
Descrizione procedimento

Struttura 

organizzativa 

competente

Termine di conclusione (giorni) Motivazione se i termini sono superiori a 90 giorni

Acquisizione di beni e servizi

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

Termini previsti dall’art. 17 comma 3 d.lgs. n. 

36/2023 e specificati nell’allegato I.3 del 

d.lgs. n. 36/2023. I termini decorrono dalla 

pubblicazione del bando di gara o dall’invio 

degli inviti a offrire fino all’aggiudicazione. 

Per la stipula del contratto vedi art. 18 

comma 2 del d.lgs. 36/2023: entro 60 gg. 

dall’efficacia dell’aggiudicazione.

Termini previsti nell’allegato I.3 del d.lgs. 36/2023

Adempimenti relativi al 

pagamento spese legali a 

seguito di sentenza o di accordo 

transattivo

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

120

Gli enti pubblici non economici completano le procedure per 

l'esecuzione dei provvedimenti giurisdizionali e dei lodi 

arbitrali aventi efficacia esecutiva e comportanti l'obbligo di 

pagamento di somme di denaro entro il termine di 

centoventi giorni dalla notificazione del titolo esecutivo

Affidamento incarichi 

professionali

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

60

Affidamento incarichi 

professionali per rogito atti

Servizio Gare, 

Provveditorato e 

Contratti

60

Atti di designazione e nomina  

rappresentanti 

dell'Amministrazione  presso 

società ed enti partecipati

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

60 giorni dalla presentazione dell'istanza 

Concessione agevolazioni 

economiche

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

30 giorni dalla presentazione dell'istanza

Concessione contributi in base 

ad apposito bando o avviso

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

30 gg dalla presentazione dell'istanza (art. 9, 

comma  5, vigente Regolamento per la 

concessione di patrocini, contributi e 

agevolazioni)
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Concessione contributi per 

attività occasionali, singoli 

progetti e/o iniziative

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

30 gg dalla presentazione dell'istanza (art. 9, 

comma 5, vigente Regolamento per la 

concessione di patrocini, contributi e 

agevolazioni)

Concessione patrocini

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

30

Gestione del contenzioso

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

durata del contenzioso ‒

Incarichi legali / Consulenze 

tecniche di parte

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

15 ‒

Rilascio copie autentiche di 

deliberazioni, determinazioni, 

verbali delle Commissioni, 

bandi e verbali di gara, 

ordinanze, petizioni e istanze 

avanzate dai cittadini e dagli 

organismi di partecipazione

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

30

Rilascio copie di atti a favore 

dei Consiglieri comunali

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

3 giorni per deliberazioni, determinazioni, 

verbali delle Commissioni, bandi e verbali di 

gara, ordinanze, petizioni, richieste e 

proposte avanzate dagli organismi di 

partecipazione, pareri dei Revisori dei Conti

30 giorni per tutti gli altri atti
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Rimborso spese di trasferta e di 

missione agli amministratori

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

60

Scarto di documenti di archivio

Servizio Organi 

istituzionali, servizi 

di supporto e 

Avvocatura

30

Affidamento incarichi 

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90 ‒

Procedura selezione per 

conferimento incarichi 

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90

‒

Elenco fornitori del Comune di 

Prato (sezione beni e servizi)

Servizio Gare, 

Provveditorato e 

Contratti

30

Elenco fornitori del Comune di 

Prato (sezione lavori pubblici)

Servizio Gare, 

Provveditorato e 

Contratti

30

Stipula dei contratti di appalto in 

forma pubblica amministrativa a 

rogito del Segretario generale 

previa verifica dei requisiti di 

ordine generale del contraente

Servizio Gare, 

Provveditorato e 

Contratti

 60  giorni dall’intervenuta efficacia 

dell’aggiudicazione


