
ELENCO TIPOLOGIE PROCEDIMENTI ( art. 35 D.Lgs. n. 33/2013)

DENOMINAZIONE E DESCRIZIONE 
DEL PROCEDIMENTO

NORMATIVA
SETTORE E SERVIZIO COMPETENTE

(Indicare anche l'eventuale unità 
operativa)

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
(ISTRUTTORIA E OGNI ALTRO ADEMPIMENTO 

PROCEDIMENTALE) 
(cognome e nome tel ecc.)

se diverso
RESPONSABILE DELL'ADOZIONE 

DEL PROVVEDIMENTO FINALE 
(cognome nome tel ecc.)

MODALITA' DI AVVIO DEL 
PROCEDIMENTO ED 

EVENTUALE 
MODULISTICA

TERMINI PER LA 
CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO  ED 

EVENTUALI 
MOTIVAZIONI

EVENTUALE POSSIBILITA' DI 
DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA  O 

SILENZIO-ASSENSO

STRUMENTI DI TUTELA 
AMMINISTRATIVA E 
GIURISDIZIONALE 

(ORGANI E TERMINI)

LINK PER ACCESSO ON 
LINE PER OTTENERE 

INFORMAZIONI SUI 
SINGOLI PROCEDIMENTI

EVENTUALI MODALITA' 
PER L'EFFETTUAZIONE 

DI PAGAMENTI 

RESPONSABILE ADOZIONE POTERI 
SOSTITUTIVI 

(ex art.2, co.9 bis, L.241/1190)
(cognome nome tel. ecc.)

EVENTUALI RISULTATI INDAGINI 
CUSTOMER SATISFACTION SULLA 

QUALITA' DEI SERVIZI CONNESSI AL 
PROCEDIMENTO

1
Deposito atti alla casa comunale e 
pubblicazione all'albo pretorio on-line

Articoli 140 e 143 del codice di 
procedura civile, art. 90 del 
decreto del Presidente della 
Repubblica n. 396 del 
03.11.2000, legge n. 470 del 
27.10.1988, art. 1 della legge 
104 del 27.05.2002, art. 32 
della legge n. 69 del 
18.06.2009

Affari Generali
Servizio Albo-Protocollo

dott.ssa Maria Cristina Amadori tel. 0442/579000 istanza di parte no

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel. 0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it

2
Protocollo informatico in entrata e 
uscita 

D.P.R. 428/1998 confluito nel 
Testo Unico n. 445 D.P.R. del 
28 dicembre 2000

Affari Generali
Servizio Albo-Protocollo

dott.ssa Maria Cristina Amadori tel. 0442/579000 - PEC: 
segreteria@pec.comune.gazzo.vr.it

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel. 0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it

3
Atti Amministrativi - Delibere di G.C. - 
C.C. - determine - decreti

Affari Generali
Servizio amministrazione generale

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel. 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel. 0442/579000

4 Regolamenti comunali
Affari Generali

Servizio amministrazione generale
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel. 0442/579000
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
iniziativa d'ufficio 60

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  

5
Sistemi informatici di specifica 

competenza - Gestione sito Istutzionale 
Internet dell'Ente

Affari Generali
Servizio amministrazione generale

Affari Generali
Servizio amministrazione generale

Affari Generali
Servizio amministrazione generale

6
Accesso dei Consiglieri alle 
informazioni ed ai documenti

Affari Generali
Servizio amministrazione generale

dott.ssa Maria Cristina Amdori
tel. 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

3

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it   

7
Designazione, nomina di rappresentanti 

presso enti, aziende ed istituzioni – 
Nomina sindacale

D.Lgs. n. 267/2000
Affari Generali

Servizio amministrazione generale
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
iniziativa d'ufficio 45

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  

8
Revoca di rappresentanti presso enti, 

aziende ed istituzioni – Revoca  
sindacale

D.Lgs. n. 267/2000
Affari Generali

Servizio amministrazione generale
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
iniziativa d'ufficio 90

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  

9 Erogazione contributi ad associazioni

Legge n. 241/1990
Testo Unico sulle contribuzioni

Affari Generali
Servizio amministrazione generale

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

190

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  

10
Erogazione contributi straordinari ad 

associazioni

Legge n. 241/1990
Testo Unico sulle contribuzioni

Affari Generali
Servizio amministrazione generale

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

30

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it   

11 Concessione patrocinio Testo Unico sulle contribuzioni
Affari Generali

Servizio amministrazione generale
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
10

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  

12 Contributi Istituto Comprensivo statale

L.R. n. 31/1985; D.Lgs. 
297/1994 artt. 107-159;
Legge 23/1996 art. 3;
Art. 35 T.U. Regolamenti sulle 
contribuzioni approvato con 
delibera C.C. n. 21/2010;

Affari Generali
Servizio Istruzione

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

istanza di parte
acconto 60 gg
saldo previo richieste

no

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  

13
Fornitura gratuita libri di testo alunni 
scuola primaria Gazzo Veronese

D.Lgs. 297/1994 art 156
L.R. n. 16/2012
D.M. prezzi di copertina

Affari Generali
Servizio Istruzione

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

istanza di parte 120 gg no

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it   

14
Fornitura gratuita libri di testo alunni 
residenti iscritti in scuole primarie di 
altri Comuni

D.Lgs. 297/1994 art 156
L.R. n. 16/2012
D.M. prezzi di copertina

Affari Generali
Servizio Istruzione

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

istanza di parte 90 gg no

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it   

15 Ammissione servizio mensa scolastica L.R. n. 31/1985
Affari Generali

Servizio Istruzione
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
istanza di parte

90 gg  inserimento nuove 
classi nel sistema 
informatizzato;
30 gg nuovi iscritti in 
corso d'anno

no

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it   

SI

16
Richieste diete speciali mensa 
scolastica

L.R. n. 31/1985
Affari Generali

Servizio Istruzione
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
istanza di parte 30 gg no

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  

17
Controllo pagamenti tariffe servizio 
mensa e trasporto scolastico - solleciti

Affari Generali
Servizio Istruzione

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

iniziativa d'ufficio 180 gg no

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/5790000
segreteria@comune.gazzo.vr.it    

18
Contributo annuale alle Scuole infanzia 
paritarie

DLgs n. 59/2004;
L. 53/2003 art 2 lett d) e);
L. 62/2000 art 1 c. 3;
LR 11/2001 art 130bis;
LR 6/2005 art. 6; Delibera GC; 
Convenzione

Affari Generali
Servizio Istruzione

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

istanza di parte
tempistica prevista da 
convenzione

no

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/5790000
segreteria@comune.gazzo.vr.it   

19
Contributi ad associazioni, istituzioni ed 
Enti per iniziative varie di natura 
sociale. 

Regolamento vigente sulle 
contribuzioni  e delibera di 
Giunta Comunale 

Settore Affari Generali - 
Servizio Sociale

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

istanza di parte 60 giorni NO

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/5790000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  

20
Interventi economici scolastici a favore 
di nuclei familiari (Diritto allo Studio) 

Regolamento vigente sulle 
contribuzioni  e delibera di 
Giunta Comunale 

Settore Affari Generali - 
Servizio Sociale

dott.ssa Luciana Vallani                                         tel. 
0442/579000

dott.ssa Luciana Vallani                                         
tel. 0442/579000

istanza di parte 90 giorni NO 

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/5790000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  

21

Contributi alle scuole dell'infanzia 
(anche paritarie) , primaria e 
secondarie di 1°.per assistenza 
scolastica alunni diversamente abili 

Regolamento vigente sulle 
contribuzioni, convenzione 
scuola dell'infazia paritarie e 
delibera di Giunta Comunale 

Settore Affari Generali - 
Servizio Sociale

dott.ssa Luciana Vallani                                         tel. 
0442/579000

dott.ssa Luciana Vallani                                         
tel. 0442/579000

istanza di parte 60 giorni NO 

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/5790000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  

22
Contributi ad associazioni, gruppi 
sportivi per la realizzazione di iniziative  
sportive.

Regolamento vigente sulle 
contribuzioni  e delibera di 
Giunta Comunale 

Settore Affari Generali - 
Servizio Sport

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

dott.ssa Maria Cristina Amadori
tel 0442/579000

istanza di parte 

60 giorni NO 

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  



ELENCO TIPOLOGIE PROCEDIMENTI ( art. 35 D.Lgs. n. 33/2013)

DENOMINAZIONE E DESCRIZIONE 
DEL PROCEDIMENTO

NORMATIVA
SETTORE E SERVIZIO COMPETENTE

(Indicare anche l'eventuale unità 
operativa)

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
(ISTRUTTORIA E OGNI ALTRO ADEMPIMENTO 

PROCEDIMENTALE) 
(cognome e nome tel ecc.)

se diverso
RESPONSABILE DELL'ADOZIONE 

DEL PROVVEDIMENTO FINALE 
(cognome nome tel ecc.)

MODALITA' DI AVVIO DEL 
PROCEDIMENTO ED 

EVENTUALE 
MODULISTICA

TERMINI PER LA 
CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO  ED 

EVENTUALI 
MOTIVAZIONI

EVENTUALE POSSIBILITA' DI 
DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA  O 

SILENZIO-ASSENSO

STRUMENTI DI TUTELA 
AMMINISTRATIVA E 
GIURISDIZIONALE 

(ORGANI E TERMINI)

LINK PER ACCESSO ON 
LINE PER OTTENERE 

INFORMAZIONI SUI 
SINGOLI PROCEDIMENTI

EVENTUALI MODALITA' 
PER L'EFFETTUAZIONE 

DI PAGAMENTI 

RESPONSABILE ADOZIONE POTERI 
SOSTITUTIVI 

(ex art.2, co.9 bis, L.241/1190)
(cognome nome tel. ecc.)

EVENTUALI RISULTATI INDAGINI 
CUSTOMER SATISFACTION SULLA 

QUALITA' DEI SERVIZI CONNESSI AL 
PROCEDIMENTO

23
Concessione d'uso per utilizzo sale 
civiche comunali 

Regolamento vigente gestione 
patrimonio comunale 

Settore Affari Generali - 
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000
dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel 0442/579000

istanza di parte 

30 giorni 

NO

Segretario Comunale
Dott.ssa Maria Cristina Amadori

tel.0442/579000
segreteria@comune.gazzo.vr.it  


