
SETTORE 4° - LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONE DEL PATRIMONIO 

 

PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI I SERVIZI DELL'AREA 

N. OGGETTO  DEL PROCEDIMENTO 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE FINALE           
( in giorni) 

DECORRENZA DEL 
TERMINE 

NOTE 
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 
RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

MODULO  (*)               
SERVIZI ON LINE 

1 
Accesso agli atti e documenti 

amministrativi da parte dei cittadini  
L. 241/90; D.P.R. 184/2006 30 

Dalla data di 

presentazione della 

richiesta. 

E' necessario verificare 

la presenza di 

controinteressati ai 

sensi dell'art. 3 del DPR 

184/06 

Funzionario/Istruttore 

incaricato ed indicato 

nella comunicazione di 

avvio del 

procedimento. 

Responsabile del 

Settore  

 

LAVORI PUBBLICI 

N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE FINALE           
( in giorni) 

DECORRENZA DEL 
TERMINE 

NOTE 
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 
RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

MODULO  (*)               
SERVIZI ON LINE 

1 

Approvazione in linea 

tecnica/economica di progetti per 

opere pubbliche. (normativa di 

riferimento D.Lgs. 163/2006; D.P.R. 

207/2010) 

1a - progetto preliminare 30 Dalla data della 

presentazione di 

tutti i pareri, 

autorizzazioni, 

nullaosta, ecc . 

  

Responsabile del 

procedimento delle 

singole opere 

Giunta Comunale 

  1b - progetto definitivo 30 Responsabile Settore 

1c - progetto esecutivo 30 Responsabile Settore 

2 

Autorizzazione al subappalto di 

parte dei lavori compresi 

nell'appalto di opera pubblica. 

Art. 118 del D.Lgs. 163/2006; 

art. 170 del D.P.R. 207/2010; 
30 

Dalla data di 

presentazione 

dell'istanza 

  

Responsabile del 

procedimento delle 

singole opere 

Responsabile del 

Settore 
  

3 
Richiesta di concessione proroga del 

termine per l'esecuzione dei lavori 
art. 159 del D.P.R. 207/2010 30 

dalla presentazione 

dell'istanza 
  

Responsabile del 

procedimento delle 

singole opere 

Responsabile del 

Settore 
  

4 

Approvazione della perizia 

suppletiva e di variante di opera 

pubblica con sottoscrizione dell'atto 

di sottomissione con eventuale 

concordamento di nuovi prezzi. 

Art. 132 D.Lgs 163/2006 30 

Dalla data della 

presentazione del 

progetto di variante 

completo di tutti i 

pareri, 

autorizzazioni, 

nullaosta, ecc. sul 

progetto esecutivo. 

  

Responsabile del 

procedimento delle 

singole opere 

Responsabile del 

Settore 
  

5 

Emissione dei certificati di 

pagamento e delle note di 

liquidazione relativi agli acconti del 

corrispettivo lavori e disposizione 

provvedimento di liquidazione. 

Art. 195 D.P.R. 207/2010 30 

Il termine decorre 

dalla data di 

maturazione di ogni 

stato di 

avanzamento dei 

lavori a norma 

dell'art. 168 del 

D.P.R. 554/99. 

  

Responsabile del 

procedimento delle 

singole opere 

Responsabile del 

Settore 
  



6 
Approvazione del collaudo e del 

certificato di regolare esecuzione. 
Art. 141 D.Lgs 163/2006 60 

Dalla data di 

consegna del 

collaudo e/o del 

certificato di 

regolare esecuzione. 

  

Responsabile del 

procedimento delle 

singole opere 

Responsabile del 

Settore 
  

7 
Svincolo della cauzioni e delle 

garanzie. 

Artt. 75 e 113 D.Lgs 

163/2006 
30 

Il termine decorre 

dall'aggiudicazione 

per la cauzione 

provvisoria e 

dall'approvazione 

del collaudo o del 

certificato di 

regolare esecuzione 

per le altre cauzioni 

e garanzie. 

  

Responsabile del 

procedimento delle 

singole opere 

Responsabile del 

Settore 
  

8 

Rilascio attestazioni, dichiarazioni 

varie, desumibili dagli atti, richieste 

da imprese, società, ditte 

concernenti lavori pubblici eseguiti 

o in corso di esecuzione e similari. 

  30 

Dalla data di 

presentazione della 

domanda. 

  

Responsabile del 

procedimento delle 

singole opere 

Responsabile del 

Settore 
  

 

MANUTENZIONI  

N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE FINALE           
( in giorni) 

DECORRENZA DEL 
TERMINE 

NOTE 
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 
RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

MODULO  (*)               
SERVIZI ON LINE 

1 
Risposte ad istanze varie (di 

cittadini, di enti, ecc). 
  30 

dall'inoltro 

dell'istanza o dalla 

segnalazione 

Data l'esiguità dei 

termini non si procede 

alla comunicazione di 

avvio del procedimento, 

fermi restando i termini 

previsti 

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 
  

2 
Richiesta interventi manutentivi su 

demanio stradale 
  

15 (per richieste 

manutentive 

ordinarie); max 3 

(nel caso di 

interventi urgenti); 

intervento 

immediato in caso 

di somma urgenza 

dall'inoltro 

dell'istanza 

Data l'esiguità dei 

termini non si procede 

alla comunicazione di 

avvio del procedimento, 

fermi restando i termini 

previsti 

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 
  

3 

Richiesta interventi manutentivi 

presso le scuole o immobili 

comunali 

  

15 (per richieste 

manutentive 

ordinarie); max 3 

(nel caso di 

interventi urgenti); 

intervento 

immediato in caso 

di somma urgenza, 

dalla segnalazione o 

dall'inoltro 

dell'istanza 

Data l'esiguità dei 

termini non si procede 

alla comunicazione di 

avvio del procedimento, 

fermi restando i termini 

previsti 

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 
  



SERVIZIO NETTEZZA URBANA - AMBIENTE 

N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE FINALE           
( in giorni) 

DECORRENZA DEL 
TERMINE 

NOTE 
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 
RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

MODULO  (*)               
SERVIZI ON LINE 

1 

Risposte ad istanze varie sul 

servizio di raccolta e quant'altro 

legato alla gestione del servizio 

rifiuti comunale (di cittadini, di 

imprese, consiglieri, associazioni, 

ecc…) 

Regolamento servizio 

gestione rifiuti urbani e 

assimilati  

7 
data ricevimento 

istanza  

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 
  

2 
Ritiro ingombranti e RAEE a 

domicilio 

Regolamento servizio 

gestione rifiuti urbani e 

assimilati 

15 
data ricevimento 

richiesta  

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 

 

3 Smaltimento carcasse di animali 

Regolamento C.E. 

n.1774/2002 - Regolamento 

servizio gestione rifiuti 

urbani e assimilati 

2 
data ricevimento 

segnalazione  

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 
  

4 
Raccolta rifiuti ingombranti 

abbandonati 
D.lgs. 152/2006 art. 192 10 

data ricevimento 

segnalazione 

Coinvolgimento Società 

che effettua la raccolta 

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 
  

5 

Rimozione e smaltimento rifiuti 

speciali  abbandonati sul territorio 

(amianto, edili, ecc..) 

D.lgs. 152/2006 art. 192 1 
data ricevimento 

segnalazione 

Per la comunicazione 

agli uffici comunali 

competenti 

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 
  

6 Segnalazioni servizio Igiene urbana 

Regolamento servizio 

gestione rifiuti urbani e 

assimilati 

1 
data ricevimento 

segnalazione 

Coinvolgimento Società 

che effettua la raccolta e 

Polizia Municipale 

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 
  

7 
Compilazione questionari vari per 

diffusione dati gestione rifiuti 
normativa di riferimento 

secondo i tempi di 

Legge 

data ricevimento 

richiesta 

Coinvolgimento Società 

che effettua la raccolta 

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 
  

8 Predisposizione atti di liquidazione 

Regolamento comunale di 

contabilità; regolamento 

comunale dei contratti; 

Decreto legislativo 231 del 

9/10/2002. 

45 

Il termine decorre 

dalla ricezione delle 

fatture, parcelle, 

note e /o 

documentazione 

contabile, documenti 

a rendiconto o 

dall'avvenuto 

trasferimento da 

parte dei vari 

soggetti pubblici. 

Segue la fase di 

pagamento a cura del 

Settore Bilancio 

Funzionario/istruttore 

incaricato 

Responsabile del 

Settore 
  

 

 

 

 



GARE E APPALTI 

N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE FINALE           
( in giorni) 

DECORRENZA DEL 
TERMINE 

NOTE 
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 
RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

MODULO  (*)               
SERVIZI ON LINE 

1 
Procedura di gara d'appalto lavori 

pubblici. Procedura aperta 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
260 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

2 
Procedura di gara d'appalto servizi 

e forniture. Procedura aperta 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
270 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

3 

Procedura di gara d'appalto lavori 

con a base di gara la progettazione 

definitiva e esecutiva. Procedura 

aperta 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
320 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

4 

Procedura di gara d'appalto lavori 

con a base di gara la progettazione 

esecutiva. Procedura aperta 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
300 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

5 
Procedura di gara d'appalto lavori 

pubblici. Procedura ristretta 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
180 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

6 
Procedura di gara d'appalto servizi 

e forniture. Procedura ristretta 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
190 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

7 
Procedura di gara d'appalto lavori 

pubblici. Procedura negoziata 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
180 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

8 
Procedura di gara d'appalto servizi 

e forniture. Procedura negoziata 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
180 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

9 
Procedura di gara d'appalto lavori. 

Cottimo fiduciario 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
160 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

10 
Procedura di gara d'appalto servizi 

e forniture. Cottimo fiduciario 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
170 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

11 
Appalto di servizi e forniture.  

Procedura aperta 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
320 

Dall'avvio del 

procedimento 
  

Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

12 
Appalto di servizi e forniture.  

Procedura ristretta 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
210 

Dall'avvio del 

procedimento 
  

Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

13 
Appalto di servizi e forniture.  

Procedura negoziata 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
200 

Dall'avvio del 

procedimento 
  

Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  



14 
Appalto di servizi e forniture.  

Cottimo fiduciario 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 
190 

Dall'avvio del 

procedimento 
  

Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

15 Atti di liquidazione   30 

Dalla data di 

ricezione della 

fattura 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

16 
Contratti di appalto lavori, servizi e 

forniture 

D.Lgs 163/2006 - DPR 

207/2010 

Entro 60 giorni dalla 

data di 

aggiudicazione 

definitiva 

Dall'arrivo del 

fascicolo del servizio 

competente 

  
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

17 
Contratti di compravendita di beni 

immobili 
Regolamento Comunale 

Entro 90 giorni 

dall'arrivo in 

Segreteria della 

determinazione a 

contrarre del 

Servizio competente 

    
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

18 Contratti di locazione e comodato Regolamento Comunale 

Entro 90 giorni 

dall'arrivo in 

Segreteria della 

determinazione a 

contrarre del 

Servizio competente 

    
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

19 Contratto di permuta beni immobili Regolamento Comunale 

Entro 90 giorni 

dall'arrivo in 

Segreteria della 

determinazione a 

contrarre del 

Servizio competente 

    
Istruttore Servizio 

Gare e Appalti 

Responsabile del 

Settore  

 


