
TERMINE DI CONCLUSIONE PROCEDIMENTI AREA AMMINISTRA TIVA 
 

Procedimento Normativa di 
riferimento 

Istanza o 
segnalazione Provvedimento finale 

Termine di 
conclusione 

 
 
 

Area   Di parte D’ufficio   

Area Amministrativa Concessione a terzi per 
utilizzo edifici e spazi 
culturali 

Atti dispositivi G.M. X  Rilascio autorizzazione 20 gg. 

Area Amministrativa Concessione Prestito di  
ns. Beni Culturali per 
Esposizioni Temporanee  

Codice dei Beni 
Culturali       L. 
42/2004 

X  Rilascio autorizzazione 60 gg. 

Area Amministrativa contributi economici per 
attività culturali e turistiche L. 241/90, art. 12  X  accoglimento/diniego 75 gg. 

Area Amministrativa Nomina e/o designazione 
rappresentanti del 
consiglio presso Enti,  

D.LGS.267/00 X  Delibera consiliare 30 gg. 

Area Amministrativa Nomina e/o designazione 
rappresentanti del comune  

D.LGS.267/00 X   Decreto sindacale 30 gg. 

Area Amministrativa Protocollazione 
corrispondenza 

DPR.445/2000 X  protocollazione 2 gg. 

Area Amministrativa Ricerche archivistiche DPR.445/2000 X  documentazione  15 gg 
Area Amministrativa Pubblicazione atti all’Albo 

Pretorio 
D.LGS.267/00 X X Pubblicazione  3 gg.  

Area Amministrativa Notifiche c.p.c. X X notifiche 10 gg. 
Area Amministrativa Concorso/selezioni 

pubbliche  per  titoli ed 
esami per  assunzione 
personale a tempo  
indeterminato e 
determinato  
 

Piano delle 
assunzioni 
D.Lgs. 165/2001 
Regolamento 
’ordinamento degli 
uffici e dei servizi 

 X Atto di approvazione  
della graduatoria 

dalla scadenza del 
bando: 
a) 150 giorni fino a 

100 candidati 
b) 180 giorni oltre 

100  candidati 
 



Area Amministrativa Concorso/selezioni 
pubbliche per soli titoli o 
per soli esami per 
assunzione personale a 
tempo  indeterminato e 
determinato  

Piano delle 
assunzioni 
D.Lgs. 165/2001 
Regolamento 
sull’ordinamento 
degli uffici e dei 
servizi 

 X Atto di approvazione  
della graduatoria 

Dalla scadenza del 
bando. 
a) 120 giorni fino a 

100 candidati; 
b) 150 giorni oltre 

100  candidati 
 

Area Amministrativa Procedure selettive per 
assunzione di personale a 
tempo indeterminato/ 
determinato o L.S.U. liste 
mobilità mediante 
selezione iscritti al Centro 
per l’impiego  

Piano delle 
assunzioni 
D.Lgs. 165/2001 
L. 56/87 
D.Lgs. 468/97 
Reg.to’ordinament
o  uffici e  servizi 

 X Contratto individuale Entro 60 g.dalla 
comunicazione di 
avviamento a 
selezione da parte 
del Centro per 
l’impiego.  
 

Area Amministrativa Rilascio certificato e 
attestati di servizio  
 

Normativa vigente X  Certificato 20 gg 

Area Amministrativa Rilascio certificazioni varie  
 

Normativa vigente X  Certificato    10 gg 

Area Amministrativa Assunzioni a tempo 
determinato da graduatoria 
concorsuale 

Come sopra 
Reg.to 
ordinamento  uffici 
e  servizi 
D.lgs. 165/2001 

X  Contratto individuale 
di lavoro 

Entro 30 gg. dalla 
richiesta del settore 
interessato  

Area Amministrativa Richiesta di convenzioni 
con scuole/università per 
tirocini o stage. 

L. n. 196 del 
24/06/97 

X  Atto G.M. 30 gg 

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Espletamento gara  con il 
criterio dell’offerta 
economicamente più 
vantaggiosa  

  

X 

Verbale di 
aggiudicazione 
provvisoria 

90 gg 

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Aggiudicazione definitiva  
dalla data  conclusione gara 

Art. 12 comma 1 
d.lgs. 163/06 

 
X 

Determina di 
aggiudicazione 
definitiva 

30 gg 

Area Amministrativa 
(per i contratti di sua 

Stipula del contratto dalla 
data aggiudicazione definit. 

Art. 11 comma 9 
d.lgs. 163/06 

 
X 

Contratto 60 gg 



competenza) 
Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Termini per l’accesso agli 
atti di gara dalla data di 
comunicazione di 
aggiudicazione                  

ART. 79 c. 5-
quater del d.lgs 
163/06 X  

 

10 gg 

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Termini per la pubblicazione 
esiti di gara (dalla data di 
aggiudicazione definit.)   

ART. 65 c 1 del 
d.lgs.  163/06 

 
X 

Avviso di post-
informazione 48 gg 

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Presentazione delle offerte 
(dalla data di pubblicazione 
del bando)  

 X X Bando di gara 60 gg 

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Espletamento gara al prezzo 
più basso  

 
 X 

Verbale aggiudicaz. 
provvisoria 

3 gg 

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Espletamento gara  criterio 
’offerta economicam. più 
vantaggiosa  

 
 X 

Verbale di 
aggiudicazione 
provvisoria 

90 gg 

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Aggiudicazione definitiva  
dalla data di conclusione 
della gara 

Art. 12 c. 1 d.lgs. 
163/06  X 

Determina di 
aggiudicazione 
definitiva 

30 gg 

Area Amministrativa 
(per i contratti di sua 
competenza) 

Stipula contratto dalla data 
di aggiudicazione definit. 

Art. 11 c.9 d.lgs. 
163/06  X 

Contratto 60 gg 

Area Amministrativa 
(per i contratti di sua 
competenza) 

Registrazione  in caso di 
contratti  per atto pubblico 
amministrativo 

Art. 13 c. 1 
D.P.R. 131/86  X 

Visto dell’agenzia 
delle entrate 

20 gg 

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Termini per l’accesso agli 
atti di gara  dalla data di 
comunicazione di 
aggiudicazione                      
 

ART. 79 c 5-
quater  d.lgs 
163/06 X  

 

 

10 gg 

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Termini per la pubblicazione 
esiti di gara dalla data di 
aggiudicazione definit. 

ART. 65 comma 
1 del d.lgs.  
163/06 

 
X 

Avviso di post-
informazione 48 gg 

Area Amministrativa Pesentazione delle offerte   X  Max 40 gg 



(per le gare di sua 
competenza) 

(dalla data di pubblicazione 
del bando)  

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Espletamento gara con  
criterio  prezzo più alto   

  
X 

   3 gg 

Area Amministrativa 
(per le gare di sua 
competenza) 

Aggiudicazione definitiva     
X 

 90 gg 

Area Amministrativa  
(per i contratti di sua 
competenza) 

Stipula del contratto dalla 
data  aggiudicazione definit. 

  
X 

 120 gg 

Area Amministrativa 
(per i contratti di sua 
competenza) 

Registrazione contratto dalla 
data di stipula  

Art. 13 c. 1 
D.P.R. 131/1986 

 
X 

 20 gg 

 
 
 


