
N.

Procedimento
(Breve descrizione del 

procedimento con 
indicazione di tutti i 

riferimenti normativi 
utili)

Atto iniziale
(d'ufficio/istanza di 

parte)

Unità organizzative 
responsabili 

dell’istruttoria

nome del responsabile del 
procedimento, unitamente ai recapiti 

telefonici e alla casella di posta 
elettronica istituzionale

Modalità con le quali gli 
interessati possono 

ottenere le informazioni 
relative ai procedimenti 
in corso che li riguardino

Termine fissato in sede di 
disciplina normativa del 

procedimento per la 
conclusione con l'adozione 

di un provvedimento 
espresso e ogni altro 

termine procedimentale 
rilevante

Procedimenti per i quali 
il provvedimento 

all’amministrazione può 
essere sostituito da una 

dichiarazione 
dell’interessato ovvero il 

procedimento può 
concludersi con il silenzio-

assenso 
dell’amministrazione

Strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale, 

riconosciuti dalla legge in 
favore dell’interessato, 

nel corso del 
procedimento nei 

confronti del 
provvedimento finale 

ovvero nei casi di 
adozione del 

provvedimento oltre il 
termine predeterminato 
per la sua conclusione e i 

modi per attivarli

Link di accesso al 
servizio on line, ove sia 
già disponibile in rete, o 
tempi previsti per la sua 

attivazione

Modalità per l’effettuazione dei pagamenti 
eventualmente necessari, con i codici IBAN 

identificativi del conto di pagamento, ovvero di 
imputazione del versamento di Tesoreria, 
tramite i quali i soggetti versanti possono 
effettuare i pagamenti mediante bonifico 

bancario o postale, ovvero gli identificativi del 
conto corrente postale sul quale i soggetti 

versanti possono effettuare i 
pagamentimediante bollettino postale, nonché i 
codici identificativi del pagamento da indicare 

obbligatoriamente per il versamento

Nome del soggetto a cui è 
attribuito, in caso di 

inerzia, il potere 
sostitutivo, nonché 

modalità per attivare tale 
potere, con indicazione 
dei recapiti telefonici e 
delle caselle di posta 

elettronica istituzionale

Per i procedimenti ad 
istanza di parte: atti e 
documenti da allegare 

all'istanza e 
modulistica necessaria, 

compresi i fac-simile 
per le autocertificazioni

Per i procedimenti ad 
istanza di parte: uffici 
ai quali rivolgersi per 
informazioni, orari e 

modalità di accesso con 
indicazione degli 
indirizzi, recapiti 

telefonici

Per i procedimenti ad istanza di parte: caselle di posta elettronica 
istituzionale a cui presentare le istanze

1

Accesso agli atti e 
documenti amministrativi 
del Servizio Finanziario 
da parte dei consiglieri 

comunali
L. 241/90 - art. 7 della 

legge n. 69/2009

istanza di parte Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775722

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) 30 giorni NO

TAR
Difensore civico regionale
 (Garante dei Diritti della 
persona per la Regione 

Veneto)

non ci sono costi per i consiglieri

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

Non è prevista 
modulistica in quanto il 

procedimento viene 
istruito di persona dal 

richiedente

vai alla pagina web 
relativa all'ufficio

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

2

Pareri attestanti la 
copertura finanziaria e 

visto di regolarità 
contabile

D.lgs 267/2000 e reg.to 
controlli interni  

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775723

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) da 1 a 7 giorni NO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

3

Affidamento servizio 
bancario per assunzioni 

mutui e prestiti 
obbligazionari

Art.192- 202-207 
Decreto Legislativo 

n.267/2000;  Decreto 
Legislativo n.50/2016

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775724

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) 90 giorni NO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

4

Bilancio di Previsione e 
documenti di 

programmazione 
Decreto Legislativo n. 

118/2011; Dlgs. 
267/2000

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775725

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) Termine di legge NO PREFETTO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

5

Variazioni di bilancio
ecreto Legislativo n. 

118/2011; Dlgs. 
267/2000

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775726

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) 30 giorni NO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

6

Affidamento per la 
gestione del Servizio di 

tesoreria
Decreto Legislativo 
n.267/2000 art. 210; 

Regolamento di 
Contabilità; Dlgs. 

60/2016

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775727

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) 90 giorni NO TAR - Presidente della 

Repubblica

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

7

Deliberazione servizi a 
domanda individuale e 

tariffe varie
Legge n. 131 del 1993

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775728

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) Termine di legge NO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

8

Dichiarazioni IVA 
Decreto Presidente 

Repubblica n. 633 del 26 
ottobre 1972

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775729

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) Termine di legge NO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

RAGIONERIA

AREA 2^ - RAGIONERIA , TRIBUTI



9

Rendiconto della 
gestione 

Decreto Legislativo n. 
118/2011; Dlgs. 

267/2000

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775730

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) Termine di legge NO PREFETTO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

10

Registrazione impegni di 
spesa

Decreto Legislativo 
n.267/2000;  

Regolamento contabilità

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775731

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) da 3 a 15 giorni NO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

11

Pagamento di spesa
D.Lgs. 231/2002 - 

Regolamento di 
contabilità

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775732

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet)

30 giorni data ricevimento 
liquidazione della  fattura o 

documento analogo 
NO giudice ordinario

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

12

Emissioni reversali 
d'incasso

Decreto Legislativo 
n.267/2000 art. 210; 

Regolamento di 
Contabilità; 

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Ragioneria

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775734

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) 30 giorni NO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

13

Determinazione aliquota 
addizionale comunale 

all'IRPEF
D. Lgs. 28.09.1998, n. 

360 - art. 1

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Tributi

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775727

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet)

Termine approvazione 
bilancio previsione NO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

14

Determinazione canone 
occupazione suolo 

pubblico
D. Lgs 446/ 1997

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Tributi

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775729

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet)

Termine approvazione 
bilancio previsione NO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

15

IMU - Determinazione 
aliquote 

D.L. 201/2011 d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Tributi

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775730

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet)

Termine approvazione 
bilancio previsione NO

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

16

IMU - Avvisi 
accertamento

D.L. 201/2011; D.Lgs. 
504/92; art. 1, comma 

164 Legge 296/06

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Tributi

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775731

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet)

31/12 del quinto anno 
successivo a quello in cui la 

dichiarazione o il versamento 
sono stati o avrebbero dovuto 

essere effettuati

NO ricorso alla commissione 
tributaria provinciale 

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

14,9

IMU - Procedimento in 
autotutela su 

accertamenti/rimborsiD.
L. 564/94  art. 2 quater - 

D.M. 37/97

istanza di parte Area Finanziaria
Ufficio Tributi

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775732

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) 60 giorni NO ricorso alla commissione 

tributaria provinciale 

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A R

Non è prevista 
modulistica in quanto il 

procedimento viene 
istruito di persona dal 

richiedente

vai alla pagina web 
relativa all'ufficio

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

17

IMU - Risposte a 
istanze, comunicazioni, 

richieste di informazioni, 
opposizioni circa 

l'applicazione 
dell'imposta

L. 212/2000 - Statuto del 
contribuente

istanza di parte Area Finanziaria
Ufficio Tributi

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775733

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) 30 giorni NO TAR - Presidente della 

Repubblica non ci sono costi

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

Non è prevista 
modulistica in quanto il 

procedimento viene 
istruito di persona dal 

richiedente

vai alla pagina web 
relativa all'ufficio

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

18
IMU -  accertamento con 

adesione
d.lgs. 218/1997

istanza di parte o d' 
ufficio

Area Finanziaria
Ufficio Tributi

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775734

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet)

termine per la conclusione del 
procedimento  90 giorni NO ricorso alla commissione 

tributaria provinciale non ci sono costi

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

Non è prevista 
modulistica in quanto il 

procedimento viene 
istruito di persona dal 

richiedente

vai alla pagina web 
relativa all'ufficio

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

TRIBUTI



19

IMU - Risposta a istanza 
di rateizzazione del 

pagamento da parte del 
contribuente

istanza di parte Area Finanziaria
Ufficio Tributi

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775735

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet) 30 giorni NO comissione tributaria 

provinciale non ci sono costi

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

Non è prevista 
modulistica in quanto il 

procedimento viene 
istruito di persona dal 

richiedente

vai alla pagina web 
relativa all'ufficio

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

20

IMU - Sgravi/Rimborsi
D.L. 201/2011; D.Lgs. 
504/92; art. 1, comma 
164 Legge 296/06 – 

regolamento

istanza di parte Area Finanziaria
Ufficio Tributi

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775736

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet)

180  giorni dalla data di 
presentazione dell'istanza NO comissione tributaria 

provinciale

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

Non è prevista 
modulistica in quanto il 

procedimento viene 
istruito di persona dal 

richiedente

vai alla pagina web 
relativa all'ufficio

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it

21
Riscossione coattiva ICI 

– IMU-TASI
L. 296/2006 – c. 163

d'ufficio Area Finanziaria
Ufficio Tributi 

Gilberto Gobbo
gilberto.gobbo@comune.giavera.tv.it 

0422-775737

istanza di parte (telefono, 
e.mail, sito internet)

Termine di legge - decadenza 
triennale NO commissione tributaria 

provinciale

Segretario Comunale

Domanda mediante PEC, 
oppure presentata 

direttamente al protocollo 
del Comune che ne rilascia 
ricevuta, oppure mediante 

raccomandata A.R.

EMAIL: ragioneria@comune.giavera.tv.it                     PEC: 
segreteria@pec.comune.giavera.tv.it
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