
numero denominazione del 
procedimento

breve descrizione del 
procedimento

riferimenti 
normativi

servizio responsabile
del procedimento

nome del responsabile del 
procedimento, recapiti 
telefonici e di posta 
elettronica

termine di 
conclusione

del 
procedimen
to (giorni)

avvio
(istanza di 
parte o 
d'ufficio)

link ad atti e 
documenti da 
allegare 
all'istanza

link alla 
modulistica

1 Stipula contratto di appalto servizi 
lavori forniture

Istruttoria schema di contratto, 
redazione atto, conteggio spese 
contrattuali, assistenza 
sottoscrizione, repertorio e 
registrazione atti, trasmissione atti ai 
soggetti

D.Lgs. 163/2006;  
Regio decreto 23 
maggio 1924, n. 827, 
Regio Decreto del 18-
11-1923 n. 2440, 
D.P.r. 207/2010 L.R. 
38/2007, 
Regolamento 
Comunale di 
contabilità,
Regolamento 
Comunale per la 
disciplina
dei contratti, D.P.R. 
131/1986

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

60 d'ufficio

2 Stipula contratti cessione 
volontaria in luogo di esproprio e/o 
decreto di esproprio

Istruttoria schema di contratto, 
redazione atto, conteggio spese 
contrattuali, assistenza 
sottoscrizione, repertorio e 
registrazione atti, trasmissione atti ai 
soggetti

D.P.R. 327/2001, 
Regio decreto 23 
maggio 1924, n. 827, 
Codice Civile (artt. 
1321 e ss.), Regio 
Decreto del 18-11-
1923 n. 2440, 

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

60 d'ufficio

3 Stipula contratto di compravendita Istruttoria schema di contratto, 
redazione atto, conteggio spese 
contrattuali, assistenza 
sottoscrizione, repertorio e 
registrazione atti, trasmissione atti ai 
soggetti

Regio decreto 23 
maggio 1924, n. 827, 
Regio Decreto del 18-
11-1923 n. 2440, 
Codice Civile ( artt. 
1321 e ss.), 
regolamento 
comunale alienazione 
beni immobili, 
regolamento 
comunale contabilità, 
D.P.R. 131/1986

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

60 d'ufficio

4 Stipula contratto di trasformazione 
diritto di superficie in diritto di 
proprietà

Istruttoria schema di contratto, 
redazione atto, conteggio spese 
contrattuali, assistenza 
sottoscrizione, repertorio e 
registrazione atti, trasmissione atti ai 
soggetti

Regio decreto 23 
maggio 1924, n. 827, 
Codice Civile ( artt. 
1321 e ss.), 
l.488/1998 e 
s.m.i.Regio Decreto 
del 18-11-1923 n. 
2440,D.P.R. 
131/1986

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

60 d'ufficio

5 Sottoscrizione atto unilaterale 
d'obbligo

Istruttoria schema di contratto, 
redazione atto, conteggio spese 
contrattuali, assistenza 
sottoscrizione, repertorio e 
registrazione atti, trasmissione atti ai 
soggetti

Regio decreto 23 
maggio 1924, n. 
827,Regio Decreto del 
18-11-1923 n. 2440,  
Codice Civile ( artt. 
1321 e ss.), 
regolamento 
urbanistico,D.P.R. 
131/1986

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

60 richiesta di parte



6 Retrocessione beni immobili in 
seguito ad erronea trascrizione

Istruttoria istanza, predisposizione 
delibera di giunta, trascrizione atto

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

60 richiesta di parte

7 Sottoscrizione scritture private 
aventi ad oggetto forniture e servizi

selezione  degli atti dal sistema 
informatico, istruttoria, conteggio 
spese contrattuali, invito alla 
sottoscrizione, sottoscrizione atto  e 
trasmissione atti ai soggetti.

D.Lgs. 163/2006;  
Regio decreto 23 
maggio 1924, n. 827

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

60 d'ufficio

8 Sottoscrizione scritture private 
avente ad oggetto convenzioni e 
concessioni.

selezione  degli atti dal sistema 
informatico, istruttoria, conteggio 
spese contrattuali, invito alla 
sottoscrizione, sottoscrizione atto  e 
trasmissione atti ai soggetti.

D.Lgs. 163/2006;  
Regio decreto 23 
maggio 1924, n. 827, 
regolamento 
comunale affidamenti 
in economia 

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

60 d'ufficio

9  Predisposizione e registrazione 
contratti locazione /comodato

Redazione schema contratto, 
conteggio spese contrattuali, 
assistenza sottoscrizione, repertorio 
e registrazione atti, trasmissione atti 
ai soggetti

D.P.R. 131/1986 servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

30 d'ufficio

10 Gestione contenzioso Esame dell'atto introduttivo del 
giudizio,  individuazione del legale, 
impegno di spesa, incarico legale, 
formazione del fascicolo, invio 
documentazione al legale, invio 
documentazione all'assicurazione 
per tutela legale, contatti  con lo 
studio

Codice processo 
amministrativo, codice 
procedura civile, 
Tuel,Statuto 
comunale, 
regolamento 
comunale uffici e 
servizi

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

60 d'ufficio

11 Liquidazione onorari professionali Esame notule, liquidazioni in acconto 
e a saldo, richiesta eventuale 
rimborso ass.ne 

Tuel,regolamento 
comunale contabilità

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

30 d'ufficio

12 Liquidazioni stragiudiziali

Esame proposta,  predisposizione 
atti e conseguenti liquidazioni nei 
casi di definizione del contenzioso in 
via stragiudiziale 

Tuel, regolamento 
comunale contabilità

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

120 d'ufficio

13 Liquidazioni gliudiziali
Liquidazioni spese e oneri in 
esecuzione di sentenze

Tuel, regolamento 
comunale contabilità

servizio contratti e 
contenzioso

Maria Antonietta Miano    0587 299653 
ma.miano@comune.pontedera.pi.it

120 d'ufficio


