
N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO TERMINE FINALE
DECORRENZA DEL 

TERMINE
NOTE

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO

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

Art. 25 Regolamento accesso agli 
atti; art.43 comma 2 d.lgs 
267/2000

Termini di legge
Dalla data di richiesta

Salvo che non si tratti di atti
particolarmente complessi, nel 
qual caso alla presentazione 
della richiesta viene precisato
il maggior termine per il 
rilascio. Responsabile del 

Procedimento
Responsabile del

Settore

3
Autentificazioni di sottoscrizioni, copie e 
dichiarazioni sostitutive.

T.U. n. 445/2000

Tempo reale, previa 
verifica del 
pagamento dei costi 
di riproduzione .

Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore 

SETTORE  TECNICO MANUTENTIVO

PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI I SERVIZI DEL SETTORE

1
Accesso agli atti e documenti amministrativi da 
parte dei cittadini ex L. 241/90.

Regolamento comunale per 
l'accesso agli atti ai sensi della 
L.241/90 - art. 31 del. C.C. n° 15 
del 08/06/1993

Dalla data di 
presentazione della 
richiesta.

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

Responsabile del settore 
art. 31 regolamento 
30   giorni   di norma

Responsabile del 
Procedimento



N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO ATTO INIZIALE ATTO FINALE DURATA (gg)
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO

SILENZIO 
ASSENSO

DIA
PROCEDIMENTO 

INFORMATIZZATO
NOTE 

1
Redazione schede programma triennale 
ed elenco annuale OO.PP.

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Istanza di parte 
d'ufficio 

Delibera di Giunta Tempi di Legge Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore Competente

NO NO NO

2
Rendicontazione Enti finanziatori 
OO.PP.

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Su rihiesta Ente 
Finaziatore 

Comunicazione  - 
Determina

Tempi fissati dall'Ente 
Finanziatore 

Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore Competente

NO NO NO

3
Progettazione esterna: predisposizione 
atti per affidamento incarico 

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010 Istanza d'Ufficio Determina dirigenziale Tempi di Legge Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

4
Redazione progetti (Interni- Esterni) 
preliminari, definitivi ed esecutivi

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Determina 
dirigenziale 

Predisposizione 
Delibera di Giunta 

Tempi fissati in sede di 
affidamento 

Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

5
gare di appalto e procedure relative, 
pubblici incanti, lavori, forniture e servizi, 
pubblicazione avviso d'asta

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Determina 
dirigenziale 

Pubblicazione atto Tempi di Legge Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

6
direzione lavori e collaudo esterno: 
predisposizione atti per affidamento 
incarico e approvazione progetto

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Determina 
dirigenziale 

Predisposizione 
Delibera di Giunta 

Tempi fissati in sede di 
affidamento 

Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

7
Autorizzazione al subappalto di parte dei 
lavori compresi nell'appalto di opera 
pubblica.

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010 Istanza di parte Determina dirigenziale 30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

8
Richiesta di concessione proroga del 
termine per l'esecuzione dei lavori

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010 Istanza di parte Determina dirigenziale 30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

9

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

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010 Istanza DD.LL - RUP 
 Delibera di Giunta - 
Determina dirigenziale 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

10

Emissione dei certificati di pagamento e 
delle note di liquidazione relativi agli 
acconti del corrispettivo lavori e 
disposizione provvedimento di 
liquidazione.

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Istanza di parte / 
Ufficio 

Determina dirigenziale 30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

11
Approvazione del collaudo e del 
certificato di regolare esecuzione.

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Istanza di parte / 
Ufficio 

Determina dirigenziale Tempi di Legge Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

12 Svincolo della cauzioni e delle garanzie.  D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Istanza di parte / 
Ufficio 

Determina dirigenziale 60 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

13
Determine di liquidazioni a tecnici 
incaricati della progettazione, direzione, 
collaudo ed altri incarichi

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Istanza di parte / 
Ufficio 

Determina dirigenziale 30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

14
Rilascio certificati ed attestati alle 
imprese che operano con 
l'amministrazione comunale

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Istanza di parte / 
Ufficio 

Comunicazione - 
Rilascio Attestato 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

15
Comunicazioni e rapporti all'autorità di
vigilanza (redazione atti, sedute ecc.)

 D.lgs. 163/2006-D.P.R. 207/2010
Determina 
dirigenziale 

Trasmissione dati on 
line / Comunicazione 
d'Ufficio 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del
Settore

NO NO NO

 SETTORE TECNICO MANUTENTIVO  -LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONI-

LAVORI PUBBLICI



N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO ATTO INIZIALE ATTO FINALE DURATA (gg)
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO

SILENZIO ASSENSO DIA
PROCEDIMENTO 

INFORMATIZZATO
NOTE 

1
Manutenzione rete fognaria, rete idrica, 
depuratore e rete gas.

D.Lgs 163/2006 - Regolamento 
Economia C.C. n° 21/2011

Istanza di parte - 
D'Ufficio 

Determina dirigenziale - 
Comunicazione 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

2 Manutenzione cimitero
D.Lgs 163/2006 - Regolamento 
Economia C.C. n° 21/2011

Istanza di parte - 
D'Ufficio 

Determina dirigenziale - 
Comunicazione 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

3
Manutenzione edifici scolastici : scuola 
materna, scuola elementare, scuola media

D.Lgs 163/2006 - Regolamento 
Economia C.C. n° 18/2010

Istanza di parte - 
D'Ufficio 

Determina dirigenziale - 
Comunicazione 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

4

Manutenzione impianti sportivi : campo 
sportivo "Il Castagneto"ivi comprese le 
relative infrastrutture; strutture sportive  di 
via Michelangelo (piscine e impianto 
comprensoriale  polivalente.

D.Lgs 163/2006 - Regolamento 
Economia C.C. n° 21/2011

Istanza di parte - 
D'Ufficio 

Determina dirigenziale - 
Comunicazione 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

5
Manutenzione delle strutture adibite ad uffici 
comunali

D.Lgs 163/2006 - Regolamento 
Economia C.C. n° 21/2011

Istanza di parte - 
D'Ufficio 

Determina dirigenziale - 
Comunicazione 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

6

Manutenzione delle strutture comunali 
biblioteca-auditorium; asilo nido, centro di 
aggregazione comunale; casa di riposo.

D.Lgs 163/2006 - Regolamento 
Economia C.C. n° 21/2011

Istanza di parte - 
D'Ufficio 

Determina dirigenziale - 
Comunicazione 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

7
Manutenzione degli edifici destinati ad uso 
residenziale di proprietà comunale

D.Lgs 163/2006 - Regolamento 
Economia C.C. n° 21/2011

Istanza di parte - 
D'Ufficio 

Determina dirigenziale - 
Comunicazione 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

8
Liquidazione opere di manutenzione affidati 
medinate procedura negoziata  - Trattattiva 
privata - 

D.Lgs 163/2006 - Regolamento 
Economia C.C. n° 21/2011

Documentazione 
attestante l'avvenuta 
esecuzione dei  
lavori.

Determina dirigenziale . 30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

9 Somma urgenza per motivi igienico sanitario
D.Lgs 163/2006 - Regolamento 
Economia C.C. n° 21/2011

Verbale di Somma 
urgenza 

Redazione perizia 10 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

10
Somma Urgenza  su immobili  di proprietà 
comunale

D.Lgs 163/2006 - Regolamento 
Economia C.C. n° 21/2011

Verbale di Somma 
urgenza 

Redazione perizia 10 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

SETTORE TECNICO MANUTENTIVO  -LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONI-

MANUTENZIONE



N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO ATTO INIZIALE ATTO FINALE DURATA (gg)
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO

SILENZIO ASSENSO DIA
PROCEDIMENTO 

INFORMATIZZATO
NOTE 

1 Concessione loculi / ossari comunali
TESTO UNICO REGIO 
DECRETO 1265/1934 - DPR 
285/90 E L.R. n° 7/2013

Istanza di parte - 
D'Ufficio 

Autorizzazione - 
Concessione 

30 Responsabile del 
Procedimento

Responsabile del settore NO NO NO

III SETTORE  -LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONI-

SERVIZI CIMITERIALI





qualifica telefono

ist. Direttivo 0825448003 int. 316

ist. Direttivo geom. Michele Graziosi 0825448003 int. 319

Responsabile del Settore  ed esercitante i poteri sostitutivi

arch. Pasqualino Di Cecilia e.mail
posta cert.
tel. 0825448003

Per i Procedimenti non indicati in griglia vengono seguiti i criteri fissati dal Vigente Regolamento in materia di procedimento amministrativo

nominativo

Attività relative alle OO.PP. arch. Pasqualino Di Cecilia

Attività relative alle OO.PP., manutenzione e Cimitero 

responsabili dei procedimenti

utc@comune.sturno.av.it

utc.sturno@asmepec.it

utc@comune.sturno.av.it


