
Descrizione 

procedimento

Normativa di 

riferimento

Evento che 

determina l'inizio 

del procedimento

Struttura 

organizzativa 

competente 

(istruttoria)

Responsabile del 

procedimento (indicare 

recapiti telefonici e posta 

elettronica istituzionale)

Provvedimento 

conclusivo

Responsabile del 

provvedimento 

conclusivo 

(indicare recapiti 

telefonici e posta 

elettronica istituzionale)

Modalità per avere 

informazioni

Termine di 

conclusione 

(giorni)

Motivazione se i 

termini sono 

superiori a 90 

giorni

Operatività del 

silenzio 

assenso, del 

silenzio rifiuto 

o della 

Dia/Scia

Tutela 

amministrativa/giuris

dizionale

Link di 

accesso al 

servizio on 

line

Modalità per 

effettuare 

eventuali 

pagamenti

Potere 

sostitutivo

Procedimenti 

ad istanza di 

parte: 

modulistica

Atti e documenti 

da allegare 

all'istanza

Una breve 

descrizione del 

procedimento e 

caratteristiche

 tutti i riferimenti 

normativi utili

 indicare se il 

procedimento 

prende avvio su 

iniziativa di 

parte/d'ufficio/o di 

entrambi

 indicare la 

denominazione 

della posizione 

organizzativa 

strutturale (e/o 

del Settore, se 

previsto)

 indicare il nome del 

responsabile del 

procedimento, 

unitamente ai recapiti 

telefonici e alla casella di 

posta elettronica 

istituzionale

tipologia di 

provvedimento 

conclusivo qualora non 

operi  silenzio assenso,  

silenzio rifiuto,  Dia/Scia

Se il responsabile del 

procedimento non 

coincide con il 

responsabile del 

provvedimento finale, 

indicare l'ufficio che 

adotta il provvedimento 

finale,  il responsabile 

dell'ufficio ed i recapiti 

telefonici e le caselle di 

posta elettronica 

istituzionale di entrambi

Se il procedimento è 

ad istanza di parte, 

indicare gli uffici che 

forniscono 

informazioni, gli 

orari,  i recapiti 

telefonici, le 

modalità di accesso 

e gli indirizzi e le 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale, a cui 

presentare le istanze

indicare il termine 

per la conclusione 

del procedimento 

espresso in giorni

 Nel caso in cui il 

termine superi i 

90 giorni, questa 

sezione ne indica 

la motivazione

 indica  

operatività della 

segnalazione 

certificata di 

inizio attività 

(SCIA), o della 

dichiarazione di 

inizio attività 

(DIA), o del 

silenzio assenso

 indicare gli strumenti 

di tutela amministrativa 

e giurisdizionale, 

riconosciuti dalla legge 

in favore della persona 

interessata

è indicato il 

link di accesso 

al servizio on 

line, se già 

disponibile in 

rete,  oppure i 

tempi previsti 

per 

l’attivazione

sono riportate 

le istruzioni 

per effettuare 

il   

pagamento, 

se previsto, 

secondo le 

modalità 

indicate 

all'art. 5 del 

d.lgs. 7 marzo 

2005, n.82 

per i 

pagamenti on 

line

è indicato il 

soggetto cui è 

attribuito il 

potere di 

emanare il 

provvedimento 

in luogo del 

soggetto che era 

tenuto a 

provvedervi e 

non vi ha 

provveduto nei 

termini

Se il 

procedimento è 

ad istanza di 

parte, qui sono 

indicati gli atti e i 

documenti da 

allegare 

all'istanza e la 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac-

simile per le 

autocertificazioni

Accesso agli atti 

inerenti le procedure 

di gara

Legge 241/90, e 

art. 53 del d.lgs. 

50/2016 s.m.i

Istanza di parte
Funzionari ufficio 

gare e appalti

RUP (vedere atti di ogni 

singola gara)

Provvedimento di 

diniego ovvero visione 

e/o estrazione di copia 

nelle forme di legge e 

regolamento

Dirigente del settore che 

ha indetto la gara

RUP e Settore gare - 

0883.578462 PEC 

dirigente.gareeappal

ti@cert.comune.barl

etta.bt.it.

30 Sì

Ricorso al Tribunale 

Amministrativo 

Regionale - Ricorso 

straordinario al 

Presidente della 

Repubblica

Nessuna
SEGRETARIO 

COMUNALE

Istanza in carta 

semplice con 

ogni utile 

riferimento per il 

reperimento 

degli atti

Copia del 

documento di 

identità se l'istanza 

non è sottoscritta 

digitalmente

Procedura aperta 

per l'affidamento di 

lavori, forniture e 

servizi di importo 

superiore alla soglia 

comunitaria

D.lgs. 50/2016 

s.m.i

Iniziativa del 

Settore richiedente 

l'indizione della 

gara

Funzionari ufficio 

gare e appalti

RUP (vedere atti di ogni 

singola gara)

Determinazione di 

aggiudicazione 

dell'appalto/Contratto

Dirigente del settore che 

ha indetto la gara

RUP e Settore gare - 

0883.578462 PEC 

dirigente.gareeappal

ti@cert.comune.barl

etta.bt.it

La normativa non 

prevede per 

questo 

procedimento un 

termine per la 

conclusione. I 

tempi possono 

essere contenuti 

nei singoli bandi.

Sì

Ricorso al Tribunale 

Amministrativo 

Regionale - Ricorso 

straordinario al 

Presidente della 

Repubblica

https://appalti

.comune.barle

tta.bt.it/Portal

eAppalti/it/ho

mepage.wp

Nessuna

Procedura aperta 

per l'affidamento di 

lavori, forniture e 

servizi di importo 

inferiore alla soglia 

comunitaria

D.lgs. 50/2016 

s.m.i

Iniziativa del 

Settore richiedente 

l'indizione della 

gara

Funzionari ufficio 

gare e appalti

RUP (vedere atti di ogni 

singola gara)

Determinazione di 

aggiudicazione 

dell'appalto/Contratto

Dirigente del settore che 

ha indetto la gara

RUP e Settore gare - 

0883.578462 PEC 

dirigente.gareeappal

ti@cert.comune.barl

etta.bt.it

La normativa non 

prevede per 

questo 

procedimento un 

termine per la 

conclusione. I 

tempi possono 

essere contenuti 

nei singoli bandi.

Sì

Ricorso al Tribunale 

Amministrativo 

Regionale - Ricorso 

straordinario al 

Presidente della 

Repubblica

https://appalti

.comune.barle

tta.bt.it/Portal

eAppalti/it/ho

mepage.wp

Nessuna

Procedura 

negoziata, per 

affidametno di 

lavori, forniture e 

servizi senza previa 

pubblicazione di 

bando

D.lgs. 50/2016 

s.m.i

Iniziativa del 

Settore richiedente 

l'indizione della 

gara

Funzionari ufficio 

gare e appalti

RUP (vedere atti di ogni 

singola gara)

Determinazione di 

aggiudicazione 

dell'appalto/Contratto

Dirigente del settore che 

ha indetto la gara

RUP e Settore gare - 

0883.578462 PEC 

dirigente.gareeappal

ti@cert.comune.barl

etta.bt.it

La normativa non 

prevede per 

questo 

procedimento un 

termine per la 

conclusione. I 

tempi possono 

essere contenuti 

nei singoli bandi.

Sì

Ricorso al Tribunale 

Amministrativo 

Regionale - Ricorso 

straordinario al 

Presidente della 

Repubblica

https://appalti

.comune.barle

tta.bt.it/Portal

eAppalti/it/ho

mepage.wp

Nessuna

Pubblicazione 

bandi, avvisi ed esiti 

di gara sul sito 

Internet dell'Ente, 

sul portale dell 

Gazzetta Ufficiale 

della comunità 

Europea, sulla 

G.U.R.I., sul sito del 

Ministero delle 

Infrastutture e 

trasporti e presso 

l'Osservatorio dei 

Lavori pubblici.

D.lgs. 50/2016 

s.m.i

Iniziativa del 

Settore Gare, 

Appalti e Contratti

Funzionari ufficio 

gare e appalti

RUP (vedere atti di ogni 

singola gara)
Pubblicazione

Dirigente del settore - 

PEC 

dirigente.gareeappalti@

cert.comune.barletta.bt.i

t 

Settore gare - 

0883.578462 PEC 

dirigente.gareeappal

ti@cert.comune.barl

etta.bt.it

30 Sì

Ricorso al Tribunale 

Amministrativo 

Regionale - Ricorso 

straordinario al 

Presidente della 

Repubblica

Sui diversi siti Nessuna

Amministrazione trasparente (D.Lgs 33/2013, art. 35, Delibere ANAC 50/2013 e 1310/2016)



Espletamento gara, 

accertamenti on-line 

sui partecipanti, 

redazione dei 

verbali di gara, 

comunicazioni varie 

alle ditte partecipati

D.lgs. 50/2016 

s.m.i

Iniziativa del 

Settore Gare, 

Appalti e Contratti

Funzionari ufficio 

gare e appalti

RUP (vedere atti di ogni 

singola gara)
Verbali

Dirigente del settore che 

ha indetto la gara

Settore gare - 

0883.578462 PEC 

dirigente.gareeappal

ti@cert.comune.barl

etta.bt.it

Immediato Sì

Ricorso al Tribunale 

Amministrativo 

Regionale - Ricorso 

straordinario al 

Presidente della 

Repubblica

https://appalti

.comune.barle

tta.bt.it/Portal

eAppalti/it/ho

mepage.wp

Nessuna

Accertamento del 

possesso dei 

requisiti per 

l'aggiudicazione 

definitiva 

dell'appalto,(richiest

a Certificati alla 

C.C.I.A.A., 

casellario giudiziale 

alla Procura, 

antimafia presso la 

Prefettura, DURC 

presso lo sportello 

Unico) redazione 

dell'atto di 

affidamento 

definitivo dei lavori e 

impegno di spesa

D.lgs. 50/2016 

s.m.i

Iniziativa del 

Settore Gare, 

Appalti e Contratti

Funzionari ufficio 

gare e appalti

RUP (vedere atti di ogni 

singola gara)
Presa d'atto

Dirigente del settore che 

ha indetto la gara

Settore gare - 

0883.578462 PEC 

dirigente.gareeappal

ti@cert.comune.barl

etta.bt.it

30 Sì

Ricorso al Tribunale 

Amministrativo 

Regionale - Ricorso 

straordinario al 

Presidente della 

Repubblica

Nessuna

Predisposizione 

contratto d'appalto 

(lavori, servizi, 

forniture, 

convenzioni, PUA, 

scritture private ecc., 

assistenza per la 

stipula, 

repertoriazione e 

trasmissione 

dell'atto all'Agenzia 

delle Entrate per 

resgistrazione ed 

eventuale 

trascrizione in 

Conservatoria. 

Tenuta del registrodi 

repertorio , 

archiaviazione 

originali dei contratti, 

presentazione 

semestrale del 

Repertorio 

all'Agenzia delle 

Entrate.

D.lgs. 50/2016 

s.m.i

Iniziativa del 

Settore Gare, 

Appalti e Contratti

Funzionari ufficio 

gare e appalti

dott.ssa Dinunno 

Francesca - 

francesca.dinunno@co

mune.barletta.bt.it

Dirigente del settore 

Gare, Appalti e Contratti

Dirigente del settore 

Gare, Appalti e Contratti 

- PEC 

dirigente.gareeappalti@

cert.comune.barletta.bt.i

t

Settore gare - 

0883.578462 PEC 

dirigente.gareeappal

ti@cert.comune.barl

etta.bt.it

30 Sì

Ricorso al Tribunale 

Amministrativo 

Regionale - Ricorso 

straordinario al 

Presidente della 

Repubblica

Nessuna

Pubblicazione e 

comunicazione 

annuale all'ANAC 

degli appalti 

dell'Ente

Legge 190/2012

Iniziativa del 

Settore Gare, 

Appalti e Contratti

Funzionari ufficio 

gare e appalti

Funzionari ufficio gare e 

appalti
Pubblicazione on line

Dirigente del settore - 

PEC 

dirigente.gareeappalti@

cert.comune.barletta.bt.i

t

Settore gare - 

0883.578462 PEC 

dirigente.gareeappal

ti@cert.comune.barl

etta.bt.it

31-gen Sì

Ricorso al Tribunale 

Amministrativo 

Regionale - Ricorso 

straordinario al 

Presidente della 

Repubblica

Nessuna

Costituzione e 

tenuta albo lavori < 

€ 1.000.000,00

D.lgs. 50/2016 

s.m.i

Iniziativa del 

Settore Gare, 

Appalti e Contratti

Funzionari ufficio 

gare e appalti

Funzionari ufficio gare e 

appalti

Determinazionedi 

costituzione dell'albo - 

aggiornamento 

bimestrale

Dirigente del settore - 

PEC 

dirigente.gareeappalti@

cert.comune.barletta.bt.i

t

Settore gare - 

0883.578462 PEC 

dirigente.gareeappal

ti@cert.comune.barl

etta.bt.it

60 Sì

Ricorso al Tribunale 

Amministrativo 

Regionale - Ricorso 

straordinario al 

Presidente della 

Repubblica

https://appalti

.comune.barle

tta.bt.it/Portal

eAppalti/it/ho

mepage.wp

Nessuna

https://appalti.c

omune.barletta.b

t.it/PortaleAppalt

i/it/homepage.w

p

Modulistica e 

istruzioni on line 

accedendo al link


