
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI UFFICIO - CONTENZIOSO E CONTRATTI 
 

Nome 
Procedimento 

Descrizione e Fasi 
Norme di 

riferimento 

Ufficio 
Responsabile 

istruttoria 

Termine 
Conclusione 

procedimento 

Modalità 
per 

l’avvio 
 

Documenti 
necessario 

Strumenti 
di tutela 

Potere 
sostitutivo 

Modalità 
Effettuazione 

dei 
pagamenti 

Il procedimento 
Può essere 

Sostituito con 
Dichiarazione 

Dell’interessato 

La 
modulistica 

è 
pubblicata 
sul sito ? 

E’ attivo 
un 

servizio 
online ? 

Disciplina 
conferimento 

incarichi legali  

Istituzione apposito 
elenco di 

professionisti e studi 
associati 
professionali- 
Ricezione atti 

giudiziari (Citazione, 

Precetto, Decreti 
Ingiuntivi etcc)- 

Conferimento 
incarico legale con 
delib. Di G.M. previa 

relazione dell’Area 
interessata 

- R.D.L. n. 1578 del 27/11/1933 
- D.Lgs. 138/2011 
- D.L. 24.01.2012  

- Del. Comm.le n. 24 del   

29.06.2017 
 

 
 

Contenzioso 

e Contratti  

30 gg. dal 
ricevimento 

dell’atto 
giudiziario. 

Eventuali altri 
termini sono 

dettati dalla 

particolarità 
dell’atto 

giudiziario (es. 
sentenza passata 

in giudicato o atto 

di precetto  

____ ___ 

Ricorso 
Tar o al 

Presidente 

Regione  
Siciliana  

Segretario 

Comunale  

 

no 
no no no 

Stipula Contratti 

– Scritture Private 

- Ricevimento 

determinazione 
dirigenziale di 
aggiudicazione 

definitiva. 
- Predisposizione 

richiesta documenti 

per stipula. 
- Stipula contratto 
previa verifica 

documentazione 
richiesta. 
- Registrazione 
telematica. 

 

Codice Appalti 
 D.Lgs. 50/2016 

Contenzioso 

e Contratti 

Entro 60 gg. dalla 

data di 
aggiudicazione 

della gara 

____ _____ ________ 
Segretario 
Comunale 

 
no 

no no no 

Autentica di firma 

su dichiarazioni di 
alienazione beni 
mobili registrati e 
repertoriazione 

Verifica Certificato 

di Proprietà e 
identificazione 
propriietario. 
Compilazione 

modello e autentica 
di firma  

D.Lgs. 223/2006 e s.m.e i. 
Dpr 445/2000 

Contenzioso 

e Contratti 

Rilascio 

immediato 

_____ 
Certificato 
di Proprietà 

______ _______ 
 

no 
no no no 

Liquidazione 
diritti di rogito 
all’Ufficiale 

Rogante 

- Controllo e verifica 

pagamenti da parte 
delle ditte; 

- Determinazione 
dirigenziale di 

impegno somme; 
- Determinazione 

dirigenziale di 

liquidazione 
all’Ufficiale Rogante 

L. n. 734/1973; 
D.Lgs. n. 90/2014; 
L. 11/08/2014 n. 144 

Contenzioso 
e Contratti 

Alla fine di ogni 
trimestre 
vengono 

predisposte le 
determine 
dirigenziali di 
impegno e di 

liquidazione dei 
diritti incassati nel 
trimestre 

precedente 

____ ______ _______ 
Segretario 

Comunale 

 

no 
no no no 

             

             



 
 
 
 
 
 
 
 


