
64000.1
Affidamento di lavori, servizi e forniture di beni (ex 

art. 125 co. 11 - D.Lgs. 163/2006) - TRAMITE MEPA

Affidamenti di forniture 

beni e servizi

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA

documento di stipula

entro 30 giorni dalla data termine per 

il ricevimento dei preventivi
10 0/28 RAFFA FLORA

Affidamento di lavori, servizi e forniture di beni (ex 

art. 125 co. 11 - D.Lgs. 163/2006) - EXTRA MEPA

Affidamenti di forniture 

beni e servizi

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA

lettera commerciale/contratto

entro 30 giorni dalla data termine per 

il ricevimento dei preventivi

20 0/35 RAFFA FLORA

64000.4

Concessione contributi ad Associazioni Culturali, 

Fondazioni, Enti, Soggetti privati che operano in 

ambito culturale

concessione di contributi ad 

enti ed associazioni culturali 

TRAMITE avviso pubblico

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA
tempi specifici previsti nell'avviso 

pubblico
60 0/11 RAFFA FLORA

Concessione contributi ad Associazioni Culturali, 

Fondazioni, Enti, Soggetti privati che operano in 

ambito culturale

concessione di contributi ad 

enti ed associazioni culturali 

EXTRA avviso pubblico

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA
30 gg. (DALLA PRESENTAZIONE 

ISTANZA E/O DATA APP.NE BILANCIO)
20 0/23 RAFFA FLORA

Contributi a soggetti convenzionati
concessione di contributi ad 

enti ed associazioni culturali

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA
tempi specifici previsti nelle 

convenzioni
45 0/18 RAFFA FLORA

Iniziative culturali ed attività del Settore cultura
affidamenti di incarichi per 

la sicurezza

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA

DD affidamento incarico 

entro 30 gg. dalla data termine per il 

ricevimento dei preventivi

- -

NOTA : cap. affidamenti 

10502190 su S.O. Teatro 

Cinema e Inziative Culturali 

64000.9 Sponsorizzazioni Gestione sponsorizzazioni

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA
Tempi specifici previsti nel 

bando/avviso  
- 0/4   RAFFA FLORA

quote associative
pagamento quote 

associative

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA

tempi specifici previsti nelle 

convenzioni (richiesta quota ovvero 

approvazione bilancio comune)

20 0/13 RAFFA FLORA

64000.10

Utilizzo delle procedura negoziate senza previa 

pubblicazione di un bando di gara ex art. 63 D.Lgs. 

50/2016

Utilizzo delle procedura 

negoziate senza previa 

pubblicazione di un bando 

di gara ex art. 57 D.Lgs. 

163/2006

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA

lettera 

commerciale/contratto/documento di 

stipula

entro 30 giorni dalla data termine per 

il ricevimento dei preventivi

- 0/2 RAFFA FLORA

64300.16 Erogazione servizio di prestito bibliotecario Prestito domiciliare

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA
immediato, nello stesso giorno della 

richiesta. N. prestiti 112.533
n. 213500 prestiti 1067/213000 RAFFA FLORA

64300.17 Erogazione servizio di prestito interbibliotecario Prestito interbibliotecario

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA termine massimo 15 giorni 15 giorni 20/1728 RAFFA FLORA

64300.18 Gestione del patrimonio documentario

Procedure di scarto e 

svecchiamento del 

patrimonio

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA

il lavoro di selezione per lo scarto è 

continuo. Gli elenchi da Sebina e la 

DD discarto comportano 15 giorni

4 determine di scarto. I tempi sono 

legati al rilascio del parere della 

Soprintendenza archivistica regionale 

(20 giorni circa)

0/4 RAFFA FLORA

64300.19 Gestione del patrimonio documentario Procedure di acquisto

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA

la selezione dei titoli ha cadenza 

settimanale, con 4 ordini al mese per 

struttura (7 gg), per n. 200 ordini circa

7 giorni 20/200 RAFFA FLORA

COD Ambito  / PRODOTTO
Tipologia 

(PROCEDIMENTI)

RESPONSABILE DI 

PROCEDIMENTO

Termine massimo di 

conclusione del 

procedimento

Tempo medio effettivo di 

conclusione 

Procedimenti che 

superano il tempo 

massimo di conclusione 

(indicare numero su totale, 

es 4/10)

Struttura 

responsabile

Responsabile 

Struttura

1



COD Ambito  / PRODOTTO
Tipologia 

(PROCEDIMENTI)

RESPONSABILE DI 

PROCEDIMENTO

Termine massimo di 

conclusione del 

procedimento

Tempo medio effettivo di 

conclusione 

Procedimenti che 

superano il tempo 

massimo di conclusione 

(indicare numero su totale, 

es 4/10)

Struttura 

responsabile

Responsabile 

Struttura

64300.20
Richiesta materiale documentario per mostre e/o 

pubblicazioni

Procedura di prestito 

materiale 

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA 15 giorni- scambio corrispondenza nessuna richiesta ricevuta RAFFA FLORA

64300.21 Donazioni librarie generiche Procedura di accoglimento 

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA
Valutazione di donazioni generiche: 

10 giorni in media
10 giorni 0/30 RAFFA FLORA

64300.22 Accoglimento donazione di fondi librari Procedura di accoglimento

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA
Valutazione e procedura di almeno 45 

giorni
45 giorni 0/2 RAFFA FLORA

64300.23 Vendita libri scartati o provenienti da donazioni Procedura di vendita

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA 30 giorni il flusso di vendita è continuo RAFFA FLORA

12000.1
Tirocini estivi 4° anno scuole superiori - con 

contributo economico

MAPPATURA DELLE 

DISPONIBILITA' DI 

ACCOGLIENZA DA PARTE 

DEI SERVIZI COMUNALI, 

rapporti con le scuole 

cittadine per le definizioni 

dei posti disponibili sulla 

base della mappatura dei 

servizi, ricezioen dei 

nominativi studenti 

selezionati dalle scuole e att

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA 30 60 60 0/80 RAFFA FLORA

12000.2
Tirocini gratuiti per  studenti, a domanda 

individuale - GESTITI SUL PORTALE TIROCINI

RICEZIONE RICHIESTA DEI 

VARI SETTORI DEL COMUNE 

PER LA PUBBLICAZIONE SUL 

WEB DEI PROGETTI E 

PUBBLICAZIONE, raccolta 

candidature e verifica 

requisiti formali, selezione 

candidati gestione pratiche 

amministrative con gli enti, 

monitoraggio e controllo 

dello

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA nessuna 20 0/152 RAFFA FLORA

12000.3

Tirocini gratuiti richiesti da 

scuole/università/centri formazione per gruppi di 

studenti

RICEZIONE RICHIESTA E 

VALUTAZIONE FATTIBILITA', 

GESTIONE PRATICHE 

AMMINISTRATIVE CON GLI 

ENTI, MONITORAGGIOE  

CONTROLLO DELLO 

SVOLGIMENTO DEI 

PROGETTI, INSERIMENTO IN 

BANCHE DATI ANAGRAFE 

PERSONALE/TIROCINI,

SETTORE CULTURA, 

GIOVANI E SVILUPPO 

STRATEGICO DEL 

TERRITORIO

RAFFA FLORA nessuna 30 0/500 RAFFA FLORA
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