
SERVIZIO Procedimento Responsabile procedimento 

Normativa

di

riferimento 

Termine conclusione 

procedimento

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Programma triennale delle opere pubbliche:

- Redazione del Programma triennale e dell' 

elenco annuale delle opere pubbliche -

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.Lgs. 36/2023
30 settembre di

ciascun anno

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Redazione della deliberazione di adozione 

dello schema del programma triennale e 

dell'elenco annuale delle Opere Pubbliche

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.M. 14/2018

15 ottobre di

ciascun anno

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Redazione Avviso di adozione dello schema 

del Programma schema del programma 

triennale e dell'elenco annuale delle Opere 

Pubbliche

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.M. 14/2018

Ad avvenuta

esecutivà della

delibarazione di

adozione

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Pubblicazione dell' Avviso di adozione dello

schema del Programma triennale e 

dell'elenco annuale delle Opere Pubbliche sul 

sito WEB dell'Ente sezione Bandi e Avvisi e 

richiesta pubblicazione all' Albo Pretorio 

dell'Ente

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.M. 14/2018

60 gg. Dalla data di

pubblicazione

dell'avviso

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Deposito dello schema del Programma 

schema del programma triennale e dell'elenco 

annuale delle Opere Pubbliche e raccolta di 

eventuali osservazioni

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.M. 14/2018

60 gg. Dalla data di

pubblicazione

dell'avviso

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Predisposizione degli atti necessari per

l'approvazione del Progamma triennale e 

dell'elenco annuale delle Opere Pubbliche da 

parte del Consiglio Comunale

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.M. 14/2018

coincidente con

l'approvazione del

bilancio comunale

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Pubblicazione del Progamma triennale e

dell'elenco annuale delle Opere Pubbliche sul 

sito internet dell'Ente sezione Bandi e Avvisi 

e richiesta pubblicazione all' Albo Pretorio 

dell'Ente. Pubblicazione sul sito informatico 

del Ministero delel Infrastrutture e Trasporti 

e per estremi sul sito informatico presso 

l'Osservatorio

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.M. 14/2018

Dopo l'esecutività

della deliberazione

di Approvazione

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Affidamento incarico professionale interno 

alla

Stazione Appaltante per progettazione

coordinamento della sicurezza e D.L. -

individuazione del personale in possesso di 

requisiti prescritti per l'assunzione 

dell'incarico. Redazione determinazione di 

incarico professionale ed assunzione del 

relativo impegno di spesa

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.M. 14/2018
15gg.

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI E DELLE ATTIVITA'

SERVIZIO TECNICO MANUTENTIVO/STAZIONE UNICA APPALTANTE

TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO DIRIGENTE 5^ AREA OPERE PUBBLICHE MANUTENZIONI AMBIENTE

D.M. 14/2018

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023



Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Incarico professionale esterno alla Stazione 

Appaltante per progettazione coordinamento 

della sicurezza e D.L. per la realizzazione di 

opere e lavori pubblici - Per incarichi di 

importo inferione ad € 100.000,00, ma 

superiori ad € 40.000,00 affidamernto 

attraverso procedura negoziata da espletarsi 

tra cinque professionisti inseriti nell'elenco 

pubblico, approvato nell'anno in corso, che 

saranno individuati, attraverso estrazione 

casuale, tra quelli in possesso dei prescritti 

requisiti richiesti dall'incarico in affidamento. 

Redazione verbale di espletamento della 

procedura di individuazione del 

professionista. redazione della lettera di 

invito a partecipare alla procedura negoziata 

e redazione della determinazione di 

approvazione degli atti per l'espletamento 

della procedura negoziata. Trasmissione della 

lettera di invito previa protocollazione. 

Espletamento della procedura negoziata, 

redazione del verbale di gara, espletamento 

dei requisiti soggettivi ed oggettivi, 

acquisizione del CIG o smrt CIG , verifica 

regolarità contributiva INARCASSA e 

DURC, redazione della determinazione di 

affidamento dell'incarico professionale ed 

assunzione del relativo impegno di spesa.

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255                

Responsabile procedimento                         

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.P.R. 207/2010 (articoli 

che restano in vigore)

I tempi variano in 

relazione al tipo di 

procedura scelta per 

l'affidamento dell'incarico

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Procedura aperta per l'affidamento di lavori 

pubblici per lavori di importo superiore alla 

soglia comunitaria

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 180 giorni

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Procedura negoziata, per affidameto di lavori, 

senza previa pubblicazione di bando

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 60 giorni

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Affidamento diretto di lavori e cottimo 

fiduciario

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 30 giorni

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Richieste on-line: CUP presso il CIPE; Cig e 

Cig. Smart presso ANAC, regolarità 

contributiva case previdenziali dei 

professionisti, DURC

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016
in relazione ai tempi di 

ciascun Ente

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Pubblicazione bandi, avvisi ed esiti di gara 

sul sito Internet dell'Ente, sul portale della 

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

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 30gg

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Assistenza ad imprese per presa visione dei 

progetti posti a base di gara e rilascio delle 

relative attestazioni

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 immediato

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Espletamento gara, accertamenti on-line sui 

partecipanti, redazione dei verbali di gara, 

comunicazioni varie alle ditte partecipati

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 immediato

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023



Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Accertamento del possesso dei requisiti per 

l'aggiudicazione definitiva dell'appalto, 

(richiesta 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

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016
45gg dall'aggiudicazione 

provvisoria

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Predisposizione contratto d'appalto (lavori, 

servizi, forniture, convenzioni, PUA, scritture 

private ecc., assistenza per la stipula, 

repertori azione e trasmissione dell'atto 

all'Agenzia delle 

Entrateperresgistrazioneedeventualetrascrizio

neinConservatoria.Tenutadelregistrodireperto

rio,archiaviazioneoriginalideicontratti,present

azionesemestraledelRepertorioall'Agenzia 

delle Entrate.

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 - Codice 

Civile
30gg

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Redazione  on-line  della  schede  di  

monitoraggio degli appalti con invio dei dati 

all'Osservatorio dei contratti Pubblici e/o alla 

ANAC

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016
30/60gg secondo il tipo di 

comunicazione

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Controllo  e  verifica  dei  dati  contabili  per  

appalti con D.L. esterna

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255                

Responsabile procedimento                         

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.P.R. 207/2010 (articoli 

che restano in vigore)

30gg

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Liquidazione SA.L., S.F.L., parcelle 

professionali, diritti  di  segreteria  e  di  

istuttoria  per  organi  di controllo   quali   

ANAC,   ASL,   VV.FF.,   ARPA, Genio 

Civile, etc.

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255                

Responsabile procedimento                         

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.P.R. 207/2010 (articoli 

che restano in vigore)

30gg

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Redazione  di  atti  di  rendicontazione  delle  

spese delle opere, redazione dei Certificati di 

Esecuzione dei Lavori (on-line su sito 

ANAC). Approvazione della rendicontazione 

finale dell'intervento.

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 30gg

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Redazione   della   contabiltà    e   degli    

Stati    di avanzamento dei verbali di 

sospensione  e ripresa lavori,certificato   di   

fine   lavori,   certificato   di regolare   

esecusione   dei   lavori   con   direzione 

eseguita da personale interno all'Ente

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255                

Responsabile procedimento                         

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016 -

D.P.R. 207/2010 (articoli 

che restano in vigore)

30/180gg.

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Comunicazione   semestrale   alla   Prefettura   

dei cantieri in essere

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

Legge 15.07.2009, n.

94

30 giugno

31 dicembre

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Pubblicazione e comunicazione annuale 

all'ANAC degli appalti dell'Ente

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

all’art.1, comma 32,

della Legge 06

novembre 2012, n.

190

31-gen

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Monitoraggio Opere Pubbliche trasmissione 

alla DBPA dell'aggiornamento, 

completamento e validazine dei dati relativi 

alle OO.PP.

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs.29.12.2011, n. 229 

DM 26/02/2013
comunicazioni trimestrali

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Autorizzazione   per    realizzazione   nuovi   

passi carrabili  o  per  regolarizzazione  di  

passi  carrabili esistenti su strade di proprietà 

Comunale

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255                        

Responsabile procedimento                           

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

CdS D.Lgs 285/1992

e s.m.i. e relativo 

regolamento di attuazione 

approvato con DPR 495/92 - 

DPR 380/2001 e

s.m.i. (Testo unico 

dell’edilizia)

entro 60 gg.

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023

D.Lgs. 36/2023



Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Regolarizzazione   di   passi   carrabili   

esistenti   su strade di proprietà Comunale

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255                        

Responsabile procedimento                           

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

CdS D.Lgs 285/1992

e s.m.i. e relativo 

regolamento di attuazione 

approvato con DPR 495/92 - 

DPR 380/2001 e

s.m.i. (Testo unico 

dell’edilizia)

entro 60 gg.

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Autorizzazione per la  esecuzione di  scavi 

stradali su strade di proprietà Comunale

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255                  

Responsabile procedimento               

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

CdS D.Lgs 285/1992

e s.m.i. e relativo 

regolamento di attuazione 

approvato con DPR 495/92 

DPR 380/2001 e

s.m.i. (Testo unico 

dell’edilizia)

Regolamento per 

l’esecuzione degli scavi 

stradali del Comune di 

Cerveteri approvato con 

deliberazione del C.S. n. 26 

del 25/02/2004.

60 gg.

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

posizionamento  a  mezzo  dei  2  ioperai  

comunali rimasti   in   servizio,   della   

segnaletica   verticale temporanea  per  

sicurezza  stradale,  segnalazione pericoli, 

ricorrenze religiose,eventi organizzati dal 

Comune, sulla base di specifica Ordinanza 

emessa dallla   Polizia   Locale.   In   carenza   

di   personale dipendnete  dell'Ente,  prelievo  

e  posizionamento della   segnaletica   

direttammente   da   parte   del richiedente 

proponente.

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

CdS D.Lgs 285/1992

e s.m.i. e relativo 

regolamento di attuazione 

approvato con DPR 495/92

entro 3 gg.

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Realizzazione  stalli  di  sosta  mediante  

segnaletica orizzontale e verticale, come da 

cdS, sulla base di specifica Ordinanza emessa 

dalla Polizia Locale

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255                 

Responsabile procedimento                         

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

CdS D.Lgs 285/1992

e s.m.i. e relativo 

regolamento di attuazione 

approvato con DPR 495/92. 

legge 104/92

entro 30 gg

Servizio Tecnico 

Manutentivo/Staz

ione Unica 

Appaltante

Appalti pubblici di manutenzione ordinaria 

strade, segnaletica  orizzontale  e  verticale,  

scuole,  edifici comunali, impianti

Dirigente  Arch. Fabrizio Bettoni  tel. 06-

89630255

Responsabile procedimento                

ing. Salvatore Bernucci

salvatore.bernucci@comune.cerveteri.rm.it

D.Lgs 50/2016

In base al procedimento 

avviato,

come da termine indicato 

nel bando o nella lettera 

di invito

Ultimo aggiornamento Dicembre 2023

D.Lgs. 36/2023




