIO  PERSONALE (TEL. 

0445/327266, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

8:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Modello CUD Nei termini di legge   NO 

Sgravi e rimborso tributi comunali  comma 164, art. 1 L. 

296 del 27/12/2006 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

MODULO DI 

RICHIESTA 

www.comune.lugo.vi.it 

(sezione tributi) 

UFFICIO TRIBUTI (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

Determina di liquidazione 

rimborso 

180 gg.   NO 

Calcolo I.M.U. su richiesta contribuente Art. 13 D.L. 

201/2011 

Regolamento 

comunale 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

MODULO DI 

RICHIESTA 

www.comune.lugo.vi.it 

(sezione tributi) 

UFFICIO TRIBUTI (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

Modello F24 30 gg.   NO 

Iscrizione/variazione/cessazione  IMU Art. 13 D.L. 

201/2011 

 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

MODELLO 

MINISTERIALE 

DENUNCIA 

www.comune.lugo.vi.it 

(sezione tributi)  

UFFICIO TRIBUTI (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

aggiornamento posizione 

contribuente 

Termine di Legge SI 

Cessazione TARES Art. 27  

Regolamento 

comunale 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

DENUNCIA 

CESSAZIONE 

www.comune.lugo.vi.it 

(sezione tributi)  

UFFICIO TRIBUTI (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

Cancellazione utenza 

Termine previsto 

dal regolamento 

SI 

Iscrizione e/o variazione TARES Art. 27  

Regolamento 

comunale 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

DENUNCIA 

ISCRIZIONE/ 

VARIAZIONE 

www.comune.lugo.vi.it 

(sezione tributi)  

UFFICIO TRIBUTI (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

Iscrizione e/o variazione 

utenza 

Termine previsto 

dal regolamento 

SI 

Bollettazione TARES Art. 14 D.L. 

201/2011 

Regolamento 

comunale 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO TRIBUTI (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

Invio avvisi per pagamento 

30 gg.  prima della 

scadenza della 

prima rata  

NO 



Avvisi di accertamento di evasione Normativa tributi 

vigente 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO TRIBUTI (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

Invio avviso di 

accertamento 

Termini di legge NO 

Emissione provvedimenti in autotutela Normativa tributi 

vigente 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO TRIBUTI (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

Invio provvedimento di 

autotutela 

30 gg. NO 

Resistenza in giudizio (memorie, ecc.) D. Lgs. 546/1992 RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

// 

UFFICIO TRIBUTI  (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

Invio controdeduzioni 60 gg. NO 

Dilazioni e rateizzazioni varie  Normativa tributi 

vigente 

Regolamento 

comunale entrate 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

LETTERA DI 

RICHIESTA  

www.comune.lugo.vi.it 

(sezione tributi) 

UFFICIO TRIBUTI (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

Nota di rateizzazione  30 gg. NO 

Autorizzazioni e occupazioni di suolo 

pubblico 

D. Lgs. 507/1993. 

Regolamento 

comunale TOSAP 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

LETTERA DI 

RICHIESTA  

www.comune.lugo.vi.it 

(sezione tributi) 

UFFICIO TRIBUTI (TEL. 0445/327266, 

FAX 0445/861622, ORARI: dal lunedì 

al venerdì dalle ore 8:00 alle ore 12:30 

e dalle ore 16:30 alle ore 18:15) 

Autorizzazione di 

occupazione suolo 

30 gg. NO 

 



 

 

UNITA’ ORGANIZZATIVA 

 

AMMINISTRATIVA/FINANZIARIA – SEGRETERIA/PUBBLICA ISTRUZIONE 

 

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL  

POTERE SOSTITUTIVO 

 

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. Giuseppe Lavedinii) 

TEL. 0445/327063, FAX 0445/861622, E-MAIL info@comune.lugo.vi.it 

DESCRIZIONE DEL PROCEDIMENTO 

RIFERIMENTI 

NORMATIVI 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

(nome, n. di 

telefono, casella di 

posta elettronico) 

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD 

ISTANZA DI PARTE 

UFFICIO AL QUALE RIVOLERSI PER 

INFORMAZIONI, ORARI E 

MODALITA’ DI ACCESSO (ORARI, 

TELEFONO, MAIL) 

 

DENOMINAZIONE ATTO 

FINALE 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

IL 

PROCEDIM

ENTO PUO’ 

CONCLUDE

RSI CON IL 

SILENZIO 

ASSENSO 

(SI/NO) 

ADESIONE AL SERVIZIO DI TRASPORTO 

SCOLASTICO 

REGOLAMENTO 

DEL SERVIZIO DI 

TRASPORTO 

SCOLASTICO 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

www.comune.lugo.vi.ti 

(sezione pubblica 

istruzione) 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

/ 

30 giorni dalla 

richiesta 

SI 

RICHIESTA UTILIZZO SCUOLABUS PER 

USCITE DIDATTICHE 

REGOLAMENTO 

DEL SERVIZIO DI 

TRASPORTO 

SCOLASTICO 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

Modulo di richiesta 

generico 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Comunicazione scritta 

15 giorni dalla 

richiesta 

NO 

ADESIONE AL SERVIZIO DI MENSA 

SCOLASTICA 

LINEE GUIDA 

DELLA REGIONE 

VENETO – 

OTTOBRE 2008  

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

www.comune.lugo.vi.ti 

(sezione pubblica 

istruzione) 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Rilascio di buono pasto per 

gli utenti della scuola 

primaria/secondaria 

Silenzio/assenso per gli 

utenti della scuola 

dell’infanzia 

IMMEDIATA SI 

DIETE SPECIALI PER REFEZIONE 

SCOLASTICA 

LINEE GUIDA 

DELLA REGIONE 

VENETO – 

OTTOBRE 2008 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

www.comune.lugo.vi.ti 

(sezione pubblica 

istruzione) 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Comunicazione di 

accoglimento istanza 

10 giorni dalla 

richiesta 

NO 

ATTESTAZIONI E CERTIFICATI DI 

COMPETENZA DEL SERVIZIO 

ISTRUZIONE 

/ 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

Modulo di richiesta 

generico 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Certificazione/attestazione 30 giorni 

NO 

 

RICHIESTE DI CONTRIBUTI PER 

ATTIVITA’ DIDATTICHE 

REGOLAMENTO 

SULL’EROGAZION

E DI CONTRIBUTI 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

/ 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Delibera di Giunta 

Comunale 

30 giorni dalla 

richiesta 

NO 



RICHIESTA DI CONTRIBUTI PER SPESE 

DI FUNZIONAMENTO 

REGOLAMENTO 

SULL’EROGAZION

E DI CONTRIBUTI 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

/ 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Delibera di Giunta 

Comunale 

30 giorni dalla 

richiesta 

NO 

PUBBLICAZIONI ALBO ON-LINE 

REGOLAMENTO 

SUL 

FUNZIONAMENTO 

DELL’ALBO ON-

LINE 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

/ 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

RELATA DI 

PUBBLICAZIONE 

TERMINI INDICATI 

NELL’ATTO 

SI 

RICHIESTA DI NOTIFICHE / 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

/ 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Relata di notifica 

Termini indicati 

nell’atto o in 

mancanza 30 giorni 

NO 

PROCOLLAZIONE ATTI D.P.R. 445/2000 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

/ 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Registrazione di protocollo 24 ore NO 

ACCESSO AI DOCUMENTI 

AMMINISTRATIVI DI COMPETENZA 

DELL’AREA 

AMMINISTRATIVA/FINANZIARIA 

REGOLAMENTO 

COMUNALE SUI 

PROCEDIMENTI 

AMMINISTRATIVI E 

SULL’ACCESSO AI 

DOCUMENTI 

AMMINISTRATIVI 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

www.comune.lugo.vi.ti 

(servizi comunali) 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Misura/copia del 

documento richiesto 

30 giorni dalla 

richiesta 

NO 

REGISTRAZIONE CONTRATTI D.P.R. 131/1986 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

/ 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Ricevuta di registrazione 

da parte dell’Agenzia delle 

Entrate 

20 giorni dalla data 

di stipula 

NO 

PUBBLICAZIONE SU SITO INTERNET 

ISTITUZIONALE 

D.LGS. 82/2005 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

/ 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Pubblicazione su sito 

5 giorni dalla data di 

ricevimento della 

richiesta 

NO 

LIQUIDAZIONE GETTONI DI PRESENZA 

AMMINISTRATORI DI COMPETENZA 

DELL’AREA 

D.LGS. 267/2000 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

/ 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Determina di liquidazione Cadenza annuale NO 

RICHIESTA UTILIZZO TEMPORANEO 

LOCALI DI PROPRIETA’ COMUNALE 

/ 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

/ 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Comunicazione scritta 

30 giorni dalla 

richiesta 

NO 



EROGAZIONE CONTRIBUTI REGIONALI 

(BORSE DI STUDIO, LIBRI DI TESTO, 

ECC.) 

DELIBERA DI 

GIUNTA 

REGIONALE 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

COMPILAZIONE 

ESCLUSIVAMENTE 

ON LINE SU SITO 

DELLA REGIONE 

VENETO 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Determina di liquidazione 

30 giorni 

dall’assegnazione 

delle risorse 

NO 

CONCESSIONE DI  IMMOBILI DI 

PROPRIETA’ COMUNALE DI 

COMPETENZA DELL’AREA 

/ 

RANZOLIN PAOLA 

TEL. 0445/327063, 

FAX 0445/861622, 

E-MAIL: 

paolar@comune.lug

o.vi.it 

/ 

UFFICIO SEGRETERIA (TEL. 

0445/327063, FAX 0445/861622, 

ORARI: dal lunedì al venerdì dalle ore 

9:00 alle ore 12:30 e dalle ore 16:30 

alle ore 18:15) 

Contratto di 

concessione/convenzione 

180 giorni dalla 

delibera di indirizzo 

del Consiglio 

Comunale 

NO 

 

 

 


