
N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO
TERMINE FINALE           

( in giorni)
DECORRENZA DEL 

TERMINE
NOTE

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO

MODULO*

a) 10 giorni                  

b) 30 giorni con ricerca
d'archivio

2

Accesso agli atti e documenti 
amministrativi da parte dei consiglieri 
comunali

Art. 34 - 35 Regolamento 
funzionamento consiglio 
comunale Art. 8 Statuto Entro 10 giorni 

successivi                
(vedi anche nota nella 
colonna successiva)

Dalla data di richiesta

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.

Responsabile del 
servizio

Responsabile del settore 
competente / Segretario 
comunale

3

Autorizzazione al subentro di altro 
soggetto per cessione di azienda o ramo 
di azienda in appalti di forniture e servizi.

D.lgs. 163/2006

60
Dalla data di 
presentazione delle 
domande.

Istruttore  Amm.vo 
incaricato del servizio

Responsabile di settore

4

Autorizzazione allo svincolo delle somme 
relative a depositi cauzionali.

30
Dalla data di  

presentazione delle 
domande.

Istruttore  Amm.vo 
incaricato del servizio

Responsabile di settore

5

Attestazioni di regolare esecuzione 
fornitura o servizio.

D.lgs. 163/2006

15
Dalla data di 

presentazione delle 
domande.

Istruttore  Amm.vo 
incaricato del servizio

Responsabile di settore

6

Approvazione collaudi e certificati di 
regolare esecuzione fornitura o servizio

D.lgs. 163/2006

90

Dalla data di consegna 
del collaudo e/o 

certificato di regolare 
escuzione

Istruttore  Amm.vo 
incaricato del servizio

Responsabile di settore

6

Autorizzazione al sub-appalto. D.lgs. 163/2006

30
Dalla data di 

presentazione delle 
domande.

Istruttore  Amm.vo 
incaricato del servizio

Responsabile di settore

PROCEDIMENTI DEL SERVIZIO U.R.P. COMUNI A TUTTI I SETTORI 

(di seguito sono elencati i procedimenti comuni a tutti i servizi per i quali sono responsabili gli incaricati di posizione organizzativa dei singoli settori o i collaboratori da questi delegati)

Responsabile del 
servizio

* Se la casella è compilata significa che il modulo è presente alla data di approvazione ma soggetto ad aggiornamento in quanto trattasi di sistema dinamico in continua implementazione

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

Dalla data di 
presentazione della 
richiesta.

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

Art. 3 Regolamento comunale per 
l'accesso agli atti ai sensi della L. 
241/90 - art. 7 della legge n. 
69/2009 

Responsabile del settore 
competente / Segretario 

comunale


