
N.
DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI                    

NORMATIVI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE             

DENOMINAZIONE 

ATTO FINALE
RESPONSABILE DELL'AREA

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO INCARICATO 

E/O INDIVIDUATO

UFFICIO AL QUALE                                      

RIVOLGERSI PER                               

INFORMAZIONI, ORARI E                                  

MODALITA’ DI ACCESSO                              

(orari, telefono, mail)

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD                       

ISTANZA DI PARTE

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE

IL PROCEDIMENTO 

PUO’  CONCLUDERSI 

CON IL SILENZIO 

ASSENSO (SI/NO)

1
Relazione di inizio e fine 

mandato

D.Lgs. 149/2011 art. 4 

e 4-bis

entro il novantesimo 

giorno dall'inizio del 

mandato/non oltre il 

novantesimo giorno 

antecedente la 

scadenza del 

mandato

Relazione di inizio e 

relazione di fine 

mandato

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

// // No

2

Redazione Bilancio di 

previsione e Relazione 

previsionale e 

programmatica

 D.Lgs. 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità

31 dicembre ovvero 

altro termine fissato 

da norme statal

Deliberazione di 

Consiglio Comunale

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

3
Certificato al bilancio di 

previsione 

D.Lgs. 267/2000 - art. 

161

Termine fissato 

annualmente con 

decreto del Ministero 

dell'Interno

Predisposizione e 

compilazione modelli e 

invio del file tramite Pec

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

// // No

4

Verifica stato di attuazione 

dei programmi ed equilibri 

di bilancio

D.Lgs. 267/2000 - art. 

193 e regolamento sui 

controlli interni

30 settembre
Deliberazione di 

Consiglio Comunale

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

RAGIONERIA

ALLEGATO A) ALLA DELIBERA DI G.C. N. 78 DEL 24/09/2013

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL POTERE SOSTITUTIVO

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO



N.
DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI                    

NORMATIVI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE             

DENOMINAZIONE 

ATTO FINALE
RESPONSABILE DELL'AREA

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO INCARICATO 

E/O INDIVIDUATO

UFFICIO AL QUALE                                      

RIVOLGERSI PER                               

INFORMAZIONI, ORARI E                                  

MODALITA’ DI ACCESSO                              

(orari, telefono, mail)

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD                       

ISTANZA DI PARTE

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 
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ALLEGATO A) ALLA DELIBERA DI G.C. N. 78 DEL 24/09/2013

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL POTERE SOSTITUTIVO

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

5
Assestamento al bilancio di 

previsione

D.Lgs. 267/2000 - art. 

175 c. 8 
30 novembre

Deliberazione di 

Consiglio Comunale

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

6

Rendiconto dell'Economo e 

degli agenti contabili su 

modelli DPR 194/1996

D.lgs, 267/2000 - art. 

233, comma 2 e 

regolamento di 

contabilità

30 giorni dalla 

chiusura dell'esercizio 

finanziario

Determina di 

approvazione del 

rendiconto

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Fabris Silvia                                  

tel. 0424/708120 - e-mail: 

silviafabris@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

7
Redazione rendiconto di 

gestione 

D.Lgs. 267/2000 - art. 

169 e regolamento di 

contabilità

30 aprile
Deliberazione di 

Consiglio Comunale

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

8

Trasmissione rendiconto 

dell'economo, agenti 

contabili e del Tesoriere alla 

Corte dei Conti, con 

predisposizione su modelli 

DPR 194/1996

D.Lgs. 267/2000 - artt. 

226 e 233

entro 60 gg. 

dall'approvazione del 

rendiconto

Lettera invio alla 

Sezione  Giurisdizionale 

della Corte dei Conti 

della Regione Veneto

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

// // No
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SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

9

Trasmissione telematica  

attraverso il sistema Sirtel 

del rendiconto di gestione 

alla Sezione delle 

Autonomie della Corte dei 

Conti  

D.Lgs. 267/2000 - art. 

227

Termine fissato 

annaulmente con 

deliberazione della 

Sezione delle 

Autonomie della Corte 

dei Conti

ricevuta invio files

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

// // No

10
Certificato al conto 

consuntivo 

D.Lgs. 267/2000 - art. 

161

Termine fissato 

annualmente con 

decreto del Ministero 

dell'Interno

Predisposizione e 

compilazione modelli e 

invio del file tramite Pec

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

// // No

11
Referto sul controllo di 

gestione

D.Lgs. 267/2000 - art. 

198 e 198-bis e 

regolamento sui 

controlli interni

entro 5 gg. dalla 

chiusura della verifica 

il referto deve essere 

trasmesso alla Giunta 

Comunale

Delibera di presa d'atto 

della Giunta Comunale e 

nota successivo invio 

alla Sezione di Controllo 

della Corte dei Conti 

della Regione Veneto

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

12

Rilascio parere di regolarità 

contabile su proposte di 

deliberazioni di Giunta e 

Consiglio e rilascio parere 

di regolarità contabile 

attestante la copertura 

finanziari su determinazioni 

D. Lgs. 267/2000 - art. 

49 e regolamento 

sull'ordinamento 

comunale degli uffici e 

dei servizi

entro 3 giorni dalla 

trasmissione dell'atto

Apposizione parere sulla 

proposta di 

deliberazione o 

determinazione

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

// // No
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UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

13
Liquidazione fatture area di 

competenza

D.L. 78/2009 - art. 9, 

deliberazione di 

Giunta Comunale n. 

88 del 22/12/2009

con congruo anticipo 

rispetto alla scadenza 

del pagamento

Apposizione visto di 

liquidazione sul 

documento

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

PERTILE rag. LUISA LORENA tel. 

0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

// // No

14 Mandati di pagamento

 D.Lgs. 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità

30 gg. 

Compatibilmente con 

la verifica per i 

pagamenti superiori a 

10.000 euro e le 

norme relative il Patto 

di Stabilità Interno

emissione mandato di 

pagamento

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Fabris Silvia                                  

tel. 0424/708120 - e-mail: 

silviafabris@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

// // No

15 Ordinativo di incasso

 D.Lgs. 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità

30 gg.
emissione ordinativo di 

riscossione

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Fabris Silvia                                  

tel. 0424/708120 - e-mail: 

silviafabris@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

// // No
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UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

16
Relazione e Conto annuale 

del Personale
D.Lgs. 165/2001

Termine fissato 

annualmente da 

Circolare MEF - RGS

invio modelli tramite 

procedura telematica 

SICO

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Fabris Silvia                                  

tel. 0424/708120 - e-mail: 

silviafabris@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

// // No

17
Certificati di servizio 

dipendenti ed ex dipendenti
30 gg.  dalla richiesta

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Fabris Silvia                                  

tel. 0424/708120 - e-mail: 

silviafabris@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

18

Predisposizione  

certificazione servizio ai fini 

pensionistici dipendenti ed 

ex dipendenti 

Circolari Inps gestione 

ex Inpdap
90 gg dalla richiesta Modello PA04

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Fabris Silvia                                  

tel. 0424/708120 - e-mail: 

silviafabris@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

19

Predisposizione 

certificazione ai fini 

liquidazione indennità di 

fine servizio a seguito  

risoluzione del rapporto di 

lavoro per limiti di età, di 

servizio, per inabilità o 

decesso

Circolari Inps gestione 

ex Inpdap

15 gg dalla 

cessazione
Modello 350/P o TFR/1

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Fabris Silvia                                  

tel. 0424/708120 - e-mail: 

silviafabris@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

PERSONALE



N.
DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI                    

NORMATIVI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE             

DENOMINAZIONE 

ATTO FINALE
RESPONSABILE DELL'AREA

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO INCARICATO 

E/O INDIVIDUATO

UFFICIO AL QUALE                                      

RIVOLGERSI PER                               

INFORMAZIONI, ORARI E                                  

MODALITA’ DI ACCESSO                              

(orari, telefono, mail)

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD                       

ISTANZA DI PARTE

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE

IL PROCEDIMENTO 

PUO’  CONCLUDERSI 

CON IL SILENZIO 

ASSENSO (SI/NO)

ALLEGATO A) ALLA DELIBERA DI G.C. N. 78 DEL 24/09/2013

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL POTERE SOSTITUTIVO

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

20

Predisposizione 

certificazione ai fini 

liquidazione indennità di 

fine servizio su richiesta di 

ex dipendenti o altri enti

Circolari Inps gestione 

ex Inpdap
30 gg dalla richiesta Modello 350/P o TFR/1

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Fabris Silvia                                  

tel. 0424/708120 - e-mail: 

silviafabris@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

21
Predisposizione pratica 

pensione dipendenti 

Circolari Inps gestione 

ex Inpdap

90 gg antecedenti la 

cessazione

Modello PA04 e 

trasmissione file 

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Fabris Silvia                                  

tel. 0424/708120 - e-mail: 

silviafabris@comune.mason.vi.it

UFFICIO RAGIONERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No



N.
DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI                    

NORMATIVI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE             

DENOMINAZIONE 

ATTO FINALE
RESPONSABILE DELL'AREA

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO INCARICATO 

E/O INDIVIDUATO

UFFICIO AL QUALE                                      

RIVOLGERSI PER                               

INFORMAZIONI, ORARI E                                  

MODALITA’ DI ACCESSO                              

(orari, telefono, mail)

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD                       

ISTANZA DI PARTE

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE

IL PROCEDIMENTO 

PUO’  CONCLUDERSI 

CON IL SILENZIO 

ASSENSO (SI/NO)

ALLEGATO A) ALLA DELIBERA DI G.C. N. 78 DEL 24/09/2013

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL POTERE SOSTITUTIVO

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

22
Sgravi e rimborso dei tributi 

comunali

Art. 1, comma 164, 

Legge n. 296/06
180 gg 

Determina di 

liquidazione per il 

rimborso

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

23 ICI – Avvisi accertamento
Art. 1 comma 161-  

Legge n. 296/2006

Entro 31 dicembre del 

quinto anno 

successivo a quello in 

cui la dichiarazione o 

il versamento sono 

stati o avrebbero 

dovuto essere 

effettuato

Avviso di accertamento 

e notifica dell'atto

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

24

ICI – Procedimento in 

autotutela su 

accertamenti/rimborsi

D.L. n. 564/94 - art. 2 

quater – D.M. n. 

37/97; Art. 21 nonies 

L. n. 241/1990

90 gg

atto di 

rettifica/annullamento in 

autotutela

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

25
Calcolo Imu su richiesta del 

contribuente
Art. 13 D.L. 201/2011 30 gg Modello F24

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

TRIBUTI 



N.
DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI                    

NORMATIVI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE             

DENOMINAZIONE 

ATTO FINALE
RESPONSABILE DELL'AREA

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO INCARICATO 

E/O INDIVIDUATO

UFFICIO AL QUALE                                      

RIVOLGERSI PER                               

INFORMAZIONI, ORARI E                                  

MODALITA’ DI ACCESSO                              

(orari, telefono, mail)

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD                       

ISTANZA DI PARTE

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE

IL PROCEDIMENTO 

PUO’  CONCLUDERSI 

CON IL SILENZIO 

ASSENSO (SI/NO)

ALLEGATO A) ALLA DELIBERA DI G.C. N. 78 DEL 24/09/2013

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL POTERE SOSTITUTIVO

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

26
Iscrizione/variazione/cassa

zione ai fini IMu
Art. 13 D.L. 201/2011 termine di legge

aggiornamento 

posizione contribuente

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

27 IIMU – Avvisi accertamento
Art. 1 comma 161-  

Legge n. 296/2006

Entro 31 dicembre del 

quinto anno 

successivo a quello in 

cui la dichiarazione o 

il versamento sono 

stati o avrebbero 

dovuto essere 

effettuato

Avviso di accertamento 

e notifica dell'atto

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

28

IMU– Procedimento in 

autotutela su 

accertamenti/rimborsi

D.L. n. 564/94 - art. 2 

quater – D.M. n. 

37/97; Art. 21 nonies 

L. n. 241/1990

90 gg

atto di 

rettifica/annullamento in 

autotutela

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

29
Iscrizione/variazione/cessa

zione TARES

Art. 27 regolamento 

comunale
30 gg

iscrizione/variazione/ces

sazione utenza

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

modulo
Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

http://www.comune.mason.vi.it/md/md_p_elenco.php?idmodulo=4&x=0ab89fed62dfb2b409dbbf28eab9bf45&&nodo=nodo1


N.
DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI                    

NORMATIVI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE             

DENOMINAZIONE 

ATTO FINALE
RESPONSABILE DELL'AREA

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO INCARICATO 

E/O INDIVIDUATO

UFFICIO AL QUALE                                      

RIVOLGERSI PER                               

INFORMAZIONI, ORARI E                                  

MODALITA’ DI ACCESSO                              

(orari, telefono, mail)

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD                       

ISTANZA DI PARTE

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE

IL PROCEDIMENTO 

PUO’  CONCLUDERSI 

CON IL SILENZIO 

ASSENSO (SI/NO)

ALLEGATO A) ALLA DELIBERA DI G.C. N. 78 DEL 24/09/2013

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL POTERE SOSTITUTIVO

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

30
TARES avvisi di 

accertamento

Art. 1 comma 161-  

Legge n. 296/2006

Entro 31 dicembre del 

quinto anno 

successivo a quello in 

cui la dichiarazione o 

il versamento sono 

stati o avrebbero 

dovuto essere 

effettuato

Avviso di accertamento 

e notifica dell'atto

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

31
TARES procedimento in 

autotutela su 

accertamenti/rimborsi

D.L. n. 564/94 - art. 2 

quater – D.M. n. 

37/97; Art. 21 nonies 

L. n. 241/1990

90 gg

atto di 

rettifica/annullamento in 

autotutela

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

32 Interpello contribuente
L. 212/2000 Statuto 

del contribuente
30 gg

lettera risposta al 

contribuente

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

33
Dilazioni e rateizzazioni 

entrate tributarie

L. 212/2000 Statuto 

del contribuente
30 gg

comunicazione 

accoglimento richiesta o 

diniego

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

Trentin Daniela                                          

Tel. 0424/707120 int. 5 - e-mail: 

danielatrentin@comune.mason.vi.it

UFFICIO TRIBUTI  (piano PRIMO) - 

Via G. Marconi, 56 - 36064 Mason 

Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 15 - E-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il giovedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

Secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No



N.
DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI                    

NORMATIVI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE             

DENOMINAZIONE 

ATTO FINALE
RESPONSABILE DELL'AREA

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO INCARICATO 

E/O INDIVIDUATO

UFFICIO AL QUALE                                      

RIVOLGERSI PER                               

INFORMAZIONI, ORARI E                                  

MODALITA’ DI ACCESSO                              

(orari, telefono, mail)

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD                       

ISTANZA DI PARTE

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE

IL PROCEDIMENTO 

PUO’  CONCLUDERSI 

CON IL SILENZIO 

ASSENSO (SI/NO)

ALLEGATO A) ALLA DELIBERA DI G.C. N. 78 DEL 24/09/2013

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL POTERE SOSTITUTIVO

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

34

Accesso ai Documenti 

Amministrativi mediante 

richiesta di copie da 

parte dei Consiglieri 

Comunali di 

competenza dell'area 

Amministrativo/Contabil

e

L. 241/1990 e 

Regolamento 

Comunale sui 

procedimenti 

amministrativi e 

sull'accesso ai 

documenti 

amministrativi

7 giorni lavorativi dalla 

presentazione
rilascio documento

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

modulo
secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

35

Accesso ai Documenti 

Amministrativi mediante 

presa visione da parte dei 

Consiglieri Comunali di 

competenza dell'area 

Amministrativo/Contabile

L. 241/1990 e 

Regolamento 

Comunale sui 

procedimenti 

amministrativi e 

sull'accesso ai 

documenti 

amministrativi

tempestivo //

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

36

Accesso ai Documenti 

Amministrativi da parte dei 

Cittadini di competenza 

dell'area 

Amministrativo/Contabile

L. 241/1990 e 

Regolamento 

Comunale sui 

procedimenti 

amministrativi e 

sull'accesso ai 

documenti 

amministrativi

15 giorni alla 

presentazione
rilascio documento

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

modulo
Ricorso al Difensore 

Civico
No

37 Stipula contratto d'appalto D.P.R  207/2010

Tempestivo ove 

possibile e non prima 

di 35 gg dall'ultima 

comunicazione di 

avvenuto affidamento 

trasmessa ai non 

aggiudicatari

contratto

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

bozza approvata nel 

capitolato d'appalto

secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

SEGRETERIA

http://www.comune.mason.vi.it/md/md_p_elenco.php?idmodulo=5&x=0ab89fed62dfb2b409dbbf28eab9bf45&&nodo=nodo2
http://www.comune.mason.vi.it/md/md_p_elenco.php?idmodulo=5&x=0ab89fed62dfb2b409dbbf28eab9bf45&&nodo=nodo2


N.
DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI                    

NORMATIVI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE             

DENOMINAZIONE 

ATTO FINALE
RESPONSABILE DELL'AREA

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO INCARICATO 

E/O INDIVIDUATO

UFFICIO AL QUALE                                      

RIVOLGERSI PER                               

INFORMAZIONI, ORARI E                                  

MODALITA’ DI ACCESSO                              

(orari, telefono, mail)

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD                       

ISTANZA DI PARTE

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE

IL PROCEDIMENTO 

PUO’  CONCLUDERSI 

CON IL SILENZIO 

ASSENSO (SI/NO)

ALLEGATO A) ALLA DELIBERA DI G.C. N. 78 DEL 24/09/2013

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL POTERE SOSTITUTIVO

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

38 Registrazione Contratti

d.p.r 131/1986 e art. 

52 Regolamento 

Comunale disciplina 

dei contratti

20 giorni dalla data di 

stipula

richiesta di registrazione 

compilazione mod. 69

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

Ricevuta di registrazione 

da parte dell'Agenzia 

delle Entrate

secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

39 Convenzioni varie --

tempestivo dopo 

provvedimento di 

approvazione

Convenzione

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

bozza approvata dal 

provvedimento di 

concessione

secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

40
Rilascio Concessione 

cimiteriale

Regolamento di polizia 

mortuaria comunale

dopo determina di 

assegnazione
concessione

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

Ricevuta di registrazione 

da parte dell'Agenzia 

delle Entrate

secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

41
Convocazione Consiglio 

Comunale

D.Leg.vo 267/2000 

Statuto e 

Regolamento sul 

funzionamento del 

Consiglio Comunale

 almeno 5 gg. Prima 

per seduta ordinaria / 

almeno 3 gg prima 

per seduta 

straordinaria / almeno 

24 ore prima per 

seduta d'urgenza

Avviso di convocazione

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No



N.
DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI                    

NORMATIVI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE             

DENOMINAZIONE 

ATTO FINALE
RESPONSABILE DELL'AREA

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO INCARICATO 

E/O INDIVIDUATO

UFFICIO AL QUALE                                      

RIVOLGERSI PER                               

INFORMAZIONI, ORARI E                                  

MODALITA’ DI ACCESSO                              

(orari, telefono, mail)

DOCUMENTAZIONE E 

MODULISTICA PER I 

PROCEDIMENTI AD                       

ISTANZA DI PARTE

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE

IL PROCEDIMENTO 

PUO’  CONCLUDERSI 

CON IL SILENZIO 

ASSENSO (SI/NO)

ALLEGATO A) ALLA DELIBERA DI G.C. N. 78 DEL 24/09/2013

SOGGETTO A CUI E’ ATTRIBUITO IL POTERE SOSTITUTIVO

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

SEGRETARIO COMUNALE (Dott. De Antoni Giampietro) - Tel. 0424/708120 - E-mail: segretario@comune.mason.vi.it

AREA AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COMUNE DI MASON VICENTINO

42
Convocazione Commissioni 

Comunali permanenti

D.Leg.vo 267/2000  

Regolamento sul 

funzionamento del 

Consiglio Comunale

almeno 2 giorni liberi 

prima di quello in cui 

si tiene l'adunanza

Avviso di convocazione

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

43

Liquidazione gettoni di 

presenza amministratori di 

competenza dell'area

D.Lgs 267/2000 e 

bilancio di previsione
cadenza annuale Determina

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

//

secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

44

Richiesta utilizzo 

temporaneo locali di 

proprietà comunale

Regolamento per 

l'utilizzo dei locali 

comunali

tempestivo Lettera di concessione

PERTILE rag. LUISA LORENA 

tel. 0424/708120 - e-mail: 

ragioneria@comune.mason.vi.it

VALENTE GRAZIA tel. 

0424/708120 int. 1- e-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it

UFFICIO SEGRETERIA (piano 

secondo) - Via G. Marconi, 56 - 

36064 Mason Vicentino (VI)                                                                                           

Tel. 0424/708021 (int. 1) - E-mail: 

segreteria@comune.mason.vi.it                                               

Orario apertura al pubblico:                                                        

dal lunedì al venerdì                                                              

dalle ore 10,00 alle ore 12,30                                             

e il martedì pomeriggio                        

dalle ore 17,00 alle ore 18,00

modulo
secondo le indicazioni 

riportate in calce ad ogni 

singolo provvedimento

No

http://www.comune.mason.vi.it/md/md_p_elenco.php?idmodulo=5&x=0ab89fed62dfb2b409dbbf28eab9bf45&&nodo=nodo2

