
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI UNITA’ DI STAFF DEL SEGRETARIO GENERALE

Denominazione procedimento (breve descrizione) Riferimenti normativi Istanza di parte orari modalità indirizzo account

1 Ufficio Contratti Segretario generale 0444/221259 contratti@comune.vicenza.it / no / sì no contratti@comune.vicenza.it

2 Ufficio Contratti Segretario generale 0444/221259 contratti@comune.vicenza.it 30 giorni no / no

3 Ufficio Contratti D.Lgs. 33/2013 0444/221259 contratti@comune.vicenza.it no sì sì contratti@comune.vicenza.it

4 Segreteria generale Vidimazione registro dei volontari 0444/221163 segreteriagen@comune.vicenza.it di persona, via mail/pec, telefono 30 giorni no Direttore generale 0444/221145 sì sì 0444/221163

5 Segreteria generale 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 30 giorni no Direttore generale 0444/221145 sì no 0444/221163

6 Segreteria generale Istanze di accesso documentale artt. 22 ss L. 241/1990 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 30 giorni no Direttore generale 0444/221145 sì sì 0444/221163

7 Segreteria generale Istanza di accesso civico semplice Art. 5 c. 1 D. Lgs 33/2013 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 30 giorni no Direttore generale 0444/221145

sì sì 0444/221163

8 Segreteria generale Riesame accesso civico generalizzato Art. 5 c. 7  D. Lgs n.33/2013 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 20 giorni no Direttore generale 0444/221145 sì sì 0444/221163

9 Segreteria generale 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 30 giorni no Direttore generale 0444/221145 sì sì 0444/221163

10 Segreteria generale L. 25 maggio 1970, n. 352 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 30 giorni no Direttore generale 0444/221145 sì no 0444/221163

11 Segreteria generale 0444/221163 Sindaco di persona, via mail/pec, telefono 45 giorni no

12 Segreteria generale Liquidazioni 0444/221163 Delega di firma alla EQ di persona, via mail/pec, telefono 60 giorni no Direttore generale 0444/221145

13 Segreteria generale Deleghe di funzioni ad assessori/consiglieri D.P.R. 396/2000 0444/221163 Sindaco di persona, via mail/pec, telefono 15 giorni no

14 Segreteria generale Deleghe firma ordinanze assessori Art. 50 D.Lgs 267/2000; art. 51 Statuto comunale 0444/221163 Sindaco di persona, via mail, telefono 15 giorni no

15 Segreteria generale Erogazione quote associative Singoli accordi di adesione 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 30 giorni no Ricorso alla giurisdizione ordinaria Direttore generale 0444/221145

16 Segreteria generale Petizioni online 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 60 giorni no Direttore generale

sì sì 0444/221163

Struttura 
organizzativa 
responsabile 

dell'istruttoria

Dirigente dell'Ufficio 
responsabile del 

procedimento

Recapito telefonico 
dell'Ufficio responsabile 

del procedimento

Account di posta elettronica dell'Ufficio 
responsabile del procedimento

Responsabilità 
dell'adozione del 

provvedimento ove 
diverso dall'Ufficio 

Responsabile (Organo di 
vertice/ Segretario 

generale)

Modalità con le quali gli interessati 
possono ottenere le informazioni 

relative ai procedimenti in corso che li 
riguardino

Tempi di conclusione del 
procedimento

Il procedimento per il quale 
il provvedimento 

dell’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 a favore 

dell'interessato

Indicare l'eventuale  link di accesso al servizio on line, 
ove sia già disponibile in rete, o necessità di attivarlo

Modalità per l'effettuazione dei 
pagamenti eventualmente 
necessari (codici IBAN 

identificativi del conto di 
pagamento, ovvero di 

imputazione del versamento in 
Tesoreria, ovvero gli 

identificativi del conto corrente 
postale, nonchè i codici 

identificativi del pagamento da 
indicare obbligatoriamente per il 

versamento).

Il nome del soggetto, 
ove disponibile,  a cui 
è attribuito in caso di 

inerzia il potere 
sostitutivo*

modalità per 
attivare tale 

potere*

recapiti 
telefonici

casella di posta elettronica 
istituzionale *

Modulistica 
prevista per la 
presentazione 
dell'istanza di 

parte

Denominazion
e Ufficio cui 
inoltrare la 
richiesta di 

informazioni

recapito 
telefonico

Redazione atti contrattuali in forma pubblica 
amministrativa rogati dal Segretario generale nei quali il 

Comune è parte e successivi adempimenti correlati

D.lgs.n. 36/2023; Codice civile; 
Regolamento per la disciplina dei contratti 

del Comune di Vicenza;         art. 97 comma 
4 lett.c) TUEL, Legge notarile n.89/1913 
D.Lgs. n.110/2010; D.Lgs. n.82/2005; 

Codice civile; Normativa fiscale di 
riferimento

di persona, via mail/pec, 
telefono

60 giorni per la stipula di 
contratti di appalto 

pubblico, salvo eccezioni       
    – per altri contratti/atti i 
termini di stipula possono 

essere stabiliti nel 
provvedimento dirigenziale 
con il quale viene richiesto il 

rogito del Segretario 
generale o in altri atti 

procedimentali (bando, 
avviso pubblico,  ecc..);         

       - 30 giorni per 
adempimenti conseguenti 

alla stipula

Artt. 21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 

nonies L. 241/1990. 
Strumenti di tutela 

generale: ricorso al Tar e al 
Capo dello Stato e/o Ricorso 
alla giurisdizione ordinaria

https://www.comune.vicenza.it/Servizi/PagamentiVice Segretario 
generale 

istanza di 
parte o 
d’ufficio

0444/2216
07

vicenza@cert.comune.vicenza.it Ufficio 
contratti

dal lunedì 
al venerdì: 

10.00 
12.30; 

martedì e 
giovedì 
anche 
16.30-
18.00

di persona, 
via 

mail/pec, 
telefono

Corso 
Palladio 98, 

Vicenza

0444/2212
59

Gestione spese/entrate connesse alla stipula di contratti 
(registrazione, trascrizione, voltura)

D.lgs. 267/2000 Regolamento comunale di 
contabilità

Delega di firma alla 
EQ

di persona, via mail/pec, 
telefono

Artt. 21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 

nonies L. 241/1990. 
Strumenti di tutela 

generale: ricorso al Tar e al 
Capo dello Stato

non è previsto alcun 
corrispettivo

Vice Segretario 
generale 

istanza 
d’ufficio

0444/2216
07 vicenza@cert.comune.vicenza.it

Accesso civico generalizzato ai dati, alle informazioni e 
ai documenti dell'Ufficio contratti

Segretario 
generale/Responsa

bile prevenzione 
corruzione 

Delega di firma alla 
EQ

di persona, via mail/pec, 
telefono

30 giorni salvo sospensione 
dei termini 

Ricorso al Difensore civico 
competente/ Ricorso al Tar

https://www.comune.vicenza.it/Servizi/
Accesso-civico

Il rilascio di dati o 
documenti in formato 

elettronico o cartaceo è 
gratuito, salvo il rimborso 
del costo effettivamente 
sostenuto e documentato 

dal Comune di Vicenza 
per la riproduzione su 

supporti materiali

Difensore civico 
regionale 

(Garante dei Diritti 
della Persona 
della Regione 

Veneto)

istanza di 
parte

041/27013
86

garantedirittipersonadifesacivica@legalmail.it  Ufficio 
contratti

dal lunedì 
al venerdì: 

10.00 
12.30; 

martedì e 
giovedì 
anche 
16.30-
18.00

di persona, 
via 

mail/pec, 
telefono

Corso 
Palladio 98, 

Vicenza

0444/2212
59

D.lgs. 3 luglio 2017 n. 117, art. 17 c. 1 modificato dal 
D.Lgs. 3 agosto 2018 n. 105. DM 6 ottobre 2021

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale

Ricorsi ex artt.  21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 nonies L. 

241/1990. Strumenti di tutela 
generale: ricorso al Tar e

al Capo dello Stato

non è previsto alcun 
corrispettivo

istanza di 
parte

vicenza@cert.comune.vicenza.it Segreteria 
generale

dal lunedì al 
venerdì:

10.00  12.30; 
martedì e 

giovedì anche
16.30-18.00

di persona, via 
mail, telefono

Corso Palladio 
98, Vicenza segreteriagen@comune.vicenza.it

Istanze di accesso agli atti da parte dei consiglieri 
comunali

Art. 43 D.Lgs. n. 267/2000; art. 14 reg.to comunale del 
C.C.; art. 20 Statuto comunale

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale

presidenteconsiglio@comune.vicenza.it

Ricorsi ex artt.  21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 nonies L. 

241/1990. Strumenti di tutela 
generale: ricorso al Tar;
ricorso al Responsabile 
Prevenzione Corruzione

I consiglieri comunali sono 
esentati ex lege dal pagamento 

dei costi di riproduzione nonché 
di qualsiasi altro diritto

istanza di 
parte

vicenza@cert.comune.vicenza.it Segreteria 
generale

dal lunedì al 
venerdì:

10.00  12.30; 
martedì e 

giovedì anche
16.30-18.00

di persona, via 
mail, telefono

Corso Palladio 
98, Vicenza segreteriagen@comune.vicenza.it

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale segreteriagen@comune.vicenza.it

Ricorsi ex artt.  21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 nonies L. 

241/1990. Strumenti di tutela 
generale: ricorso al Tar  ricorso al 

Difensore civico; ricorso al 
Responsabile Prevenzione

Corruzione

https://servizi2.comune.vicenza.it/amministrazione/trasparente/cmsammtrasparente.php/altri_contenuti/accesso_civico

le istanze vengono di regola 
evase con trasmissione di copia 

informatica; nel caso di specifica 
richiesta, per il pagamento dei 
costi di riproduzione di copia 

cartacea o dei costi per il
supporto, il presentatore 

dell'istanza viene invitato a 
rivolgersi all'Ufficio economato

istanza di 
parte vicenza@cert.comune.vicenza.it

Segreteria 
generale

dal lunedì al 
venerdì:

10.00  12.30; 
martedì e 

giovedì anche
16.30-18.00

di persona, via 
mail, telefono

Corso Palladio 
98, Vicenza segreteriagen@comune.vicenza.it

Responsabile 
prevenzione corruzione

segreteriagen@comune.vicenza.it
Ricorso al TAR (art. 116 d.lgs. n. 

104/2010)
https://servizi2.comune.vicenza.it/amministrazione/trasparente/cmsammtrasparente.php/altri_contenuti/accesso_civico/accesso_civico_sempliceconcernente_dati_documenti_e_informazioni_soggetti_a_pubblicazione_obbligatoria

non è previsto alcun 
corrispettivo

istanza di 
parte

vicenza@cert.comune.vicenza.it

Segreteria 
generale

dal lunedì al 
venerdì:
10.00  12.30; 
martedì e 
giovedì anche
16.30-18.00

di persona, via 
mail, telefono

Corso 
Palladio, 98

segreteriagen@comune.vicenza.it

Responsabile 
prevenzione corruzione

segreteriagen@comune.vicenza.it Ricorso al TAR (art. 116 d.lgs. n. 
104/2010)

https://servizi2.comune.vicenza.it/amministrazione/trasparente/cmsammtrasparente.php/altri_contenuti/accesso_civico/accesso_civico_generalizzato_concernente_dati_e_documenti_ulteriorinon è previsto alcun 
corrispettivo

istanza di 
parte

vicenza@cert.comune.vicenza.it Segreteria 
generale

dal lunedì al 
venerdì:

10.00  12.30; 
martedì e 

giovedì anche
16.30-18.00

di persona, via 
mail, telefono

Corso 
Palladio, 98 segreteriagen@comune.vicenza.it

Pubblicazione all'Albo pretorio del decreto prefettizio di 
cambio di nome e cognome

D.P.R. 396/2000;
D.P.R. 54/2012

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale

segreteriagen@comune.vicenza.it Tribunale di Vicenza ex art. 95
D.P.R. 396/2000

https://www.comune.vicenza.it/Servizi/Cambio-nome-e-o-cognomenon è previsto alcun 
corrispettivo

istanza di 
parte

vicenza@cert.comune.vicenza.it Segreteria 
generale

dal lunedì al 
venerdì:

10.00  12.30; 
martedì e 

giovedì anche
16.30-18.00

di persona, via 
mail, telefono

Corso Palladio 
98, Vicenza segreteriagen@comune.vicenza.it

Raccolta firme per referendum ed iniziative di legge di 
iniziativa popolare

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale

segreteriagen@comune.vicenza.it

Ricorsi ex artt.  21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 nonies L. 

241/1990. Strumenti di tutela 
generale: ricorso al Tar e

al Capo dello Stato

non è previsto alcun 
corrispettivo

istanza di 
parte

vicenza@cert.comune.vicenza.it Segreteria 
generale

dal lunedì al 
venerdì:

10.00  12.30; 
martedì e 

giovedì anche
16.30-18.00

di persona, via 
mail, telefono

Corso Palladio 
98, Vicenza segreteriagen@comune.vicenza.it

Nomina, designazione e revoca dei rappresentanti del 
comune e della provincia presso enti, aziende ed 

istituzioni

Articolo 50 D.Lgs. n. 267/2000; delibera C.C. n.116 
del 20.6.1995

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale

segreteriagen@comune.vicenza.it

Ricorso in autotutela artt. 21 
quinquies e nonies L. 241/1990. 

Strumenti di tutela generale: 
ricorso al Tar  e

al Capo dello Stato
.

SI SEGNALA: Corte di 
Cassazione, Sezione Unite, 

ordinanza 23/1/2015 n. 1237 con la 
quale e stata dichiarata la 

giurisdizione del Giudice Ordinario 
in relazione ai provvedimenti di 

nomina e revoca di amministratori 
e sindaci in societa per azioni
partecipate da Enti Pubblici.

https://servizi2.comune.vicenza.it/albo3/nomine.php non è previsto alcun 
corrispettivo

Non sono previste 
competenze 

dirigenziali per le quali 
e' attivabile il potere

sostitutivo

vicenza@cert.comune.vicenza.it procedimento non ad 
istanza di parte

Articolo 184 D.Lgs. n. 267/2000; art. 14
Regolamento comunale di contabilità; D. Lgs 192/2012

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale

segreteriagen@comune.vicenza.it

Ricorsi ex artt.  21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 nonies L. 

241/1990. Strumenti di tutela 
generale: ricorso al Tar  e

al Capo dello Stato

non è previsto alcun 
corrispettivo

istanza di 
parte

vicenza@cert.comune.vicenza.it
procedimento non ad 

istanza di parte

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale segreteriagen@comune.vicenza.it

Ricorsi ex artt.  21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 nonies L. 

241/1990. Strumenti di tutela 
generale: ricorso al Tar  e

al Capo dello Stato

https://www.comune.vicenza.it/Amministrazione/Politici#page-contentnon è previsto alcun 
corrispettivo

Non sono
previste competenze 

dirigenziali per le quali 
e' attivabile il potere

sostitutivo

procedimento non ad 
istanza di parte

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale

segreteriagen@comune.vicenza.it

Ricorsi ex artt.  21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 nonies L. 

241/1990. Strumenti di tutela 
generale: ricorso al Tar  e

al Capo dello Stato

non è previsto alcun 
corrispettivo

Non sono previste 
competenze 

dirigenziali per le quali 
e' attivabile il

potere sostitutivo
procedimento non 
ad istanza di parte

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario

generale
segreteriagen@comune.vicenza.it

non è previsto alcun 
corrispettivo

di persona, via 
mail, telefono vicenza@cert.comune.vicenza.it

procedimento non 
ad istanza di parte

Art. 16 Statuto comunale;
Art. 16 regolamento comunale istituti di partecipazione

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale

segreteriagen@comune.vicenza.it Sindaco/Assessore 
competente

Ricorsi ex artt.  21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 nonies L. 

241/1990. Strumenti di tutela 
generale: ricorso al Tar e

al Capo dello Stato

https://www.comune.vicenza.it/Servizi/Petizioni-online non è previsto alcun 
corrispettivo

di persona, via 
mail, telefono

Segreteria 
generale

dal lunedì al 
venerdì:
10.00  12.30; 
martedì e 
giovedì anche
16.30-18.00

di persona, via 
mail, telefono

Corso 
Palladio, 98

segreteriagen@comune.vicenza.it
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17 Segreteria generale Gestione patrimoniale Assessori/Consiglieri comunali Art. 14 D. Lgs 33/2013 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 120 giorni no 0444/221145

18 Segreteria generale Referendum comunale 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono no sì no 0444/221163

19 Segreteria generale L. 190/2012;  D. Lgs 39/2013 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 30 giorni no Ricorso al TAR sì no 0444/221163

20 Segreteria generale L. 190/2012;  D. Lgs 39/2013 0444/221163 di persona, via mail/pec, telefono 90 giorni no Ricorso al TAR

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale

segreteriagen@comune.vicenza.it

presidenzaconsiglio@comune.vicenza.it

Ricorsi ex artt.  21 quinquies, 21 
septies, 21 octies e 21 nonies L. 

241/1990. Strumenti di tutela 
generale: ricorso al Tar e

al Capo dello Stato

non è previsto alcun 
corrispettivo

Non sono previste 
competenze 

dirigenziali per le quali 
e' attivabile il potere

sostitutivo

vicenza@cert.comune.vicenza.it
procedimento non ad 

istanza di parte

 D.Lgs 267/2000, L. 53/1990,
Titolo II, Capo IV, Statuto comunale, Titolo I 

Regolamento comunale degli istituti di partecipazione

Dirigente Unità di Staff 
del Segretario generale segreteriagen@comune.vicenza.it

FASE 1: 30 giorni dal ricevimento 
del quesito referendario per la 

decisione sulla sua ammissibilità; 
FASE 2 : 30 giorni dalla 

presentazione per il controllo
delle firme raccolte

Avverso il provvedimento di 
diniego della richiesta di avvio del 
referendum può essere proposto 

ricorso al TAR o
ricorso straordinario al Capo dello 

Stato

non è previsto alcun 
corrispettivo

Non sono previste 
competenze 

dirigenziali per le quali 
e' attivabile il potere

sostitutivo

Segreteria 
generale

dal lunedì al 
venerdì:

10.00  12.30; 
martedì e 

giovedì anche
16.30-18.00

di persona, via 
mail, telefono

Corso 
Palladio, 98 segreteriagen@comune.vicenza.it

Accertamento delle situazioni di incompatibilità o di 
inconferibilità ai sensi del D. Lgs 39/2013

Responsabile 
prevenzione corruzione

segreteriagen@comune.vicenza.it
non è previsto alcun 

corrispettivo

Il potere sostitutivo per 
il presente 

procedimento è da 
intendere quale potere 
d’ordine di ANAC nei 

confronti del
RPC

Segreteria 
generale

dal lunedì al 
venerdì:

10.00  12.30; 
martedì e 

giovedì anche
16.30-18.00

di persona, via 
mail, telefono

Corso 
Palladio, 98 segreteriagen@comune.vicenza.it

Irrogazione delle sanzioni per violazione di situazioni di 
inconferibilità

Responsabile 
prevenzione 
corruzione

segreteriagen@comune.vicenza.it
non è previsto alcun 

corrispettivo

Il potere sostitutivo per 
il presente 

provvedimento è da 
intendere quale potere 
d’ordine di ANAC nei 

confronti del RPCT

procedimento non ad 
istanza di parte
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