
N. DENONMINAZIONE DEL 
PROCEDIMENTO

U.O COMPETENTE CON 
ORARI E RECAPITI 

TELEFONICI

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

FINALE

PROVVEDIMENTO 
FINALE

TERMINE 
CONCLUSIVO - 
MOTIVAZIONE 

TERMINI SUPERIORI 
A 90 GG.

DECORRENZA DEL 
TERMINE

SOGGETTI 
INTERNI/ESTERNI 

COINVOLTI

EVENTUALE 
OPERATIVITA' 

SILENZIO,ASSENZO, 
RIFIUTO,DIA,SCIA,CIL

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

NOME COGNOME DEL 
RESPONSABILE ANTI 

RITARDO
NOTE

a) 5 giorni                  

b) 30 giorni con ricerca
d'archivio

2
Accesso agli atti e documenti 
amministrativi da parte dei consiglieri 
comunali

Area Tecnica  - settore 
LL.PP e manutenzione - 
dalle ore 10,30 alle ore 
12,30 - 0963779411

Responsabile del settore

Responsabile del settore 
LL.PP. - rag. Pileggi 
Salvatore - Responsabile 
Settore manutenzione  .- 
geom. Roberto Camillen

rilascio Entro 3 giorni successivi                Dalla data di richiesta  Regolamento  comunale 

Salvo che non si tratti di atti 
particolarmente complessi, nel qual 

caso alla presentazione della 
richiesta il responsabile del settore 

precisa il maggior termine per il 
rilascio.

3 Autentificazioni di sottoscrizioni, copie e 
dichiarazioni sostitutive.

Area Tecnica  - settore 
LL.PP e manutenzione - 
dalle ore 10,30 alle ore 
12,30 - 0963779411

Responsabile del settore

RespoResponsabile del 
settore LL.PP. -rag. Pileggi 
Salvatore - Responsabile 
Settore manutenzione  
Geom. Camillen Roberto

rilascio Tempo reale. T.U. n. 445/2000

5
Approvazione aggiudicazione provvisoria 
dell'appalto per lavori e/o servizi inerenti 
(Viabilità - Manutenzione -  lavori Pubblici)

Area Tecnica  - settore 
LL.PP e manutenzione - 
dalle ore 10,30 alle ore 
12,30 - 0963779411

Responsabile dell'Area 
Tecnico Manutentiva 

geom. Camillen Roberto

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 
competente

Determinazione  del 
Responsabile del 

procedimento
30 D.Lgs 163/2006 e s.m.i.

6
Approvazione aggiudicazione definitiva 
dell'appalto per lavori e/o servizi inerenti 
(Viabilità - Manutenzione -  lavori Pubblici)

Area Tecnica  - settore 
LL.PP e manutenzione - 
dalle ore 10,30 alle ore 
12,30 - 0963779411

Responsabile dell'Area 
Tecnico Manutentiva 

geom. Camillen Roberto

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 
competente

Determinazione  di 
aggiudicazione definitiva 

del Responsabile del 
procedimento

76 imprese D.Lgs 163/2006 - D.P.R. 
207/2007

7
Stipulazione del contratto d'appalto per 
lavori e/o servizi inerenti (Viabilità - 
Manutenzione -  lavori Pubblici)

Area Tecnica  - settore 
LL.PP e manutenzione - 
dalle ore 10,30 alle ore 
12,30 - 0963779411

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 

competente

Segretario Generale - dott. 
Lombardi Satriani Giuseppe 
- 0963 779411

contratto 60 dall'efficacia D.Lgs 163/2006 e 
s.m.i.

8
processo verbale di consegna dei lavori 
e/o servizi inerenti (Viabilità - 
Manutenzione -  lavori Pubblici)

Area Tecnica  - settore 
LL.PP 

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 

competente
R.U.P. del settore LL.PP. verbale 45 dalla data di stipula del 

contratto ) (D.lgs 163/2006 e smi)

9
Predisposizione atti di liquidazione per 
lavori e/o servizi inerenti (Viabilità - 
Manutenzione -  lavori Pubblici)

Area Tecnica  - settore 
LL.PP 

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 

competente
R.U.P. del settore LL.PP. Determina di liquidazione 30 imprese- servizio ragioneria  D.P.R. 207/2007

10
Approvazione stato di avanzamento lavori 
inerenti (Viabilità - Manutenzione -  lavori 
Pubblici)

Area Tecnica  - settore 
LL.PP 

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 

competente
R.U.P. del settore LL.PP.

Determinazione  del 
Responsabile del 

procedimento
30 Dalla sottoscrizione del 

SAL

11
Autorizzazione al subappalto di parte dei 
lavori compresi nell'appalto di opera 
pubblica.

Area Tecnica  - settore 
LL.PP 

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 

competente
R.U.P. del settore LL.PP.

Determinazione  del 
Responsabile del 

procedimento
30 Dalla data di presentazione 

dell'istanza imprese
Art. 141 del DPR/554/90  -                               
articolo 18, comma 9 della 
legge 55/1990 

12 Richiesta di concessione proroga del 
termine per l'esecuzione dei lavori

Area Tecnica  - settore 
LL.PP 

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 

competente
R.U.P. del settore LL.PP.

Determinazione  del 
Responsabile del 

procedimento
30 dalla richiesta di proroga imprese art. 26 del D.M. n. 

145/2000

13

Approvazione della perizia suppletiva e di 
variante di opera pubblica con 
sottoscrizione dell'atto di sottomissione 
con eventuale concordamento di nuovi 
prezzi.

Area Tecnica  - settore 
LL.PP 

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 

competente
R.U.P. del settore LL.PP.

Determinazione  del 
Responsabile del 
procedimento e/o 

deliberazione di G.C.

30

Dalla data della 
presentazione del progetto 
di variante completo di tutti 

i pareri, autorizzazioni, 
nullaosta, ecc. sul progetto 

esecutivo.

Art. 132 D.Lgs 163/2006 Segretario Generale dott. 
Lombardi satriani Giuseppe

14 Approvazione  del certificato di regolare 
esecuzione.

Area Tecnica  - settore 
LL.PP 

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 

competente
R.U.P. del settore LL.PP.

Determinazione  del 
Responsabile del 

procedimento
90 Dalla data di ultimazione 

dei lavori
 D.Lgs 163/2006 - DPR 
554/99

Area Tecnica  - settore 
LL.PP e manutenzione - 
dalle ore 10,30 alle ore 
12,30 - 0963779411

Rilascio e/o diniego1

Responsabile del settore 
LL.PP. - rag. Pileggi 

Salvatore - Responsabile 
Settore manutenzione  .- 
geom. Roberto Camillen

Responsabile dell'Area 
Tecnica manutentiva

Dalla data di presentazione 
della richiesta.

E' necessario verificare la presenza 
di controinteressati ai sensi dell'art. 
3 del DPR 184/06

Dalla data della 
presentazione di tutti i 
pareri, autorizzazioni, 

nullaosta, ecc .

Deliberazione di G.C.

Area Tecnica  - settore 
LL.PP e manutenzione - 
dalle ore 10,30 alle ore 
12,30 - 0963779411

Responsabile dell'Area 
Tecnica manutentiva

Responsabile del 
Procedimento

Segretario Generale - dott. 
Lombardi Satriani 

Giuseppe
30

SETTORE LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONI

PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI I SERVIZI DEL SETTORE 

LAVORI PUBBLICI

Accesso agli atti e documenti 
amministrativi da parte dei cittadini ex L. 
241/90.

Ai sensi della L. 241/90 - art. 7 
della legge n. 69/2009 

Approvazione in linea tecnica/economica 
di progetti per opere pubbliche.4



15 Approvazione del certificato di collaudo 
tecnico-amministrativo.

Area Tecnica  - settore 
LL.PP 

R.U.P. dell'appalto a 
seconda  del servizio 

competente
R.U.P. del settore LL.PP.

Determinazione  del 
Responsabile del 

procedimento
180 Dalla data di ultimazione 

dei lavori.  D.Lgs 163/2006 - 

16 Svincolo della cauzioni e delle garanzie. Area Tecnica  - settore 
LL.PP Responsabile del settore Area Tecnica  - settore 

LL.PP rilascio 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.

17

Rilascio attestazioni, dichiarazioni varie, 
desumibili dagli atti, richieste da imprese, 
società, ditte concernenti lavori pubblici 
eseguiti o in corso di esecuzione e 
similari.

Area Tecnica  - settore 
LL.PP Responsabile del settore Area Tecnica  - settore 

LL.PP rilascio 30 Dalla data di presentazione 
della domanda.

18 Espropriazione per pubblica utilità Area Tecnica  - settore 
LL.PP 

Responsabile dell'Area 
tecnica manutentiva 

Area Tecnica  - settore 
LL.PP Decreto di esproprio 1825 Proprietari interessati D.P.R.327/2011 R.U.P.

1 Risposte ad istanze varie (di cittadini, di 
enti, di consiglieri ecc).

Settore manutenzione  dalle 
ore 10,30 alle ore 12,00 - 

0963 779411
Responsabile del settore Area Tecnico manutentiva 20 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

2 Richiesta manomissione sede stradale
Settore manutenzione  dalle 

ore 10,30 alle ore 12,00 - 
0963 779411

Responsabile del settore Area Tecnico manutentiva autorizzazione 20 dall'inoltro dell'istanza             

Data l'esiguità dei termini non si 
procede alla comunicazione di 
avvio del procedimento, fermi 
restando i termini previsti

3 Richieste di allacci  idrici e/o fognari / 
autorizzazione scarico in fognatura

Settore manutenzione  dalle 
ore 10,30 alle ore 12,00 - 

0963 779411
Responsabile del settore Area Tecnico manutentiva autorizzazione 7 dall'inoltro dell'istanza             

Data l'esiguità dei termini non si 
procede alla comunicazione di 
avvio del procedimento, fermi 
restando i termini previsti

4 Richiesta interventi manutentivi presso le 
scuole o immobili comunali

Settore manutenzione  dalle 
ore 10,30 alle ore 12,00 - 

0963 779411
Responsabile del settore Area Tecnico manutentiva 7 dalla segnalazione o 

dall'inoltro dell'istanza             

5 Autorizzazione allo svincolo deposito 
cauzionale

Settore manutenzione  dalle 
ore 10,30 alle ore 12,00 - 

0963 779411
Responsabile del settore Area Tecnico manutentiva 30 dalla verifica di regolare 

esecuzione dei lavori

6 manutenzione  aree verdi  pertinenziali e 
pubbliche

Settore manutenzione  dalle 
ore 10,30 alle ore 12,00 - 

0963 779411
Responsabile del settore Area Tecnico manutentiva quando necessario

7 servizio sgombero neve e spargimento 
materiale antigelo

Settore manutenzione  dalle 
ore 10,30 alle ore 12,00 - 

0963 779411

Settore manutenzione  
dalle ore 10,30 alle ore 
12,00 - 0963 779411

Area Tecnico manutentiva quando necessario

8 Interventi di manutenzione pubblica 
illuminazione

Settore manutenzione  dalle 
ore 10,30 alle ore 12,00 - 

0963 779411

Settore manutenzione  
dalle ore 10,30 alle ore 
12,00 - 0963 779411

Area Tecnico manutentiva 2 dalla segnalazione

9 provevdimenti amministrativi (ordinanze) 
in materia idrica e/o fognaria 

Settore manutenzione  dalle 
ore 10,30 alle ore 12,00 - 

0963 779411

Settore manutenzione  
dalle ore 10,30 alle ore 
12,00 - 0963 779411

Area Tecnico manutentiva quando necessario

10 gestione e manutenzione parco veicoli
Settore manutenzione  dalle 

ore 10,30 alle ore 12,00 - 
0963 779411

Settore manutenzione  
dalle ore 10,30 alle ore 
12,00 - 0963 779411

Area Tecnico manutentiva quando necessario

11 atti inerenti il servizio RSU
Settore manutenzione  dalle 

ore 10,30 alle ore 12,00 - 
0963 779411

Settore manutenzione  
dalle ore 10,30 alle ore 
12,00 - 0963 779411

Area Tecnico manutentiva giornaliero

1 atti inerenti l'attività di protezione civile
Settore Protezione Civile 

alle ore 10,30 alle ore 12,00 
- 0963 779411

Settore Protezione Civile  
dalle ore 10,30 alle ore 
12,00 - 0963 779411

Area Tecnico manutentiva quando necessario

 PROTEZIONE CIVILE

SETTORE  MANUTENZIONE



1 Autorizzazione  estumulazioni 
/esumazioni /traslazioni

Area Tecnica  - settore 
LL.PP  - 0963 779414

Responsabile del servizio- 
rag. Pileggi salvatore Sindaco rilascio autorizzazione 30

Dalla data di rilascio nulla 
osta del Dipartimento 

sanitario (ASL).
Regolamento Comunale

 SERVIZI CIMITERIALI -  


