
N. Descrizione procedimento e riferimenti normativi
Unità organizzativa responsabile 
dell'istruttoria

Ufficio del procedimento con 
recapiti telefonici e casella di 
posta elettronica istituzionale

Ove  diverso,  Ufficio competente 
all'adozione del provvedimento finale e 
nome del responsabile  dell'ufficio con 
recapiti  telefonici e casella di posta 
elettronica istituzionale

Modalità con le quali  gli interessati 
possono ottenere le informazioni 
relative ai procedimenti in corso 
che li riguardano

Termine  fissato  in  sede  di disciplina    normativa    
del procedimento       per       la conclusione  con  
l'adozione di       un       provvedimento espresso     e     
ogni     altro termine       procedimentale rilevante

Procedimenti per  i quali il 
provvedimento 
dell'amministrazione può essere 
sostituito da  una  dichiarazione 
dell'interessato  ovvero  il 
procedimento  può  concludersi 
con il silenzio-assenso 
dell'amministrazione

Strumenti di tutela amministratva 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 modi per attivarli

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

Modalità per  l'effettuazione  dei pagamenti 
eventualmente necessari, con i codici  IBAN  
identificativi  del  conto  di pagamento,  ovvero  di  
imputazione  del versamento in Tesoreria,  
tramite i quali i soggetti   versanti   possono   
effettuare   i pagamenti mediante bonifico 
bancario o postale, ovvero gli identificativi del 
conto corrente   postale   sul   quale   i   soggetti 
versanti  possono  effettuare  i  pagamenti 
mediante   bollettino   postale,   nonchè   i codici   
identificativi   del   pagamento   da indicare      
obbligatoriamente      per      il versamento

Nome del soggetto a cui è attribuito,  in caso di 
inerzia,  il  potere sostitutivo, nonchè modalità  
per attivare tale  potere,  con indicazione dei 
recapiti telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale

Per i procedimenti a istanza di parte:
1.   atti   e   documenti   da   allegare all'istanza  e  modulistica  necessaria 
(produrre   a   parte   i   fac-simile   di moduli     delle     istanze      e     
delle autocertificazioni);
2.   uffici   ai   quali   rivolgersi   per informazioni,   orari   e   modalità   di 
accesso

1

Nomine del Sindaco, Giunta e consiglio comunale 
presso commissioni, organismi enti, istituzioni, 
società art. 50 del D.lgs. 267/2000; statuto del 

Comune

Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 
GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

termine stabilito dai vari statuti e normative 
vigenti

no
Ricorso al TAR Lombardia sezione di Brescia 

entro 60 gg. Dalla data di notificazione e/o 
piena conoscenza del provvedimento

non è un servizio da 
attivare on line

non sono previsti pagamenti
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 

0309995644 PEC:  
comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

2 Accesso agli atti ex art. 22 e ss. L. 241/1990
Il responsabile di Area è anche 

responsabile dell'istruttoria dell'accesso 
agli atti inerente il proprio settore 

dipende dalla richiesta con 
competenza varie Aree

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni dalla data di ricezione della domanda no
Ricorso al TAR Lombardia sezione

di Brescia o difensore civico
regionale ex art. 25 L. 241/90

eventualmente rimborso spese di 
riproduzione copie da pagarsi mediante 

pagoPa o bonifico

tutti i Responsabili di Area 

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

3

Accesso agli atti dei
consiglieri comunali

art. 43 d.lgs. 267/2000;
regolamento per il
funzionamento del
consiglio e della
giunta comunali

Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 
GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

31 giorni dalla data di ricezione della domanda no
Ricorso al TAR Lombardia sezione

di Brescia o difensore civico
regionale ex art. 25 L. 241/90

non sono previsti pagamenti
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 

0309995644 PEC:  
comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

4

Istruttorie consiglieri comunali (gettoni di presenza, 
permessi, missioni, regolamento per il 

funzionamento del consiglio e della giunta 
comunale). Art. 79 e 82 del D.Lgs. 267/2000

Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 
GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

60 giorni no Ricorso al TAR Lombardia sezione di Brescia non sono previsti pagamenti
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 

0309995644 PEC:  
comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

5
Accesso civico ai sensi dell’art. 5, comma 1, del 

D.lgs. 33/2013
Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 

GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni no Ricorso al TAR Lombardia sezione di Brescia

https://www.com
une.padenghesul
garda.bs.it/ammi

nistrazione-
trasparente/sezio

ni/597560-
accesso-civico

non sono previsti pagamenti

Segretario Comunale Angela Maria Russo
Responsabile della prevenzione della 

corruzione e della trasparenza 
segretariocomunale@comune.padenghe.br

escia.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

6
Accesso civico generalizzato ai sensi dell’art. 5, 

comma 2, del D.lgs. 33/2013
Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 

GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni no Ricorso al TAR Lombardia sezione di Brescia

https://www.com
une.padenghesul
garda.bs.it/ammi

nistrazione-
trasparente/sezio

ni/597560-
accesso-civico

non sono previsti pagamenti

Segretario Comunale Angela Maria Russo
Responsabile della prevenzione della 

corruzione e della trasparenza 
segretariocomunale@comune.padenghe.br

escia.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

7

Procedimenti per la
liquidazione delle fatture inerenti i lavori, servizi e le 

forniture
D.lgs. n. 36/2023

Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 
GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni dall'accettazione della fattura no Ricorso al TAR Lombardia sezione di Brescia non è un servizio on line non sono previsti pagamenti

Segretario Comunale Angela Maria Russo
Responsabile della prevenzione della 

corruzione e della trasparenza 
segretariocomunale@comune.padenghe.br

escia.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

8
Nomina Responsabile della protezione dei dati RPD 

Procedimenti in materia di privacy
Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 

GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

alla scadenza del precedente incarico no

alternativamente:
- ricorso al T.A.R. entro 60 gg. dalla data di 

notificazione  e piena conoscenza del 
provvedimento;

- ricorso straordinario innanzial Presidente 
della Repubblica entro 120 gg dalla data di 

notificazione e piena conoscenza del 
provvedimento

non è un servizio on line non sono previsti pagamenti

Segretario Comunale Angela Maria Russo
Responsabile della prevenzione della 

corruzione e della trasparenza 
segretariocomunale@comune.padenghe.br

escia.it - 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

9
Procedimento di vidimazione dei registri e libri 

sociali degli Enti del Terzo Settore
Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 

GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni dalla data di presentazione della 
richiesta

no per tale fattispecie non è previsto il ricorso non è un servizio on line non sono previsti pagamenti

Segretario Comunale Angela Maria Russo
Responsabile della prevenzione della 

corruzione e della trasparenza 
segretariocomunale@comune.padenghe.br

escia.it - 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

AREA AFFARI GENERALI



10
Procedimento di rilascio copie conformi (delibere, 

ordinanze, determine)
Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 

GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni no Ricorso al TAR Lombardia sezione di Brescia non è un servizio on line pagoPa
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 

0309995644 PEC:  
comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

11
Ricerca su protocollo generale – archivio corrente e 

storico

Ogni responsabile di Area è anche 
responsabile dell'Istruttoria inerente il 

proprio settore 
non è previsto un ufficio differente  tempestivo no Ricorso al TAR Lombardia sezione di Brescia non è un servizio on line

rimborso spese di riproduzione copie e 
diritti di ricerca da pagare Paga Pa 

bancomat 

Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 
0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

12 Incarico al legale per patrocinio in giudizio
Ogni responsabile di Area è anche 

responsabile dell'Istruttoria inerente il 
proprio settore 

non è previsto un ufficio differente
il termine è fissato dalla Legge per esperire 

ricorso o per resistere in giudizio 
no

alternativamente:
- ricorso al T.A.R. entro 60 gg. dalla data di 

notificazione  e piena conoscenza del 
provvedimento;

- ricorso straordinario innanzial Presidente 
della Repubblica entro 120 gg dalla data di 

notificazione e piena conoscenza del 
provvedimento

non è un servizio on line non sono previsti pagamenti Ogni resposanbile di Area Ogni Area

13

Procedimenti di gara di servizi/forniture: 
Affidamento diretto - Procedura aperta – procedura 

ristretta – procedura negoziata con o senza 
preventiva pubblicazione di bando Utilizzo 

piattaforma:
CONSIP (mepa – convenzioni)

SINTEL (arca – neca)
Portale appalti del comune

D.lgs. n. 36/2023 (artt. 70 e
seguenti)

Linee Guida Anac

SETTORE BILANCIO E 
RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 
9995641 

ragioneria@comune.padeng
he.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Piattaforma
Sintel - sistema
comunicazioni;

pec 

I termini sono difformi
a secondo delle

procedure di selezione
adottate

no Giudice amministrativo

https://www.arca.regione
.lombardia.it/wps/portal/
ARCA/Home/eprocurem

ent/piattaforma-sintel
non necessario

Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 
0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 

ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  
Ven. 9:30-13:00

14

Procedimenti di rendicontazione all’osservatorio llpp 
e ANAC – lavori - servizi - forniture di importo 

maggiore ad € 40.000,00 D.lgs. n. 36/2023
SETTORE BILANCIO E 

RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 
9995641 

ragioneria@comune.padeng
he.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni da aggiudicazione 60 giorni da inizio 
lavori - esecuzione – conclusione – collaudo – 

sospensione – variante – accordo bonario – 
subappalto – R129

no non ricorre la fattispecie

Portale Osservatorio 
Regione Lombardia 

https://osservatorio.oopp
.regione.lombardia.it/CS
COREOSSERVATORI

O/

non necessario
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 

0309995644 PEC:  
comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 

ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  
Ven. 9:30-13:00

15
Gestione contratti di

atti pubblici
Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 

GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni dalla data
di presentazione
della richiesta

no Giudice amministrativo non è un servizio on line

sono previste le
spese di

registrazione e i
diritti di segreteria

Segretario Comunale Angela Maria Russo
Responsabile della prevenzione della 

corruzione e della trasparenza: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it -  
segretariocomunale@comune.padenghe.br

escia.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00

16

Gestione contratti di
scritture private

autenticate, scritture
private, convenzioni e

comodati

Ufficio Segreteria - AREA AFFARI 
GENERALI E SERVIZI FINANZIARI

Ufficio segreteria - tel: 
0309995644 - mail: 

segreteria@comune.padengh
e.brescia.it

non è previsto un ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni dalla data
di presentazione
della richiesta

no Giudice amministrativo non è un servizio on line

sono previste le
spese di

registrazione e i
diritti di segreteria

Segretario Comunale Angela Maria Russo
Responsabile della prevenzione della 

corruzione e della trasparenza: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it -  
segretariocomunale@comune.padenghe.br

escia.it

2. Ufficio segreteria - tel: 0309995644 - mail: 
segreteria@comune.padenghe.brescia.it - orario di ricevimento: 
Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-

13:00



N.
Descrizione procedimento e riferimenti 

normativi
Unità organizzativa responsabile 
dell'istruttoria

Ufficio del procedimento con recapiti telefonici e casella di 
posta elettronica istituzionale

Ove  diverso,  Ufficio competente all'adozione del 
provvedimento finale e nome del responsabile  
dell'ufficio con recapiti  telefonici e casella di posta 
elettronica istituzionale

Modalità con le quali  gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative ai 
procedimenti in corso che li 
riguardano

Termine  fissato  in  sede  di 
disciplina    normativa    del 
procedimento       per       la 
conclusione  con  l'adozione di       
un       provvedimento espresso     
e     ogni     altro termine       
procedimentale rilevante

Procedimenti per  i quali il 
provvedimento dell'amministrazione 
può essere sostituito da  una  
dichiarazione dell'interessato  
ovvero  il procedimento  può  
concludersi con il silenzio-assenso 
dell'amministrazione

Strumenti di tutela amministratva 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 modi per attivarli

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

Modalità per  l'effettuazione  dei pagamenti eventualmente 
necessari, con i codici  IBAN  identificativi  del  conto  di 
pagamento,  ovvero  di  imputazione  del versamento in Tesoreria,  
tramite i quali i soggetti   versanti   possono   effettuare   i 
pagamenti mediante bonifico bancario o postale, ovvero gli 
identificativi del conto corrente   postale   sul   quale   i   soggetti 
versanti  possono  effettuare  i  pagamenti mediante   bollettino   
postale,   nonchè   i codici   identificativi   del   pagamento   da 
indicare      obbligatoriamente      per      il versamento

Nome del soggetto a cui è attribuito,  
in caso di inerzia,  il  potere 
sostitutivo, nonchè modalità  per 
attivare tale  potere,  con indicazione 
dei recapiti telefonici e delle caselle di 
posta elettronica istituzionale

Per i procedimenti a istanza di parte:
1.   atti   e   documenti   da   allegare all'istanza  e  modulistica  necessaria 
(produrre   a   parte   i   fac-simile   di moduli     delle     istanze      e     delle 
autocertificazioni);
2.   uffici   ai   quali   rivolgersi   per informazioni,   orari   e   modalità   di 
accesso

1 CERTIFICAZIONI FISCALI 
SETTORE BILANCIO E 

RAGIONERIA
Ufficio ragioneria tel 0309995641

ragioneria@comune.padenghe.brescia.it
non è previsto ufficio differente

Telefono, posta 
elettronica dedicata di 
settore, PEC, posta 

ordinaria/ raccomandata

Entro il 16 marzo di ogni 
anno, salvo proroghe 

normative
non ricorre la fattispecie

Nel caso di mancato rispetto dei termini, 
l'interessato dovrà segnalare all'Agenzia 
delle Entrate competente per territorio il 
ritardo per l’applicazione delle relative 

sanzioni

non è un servizio da
attivare on line

non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

2
PRESENTAZIONE MODELLI 

FISCALI DICHIARATIVI
SETTORE BILANCIO E 

RAGIONERIA
Ufficio ragioneria tel 0309995641

ragioneria@comune.padenghe.brescia.it
non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

Entro il 30 aprile di ogni 
anno, salvo proroghe 

normative, viene inviata 
telematicamente la 

dichiarazione Iva; entro il 
31 ottobre di ogni anno, 

salvo proroghe 
normative, vengono  

inviati telematicamente il 
Modello 770 

semplificato lavoratori 

non ricorre la fattispecie

Nel caso di mancato rispetto dei termini, 
l'interessato dovrà segnalare all'Agenzia 
delle Entrate competente per territorio il 
ritardo per l’applicazione delle relative 

sanzioni

non è un servizio da
attivare on line

non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

3

BILANCIO DI PREVISIONE E 
DOCUMENTO UNICO DI 

PROGRAMMAZIONE ex D. 
Lgs. 267/2000

SETTORE BILANCIO E 
RAGIONERIA

tel. 030 9995640 
responsabileragioneria@comune.padenghe.bresci

a.it
Consiglio Comunale

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

31 Dicembre di ogni 
anno, salvo proroghe 
stabilite con decreto 

ministeriale, attraverso 
idoneo provvedimento 

quale delibera di 
consiglio comunale

non ricorre la fattispecie
Ricorso al TAR Lombardia sezione di 

Brescia
non è un servizio da

attivare on line
non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

4
RENDICONTO ex D. Lgs. 

267/2000
SETTORE BILANCIO E 

RAGIONERIA

tel. 030 9995640 
responsabileragioneria@comune.padenghe.bresci

a.it
Consiglio Comunale

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 aprile dell'anno 
successivo a quello di 

riferimento del 
rendiconto stesso, salvo 
proroghe stabilite con 
decreto ministeriale, 
attraverso  idoneo 

provvedimento quale 

non ricorre la fattispecie
Ricorso al TAR Lombardia sezione di 

Brescia
non è un servizio da

attivare on line
non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

5
GESTIONE DEL SERVIZIO DI 

TESORERIA ex D. Lgs. 
267/2000

SETTORE BILANCIO E 
RAGIONERIA

tel. 030 9995640 
responsabileragioneria@comune.padenghe.bresci

a.it
non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

Scadenza contrattuale, 
attualmente prevista per 

31/12/2026 
non ricorre la fattispecie

Ricorso al TAR Lombardia sezione di 
Brescia

non è un servizio da
attivare on line

non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

6
GESTIONE VERIFICHE DI 

CASSA
ex D. Lgs. 267/2000

SETTORE BILANCIO E 
RAGIONERIA

tel. 030 9995640 
responsabileragioneria@comune.padenghe.bresci

a.it
non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

verifiche di cassa 
trimestrali

non ricorre la fattispecie
Ricorso al TAR Lombardia sezione di 

Brescia
non è un servizio da

attivare on line
non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

7
GESTIONE DEI PAGAMENTI 

ex D. Lgs. 267/2000
SETTORE BILANCIO E 

RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 9995645 
contabilita@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

Entro 30 giorni dalla  
data di ricevimento della 

fattura elettronica
non ricorre la fattispecie ricorso al giudice ordinario

non è un servizio da
attivare on line

non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

8
GESTIONE DELLE 

RISCOSSIONI
ex D. Lgs. 267/2000

SETTORE BILANCIO E 
RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 9995641 
ragioneria@comune.padenghe.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

Entro 30 giorni 
dall'entrata

non ricorre la fattispecie
non è un servizio da

attivare on line
non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

SETTORE BILANCIO E RAGIONERIA



9

Procedimenti per la liquidazione 
delle fatture inerenti i lavori, 

servizi e le forniture
D.lgs. n. 36/2023

D.lgs. n. 192 09/11/2012

SETTORE BILANCIO E 
RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 9995645 
contabilita@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

Entro 30 giorni 
dall'entrata

non ricorre la fattispecie Giudice amministrativo
non è un servizio da

attivare on line
non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

10
EMISSIONE MANDATI DI 

PAGAMENTO
SETTORE BILANCIO E 

RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 9995645 
contabilita@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

Entro 30 giorni 
dall'entrata

non ricorre la fattispecie
non è un servizio da

attivare on line
non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

11
EMISIONE REVERSALI DI 

INCASSO
SETTORE BILANCIO E 

RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 9995641 
ragioneria@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

Entro 30 giorni 
dall'entrata

non ricorre la fattispecie
non è un servizio da

attivare on line
non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

12

Procedimenti di gara di 
servizi/forniture: Affidamento 
diretto - Procedura aperta – 

procedura ristretta – procedura 
negoziata con o senza preventiva 
pubblicazione di bando Utilizzo 

piattaforma:
CONSIP (mepa – convenzioni)

SINTEL (arca – neca)
Portale appalti del comune
D.lgs. n. 36/2023 (artt. 70 e

seguenti)
Linee Guida Anac

SETTORE BILANCIO E 
RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 9995641 
ragioneria@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

Piattaforma
Sintel - sistema
comunicazioni;

pec 

I termini sono difformi
a secondo delle

procedure di selezione
adottate

non ricorre la fattispecie Giudice amministrativo

https://www.arca.regione.lom
bardia.it/wps/portal/ARCA/H
ome/eprocurement/piattaform

a-sintel
non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00

13

Procedimenti di rendicontazione 
all’osservatorio llpp e ANAC – 

lavori - servizi - forniture di 
importo maggiore ad € 40.000,00 

D.lgs. n. 36/2023

SETTORE BILANCIO E 
RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 9995641 
ragioneria@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni da 
aggiudicazione 60 giorni 

da inizio lavori - 
esecuzione – conclusione 
– collaudo – sospensione 

– variante – accordo 
bonario – subappalto – 

R129

non ricorre la fattispecie non ricorre la fattispecie

Portale Osservatorio Regione 
Lombardia 

https://osservatorio.oopp.regi
one.lombardia.it/CSCOREO

SSERVATORIO/

non necessario

Responsabile dott.ssa Papa 
Silvia tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@l
egalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-12:45 - 14:15-

17:45;  Ven. 9:30-13:00



N.
Descrizione procedimento e riferimenti 

normativi

Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria

Ufficio del procedimento con recapiti telefonici 
e casella di posta elettronica istituzionale

Ove  diverso,  Ufficio competente all'adozione del 
provvedimento finale e nome del responsabile  
dell'ufficio con recapiti  telefonici e casella di 
posta elettronica istituzionale

Modalità con le quali  gli interessati 
possono ottenere le informazioni relative 
ai procedimenti in corso che li 
riguardano

Termine  fissato  in  sede  di 
disciplina    normativa    del 
procedimento       per       la 
conclusione  con  l'adozione di       
un       provvedimento espresso     
e     ogni     altro termine       
procedimentale rilevante

Procedimenti per  i quali il 
provvedimento 
dell'amministrazione può essere 
sostituito da  una  dichiarazione 
dell'interessato  ovvero  il 
procedimento  può  concludersi con 
il silenzio-assenso 
dell'amministrazione

Strumenti di tutela amministratva 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 
modi per attivarli

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

Modalità per  l'effettuazione  dei pagamenti eventualmente 
necessari, con i codici  IBAN  identificativi  del  conto  di 
pagamento,  ovvero  di  imputazione  del versamento in 
Tesoreria,  tramite i quali i soggetti   versanti   possono   
effettuare   i pagamenti mediante bonifico bancario o postale, 
ovvero gli identificativi del conto corrente   postale   sul   quale   
i   soggetti versanti  possono  effettuare  i  pagamenti mediante   
bollettino   postale,   nonchè   i codici   identificativi   del   
pagamento   da indicare      obbligatoriamente      per      il 
versamento

Nome del soggetto a cui è attribuito,  in 
caso di inerzia,  il  potere sostitutivo, 
nonchè modalità  per attivare tale  
potere,  con indicazione dei recapiti 
telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale

Per i procedimenti a istanza di parte:
1.   atti   e   documenti   da   allegare all'istanza  e  
modulistica  necessaria (produrre   a   parte   i   fac-
simile   di moduli     delle     istanze      e     delle 
autocertificazioni);
2.   uffici   ai   quali   rivolgersi   per informazioni,   
orari   e   modalità   di accesso

1

Procedimento per l’emissione dei buoni 
economali D.lgs. 267/2000 e ss.mm.ii. (art. 

153) Regolamento per il servizio di 
economato dell’ente

SETTORE 
ECONOMATO

Ufficio economato  tel. 0309995641 - 
ragioneria@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

alla richiesta non previsto fattispecie non prevista
non è un servizio da

attivare on line
non previsto

Responsabile dott.ssa Papa Silvia 
tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@legal
mail.it

2. Ufficio economato  tel 0309995641 -
email: 

ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - 
orario di ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 

09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-
13:00

2
PREDISPOSIZIONE CONTO ECONOMO 

TRIMESTRALE ED ANNUALE 
D.LGS.267/2000

SETTORE 
ECONOMATO

Ufficio economato  tel. 0309995641 - 
ragioneria@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

nei tempi previsti dal 
D.LGS.267/2000

non previsto Corte dei Conti non necessario non previsto

Responsabile dott.ssa Papa Silvia 
tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@legal
mail.it

2. Ufficio economato  tel 0309995641 -
email: 

ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - 
orario di ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 

09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-
13:00

3
Accesso agli atti del Settore Acquisizioni di 

beni e servizi art. 22 e
ss. L. 241/1990

SETTORE 
ECONOMATO

Ufficio economato  tel. 0309995641 - 
ragioneria@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

L’accesso agli atti è un diritto riconosciuto 
dagli  artt. 22 e seguenti della legge 
241/1990 e  successive modifiche ed 

integrazioni e Regolamento sull'accesso ai 
documenti amministrativi DPR 184/2006. 
L’accesso agli atti del Comune si esercita 
mediante esame ed estrazione di copia. 

L’esame dei documenti è gratuito, mentre il 
rilascio di copia è subordinato al rimborso 
dei costi di riproduzione. La richiesta di 

accesso deve essere motivata.

entro 30 giorni dalla richiesta non previsto TAR
non è un servizio da

attivare on line
Rimborso spese di produzione copie da pagarsi con  PagoPa o 

tramite bonifico

Responsabile dott.ssa Papa Silvia 
tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@legal
mail.it

2. Ufficio economato  tel 0309995641 -
email: 

ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - 
orario di ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 

09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-
13:00

SETTORE ECONOMATO



N.
Descrizione procedimento e riferimenti 

normativi
Unità organizzativa responsabile 
dell'istruttoria

Ufficio del procedimento con recapiti 
telefonici e casella di posta elettronica 
istituzionale

Ove  diverso,  Ufficio competente 
all'adozione del provvedimento finale e 
nome del responsabile  dell'ufficio con 
recapiti  telefonici e casella di posta 
elettronica istituzionale

Modalità con le quali  gli interessati 
possono ottenere le informazioni relative ai 
procedimenti in corso che li riguardano

Termine  fissato  in  sede  di disciplina    
normativa    del procedimento       per       la 
conclusione  con  l'adozione di       un       
provvedimento espresso     e     ogni     altro 
termine       procedimentale rilevante

Procedimenti per  i quali il provvedimento 
dell'amministrazione può essere sostituito 
da  una  dichiarazione dell'interessato  
ovvero  il procedimento  può  concludersi 
con il silenzio-assenso dell'amministrazione

Strumenti di tutela amministratva 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 
modi per attivarli

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

Modalità per  l'effettuazione  dei pagamenti 
eventualmente necessari, con i codici  IBAN  
identificativi  del  conto  di pagamento,  ovvero  di  
imputazione  del versamento in Tesoreria,  tramite i 
quali i soggetti   versanti   possono   effettuare   i 
pagamenti mediante bonifico bancario o postale, 
ovvero gli identificativi del conto corrente   postale   sul   
quale   i   soggetti versanti  possono  effettuare  i  
pagamenti mediante   bollettino   postale,   nonchè   i 
codici   identificativi   del   pagamento   da indicare      
obbligatoriamente      per      il versamento

Nome del soggetto a cui è attribuito,  in caso di inerzia,  il  potere 
sostitutivo, nonchè modalità  per attivare tale  potere,  con 
indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale

Per i procedimenti a istanza di parte:
1.   atti   e   documenti   da   allegare all'istanza  e  
modulistica  necessaria (produrre   a   parte   i   fac-simile   
di moduli     delle     istanze      e     delle autocertificazioni);
2.   uffici   ai   quali   rivolgersi   per informazioni,   orari   e   
modalità   di accesso

1

Accertamenti impositivi 
riguardanti la contestazione al 

contribuente di eventuali 
inadempienze commesse 

nell'assolvimento degli obblighi 
tributari (D.Lgs n. 504, L. n. 

296/2006, D.L.n. 201/2011 conv. 
in L. n. 214/2011 e ss.mm.ii. e L. 

n. 147/2013)

SETTORE TRIBUTI - AREA 
AFFARI GENERALI E SERVIZI 

FINANZIARI

Ufficio tributi:  TARI - numero 
verde 800 816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  
-  IMU  tel 030 9995643 - mail: 
ici@comune.padenghe.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Telefono, posta elettronica 
dedicata di settore, PEC, posta 

ordinaria/ raccomandata e 
sportello

Entro il 31 dicembre del
quinto anno successivo

alla data in cui la
dichiarazione o il

versamento avrebbero
dovuto essere effetuata

NO
interpello/mediazione, istanza in 

autotutela e/o ricorso 
giurisdizionale

servizio non attivo modello F24
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 

PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio tributi:  TARI - numero verde 800 
816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  -  IMU  
tel 030 9995643 - mail: 

ici@comune.padenghe.brescia.it -  orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-

12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00

2

Ricorso del contribuente avverso 
atti sanzionatori emessi 

dall'ufficio:  l'ufficio resiste e si 
costituisce in giudizio contro il 

ricorso presentato dal contribuente 
(D. Lgs. n. 546/1992 e ss.mm.ii)

SETTORE TRIBUTI - AREA 
AFFARI GENERALI E SERVIZI 

FINANZIARI

Ufficio tributi:  TARI - numero 
verde 800 816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  
-  IMU  tel 030 9995643 - mail: 
ici@comune.padenghe.brescia.it

Sindaco o suo delegato

Telefono, posta elettronica 
dedicata di settore, PEC, posta 

ordinaria/ raccomandata e 
sportello

La costituzione in giudizio deve 
avvenire entro 60 giorni dalla 

notificazione del ricorso all'ufficio 
da parte del contribuente

NO
ricorso in appello e/o Corte di 

Cassazione
servizio non attivo non previsto

Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 
PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio tributi:  TARI - numero verde 800 
816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  -  IMU  
tel 030 9995643 - mail: 

ici@comune.padenghe.brescia.it -  orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-

12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00

3

Riscossione coattiva delle entrate 
comunali - Insinuazione in 
procedure fallimentari e 

concorsuali per i tributi comunali 

SETTORE TRIBUTI - AREA 
AFFARI GENERALI E SERVIZI 

FINANZIARI

Ufficio tributi:  TARI - numero 
verde 800 816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  
-  IMU  tel 030 9995643 - mail: 
ici@comune.padenghe.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Telefono, posta elettronica 
dedicata di settore, PEC, posta 

ordinaria/ raccomandata e 
sportello

Per la riscossione coattiva 
l'ingiunzione va emessa:

- per le entrate tributarie, entro il 
31.12 del 3° anno successivo a 

quello in cui è diventato definitivo 
l'accertamento;

- per le entrate patrimoniali, entro 
il termine di prescrizione delle 

stesse (5 o 10 anni).
Per le insinuazioni al fallimento:

- fino ad un mese dell'udienza per 
il riparto passivo;

- entro i 12 mesi dall'udienza o 
oltre, per insinuazioni tardive e 

ultra-tardive.

NO
Per la riscossione coattiva vi è la 
possibilità di impugnare gli atti 

davanti al giudice tributario.
servizio non attivo

Per la riscossione coattiva, il pagamento 
viene richiesto secondo le norme di legge; è 

consentito anche il pagamento rateale.
Per le insinuazioni in procedure fallimentari 

e concorsuali .

Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 
PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio tributi:  TARI - numero verde 800 
816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  -  IMU  
tel 030 9995643 - mail: 

ici@comune.padenghe.brescia.it -  orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-

12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00

4

Rimborso riguardante la 
restituzione delle somme riscosse 
ma non dovute (D.Lgs n. 504 L. n. 
296/2006 e D.L.n. 201/2011 conv. 

in L. n. 214/2011 e ss.mm.iii)

SETTORE TRIBUTI - AREA 
AFFARI GENERALI E SERVIZI 

FINANZIARI

Ufficio tributi:  TARI - numero 
verde 800 816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  
-  IMU  tel 030 9995643 - mail: 
ici@comune.padenghe.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Telefono, posta elettronica 
dedicata di settore, PEC, posta 

ordinaria/ raccomandata e 
sportello

Entro 180 giorni dalla richiesta 
dalla richiesta di rimborso, termine 
ridotto a 90 dalla Carta dei Servizi 

del Settore Tributi

no, il silenzio rifiuto è impugnabile
ricorso avverso il diniego o 
avverso il silenzio-rifiuto

servizio non attivo bonifico bancario 
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 

PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio tributi:  TARI - numero verde 800 
816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  -  IMU  
tel 030 9995643 - mail: 

ici@comune.padenghe.brescia.it -  orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-

12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00

5
GESTIONE ORDINARIA IMU 

L.160/2019 art.739 e 
Regolamento Comunale

SETTORE TRIBUTI - AREA 
AFFARI GENERALI E SERVIZI 

FINANZIARI

Ufficio tributi:  TARI - numero 
verde 800 816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  
-  IMU  tel 030 9995643 - mail: 
ici@comune.padenghe.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Telefono, posta elettronica 
dedicata di settore, PEC, posta 

ordinaria/ raccomandata e 
sportello

16 giugno e 16 dicembre NO non sussiste la fattispecie
https://comune.padenghesulgarda.

bs.it/documenti/2102235/imu-
aliquote-detrazioni

f24
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 

PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio tributi:  TARI - numero verde 800 
816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  -  IMU  
tel 030 9995643 - mail: 

ici@comune.padenghe.brescia.it -  orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-

12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00

6

GESTIONE ORDINARIA 
IMPOSTA DI SOGGIORNO Art. 

4 D.lgs 14/03/2011 n.3 e 
Regolamento Comunale 

SETTORE TRIBUTI - AREA 
AFFARI GENERALI E SERVIZI 

FINANZIARI

Ufficio tributi:  TARI - numero 
verde 800 816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  
-  IMU  tel 030 9995643 - mail: 
ici@comune.padenghe.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Telefono, posta elettronica 
dedicata di settore, PEC, posta 

ordinaria/ raccomandata e 
sportello

come da Regolamento NO non sussiste la fattispecie
https://comune.padenghesulgarda.

bs.it/servizi/servizio-
dettaglio/2615918

PagoPa bonifico
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 

PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio tributi:  TARI - numero verde 800 
816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  -  IMU  
tel 030 9995643 - mail: 

ici@comune.padenghe.brescia.it -  orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-

12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00

7
GESTIONE ORDINARIA TARI 
l,147/2013 L. 160/2019 art.738 e 

Regolamento Comunale

SETTORE TRIBUTI - AREA 
AFFARI GENERALI E SERVIZI 

FINANZIARI

Ufficio tributi:  TARI - numero 
verde 800 816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  
-  IMU  tel 030 9995643 - mail: 
ici@comune.padenghe.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Telefono, posta elettronica 
dedicata di settore, PEC, posta 

ordinaria/ raccomandata e 
sportello

31 luglio e 16 dicembre NO non sussiste la fattispecie
https://comune.padenghesulgarda.
bs.it/documenti/2566284/tassa-

rifiuti
f24 PagoPa

Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 
PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio tributi:  TARI - numero verde 800 
816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  -  IMU  
tel 030 9995643 - mail: 

ici@comune.padenghe.brescia.it -  orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-

12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00

SETTORE TRIBUTI



8

CANONE UNICO 
PATRIMONIALE

 (ex imposta pubblicità)  
L.160/2019 art.1 comma 816-836 

Regolamento comunale 
C.C n. 5 del 25/02/2021

SETTORE TRIBUTI - AREA 
AFFARI GENERALI E SERVIZI 

FINANZIARI

Ufficio tributi:  TARI - numero 
verde 800 816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  
-  IMU  tel 030 9995643 - mail: 
ici@comune.padenghe.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Telefono, posta elettronica 
dedicata di settore, PEC, posta 

ordinaria/ raccomandata e 
sportello

come da Regolamento NO non sussiste la fattispecie SERVIZIO GESTITO DA ICA PagoPa
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 

PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio tributi:  TARI - numero verde 800 
816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  -  IMU  
tel 030 9995643 - mail: 

ici@comune.padenghe.brescia.it -  orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-

12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00

9 RATEIZZAZIONE TRIBUTI
SETTORE TRIBUTI - AREA 

AFFARI GENERALI E SERVIZI 
FINANZIARI

Ufficio tributi:  TARI - numero 
verde 800 816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  
-  IMU  tel 030 9995643 - mail: 
ici@comune.padenghe.brescia.it

non è previsto ufficio differente

Telefono, posta elettronica 
dedicata di settore, PEC, posta 

ordinaria/ raccomandata e 
sportello

come da Regolamento NO non sussiste la fattispecie non previsto
con documenti di pagamento rilasciati 

dall'ufficio tributi 
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 

PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2. Ufficio tributi:  TARI - numero verde 800 
816 884 - mail: 

tributi@comune.padenghe.brescia.it  -  IMU  
tel 030 9995643 - mail: 

ici@comune.padenghe.brescia.it -  orario di 
ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 09:30-

12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00

10

Procedimenti di gara di 
servizi/forniture: Affidamento 
diretto - Procedura aperta – 

procedura ristretta – procedura 
negoziata con o senza preventiva 
pubblicazione di bando Utilizzo 

piattaforma:
CONSIP (mepa – convenzioni)

SINTEL (arca – neca)
Portale appalti del comune
D.lgs. n. 36/2023 (artt. 70 e

seguenti)
Linee Guida Anac

SETTORE BILANCIO E 
RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 9995641 
ragioneria@comune.padenghe.bresci

a.it
non è previsto ufficio differente

Piattaforma
Sintel - sistema
comunicazioni;

pec 

I termini sono difformi
a secondo delle

procedure di selezione
adottate

non ricorre la fattispecie Giudice amministrativo

https://www.arca.regione.lombardi
a.it/wps/portal/ARCA/Home/epro

curement/piattaforma-sintel
non necessario

Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 
PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - 

orario di ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 
09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00

11

Procedimenti di rendicontazione 
all’osservatorio llpp e ANAC – 

lavori - servizi - forniture di 
importo maggiore ad € 40.000,00 

D.lgs. n. 36/2023

SETTORE BILANCIO E 
RAGIONERIA

Ufficio ragioneria tel 030 9995641 
ragioneria@comune.padenghe.bresci

a.it
non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

30 giorni da aggiudicazione 60 
giorni da inizio lavori - esecuzione 

– conclusione – collaudo – 
sospensione – variante – accordo 

bonario – subappalto – R129

non ricorre la fattispecie non ricorre la fattispecie

Portale Osservatorio Regione 
Lombardia 

https://osservatorio.oopp.regione.l
ombardia.it/CSCOREOSSERVA

TORIO/

non necessario
Responsabile dott.ssa Papa Silvia tel 0309995644 

PEC:  comune.padenghesulgarda@legalmail.it

2)  Ufficio ragioneria  tel 0309995641 -
email ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - 

orario di ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 
09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-13:00



N.
Descrizione procedimento e riferimenti 

normativi

Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria

Ufficio del procedimento con recapiti telefonici 
e casella di posta elettronica istituzionale

Ove  diverso,  Ufficio competente all'adozione del 
provvedimento finale e nome del responsabile  
dell'ufficio con recapiti  telefonici e casella di 
posta elettronica istituzionale

Modalità con le quali  gli interessati 
possono ottenere le informazioni relative 
ai procedimenti in corso che li 
riguardano

Termine  fissato  in  sede  di 
disciplina    normativa    del 
procedimento       per       la 
conclusione  con  l'adozione di       
un       provvedimento espresso     
e     ogni     altro termine       
procedimentale rilevante

Procedimenti per  i quali il 
provvedimento 
dell'amministrazione può essere 
sostituito da  una  dichiarazione 
dell'interessato  ovvero  il 
procedimento  può  concludersi con 
il silenzio-assenso 
dell'amministrazione

Strumenti di tutela amministratva 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 
modi per attivarli

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

Modalità per  l'effettuazione  dei pagamenti eventualmente 
necessari, con i codici  IBAN  identificativi  del  conto  di 
pagamento,  ovvero  di  imputazione  del versamento in 
Tesoreria,  tramite i quali i soggetti   versanti   possono   
effettuare   i pagamenti mediante bonifico bancario o postale, 
ovvero gli identificativi del conto corrente   postale   sul   quale   
i   soggetti versanti  possono  effettuare  i  pagamenti mediante   
bollettino   postale,   nonchè   i codici   identificativi   del   
pagamento   da indicare      obbligatoriamente      per      il 
versamento

Nome del soggetto a cui è attribuito,  in 
caso di inerzia,  il  potere sostitutivo, 
nonchè modalità  per attivare tale  
potere,  con indicazione dei recapiti 
telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale

Per i procedimenti a istanza di parte:
1.   atti   e   documenti   da   allegare all'istanza  e  
modulistica  necessaria (produrre   a   parte   i   fac-
simile   di moduli     delle     istanze      e     delle 
autocertificazioni);
2.   uffici   ai   quali   rivolgersi   per informazioni,   
orari   e   modalità   di accesso

1

Procedimento per l’emissione dei buoni 
economali D.lgs. 267/2000 e ss.mm.ii. (art. 

153) Regolamento per il servizio di 
economato dell’ente

SETTORE 
ECONOMATO

Ufficio economato  tel. 0309995641 - 
ragioneria@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

alla richiesta non previsto fattispecie non prevista
non è un servizio da

attivare on line
non previsto

Responsabile dott.ssa Papa Silvia 
tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@legal
mail.it

2. Ufficio economato  tel 0309995641 -
email: 

ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - 
orario di ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 

09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-
13:00

2
PREDISPOSIZIONE CONTO ECONOMO 

TRIMESTRALE ED ANNUALE 
D.LGS.267/2000

SETTORE 
ECONOMATO

Ufficio economato  tel. 0309995641 - 
ragioneria@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

Telefono, posta
elettronica
dedicata di

settore, PEC,
posta ordinaria/
raccomandata

nei tempi previsti dal 
D.LGS.267/2000

non previsto Corte dei Conti non necessario non previsto

Responsabile dott.ssa Papa Silvia 
tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@legal
mail.it

2. Ufficio economato  tel 0309995641 -
email: 

ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - 
orario di ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 

09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-
13:00

3
Accesso agli atti del Settore Acquisizioni di 

beni e servizi art. 22 e
ss. L. 241/1990

SETTORE 
ECONOMATO

Ufficio economato  tel. 0309995641 - 
ragioneria@comune.padenghe.brescia.it non è previsto ufficio differente

L’accesso agli atti è un diritto riconosciuto 
dagli  artt. 22 e seguenti della legge 
241/1990 e  successive modifiche ed 

integrazioni e Regolamento sull'accesso ai 
documenti amministrativi DPR 184/2006. 
L’accesso agli atti del Comune si esercita 
mediante esame ed estrazione di copia. 

L’esame dei documenti è gratuito, mentre il 
rilascio di copia è subordinato al rimborso 
dei costi di riproduzione. La richiesta di 

accesso deve essere motivata.

entro 30 giorni dalla richiesta non previsto TAR
non è un servizio da

attivare on line
Rimborso spese di produzione copie da pagarsi con  PagoPa o 

tramite bonifico

Responsabile dott.ssa Papa Silvia 
tel 0309995644 PEC:  

comune.padenghesulgarda@legal
mail.it

2. Ufficio economato  tel 0309995641 -
email: 

ragioneria@comune.padenghe.brescia.it - 
orario di ricevimento: Lun 8:30-13:30; Mar. 

09:30-12:45 - 14:15-17:45;  Ven. 9:30-
13:00

SETTORE ECONOMATO


