
N° Servizio Procedimento Normativa di riferimento Termini 

conclusio

ne gg

Decorrenza del termine Responsabile 

del 

procedimento

Numero 

pratiche 

presentate 

e/o 

provvediment

i emessi

Numero 

pratiche 

concluse 

oltre i  

termini

1 Contratti 

pubblici

Programmazione triennale 

lavori pubblici

D.Lgs n. 163/2006  - DPR 

207/2010 - L.R. 12/2011    

130 30 gg x predisposizione ed 

adozione piano da parte 

della G.C.                               

30 gg x Pubblicazione Albo   

27 gg x approvazione 

Consiglio Comunale               

27 gg x eventuali modifiche 

a seguito di emendamenti

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

N. 1 //

2 Contratti 

pubblici

Affidamenti incarichi 

professionisti esterni

D.Lgs n. 163/2006  - DPR 

207/2010 - L.R. 12/2011    

90 Dalla data di assegnazione 

dei fondi necessari

Geom. Nicola Di 

Giorgio 0 //

3 Contratti 

pubblici

Approvazione progetti 

Opere Pubbliche  

D.Lgs n. 163/2006  - DPR 

207/2010 - L.R. 12/2011    

60 Dalla data di consegna del 

progetto, salvo acquisizioni 

di pareri da parte di altri Enti. 

Geom. Nicola Di 

Giorgio
N. 6 //
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4 Contratti 

pubblici

Espletamento delle 

procedure di gara per 

l'appalto dei lavori 

(procedura aperta): 

pubblicazione del bando, 

acquisizione CUP e CIG, 

invio lettera d'invito, 

nomina Commissione, 

esame documentazione, 

aggiudicazione, controllo 

possesso requisiti generali 

ecc.

D.Lgs n. 163/2006  - DPR 

207/2010 - L.R. 12/2011    

90 Dalla data di approvazione 

del progetto esecutivo

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia

N. 1 //

5 Contratti 

pubblici

Espletamento della 

procedura di 

individuazione della ditta 

appaltatrice per la 

realizzazione di lavori, 

servizi e forniture in 

economia mediante 

cottimo fiduciario: 

acquisizione DURC, CUP 

e CIG, svolgimento gara, 

controllo possesso 

requisiti generali ecc.

Regolamento Comunale 

per i lavori, le forniture e i 

servizi in economia -  

D.Lgs n. 163/2006 - L.R. 

12/11

90 Per i lavori: dalla data di 

approvazione del progetto 

esecutivo, se l'intervento è 

finanziato con fondi propri o 

dalla comunicazione di 

assegnazione dei fondi da 

parte dell'Ente Finanziatore.   

Per i servizi e le forniture: 

dalla data di assegnazione 

fondi

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia

0 //



6 Contratti 

pubblici

Espletamento della 

procedura di 

individuazione della ditta 

appaltatrice per la 

realizzazione di lavori, 

servizi e forniture in 

economia mediante 

procedura negoziata: 

acquisizione DURC, CUP 

e CIG, svolgimento gara, 

controllo possesso 

requisiti generali ecc.

Regolamento Comunale 

per i lavori, le forniture e i 

servizi in economia  - 

D.Lgs n. 163/2006 - L.R. 

12/11

90 Per i lavori: dalla data di 

approvazione del progetto 

esecutivo, se l'intervento è 

finanziato con fondi propri o 

dalla comunicazione di 

assegnazione dei fondi da 

parte dell'Ente Finanziatore.   

Per i servizi e le forniture: 

dalla data di assegnazione 

fondi

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia

0 //

7 Contratti 

pubblici

Affidamento diretto di 

lavori, servizi e forniture in 

economia previa 

negoziazione,  

svolgimento di tutti gli atti 

necessari ( determine a 

contrarre, invio lettera 

d'invito, acquisizione 

preventivo, CUP, CIG, 

DURC ecc.)

Regolamento Comunale 

per i lavori, le forniture e i 

servizi in economia  - 

D.Lgs n. 163/2006 - L.R. 

12/11

45 Dalla data di assegnazione 

dei fondi necessari

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia
N. 19 //

8 Contratti 

pubblici

Accesso formale agli atti 

del procedimento di gara

D.Lgs n. 163/2006 art. 13  -

D.P.R. 184/2006 art. 6 - 

L.R. 12/2011    

30 Dalla data di ricezione 

dell'istanza

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia

0 //

9 Contratti 

pubblici

Approvazione perizie 

suppletive e di variante di 

opera pubblica con 

sottoscrizione di relativo 

atto di sottomissione ed 

eventuale concordamento 

di nuovi prezzi

D.Lgs n. 163/2006  - DPR 

207/2010 - L.R. 12/2011    

30 Dalla data di presentazione 

del progetto di variante 

completo di tutti i pareri, 

autorizzazioni ecc. sul 

progetto esecutivo

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          0 //



10 Contratti 

pubblici

Autorizzazione al 

subappalto di parte di 

lavori, servizi e forniture 

compresi nell'appalto

D.Lgs n. 163/2006 art. 118 

comma 8  - DPR 207/2010 

art. 170 - L.R. 12/2011    

30 Dalla data di ricevimento 

della richiesta di subappalto

Geom. Nicola Di 

Giorgio                
0 //

11 Contratti 

pubblici

Svincolo della polizza 

fidejussoria definitiva

D.Lgs n. 163/2006 - 

D.P.R. n. 207/2010 art. 

143 comma 2

90 Dall'emissione del certificato 

di collaudo e del C.R.E

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia

0 //

12 Contratti 

pubblici

Emissione dei certificati di 

pagamento e delle note di 

liquidazione relativi agli 

acconti del corrispettivo di 

appalto: controllo dello 

stato di avanzamento 

lavori 

D.P.R. 207/2010 art. 143 

comma 1 e art. 194-195

45 Il termine decorre dalla data 

di presentazione di ogni 

stato di avanzamento dei 

lavori 

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

0 //

13 Contratti 

pubblici

Approvazione atto di 

collaudo e certificato di 

regolare esecuzione 

D.P.R. 207/2010 art. 234 

comma 2

60 Dalla data di consegna del 

collaudo e/o del C.R.E. e da 

tutta la documentazione 

prescritta al comma 1 

dell'art. 34 del D.P.R. 

207/2010

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia

0 //



14 Contratti 

pubblici

Espletamento della 

procedura finalizzata 

all'accordo bonario: 

valutazione tecnica, 

determinazione in merito 

alla proposta, proposta 

motivata di accordo 

bonario

D.Lgs n. 163/2006 - art. 

240

90-130 Nel caso di appalti e 

concessioni di importo 

inferiore a dieci milioni di 

euro, i termini decorrono 

dalla data dell'apposizione 

delle riserve sui documenti 

contabili e/o dalla data di 

comuinicazione al RUP da 

parte del Direttore dei 

Lavori, dell'apposizione di 

riserve.                          Nel 

caso di appalti e concessioni 

di importo pari o superiore a 

dieci milioni di euro, i termini 

decorrono altresì dal 

certificato di collaudo o di 

regolare esecuzione.

Geom. Nicola Di 

Giorgio

0 //

15 Contratti 

pubblici

Contratti con la Cassa 

DD.PP.

Circolare Cassa DD.PP. 

N. 1280 del 27 Giugno 

2013

90 40 gg x determinazione 

assunzione Mutuo                  

50 gg richiesta e 

adempimenti conseguenziali

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia

0 //

16 Contratti 

pubblici

Rilascio certificati di 

esecuzione lavori

D.Lgs. M. 163/2006 - 

D.P.R. n. 207/2010 - Det. 

A.V.C.P. n. 6 del 

27/07/2010 

30 Dalla data di ricevimento 

della richiesta 

Geom. Nicola Di 

Giorgio      

Giangalanti 

Domenico     

N. 1 //

17 Contratti 

pubblici

Affido ed esecuzione dei 

lavori in economia in 

circostanze d'urgenza

Regolamento Comunale 

per i lavori, le forniture e i 

servizi in economia - 

D.P.R. n. 207/2010  

8 Dalla data di compilazione 

del  verbale d'urgenza

Geom. Nicola Di 

Giorgio
N. 1 //

18 Contratti 

pubblici

Aggiornamento periodico 

Albo dei professionisti ed 

imprese di fiducia 

(annuale)

Regolamento Comunale 

per i lavori, le forniture e i 

servizi in economia -  

D.Lgs n. 163/2006 -  

D.P.R. 207/2010  

90 Dalla pubblicazione del 

bando di selezione 

Geom. Nicola Di 

Giorgio
0 //



19 Contratti 

pubblici

Cantieri di lavoro - 

redazione progetto

L.R. 17/68 e s.m.i. 30 Dalla data di pubblicazione 

del bando sulla GURS

Geom. Nicola Di 

Giorgio
N. 1 //

20 Tutela 

ambiente e 

territorio

Atti propedeutici 

all'emissione di ordinanza 

contingibile ed urgente per 

situazioni di pericolo 

ambientale ed igienico-

sanitario a firma del 

Sindaco

Art. 50 comma 5 e 54 

comma 2 D.Lgs. N. 

267/2000 e s.m.i - art. 191 

D.Lgs. 152/2006

immediato Dalla data di ricevimento 

della segnalazione, previo 

esperimento di apposito 

sopralluogo atto a valutare lo 

stato dei luoghi

Geom. Nicola Di 

Giorgio

0 //

21 Demaniale/patr

imoniale

Emissione ordinanze 

temporanee di 

regolamentazione del 

traffico per cantieri/lavori, 

concessione di scavo

C.d.S. n. 285/1992e s.m.i. 30 Dalla data di ricevimento 

dell'istanza

Geom. Nicola Di 

Giorgio

0 //

22 Manutenzione 

beni com.li

Funzionamento e 

manutenzione ordinaria e 

straordinaria degli immobili 

comunali

D.Lgs n. 163/2006 - Artt. 6 

- 13 Regolamento Com.le

60 Dalla data di assegnazione 

indirizzi e risorse

Geom. Nicola Di 

Giorgio
N. 7 //

23 Manutenzione 

beni com.li

Manutenzione ordinaria e 

straordinaria di strade 

esterne ed interne

D.Lgs n. 163/2006 - Artt. 6 

- 13 Regolamento Com.le

60 Dalla data di assegnazione 

indirizzi e risorse

Geom. Nicola Di 

Giorgio N. 5 //

24 Manutenzione 

beni com.li

Arredo urbano D.Lgs n. 163/2006 - Artt. 9 

- 13 Regolamento Com.le

30 Dalla data di assegnazione 

indirizzi e risorse

Geom. Nicola Di 

Giorgio 0 //

25 Manutenzione 

beni com.li

Manutenzione ordinaria e 

straordinaria dei cimiteri

D.Lgs n. 163/2006 - Artt. 9 

- 13 Regolamento Com.le

30 Dalla data di assegnazione 

indirizzi e risorse

Geom. Nicola Di 

Giorgio N. 1 //

26 Forniture Fornitura all'utenza di 

acqua non potabile e 

potabile

Regolamento erogazione 

acqua non potabile 

mediante autobotte 

3 Dalla data di ricevimento 

della domanda 

Geom. Nicola Di 

Giorgio 0 //

27 Gestione 

Autoparco

Manutenzione ordinaria e 

straordinaria automezzi 

comunali

D.Lgs n. 163/2006 

Regolamento Comunale 

per i lavori, forniture e 

servizi in economia

30 Dalla data di assegnazione 

indirizzi e risorse

Geom. Nicola Di 

Giorgio
N. 11 //

28 Demaniale/patr

imoniale

Autorizzazione all'uso di 

impianti sportivi

Regolamento Comunale 3 Dalla data di ricevimento 

dell'istanza

Geom. Nicola Di 

Giorgio
0 //



29 Contratti 

pubblici

Autorizzazioni agli scavi 

per impianti Enel - 

Telecom

Regolamento comunale - 

C.d.s. n. 285/1992e s.m.i - 

D.P.R. 16/12/1992 n°495

30 Dalla data di ricevimento 

della richiesta

Geom. Nicola Di 

Giorgio
0 //

30 Contratti 

pubblici

Rapporti con la Telecom 

ed altri gestori telefonici e 

relative determine di 

liquidazioni

D.Lgs n. 163/2006  30 Dalla data di ricevimento 

delle comunicazioni

Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia

N. 3 //

31 Contratti 

pubblici

Contratti per la fornitura di 

energia elettrica

D.Lgs n. 163/2006  90 Dalla data di assegnazione 

indirizzi 

Geom. Nicola Di 

Giorgio
N. 1 //

32 Contratti 

pubblici

Rapporti con l'Enel e 

relative determine di 

liquidazione

D.Lgs n. 163/2006  30 Dalla data di ricevimento 

delle comunicazioni

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia

N. 9 //

33 Varie Rapporti con ATO rifiuti e 

ATO idrico - APS - e 

relativi pagamenti ai 

servizi connessi

D.Lgs n. 163/2006  30 Dalla data di ricevimento 

delle comunicazioni

Geom. Nicola Di 

Giorgio
N. 8 //

34 Varie Predisposizione atti 

deliberativi:                  

Determine Dirigenziali         

Determine Sindacali          

Delibere di G.C.             

Delibere di C.C.

O.A.E.L.L.

Rispetto nei termini di legge Geom. Nicola Di 

Giorgio              

Giangalanti 

Domenico          

Ragusa Rosalia

             

N. 230       

N.    4        

N.   12       

N.   1

//

35 Varie Pubblicazioni sul sito 

istituzionale 

D.Lgs 82/2005                   

L. 69/2009                  

D.Lgs. 150/2009                

L. 4/2004                    

D.P.R. n. 75/2005         

Legge 190/2012            

D.Lgs 33/2013          

“Amministrazione 

Trasparente"      Immediato

Rispetto nei termini di legge Giangalanti 

Domenico

Non 

quantificabili
//



F.to Geom. Lo Verde Vincenzo

IL RESPONSABILE DELL'AREA TECNICA SETTORE 

LL.PP.


