
Comune di Cavarzere  

Denominazione procedimento: 

Procedimento di risposta a richiesta di accesso civico semplice e generalizzato ai 

documenti, dati e informazioni detenute dal settore segreteria-istruzione-cultura-

sport

8) 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 

6) 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

7) procedimenti per i quali il provvedimento dell'amministrazione può essere 

sostituito da una dichiarazione dell'interessato ovvero il procedimento può 

concludersi con il silenzio-assenso dell'amministrazione

              ELENCO  DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL SETTORE SEGRETERIA-ISTRUZIONE -CULTURA-SPORT

Richiesta di riesame al RPCT o al Difensore civico provinciale. Ricorso al TAR entro 30 g 

dal ricevimento dell'esito dell'istanza o del riesame da parte del RPCT

Procedimento di risposta a richiesta di accesso civico semplice e generalizzato.  

Riferimenti normativi: art. 5 co. 1 e 2 D.Lgs 33/2013, L.241/1990, Regolamento per 

l'accesso civico (delibera GC  n 125 del 2017)

servizio segreteria-istruzione-cultura-sport

ufficio segreteria tel 0426/317191 pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

Tiziana Chiebao - Responsabile del Servizio segreteria-istruzione-cultura-sport

mediante contatto telefonico o via email ai contatti sopra riportati

30 gg

Il silenzio assenso non può operare

1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti 

normativi utili

4) ove diverso, l'ufficio competente all'adozione del provvedimento finale, con 

l'indicazione del nome del responsabile dell'ufficio unitamente ai rispettivi 

recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale

5) modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative 

ai procedimenti in corso che li riguardino

2)  unità organizzative responsabili dell'istruttoria

3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e alla casella di 

posta elettronica istituzionale 
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Per i procedimenti ad istanza di parte:

Denominazione procedimento: 
Procedimento di risposta a richiesta di accesso documentale  ai documenti, dati e 

informazioni detenute dal settore segreteria-istruzione-cultura-sport

provvedimento finale ovvero nei casi di adozione del provvedimento oltre il 

termine predeterminato per la sua conclusione e i modi per attivarli

dal ricevimento dell'esito dell'istanza o del riesame da parte del RPCT

no

pago PA

fotocopia documento identità

9)  link  di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o tempi 

previsti per la sua attivazione

2)  unità organizzative responsabili dell'istruttoria servizio segreteria-istruzione-cultura-sport

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 

istituzionale a cui presentare le istanze

10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari, con 

le modalità tramite le quali i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti, 

nonché i codici identificativi del pagamento da indicare obbligatoriamente per 

il versamento

11) 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

1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica necessaria, compresi i 

fac-simile per le autocertificazioni

ufficio segreteria tel 0426/317191 pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

RPCT

1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti 

normativi utili

Procedimento di risposta a richiesta di accesso documentale.  Riferimenti normativi: art. 

22 L. 241/1990
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Per i procedimenti ad istanza di parte:

3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e alla casella di 

posta elettronica istituzionale 

ufficio segreteria tel 0426/317131, 0426/317132 

pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

4) ove diverso, l'ufficio competente all'adozione del provvedimento finale, con 

l'indicazione del nome del responsabile dell'ufficio unitamente ai rispettivi 

recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale

Tiziana Chiebao - Responsabile del Servizio segreteria-istruzione-cultura-sport

11) 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

RPCT

8) 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

Ricorso al TAR  o al difensore civico ai sensi dell'art 24 co 4 L. 241/1990 

9)  link  di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o tempi 

previsti per la sua attivazione
no

10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari, con 

le modalità tramite le quali i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti, 

nonché i codici identificativi del pagamento da indicare obbligatoriamente per 

il versamento

pago PA

5) modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative 

ai procedimenti in corso che li riguardino
mediante contatto telefonico o via email ai contatti sopra riportati

6) 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

30 gg

7) procedimenti per i quali il provvedimento dell'amministrazione può essere 

sostituito da una dichiarazione dell'interessato ovvero il procedimento può 

concludersi con il silenzio-assenso dell'amministrazione

Il silenzio assenso non può operare
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Denominazione procedimento: Concessione di patrocinio  per iniziative  culturali e sportive

2)  unità organizzative responsabili dell'istruttoria servizio segreteria-istruzione-cultura-sport

3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e alla casella di 

posta elettronica istituzionale 
ufficio cultura  tel 0426/317181           pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

4) ove diverso, l'ufficio competente all'adozione del provvedimento finale, con 

l'indicazione del nome del responsabile dell'ufficio unitamente ai rispettivi 

recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale

Sindaco 

5) modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative 

ai procedimenti in corso che li riguardino
mediante contatto telefonico o via email ai contatti sopra riportati

1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica necessaria, compresi i 

fac-simile per le autocertificazioni
fotocopia documento identità

1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti 

normativi utili

La concessione di partocinio può essere disposta a favore dienti ed associazioni  per 

attività/iniziative ritenute di pubblico interesse. Riferimenti normativi: Regolamento per 

la concessione di contributi e altri benefici ad enti ed associazioni (delibera CC n 14 del 

28.02.2018)

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 

istituzionale a cui presentare le istanze

ufficio segreteria tel 0426/317131, 0426/317132 

pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 

istituzionale a cui presentare le istanze

ufficio segreteria tel 0426/317131, 0426/317132 

pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it
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Per i procedimenti ad istanza di parte:

7) procedimenti per i quali il provvedimento dell'amministrazione può essere 

sostituito da una dichiarazione dell'interessato ovvero il procedimento può 

concludersi con il silenzio-assenso dell'amministrazione

Il silenzio assenso non può operare

8) 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

9)  link  di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o tempi 

previsti per la sua attivazione
no

10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari, con 

le modalità tramite le quali i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti, 

nonché i codici identificativi del pagamento da indicare obbligatoriamente per 

il versamento

no

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 

istituzionale a cui presentare le istanze

ufficio cultura  tel 0426/317181               pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

11) 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

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 

istituzionale a cui presentare le istanze

ufficio cultura  tel 0426/317181        pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica necessaria, compresi i 

fac-simile per le autocertificazioni
richiesta su carta intestata dell' associazione per patrocinio

6) 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

30 gg
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Denominazione procedimento: Concessione di ontributi economici per iniziative  culturali e sportive

3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e alla casella di 

posta elettronica istituzionale 
ufficio cultura  tel 0426/317181                pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

4) ove diverso, l'ufficio competente all'adozione del provvedimento finale, con 

l'indicazione del nome del responsabile dell'ufficio unitamente ai rispettivi 

recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale

 Giunta Comunale

1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti 

normativi utili

La concessione di contributi economici può essere disposta a favore dienti ed 

associazioni  per attività/iniziative ritenute di pubblico interesse . Riferimenti normativi: 

Regolamento per la concessione di contributi e altri benefici ad enti ed associazioni 

(delibera CC n 14 del 28.02.2018)

6) 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

30 gg

7) procedimenti per i quali il provvedimento dell'amministrazione può essere 

sostituito da una dichiarazione dell'interessato ovvero il procedimento può 

concludersi con il silenzio-assenso dell'amministrazione

Il silenzio assenso non può operare

8) 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

5) modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative 

ai procedimenti in corso che li riguardino
mediante contatto telefonico o via email ai contatti sopra riportati

2)  unità organizzative responsabili dell'istruttoria servizio segreteria-istruzione-cultura-sport
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Per i procedimenti ad istanza di parte:

Denominazione procedimento: 

Proposte di candidatura per la designazione e la nomina di rappresentanti del 

Comune presso enti, aziende e istituzioni

1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti 

normativi utili

Procedimento per la presentazione di proposte di candidatura per la designazione e la 

nomina da parte del Sindaco di rappresentanti del Comune presso enti aziende e 

istituzioni nel rispetto degli indirizzi del Consiglio Comunale. Riferimenti normativi: art 42 

e 50 D.Lgs 267/2000 e indirizzi generali per le nomine e le designazioni di competenza 

del Sindaco approvato con delibera CC n 47/2021.

2)  unità organizzative responsabili dell'istruttoria

servizio segreteria-istruzione-cultura-sport

1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica necessaria, compresi i 

fac-simile per le autocertificazioni

richiesta su carta intestata per patrocinio, modulo reperibile sul sito alla voce 

modulistica ufficio cultura e sport

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 

istituzionale a cui presentare le istanze

ufficio cultura  tel 0426/317181              pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

9)  link  di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o tempi 

previsti per la sua attivazione
no

10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari, con 

le modalità tramite le quali i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti, 

nonché i codici identificativi del pagamento da indicare obbligatoriamente per 

il versamento

no

11) 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

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 

istituzionale a cui presentare le istanze

ufficio cultura  tel 0426/317181         pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it
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Per i procedimenti ad istanza di parte:

4) ove diverso, l'ufficio competente all'adozione del provvedimento finale, con 

l'indicazione del nome del responsabile dell'ufficio unitamente ai rispettivi 

recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale

Sindaco

5) modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative 

ai procedimenti in corso che li riguardino

mediante contatto telefonico o via email ai contatti sopra riportati

11) 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

Dirigente del settore amministrativo sociale contabile, pec: 

comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

60 gg6) 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

7) procedimenti per i quali il provvedimento dell'amministrazione può essere 

sostituito da una dichiarazione dell'interessato ovvero il procedimento può 

concludersi con il silenzio-assenso dell'amministrazione

Il silenzio assenso non può operare

8) 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

Ricorso giurisdizionale amministrativo al TAR (entro 60 gg dall'avvenuta conoscenza del 

provvedimento) o per soli motivi di legittimità al Presidente della Repubblica (entro 120 

gg),

9)  link di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o tempi 

previsti per la sua attivazione

no

10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari, con 

le modalità tramite le quali i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti, 

nonché i codici identificativi del pagamento da indicare obbligatoriamente per 

il versamento

no

3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e alla casella di 

posta elettronica istituzionale 

ufficio segreteria tel 0426/317131, 0426/317132 

pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it
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2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 

istituzionale a cui presentare le istanze

ufficio segreteria tel 0426/317131, 0426/317132 

pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

Denominazione procedimento: 
Concessione di  spazi comunali

6) termine fissato in sede di disciplina normativa del procedimento per la 30 gg

1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti 

normativi utili

2)  unità organizzative responsabili dell'istruttoria

La concessione di  spazi comunali (teatro comunale, foyer, sala Convegni) . Riferimenti 

normativi: Regolamento per la concessione di contributi e altri benefici ad enti ed 

associazioni (delibera CC n 14 del 28.02.2018)

ufficio segreteria-istruzione-cultura-sport

3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e alla casella di 

posta elettronica istituzionale 

ufficio cultura  tel 0426/317181              pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

4) ove diverso, l'ufficio competente all'adozione del provvedimento finale, con 

l'indicazione del nome del responsabile dell'ufficio unitamente ai rispettivi 

recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale

Giunta Comunale

5) modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative 

ai procedimenti in corso che li riguardino

mediante contatto telefonico o via email ai contatti sopra riportati

1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica necessaria, compresi i 

fac-simile per le autocertificazioni

Dichiarazione sostitutiva di certificazione dell'atto di notorietà (art, 46 e 47 DPR 

445/2000) e fotocopia documento identità del candidato

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 

istituzionale a cui presentare le istanze

ufficio segreteria tel 0426/317131, 0426/317132 

pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it
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Per i procedimenti ad istanza di parte:

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 

istituzionale a cui presentare le istanze

ufficio cultura  tel 0426/317181              pec:comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

11) 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

Dirigente del settore amministrativo sociale contabile, pec: 

comune@pec.comune.cavarzere.ve.it

1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica necessaria, compresi i 

fac-simile per le autocertificazioni

modulo reperibile sul sito alla voce modulistica- teatro

6) 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

30 gg

7) procedimenti per i quali il provvedimento dell'amministrazione può essere 

sostituito da una dichiarazione dell'interessato ovvero il procedimento può 

concludersi con il silenzio-assenso dell'amministrazione

Il silenzio assenso non può operare

8) 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

9)  link di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o tempi previsti per la sua attivazione

N.A

10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari, con 

le modalità tramite le quali i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti, 

nonché i codici identificativi del pagamento da indicare obbligatoriamente per 

il versamento

PAGO PA
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