
unità organizzativa responsabile dell'istruttoria

Responsabile del Procedimento

telefono

casella di posta elettronica istituzionale

Procedimenti Termini di 

conclusion

e

Note

Supporto Direzione convenzione e contratti 30 gg dal completamento dell'istruttoria

Predisposizione capitolati ed avvio procdimenti per 

gare ad evidenza pubblica (lavori, beni e servizi)

30 gg dalla data di ricevimento della richiesta

Predisposizione atti per l'acquisto di beni e 

l'affifamento di servizi mediante la procedura delle 

spese in economia 

60 gg dalla data di ricevimento della richiesta

Procedura negoziata 60 gg dalla data di ricevimento della richiesta

Pagamento fatture con fondo cassa economale 60 gg dal ricevimento del documento contabile

Gestione fondo economale 7 gg

Gestione parco autoveicoli dell'amministrazione 30 gg dalla richiesta di utilizzo dell'automezzo o 

dell'intervnto

Inventariazione di beni mobili e immobili annuale

Denuncia di sinistri alle compagnie di assicurazione termine di legge

Liquidazione spese per esecuzione lavori, acquisto 

beni e servizi 

30 gg

Prestazioni di servizi in economia 60 gg dalla data di ricevimento del documento 

contabile

Procedura aperta

Svolgimento gara secondo la normativa nazionale 120 gg dalla pubblicazione del bando 

all'aggiudicazione

Svolgimento gara secondo la normativa comunitaria 120 gg dalla pubblicazione del bando 

all'aggiudicazione

Procedura ristretta

Svolgimento gara secondo la normativa nazionale 90 gg dalla pubblicazione del bando 

all'aggiudicazione

Svolgimento gara secondo la normativa comunitaria 180 gg dalla pubblicazione del bando 

all'aggiudicazione

Procedura negoziata con pubblicazione bando

Svolgimento gara secondo la normativa nazionale 120 gg dalla pubblicazione del bando 

all'aggiudicazione

Svolgimento gara secondo la normativa comunitaria 160 gg dalla pubblicazione del bando 

all'aggiudicazione

Procedura negoziata senza pubblicazione bando

Svolgimento gara secondo la normativa nazionale 90 gg dalla pubblicazione del bando 

all'aggiudicazione

Svolgimento gara secondo la normativa comunitaria 120 gg dalla pubblicazione del bando 

all'aggiudicazione

Attività di controllo nell'ambito delle procedure  di 

gara

15 gg

Antimafia, accertamento possesso requisiti secondo la normativa specifica

Stipula contratti a seguito di gara pubblica secondo 

la normativa nazionale

30 gg a far data dal ricevimento delle 

documentazioni e/o certificazioni di legge

Stipula contratti a seguito di gara pubblica secondo 

la normativa comunitaria

30 gg a far data dal ricevimento delle 

documentazioni e/o certificazioni di legge

Predisposizione documentazione per difesa in 

giudizio

30 gg a far data del conferimento dell'incarico 

legale

Pareri legali 30 gg dalla richiesta

Regolamenti, circolari, linee guida 10 gg

Costituzione posizione assicurativa termine di legge

Verifiche di non adempienza su Equitalia 5gg dalla richiesta interna
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