
OGGETTO:

Area II: Segreteria SETTORE SEGRETERIA INFORMAZIONI:

N° PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI NORMATIVI E 

DOCUMENTAZIONE 

RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE 

DEL 

PROCEDIMENTO

MODULISTICA 

ON LINE

TERMINE MASSIMO 

(giorni)
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di 

tutela 

amministrativa/g

iurisdizionale

Servizi on line

Modalità per 

l'effettuazione 

pagamenti on line

Soggetto a cui 

rivolgersi se l'ufficio 

competente non 

risponde entro i termini 

(c.d  potere sostitutivo)

Customer satisfaction

1

Esame della condizione 

degli eletti nella prima 

seduta
D.Lgs. 267/2000 art. 41 d'ufficio

Pubblicazione 

delibera
no 30 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail: anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it 
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

2

Contestazione cause di 

incompatibilità/ineleggibili

tà in corso di mandato
D.Lgs. 267/2000 art. 41 d'ufficio

Pubblicazione 

delibera
no 30 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

3

Designazione nomina di 

rappresentanti del 

Comune in enti, aziende 

ed istituzioni - nomina del 

Consiglio Comunale

D.Lgs. 267/2000 art. 42 - 

Staturo comunale
d'ufficio

Pubblicazione 

delibera
no 90 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

4

Designazione nomina di 

rappresentanti del 

Comune in enti, aziende 

ed istituzioni - nomina del 

Sindaco

D.Lgs 267/2000 art. 50 - 

Statuto comunale
d'ufficio

Comunicazione ad 

Enti destinatari
no 90 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

5

Revoca nomina di 

rappresentanti del 

Comune in enti, aziende 

ed istituzioni - nomina del 

Sindaco

D.Lgs 267/2000 art. 50 d'ufficio
Comunicazione ad 

Enti destinatari
no 90 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

6

Gestione stages studenti 

di istituti superiori e 

università
Art, 18 L. 196/1977 e 

convenzioni con Istituti 

superiori e Università

su istanza
Comunicazione a 

destinatari e tutor
no 30 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail: anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no

7

Individuazione organismi 

collegiali ai sensi dell'art. 

96 del T.U.EE.LL.
D.Lgs. 267/2000 art. 96 d'ufficio

Pubblicazione 

delibera
no 30-giu

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail: anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

8

Diritti di segretria - 

versamento

D.Lgs. 267/2000 d'ufficio Versamento no 30 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail: anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no

9

Notificazioni di atti anche 

per conto di altri Enti 

pubblici
Codice di procedura civile su istanza

Relata di avvenuta 

notifica al richiedente
no 10 gg.

Comune di Piacenza d'Adige: Crivellaro Edvige        Tel. 

0425/55012 i. 1 - Fax 0425/55076                                    

e-mail: protocollo@comune.piacenza-d-adige.pd.it Ufficio messo 

comunale

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no

10

Concessione di contributi 

ordinari e straordinari ad 

Associazioni
Regolamento comunale su istanza

Emissione mandato 

di pagamento
no 60 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail: anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

11

Registrazione e 

smistamento atti al 

protocollo generale Manuale di gestione del 

protocollo informatico

su istanza del cittadino o 

d'ufficio

Assegnazione 

numero di protocollo
no 1 giorno

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail: anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

12

Redazione e 

aggiornamento 

Regolamenti Comunali 

attinenti al settore
D.Lgs. 267/2000 d'ufficio

Pubblicazione 

delibera di 

approvazione

no 30 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail: anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale
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13

Parere di regolarità 

tecnica su delibere 

attinenti il settore
T.U.E.L. d'ufficio

Firma digitale del 

parere
no 5 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

14

Perfezionamento 

proposte di delibere 

attinenti il settore
T.U.E.L. d'ufficio

Consegna proposta 

al Segretario 

Comunale per la 

discussione

no 20 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

15

Pubblicazione di atti 

deliberativi e determine di 

tutti gli uffici Albo pretorio on line ex art. 60 

DPR 600/1973
d'ufficio

Referto di 

pubblicazione
no

8 gg. dal ricevimento 

del verbale

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

16

Pubblicazione di atti e 

ordinanze all'albo pretorio

Albo pretorio on line 
d'ufficio o da enti terzi Referto di 

pubblicazione
no

entro il giorno di 

ricevimento della 

richiesta se pervenuta 

entro le ore 13.00, oltre 

le 13.00 salvo urgenza, 

il giorno dopo

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it

Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

17

Ritiro atti in deposito 

dell'ufficiale giudiziario o 

cartelle esattoriali

Artt. 137 e segg. CPC, L. 

890/1982, Dpr 600/1973, CdS.
Istanza del cittadino

Consegna atto 

depositato
no tempo reale

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it

Ufficio Segreteria 

Messo comunale
no segretario comunale

18

Trasmissione elenchi atti 

deliberativi ai Capigruppo

T.U.E.L. d'ufficio Invio elenco no
contestualmente alla 

pubblicazione dell'atto

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

19

Richieste di patrocinio

Regolamento comunale Istanza del cittadino

Comunicazione 

decisione 

dell'Amministrazione

no 30 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

20

Rilascio di copia di atti 

decisionali

L. 241/1990 - D.P.R. n. 184 

del 12 aprile 2006

Istanza del cittadino o 

Amministratore Com.le

Consegna copie 

richieste
no 30 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale

21

Concessioni cimiteriali

DPR 30 settembre 1990, n. 

285 - Regolamento comunale
Istanza di parte

Sottoscrizione 

contratto di 

concessione

no 15 gg.

Comune di Piacenza d'Adige:  Soattin Michela        Tel. 

0425/55012 i. 2 - Fax 0425/55076                                    

e-mail:anagrafe@comune.piacenza-d-adige.pd.it
Ufficio Segreteria

Ricorso al TAR 

Veneto entro 60 

gg/straordinario al 

Presidente della 

Repubblica entro 

120 gg.

no segretario comunale
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