
Descrizione del 
procedimento e 

riferimenti normativi

Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria

Responsabile del 
procedimento

Atti e documenti da 
allegare all'istanza e 

modulistica necessaria

Uffici ai quali rivolgersi 
mper istanze di parte

Informazioni sul 
procedimento

Termine di conslusione 
del procedimento

Altre modalità di 
conclusione del 
procedimento

Responsabile del 
provvedimento

Strumenti di tutela, 
amministrativa e 
giurisdizionale

Servizi on line Pagamenti

Soggetto con potere 
sostitutivo in caso di 

inerzia del responsabile 
del procedimento e/o del 

provvedimento

Accesso informale e 
formale agli atti 
amministrativi (art.1 e 
art.22 legge 241/1990; 
art.10 D.Lgs.267/2000; 
D.P.R. n.184/2006; Statuto 
comunale: Regolamento di 
accesso agli atti)

Servizio Segreteria e 
Protocollo

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Modulo per la richiesta di 
accesso agli atti

Ufficio Protocollo tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

Accesso informale: 
immediato; Accesso 
formale: 30 giorni

Silenzio diniego decorsi 30 
giorni dalla richiesta

Responsabile dell'ufficio 
competente per materia

Ricorso entro 30 giorni dal 
diniego / differimento: al TAR 
o al Difensore Civico

n.d.

Diritti di segreteria per 
accesso formale: nessuno; 
costo di riproduzione: 
versamento in contanti 
presso lo sportello

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Concessione di loculi o 
cellette ossario (titolo III 
regolamento comunale di 
Polizia mortuaria)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Richiesta verbale di 
concessione di loculo o 
celletta ossario

Per la presentazione 
dell'istanza: di persona 
all'ufficio segreteria. Per 
info sull'istanza: ufficio 
Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

30 giorni dalla data di 
versamento del canone di 
concessione

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segreteriao 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d.

Bonifico o versamento in 
contanti sul conto corrente 
bancario presso la 
Tesoreria comunale

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Concessione di tombe di 
famiglia (art.824 codice 
civile; titolo III regolamento 
comunale di Polizia 
mortuaria)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Richiesta verbale di 
concessione di tomba di 
famiglia

Per la presentazione 
dell'istanza: di persona 
all'ufficio segreteria. Per 
info sull'istanza: ufficio 
Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

120 giorni dalla data di 
versamento del canone di 
concessione

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segreteriao 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d.

Bonifico o versamento in 
contanti sul conto corrente 
bancario presso la 
Tesoreria comunale

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Pubblicazione all'albo delle 
deliberazioni della Giunta 
comunale (art.124 
D.Lgs.267/2000; art.32 
legge 69/2009)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

n.d.

Ufficio Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

10 giorni dall'adozione 
delle deliberazioni

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segreteriao 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d. n.d.

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Pubblicazione all'albo delle 
deliberazioni del Consiglio 
comunale (art.124 
D.Lgs.267/2000; art.32 
legge 69/2009)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

n.d.

Ufficio Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

15 giorni dall'adozione 
delle deliberazioni

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segreteriao 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d. n.d.

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Pubblicazione all'albo delle 
determinazioni dirigenziali 
(art.124 D.Lgs.267/2000; 
ex sentenza Cons. Stato 
15/03/2006, n.1370; art.32 
legge 69/2009)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

n.d.

Ufficio Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

30 giorni dal ricevimento 
dell'originale sottoscritto

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segreteriao 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d. n.d.

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

SERVIZIO SEGRETERIA - PROTOCOLLO



Svincolo delle cauzioni 
relative agli atti pubblici e/o 
alle procedure di gara 
svolte dall'ufficio segreteria 
(art.75 c.9 e art.113 c.3 del 
D.Lgs.163/2006)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

L'istanza è presentata 
liberamente dalla parte e 
non necessita di particolari 
formalità e/o allegati

Ufficio Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

30 giorni n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segreteriao 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d. n.d.

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Retrocessione di cellette 
ossario, loculi e tombe di 
famiglia (titolo III 
regolamento comunale di 
Polizia mortuaria)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

n.d.

Ufficio Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

30 giorni dalla richiesta di 
retrocessione (salvo la 
necessità di procedere con 
variazione di bilancio)

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segreteriao 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d. n.d.

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Denuncia di infortunio sul 
lavoro (art.54 D.P.R. 
n.1124/1965)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Modulistica dell'INAIL

Ufficio Protocollo tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

7 giorni dalla data di 
protocollo della denuncia di 
infortunio

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segreteriao 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d. n.d.

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Stipula di atti pubblici 
(conseguenti da appalti, 
aste, atti jure privatorum…)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Richiesta d'ufficio

Ufficio Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

60 giorni 
dall'aggiudicazione 
definitiva / assunzione 
della necessaria 
documentazione

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segretario 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d. n.d.

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Notifiche di verbali (legge 
n.689/1981)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Richiesta d'ufficio

Ufficio Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

120 giorni dalla 
trasmissione del rapporto 
ex art.17 della legge 
689/1981)

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Scritti difensivi al Sindaco 
entro 30 giorni dalla notifica 
del verbale

n.d. n.d.

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Rateizzazione sanzioni 
irrogate (art.26 della legge 
n.689/1981)

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

L'istanza è presentata 
liberamente dalla parte e 
non necessita di particolari 
formalità e/o allegati

Ufficio Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

30 giorni dalla richiesta di 
rateizzazione

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segretario 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d. n.d.

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it

Rimborso per pagamenti 
non dovuti

Servizio Segreteria

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

L'istanza è presentata 
liberamente dalla parte e 
non necessita di particolari 
formalità e/o allegati

Ufficio Segreteria tel. 
0444/685413 mail: 
info@comune.zermeghedo.
vi.it PEC: 
comune.zermeghedo.vi@p
ecveneto.it

Rivolgersi al Responsabile 
del procedimento

60 giorni dalla 
presentazione della 
richiesta

n.d.

Mazzocco rag. Leila Tel. 
0444/484816 mail: 
segreteria@comune.zerme
ghedo.vi.it

Per l'inerzia del responsabile 
del procedimento: ricorso 
amministrativo al segretario 
comunale, titolare del potere 
sostitutivo. Per 
l'inadempimento, il silenzio ed 
il ritardo: ricorso in sede 
giurisdizionale al TAR (art. 2 
comma 8 e art. 2-bis Legge n. 
241/1990 e D.Lgs. 104/2010)

n.d. n.d.

Segretario generale dott. 
Pasquale Finelli, tel. 
0444/685413, mail:  
pasquale.finelli@comune.l
onigo.vi.it


