
Direzione  

 

1 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TABELLA PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

DI A.S.I.S. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Allegato 1) 

al Regolamento sul procedimento amministrativo e  
sul diritto di accesso documentale, civico semplice e civico generalizzato  

di A.S.I.S. 

(Approvato con delibera del Consiglio di amministrazione A.S.I.S. n. 18/2018 del 16 luglio 2018) 

 
 
 
 
 
 
 
  

norma
Evidenziato

norma
Matita
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oggetto 
 
 
 
Esercizio dei diritti dell’interessato 

normativa iniziativa termine finale decorrenza silenzio assenso 

 
 
 
 
Esercizio del diritto dell’interessato 

D.Lgs. n. 196/2003 
Art. 7 
Regolamento per la tutela 
della 
riservatezza dei dati personali 
Art. 10 

 

 

Di parte 

 

 

20 

 

 
dalla data di ricevimento 
della 
domanda 

 
 

no 

 
 
 
 
Concorso pubblico 

 
 
 
Statuto 
Regolamento personale 
Indirizzi comunali 

 
 
 

di ufficio 

 
 
 

120 

Dalla data di svolgimento 
della prima prova di 
concorso o dell’eventuale 
test preselettivo. 
In caso di concorso 
pubblico per titoli, dalla 
data di scadenza del 
termine di presentazione 
delle domande  di 
ammissione al concorso 

 
 
 

no 

Relazione giustificativa termine 
il termine è fissato in 120 giorni a motivo della complessità ed onerosità dell'organizzazione e gestione del test e delle prove di concorso, derivanti dalla 
numerosità dei partecipanti, dalla tipologia delle prove e dal rispetto delle modalità di convocazione dei candidati fissate dal Regolamento del personale, nonchè, 
nei concorsi per titoli, dall'attività di valutazione di questi ultimi 

 
 
 
 
 
Selezione per assunzione a tempo 
determinato 

 
 
 
 
Statuto 
Regolamento personale 
Indirizzi comunali 

 
 
 

di ufficio 

 
 
 

90 

Dalla data di svolgimento 
della prima prova dellla 
selezione o dell’eventuale 
test preselettivo. 
In caso di selezione 
pubblica per titoli, dalla 
data di scadenza del 
termine di presentazione 
delle domande  di 
ammissione alla 
selezione 

 
 
 

no 



Direzione  

 

3 

 
Procedure di gara ad evidenza pubblica 
per l'affidamento di servizi, furniture, lavori 
e concessione di servizio 

 
L.P. 2/2016 
L.P. 23/1990 
L.P. 23/1996 
D.Lgs. 50/2016 

 
 

d’ufficio 

 
 

180 
+ 

120* 
+ 

120* 

 
dalla data di 

pubblicazione del bando 
(per le procedure ad 
evidenza pubblica) o 

dall’inoltro della lettera di 
invito (per le procedure 
negoziate e informali) 
sino all’aggiudicazione 

definitiva 

 
no 

Relazione giustificativa termine 
il termine è fissato in 180 giorni per le procedure di gara informali (ossia per tutte le procedure di gara senza previa pubblicazione di un bando) e per le gare ad 
evidenza pubblica (ossia per le gare per le quali è prevista la pubblicazione di un bando di gara), in relazione alla complessità giuridico-amministrativa del 
procedimento e delle sue articolazioni (numero partecipanti, situazioni complesse ed eterogenee), dei rilevanti interessi coinvolti sia pubblici (realizzazione 
dell'intervento nei tempi prefissati e necessità di tutelare la concorrenza garantendo parità di condizioni e trasparenza) che privati (dei partecipanti alla gara) e 
tenuto conto del fatto che gli strumenti di semplificazione sono utilizzati nella maniera più ampia possibile. 
(*) A tale termine devono essere aggiunti 120 giorni nel caso in cui il criterio di aggiudicazione prescelto sia quello dell'offerta economicamente più vantaggiosa: 
questo termine è riservato alla Commissione di gara per le valutazioni tecniche di competenza e può essere prorogato su richiesta della Commissione stessa in 
ragione della complessità delle valutazioni da compiere (es. presentazione di progetti definitivi quale offerta tecnica) o in ragione dell'elevato numero di offerte 
presentate. La proroga non può essere superiore alla metà del termine predetto. 
(**) Inoltre sono aggiunti u l t e r i o r i  120 giorni nei casi in cui si debba procedere – secondo quanto previsto dalla normativa vigente – alla valutazione 
delle offerte anomale in contraddittorio con le Imprese interessate (contraddittorio che si presenta come normativamente articolato su più livelli di 
approfondimentosuccessivi e imprescindibili e che comporta una serie di valutazioni tecniche, economiche e giuridiche 
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oggetto 
 
 
 
Esercizio dei diritti dell’interessato 

normativa iniziativa termine finale decorrenza silenzio assenso 

 
 
Cessione di credito 
 

 
Codice Civile 
Art. 1264 
D.LGS. n. 163/2006 
Art. 117 
L.P. n. 26/1993 
Art. 58, p.to 11 
 

 
 

Di parte 

45 
(per cession di 

credito relative a 
prestazioni di servizi 

e furniture) 
15 

(per cession di 
credito relative a 
lavori pubblici) 

 

 
dalla data di notifica 
della cesssione di 

credito 

 
 

no 

 
Certificazioni varie 

 Di parte 30 Dalla data di ricevimento 
dell’istanza 

no 
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oggetto 
 
 
 
Esercizio dei diritti dell’interessato 

normativa iniziativa termine finale decorrenza silenzio assenso 

 
 
Comodati locali  
 

 
Codice Civile 
Contratto di servizio 
 

 
 

Di parte 

 
 

90 

 
dalla data di ricevimento 

della domanda 

 
 

no 

 
Risarcimenti danni in conseguenza di 
sinistri 

 
Codice Civile 
D.Lgs. n. 209/2005 

 
 

Di parte 

 
 

90 

 
dalla data di ricevimento 

della domanda 

 
no 

 
Recupero di danni da terzi 

 
Codice Civile 
D.Lgs. n. 209/2005 

 
 

D’ufficio 

 
 

180 

 
dalla data di ricezione 

dall’ufficio della notizia di 
danno 

 
no 

Relazione giustificativa termine 

il termine è fissato in 180 giorni in considerazione della complessità della procedura di acquisizione degli elementi necessari per quantificare l'importo 
 
Recupero morosità 

 
Procedura aziendale 
recupero crediti 

 
 

d’ufficio 

 
 

180 

 
dalla data di scadenza del 
termine per il pagamento 

 
no 

Relazione giustificativa termine 

il termine è fissato in 180 giorni in quanto la procedura prevede più di un sollecito e quindi la formale messa in mora del soggetto debitore, nonché l’avvio della 

procedura stragiudiziaria con il Legale incaricato. Sono inoltre talvolta richieste, in ragione degli interlocutori, ricerche e/o negoziazioni particolari, o in alcuni casi 

da condividere con il Direttore e il Consiglio di amministrazione è richiesto di concordare modalità di recupero dei crediti in modo da garantire l’obiettivo dell’Ente 

salvaguardando ove possibile esigenze di compatibilità degli utenti 
 
Istanze utenti (magazzinaggio, affissioni 
sponsorizzazioni, ….) 

 
Contratto di servizio Comune-
ASIS 
 

 
Di parte 

 
30 

 
dalla data di ricevimento 

della domanda 

 
No 

 
Procedure di gara ad evidenza pubblica 
per l'affidamento di servizi, fornture e 
concessione di servizio 

 
L.P. 2/2016 
L.P. 23/1990 
D.Lgs. 50/2016 

 
 

d’ufficio 

 
 

180 
+ 

120* 
+ 

120* 

 
dalla data di 

pubblicazione del bando 
(per le procedure ad 
evidenza pubblica) o 

dall’inoltro della lettera di 
invito (per le procedure 
negoziate e informali) 
sino all’aggiudicazione 

definitiva 

 
no 
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Relazione giustificativa termine 
il termine è fissato in 180 giorni per le procedure di gara informali (ossia per tutte le procedure di gara senza previa pubblicazione di un bando) e per le gare ad 
evidenza pubblica (ossia per le gare per le quali è prevista la pubblicazione di un bando di gara), in relazione alla complessità giuridico-amministrativa del 
procedimento e delle sue articolazioni (numero partecipanti, situazioni complesse ed eterogenee), dei rilevanti interessi coinvolti sia pubblici (realizzazione 
dell'intervento nei tempi prefissati e necessità di tutelare la concorrenza garantendo parità di condizioni e trasparenza) che privati (dei partecipanti alla gara) e 
tenuto conto del fatto che gli strumenti di semplificazione sono utilizzati nella maniera più ampia possibile. 
(*) A tale termine devono essere aggiunti 120 giorni nel caso in cui il criterio di aggiudicazione prescelto sia quello dell'offerta economicamente più vantaggiosa: 
questo termine è riservato alla Commissione di gara per le valutazioni tecniche di competenza e può essere prorogato su richiesta della Commissione stessa in 
ragione della complessità delle valutazioni da compiere (es. presentazione di progetti definitivi quale offerta tecnica) o in ragione dell'elevato numero di offerte 
presentate. La proroga non può essere superiore alla metà del termine predetto. 
(**) Inoltre sono aggiunti u l t e r i o r i  120 giorni nei casi in cui si debba procedere – secondo quanto previsto dalla normativa vigente – alla valutazione 
delle offerte anomale in contraddittorio con le Imprese interessate (contraddittorio che si presenta come normativamente articolato su più livelli di 
approfondimentosuccessivi e imprescindibili e che comporta una serie di valutazioni tecniche, economiche e giuridiche 
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utenti 
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oggetto 
 
 
 
Esercizio dei diritti dell’interessato 

normativa iniziativa termine finale decorrenza silenzio assenso 

 
 
Assegnazioni stagionali uso impianti 
 

 
Contratto di servizio Comune-
ASIS 
Criteri di assegnazione 
Impianti 
Piano tariffario 
 

 
 

Di parte 

 
 

60 

 

 
dalla data di scadenza 
del termine di deposito 

dell’istanza 

 
 

no 

 
Assegnazioni occasionali uso impianti 

 
Contratto di servizio Comune-
ASIS 
Criteri di assegnazione 
Impianti 
Piano tariffario 
 

 
 

Di parte 

 
 

30 

 
dalla data di ricevimento 

della domanda 

 
no 

 
Assegnazioni Impianti per partite, gare e 
manifestazioni 

 
Contratto di servizio Comune-
ASIS 
Criteri di assegnazione 
Impianti 
Piano tariffario 
 

 
 

Di parte 
/ 

D’ufficio 

 
 

30 

 
dalla data di ricevimento 

della domanda 

 
No 

 
Istanze utenti occasionali/abbonati ASIS o 
per biglietti/abbonamenti ASIS 

 
Contratto di servizio Comune-
ASIS 
Piano tariffario 

 
Di parte 

 
30 

 
dalla data di ricevimento 

della domanda 

 
No 

 
Altre istanze (noleggi, servizi accessori e 
integrative, allestimenti….) 

 
Contratto di servizio Comune-
ASIS 
Listino prezzi 

 
Di parte 

 
30 

 
dalla data di ricevimento 

della domanda 

 
No 

 
 
 



A.S.I.S. 
- procedimenti comuni ad una pluralità di uffici - 
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oggetto normativa iniziativa termine finale decorrenza silenzio assenso 

Procedure di gara 
ufficiosa/confrontoconcorrenziale per 
l’affidamento di servizi, forntiure, 
concessioni di servizi, lavori pubblici in 
appalto o in economia 

L.P. 2/2016 
L.P. 23/1990 
L.P. 26/1993 
D.Lgs. 50/2016 

 
d’ufficio 

 
180 

 
 

dalla data di 
pubblicazione del bando 

(per le procedure ad 
evidenza pubblica) o 

dall’inoltro della lettera di 
invito (per le procedure 
negoziate e informali) 

no 

Relazione giustificativa termine: 

il termine è fissato in 180 giorni in quanto le procedure di gara sono caratterizzate da una particolare complessità delle attività istruttorie da espletarsi in ogni fase 
(dalla redazione del bando/lettera d’invito alla stipulazione del contratto), difficoltà che comporta un elevato rischio di contenzioso e di conseguente esposizione 
risarcitoria dell’Ente, oltre ai rischi connessi ad eventuale sospensione dell’iter comportante il ritardo nel perfezionamento del bando e dell’intervento per la cui 
realizzazione la gara è espletata. Tale difficoltà è riscontrabile in ogni tipologia di gara indipendentemente dall’importo, dall’oggetto e dalla specifica p rocedura. Ne 
consegue la necessità che ogni procedura di gara sia condotta con particolare approfondimento cui consegue un elevato impegno dell’ufficio anche in termini di 
tempo. 

 
Autorizzazione al subappalto 

 
L.P. 2/2016 
L.P. 23/1990 
L.P. 26/1993 
D.Lgs. 50/2016 

 
 

Di parte 

 
 

30 
 

 
Dalla data di ricevimento 

della domanda e della 
documentazione prescritta 

dalla legge 
 

 
sì 

 
Istruttoria a seguito di accertamento della 
non veridicità di dichiarazioni sostitutive di 
certificazione o di atto notorio 

 
D.P.R. 445/2000 
L.P. 23/1992 

 
 

Di parte 

 
 

90 
 

 
Dalla data di 

accertamento di Ufficio 
 

No 

 
Cessioni di azienda, modificazioni 
societarie od altre fattispecie analoghe 
relative a controparti contrattuali in contratti 
di lavori, servizi, furniture e concessioni 

 
L.P. 2/2016 
L.P. 23/1990 
L.P. 26/1993 
D.Lgs. 50/2016 

 
 

Di parte  

 
 

60 
 

 
Dalla data di ricevimento 

della documentazione 
 

 
no 

 
Raccolta e gestione di suggerimenti, 
segnalazioni e reclami di cittadini  

 
Contratto di servizio 

 
Di parte 

 
15 

 
dalla data di ricevimento 

del suggerimento, 
segnalazione o reclamo 

 
no 

 
Accesso agli atti e ai documenti 
amministrativi (accesso documentale, 
accesso civico semplice, accesso civico 
generalizzato) 

 
L. 241/1990 
L.P. 23/1992 
D.Lgs. 33/2013 
Regolamento procedimento 
Amministrativo e diritto di 
accesso 

 
Di parte 

 
diverso 

 seconda fattispecie 
di accesso 

 
Dalla data di ricevimento 

della domanda 

 
no 

 


