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Area I – Affari Istituzionali, Generali e Disciplina del Mercato 

Ufficio Personale 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Approvazione e pubblicazione della 

graduatoria a seguito di concorsi 

pubblici 

D.P.R. n.487/94 

D.P.R. n. 693/96 

D.Lgs. n.165/01 

Emanazione del bando; 

nomina commissione 

esaminatrice; 

esclusione candidati 

Determinazione 

Segretariale 

 120 gg 

Approvazione atti della 

Commissione esaminatrice in 

seguito ad avvio a selezione ex 

art.16, L.n.56/87 

D.P.R. n.487/94 

D.P.R. n.693/96 

D.Lgs.n.165/01 

L.n.56/87 

Invio richiesta al 

Centro Provinciale per 

l’Impiego; nomina 

Commissione 

esaminatrice 

Determinazione 

Segretariale 

 120 gg 

Trasferimenti per mobilità da o a 

altre Amm.ni; comandi, distacchi. 

Art.30, D.Lgs. 

n.165/01 

Domanda 

dell’interessato; 

esame della stessa 

Determinazione 

Segretariale 

 60 gg  

Autorizzazioni al personale alla 

partecipazione a commissioni 

presso altre Amm.ni 

D.P.R. n.487/94 

D.P.R. n. 693/96 

D.Lgs. n.165/01 

Domanda del 

dipendente; esame 

della stessa 

Determinazione 

Segretariale 

 60 gg 

Autorizzazione al personale allo 

svolgimento di lavoro autonomo 

D.Lgs. n.165/01 Domanda del 

dipendente; esame 

della stessa 

Determinazione 

Segretariale 

 30 gg 

Trasm. docum. all’Inpdap per mutui, 

piccoli prestiti, cessioni del quinto 

dello stipendio 

Normativa di 

settore Inpdap 

Domanda del 

dipendente 

Atto del 

funzionario 

 60 gg 
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Denuncia infortuni sul lavoro 

all’Inail 

Normativa di 

settore Inail 

Evento Atto del 

funzionario 

 2 gg 

Denuncia sui rapporti di lavoro 

all’Inail 

Normativa di 

settore Inail 

Assunzione o 

cessazione del 

rapporto di lavoro 

Atto del 

funzionario 

 1 gg 

Trattamento pensionistico per 

cessazioni dal servizio 

(accoglimento delle dimissioni o 

presa d’atto del collocamento a 

riposo ed invio all’Inpdap della 

documentazione) 

L.n.335/95 Domanda del 

dipendente 

(dimissioni) o iniziativa 

d’ufficio (limiti d’età) 

Determinazione 

Segretariale 

Invio conteggi e 

documentazione all’Inpdap 

3 mesi prima della data 

di cessazione dal 

servizio, per le 

domande presentate in 

tempo utile dal 

dipendente. 

Indennità di anzianità al personale 

cessato dal servizio e proveniente 

da altre pp.aa. per processi di 

mobilità o con periodi di servizio in 

posizione di comando 

D.L. 12/7/82; 

D.P.R. n.104/93; 

D.P.R. n.268/8, 

L.n.140/97 

Domanda del 

dipendente 

(dimissioni) o iniziativa 

d’ufficio (limiti d’età) 

Determinazione 

Segretariale 

Eventuale richiesta di 

rimborso agli enti; 

corresponsione 

dell’indennità 

- 30 gg dalla data di 

cessazione per 

limiti d’età; 

- 6 mesi dalla data di 

dimissioni. 

Invio documentazione all’Inpdap 

per riscatto dei servizi utili a 

pensione 

L.n.274/91 

D.Lgs n.184/97 

Domanda del 

dipendente 

Nota del 

dirigente 

 15 gg 

Invio documentazione all’Inpdap 

per ricongiunzione dei servizi 

pregressi 

L.n.523/54; 

D.P.R.n.1092/73 

L.n.29/79 

Domanda del 

dipendente 

Nota del  

dirigente 

 15 gg 
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Ufficio Protesti 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Pubblicazione nel Registro 

Informatico degli Elenchi dei 

protesti cambiari 

L.n.235/00; 

D.M. n.316/00 

Invio da parte degli 

Ufficiali abilitati 

dell’elenco dei 

protestati, entro il 

5°g.di ogni mese; 

trasmissione, entro 10 

gg, a Infocamere di 

Padova; eventuali 

modifiche degli 

elenchi 

Atto del 

funzionario 

 10 gg dall’invio degli 

elenchi e , comunque 

non oltre il 15° g. di 

ogni mese. 

Cancellazione dal Registro 

Informatico su istanza 

Art.4, L.n.77/55; 

art.2, L.n.235/00 

Istanza del 

protestato; riscontro 

con elenchi 

Determinazione 

Dirigenziale 

Cancellazione dal Registro 20 gg (per l’adozione 

del provv.) 

Cancellazione dal Registro 

Informatico per riabilitazione 

Art.3, L.n.235/00 Istanza del 

protestato; riscontro 

con Decreto di 

Riabilitaz. Del 

Tribunale 

Determinazione 

Dirigenziale 

Cancellazione dal Registro 20 gg (per l’adozione 

del provv.) 
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Ufficio Sanzioni 

 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Emissione ordinanza di ingiunzione 

e/o di archiviazione. 

L. n. 689/81 Trasmissione dei 

verbali di 

accertamento da parte 

degli organi 

accertatori; relativo 

esame degli stessi. 

Ordinanza del 

Presidente 

Notifica ai sanzionati 5 anni dalla data di 

accertamento 

dell’infrazione 

 

 

 

Ufficio Brevetti e Marchi 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Trascrizione domande di 

registrazione marchi e brevetti 

D.lgs n. 30 del 

10/02/05 

Deposito istanza 

dell’interessato 

Nota del 

funzionario 

 10 gg. lavorativi dal 

deposito. 
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Ufficio Giustizia Alternativa 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Iscrizione Albo degli Arbitri Regolamento della 

Camera Arbitrale 

di Latina 

Domanda 

dell’interessato 

Deliberazione del 

Consiglio 

Direttivo della 

Camera Arbitrale 

 90 gg 

Iscrizione Elenco dei Conciliatori Regolamento 

dell’Ufficio di 

Conciliazione 

Domanda 

dell’interessato 

Deliberazione 

della Commissione 

di Conciliazione 

 90 gg 

 

 

 

Ufficio Regolazione del Mercato 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Controllo presenza clausole inique 

nei contratti stitpulati con i 

consumatori 

L.n.580/93, 

Regolamento 

Commissione di 

Regolazione  

Segnalazione 

dell’interessato o 

iniziativa d’ufficio 

Delibera della 

Commissione di 

Regolazione del 

Mercato 

 90 gg 
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Ufficio Promozione Economica 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Iscrizione nel repertorio 

referenziato 

 

Autodisciplina 

dell’ufficio 

Domanda; verifica 

requisiti 

Determinazione 

Dirigenziale 

 60 gg 

Interventi di sostegno finanziario a 

favore di iniziative promozionali 

organizzate da terzi 

Autodisciplina 

dell’ufficio 

Richiesta di 

contributo almeno 60 

gg prima dell’avvio 

dell’iniziativa; verifica 

requisiti 

Delibera di Giunta  60 gg 

Credito agevolato per le nuove 

iniziative imprenditoriali – 

Ammissione 

Autodisciplina 

dell’ufficio 

Ricevimento della 

domanda tramite PNI; 

verifica 

documentazione ; 

trasmissione della 

domanda entro 7 gg 

all’istituto di credito 

Determinazione 

Dirigenziale 

 60 gg 
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Credito agevolato per le nuove 

iniziative imprenditoriali – 

Liquidazione 

Autodisciplina 

dell’ufficio 

Presentazione della 

documentazione di 

spesa entro 4 m. dalla 

comunicazione di 

ammissione; nulla osta 

all’erogazione da 

inviare all’Istituto di 

credito; erogazione da 

parte dell’I.C. 

Determinazione 

Dirigenziale 

 13 mesi dall’erogazione 

del finanziamento 

Contributi per le nuove iniziative 

imprenditoriali – Liquidazione 

Autodisciplina 

dell’ufficio 

Presentazione 

documentazione di 

spesa; verifica 

Determinazione 

dirigenziale 

 60 gg 

Contributi per la certificazione dei 

sistemi di qualità – Ambiente/etica-

Ammissione 

Autodisciplina 

dell’ufficio 

Richiesta di 

contributo; verifica 

requisiti 

Determinazione 

Dirigenziale 

 60 gg 

Contributi per la certificazione dei 

sistemi di qualità – Ambiente/Etica. 

– Ammissione/Liquidazione 

 

Autodisciplina 

dell’ufficio 

Presentazione 

dell’attestazione di 

certificazione 

Determinazione 

Dirigenziale 

 90 gg 

Domanda di accesso al sistema di 

controllo Kiwi Latina IGP 

Reg. CEE 

n.2081/92; Gazz. 

CEE n.1486/2004 

Domanda di accesso; 

verifica requisiti; 

predisposizione 

materiale per visite 

ispettive; prelievo 

prodotto; ricevimento 

analisi 

Delibera Comitato 

di certificazione 

 180 gg 
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Ufficio Statistica e prezzi 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Rilevazione statistica dei prezzi 

alla produzione e all’ingrosso; 

stampa e pubblicazione del Listino 

Prezzi 

Art.46, R.D. 

n.2011/34 

Iniziativa d’ufficio; 

rilevazione tramite 

esperti e Commissione 

prezzi 

Verbale di 

accertamento 

della Comm.ne 

Prezzi 

 Entro il 20 del mese 

successivo a quello di 

riferimento (stampa e 

pubblicazione del 

listino entro la fine del 

mese) 
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Area II – Anagrafica e Registro Imprese 

 

Ufficio Registro delle Imprese 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Iscrizione al R.I. sezione ordinaria  L.n.580/93; 

art.11, D.P.R. 

n.581/95 

Domanda 

dell’interessato; 

verifica; eventuali 

richieste di 

integrazione 

documenti 

Atto del 

Conservatore 

 Il provvedimento di 

iscrizione è adottato 

entro 10 gg (5gg se la 

domanda è su supporto 

informatico); il 

provvedimento di 

rigetto è comunicato 

all’interessato entro 8 

gg dall’adozione. 

Iscrizione al R.I. sezione speciale L.n.580/93; 

art.18, 

D.P.R.n.581/95; 

art.2, 

D.P.R.n.558/99 

Domanda 

dell’interessato; 

verifica; eventuali 

richieste di 

integrazione 

documenti 

Atto del 

Conservatore 

 Il provvedimento di 

iscrizione è adottato 

entro 10 gg (5gg se la 

domanda è su supporto 

informatico); il 

provvedimento di 

rigetto è comunicato 

all’interessato entro 8 

gg dall’adozione. 
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Iscrizione al R.I. di Enti Pubblici L.n.580/93; 

art.12, D.P.R. 

n.581/95 

Domanda 

dell’interessato; 

verifica; eventuali 

richieste di 

integrazione 

documenti 

Atto del 

Conservatore 

 Il provvedimento di 

iscrizione è adottato 

entro 10 gg (5gg se la 

domanda è su supporto 

informatico); il 

provvedimento di 

rigetto è comunicato 

all’interessato entro 8 

gg dall’adozione. 

Iscrizione al R.I. di atti ex omologa Art.32, 

L.n.340/00; 

art.13, 

D.P.R.n.581/95 

Domanda 

dell’interessato; 

verifiche 

Atto del 

Conservatore 

 Il provvedimento di 

iscrizione è adottato 

entro 10 gg (5gg se la 

domanda è su supporto 

informatico); 

Deposito altri atti al R.I. Art.14, 

D.P.R.n.581/95 

Domanda 

dell’interessato; 

verifica; eventuali 

richieste di 

integrazione 

documenti 

Atto del 

Conservatore 

 Il provvedimento di 

iscrizione è adottato 

entro 10 gg (5gg se la 

domanda è su supporto 

informatico); il 

provvedimento di 

rigetto è comunicato 

all’interessato entro 8 

gg dall’adozione. 
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Deposito del bilancio Art.14, D.P.R. 

n.581/95 

Domanda 

dell’interessato; 

verifica; eventuali 

richieste di 

integrazione 

documenti 

Atto del 

Conservatore 

 180 gg 

Invio al Giudice del RI della 

documentazione ai fini 

dell’iscrizione d’ufficio 

L.n.580/93; 

art.16, 

D.P.R.n.581/95; 

art.2190 cc 

Invito all’impresa a 

produrre domanda 

entro un congruo 

termine; scadenza del 

termine 

Atto del 

Conservatore 

 120 gg dalla scadenza 

termine ad adempiere 

Invio al Giudice del RI della 

documentazione per la 

cancellazione di imprese e società 

non operative 

Ln.580/93 

DPR n.581/95 

Art.2190 c.c. 

DPR n.247/04 

Invito alle imprese, 

mediante affissione 

all’albo camerale,  a 

produrre domanda ; 

decorso del termine 

Atto del 

Conservatore 

 120 gg dal decorso del 

termine 

Cancellazione d’ufficio  R.I. L.n.580/93; 

art.17, 

D.P.R.n.581/95; 

art.2191 cc 

Notifica decreto di 

cancellazione 

Atto del 

Conservatore 

 2 gg 

Acquisizione di dati e notizie nel 

R.E.A. 

L.n.580/93; 

art.10, 

D.P.R.n.581/95 

Denunzia 

dell’interessato 

Atto del 

Conservatore 

 30 gg 
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Acquisizioni d’ufficio di dati e 

notizie nel Rea 

L.n.580/93 Invito all’imprenditore 

a presentare la 

denuncia entro un 

congruo termine; 

scadenza del termine 

Atto del 

Conservatore 

 30 gg dalla scadenza 

del termine per 

adempiere 

Iscrizione imprese di facchinaggio L.n.57/01; 

D.M.n.221/03;  

D.P.R.n.558/9 

Denuncia inizio 

attività / domanda 

d’iscrizione al R.I. (ove 

prevista); verifica 

possesso requisiti 

Atto del 

Conservatore 

(tacito) 

 60 gg 

Sospensione, cancellazione imprese 

di facchinaggio 

L.n.57/01; 

D.M.n.221/03;  

D.P.R.n.558/9 

L.n.580/93 

D.P.R.n.581/95 

Comunicazione 

all’impresa; 

assegnazione di un 

termine non inferiore 

a 30 gg per la 

presentazione di 

memorie o per 

l’eventuale audizione 

Atto del 

funzionario  

 30 gg dalla scadenza 

del termine assegnato 

all’impresa 

Iscrizione imprese di pulizia L.n.82/94; 

D.P.R.n.558/99; 

L.n.580/93; D.P.R. 

n.581/95 

Denuncia inizio 

attività / domanda 

d’iscrizione al R.I. (ove 

prevista); verifica 

possesso requisiti 

Atto del 

Conservatore 

(tacito) 

 60 gg 
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Sospensione e cancellazione 

imprese di pulizia 

L.n.82/94; 

D.P.R.n.558/99; 

L.n.580/93; D.P.R. 

n.581/95 

Comunicazione 

all’impresa; 

assegnazione di un 

termine non inferiore 

a 30 gg per la 

presentazione di 

memorie o per 

l’eventuale audizione 

Atto del 

funzionario  

 30 gg dalla scadenza 

del termine assegnato 

all’impresa 

Iscrizione imprese di 

autoriparazione 

L.n.122/92; 

D.P.R.n.558/99; 

L.n.580/93; 

D.P.R.n.581/95 

Denuncia di inizio 

attività / domanda 

d’iscrizione al RI (ove 

prevista); verifica 

possesso requisiti 

Atto del 

Conservatore 

(tacito) 

 60 gg 

Iscrizione imprese per 

l’installazione di impianti 

L.n.46/90;  

DPR n.558/99; 

L.n.580/93; 

D.P.R.n.581/95 

Domanda d’iscrizione 

al R.I. (ove prevista);  

verifica possesso 

requisiti  

Atto del 

Conservatore 

(tacito) 

 60 gg 

Iscrizione modifica e cancellazione 

relative al commercio all’ingrosso  

D.Lgs. n.114/98; 

L.n.580/93;  

D.P.R.n.581/95; 

D.P.R. n.558/99 

Domanda d’iscrizione 

al RI / Denuncia inizio 

attività; verifiche 

Atto del 

Conservatore  

 Il provvedimento di 

iscrizione è adottato 

entro 10 gg (5gg se la 

domanda è su supporto 

informatico); il 

provvedimento di 

rigetto è comunicato 

all’interessato entro 8 

gg dall’adozione. 
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Ufficio Albi e Ruoli 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Verifica delle tariffe dei servizi 

acquedottistici, di fognatura  e 

depurazione 

Art.5, 5 comma, 

del D.P.R. 

n.373/94; art.50, 

del D.Lgs.n.112/98 

Proposta di massima 

da parte del Comune o 

società di gestione; 

richiesta di 

documentazione e 

verifica 

Atto del 

Dirigente 

 30 gg 

Parere alla Regione Lazio per la 

ricerca ed utilizzazione di acque 

termominerali 

L.R.n.90/80; L.R. 

n.31/93 

Richiesta della 

Regione Lazio; verifica 

posizione anagrafica e 

protesti 

Atto del 

Dirigente 

 30 gg 

Ispezione prodotti agevolati, amidi 

e zuccheri 

Regolamento CEE 

n.1722/93 

Istanza; iapezione 

amm.vo contabile 

presso l’istante 

Verbale del 

funzionario 

Camerale 

 60 gg 

ALBO DEI VIGNETI E ELENCO DELLE VIGNE 

Iscrizioni, variazioni e cancellazioni L.n.164/92; 

circ.min.n.28/93 

Istanza Atto del 

Dirigente 

Comunicazione 60 gg 

Esame organolettico dei campioni di 

vino a d.o.c.  

L.n.164/92; 

circ.min.n.28/92 

Istanza Delibera della 

Comm.ne di 

degustazione 

Comunicazione 45 gg 
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Elenco tecnici ed esperti 

degustatori: iscrizioni e 

cancellazioni 

L.n.164/92; 

circ.min.n.28/93 

Istanza Determinazione 

Dirigenziale 

Comunicazione 90 gg 

Denuncia delle uve 

 

L.n.164/92; 

circ.min.n.28/93 

Istanza Atto del dirigente Comunicazione 30 gg 

Iscrizione Albo degli 

Imbottigliatori 

Decreto 

M.I,P.A.F. del 

21/5/04 

Istanza  Determina 

Dirigenziale 

Comunicazione 30 gg 

REGISTRO ESERCENTI IL COMMERCIO PER L’ATTIVITA’ DI SOMMINISTRAZIONE AL PUBBLICO DI ALIMENTI E BEVANDE 

Iscrizioni, variazioni e cancellazioni L.n. 287/91 

D.P.R. 384/94 

Istanza Determinazione 

Presidenziale 

Comunicazione 60 gg 

Iscrizioni e  cancellazioni per 

trasferimento 

L.n. 287/91 

 

Istanza Determinazione 

Presidenziale 

Comunicazione 90 gg. 

Esami per acquisizione del requisito 

di iscrizione al R.E.C. 

L.n. 287/91 

 

Istanza; prova 

d’esame 

Delibera della 

Commissione 

d’esame 

 60 gg 

RUOLO DEGLI AGENTI DI AFFARI IN MEDIAZIONE 

Iscrizioni, variazioni e cancellazioni 

su richiesta 

L.n.39/89; D.M. n. 

452/90; art. 18 

L.n. 57/01 

Istanza Delibera della 

Commissione 

Comunicazione 60 gg 

Iscrizioni per trasferimento L.n.39/89; D.M. n. 

452/90; 

Istanza; richiesta di 

documentazione 

C.C.I.A.A. di 

provenienza 

Delibera della 

Commissione 

Comunicazione 

dell’iscrizione alla 

C.C.I.A.A. di provenienza 

60gg 
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Cancellazioni per trasferimento L.n.39/89; D.M. n. 

452/90; 

Richiesta di 

documentazione 

C.C.I.A.A. di 

destinazione; 

comunicazione 

iscrizione C.C.I.A.A. di 

destinazione 

Delibera della 

Commissione 

 60gg ( dalla 

comunicazione di 

avvenuta iscrizione da 

parte della C.C.I.A.A. 

di destinazione) 

Sanzioni disciplinari ( sospensioni, 

radiazioni) 

L.n.39/89; D.M. n. 

452/90; 

Convocazione 

interessato e 

audizione 

Atto del 

Dirigente 

Comunicazione 15 gg. dalla data di 

audizione. 

Cancellazioni d’ufficio L.n.39/89; D.M. n. 

452/90; 

Controdeduzioni Atto del 

Dirigente 

Comunicazione 1 anno 

Ammissione all’esame per aspiranti 

mediatori 

L.n.39/89; D.M. n. 

452/90; art. 18 n. 

57/01; D.M. n. 

330/90 

Istanza Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 60 gg. 

Esami per acquisizione del requisito 

d’iscrizione al Ruolo 

L.n.39/89; D.M. n. 

452/90; D.M. n. 

330/90 

Istanza; prova 

d’esame 

Delibera della 

Commissione 

Esami 

 120 g. 

Revisione del Ruolo (quadriennale) L.n.39/89; D.M. n. 

452/90; D.M. n. 

330/90 

Iniziativa d’ufficio; 

richiesta 

documentazione 

all’interessato. 

Delibera della 

Commissione 

 1 anno 

RUOLO DEGLI AGENTI E RAPPRESENTANTI DI COMMERCIO 

Iscrizioni, variazioni e cancellazioni 

su richiesta 

L. n. 204/85 e 

D.M. 21.08.85 

Istanza Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 60 gg. 
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Cancellazioni d’ufficio L. n. 204/85 e 

D.M. 21.08.85 

Iniz. d’ufficio; 

richiesta 

controdeduzioni 

all’interessato  

Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 90 gg. 

Iscrizioni per trasferimento L. n. 204/85 e 

D.M. 21.08.85 

Istanza; richiesta  

documentazione 

C.C.I.A.A. di 

provenienza 

Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 60 gg 

Cancellazioni per trasferimento L. n. 204/85 e 

D.M. 21.08.85 

Richiesta 

documentazione 

C.C.I.A.A. di 

destinazione; 

comunicazione 

iscrizione C.C.I.A.A. di 

destinazione  

Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 60 gg. ( dalla 

comunicazione di 

avvenuta iscrizione da 

parte della C.C.I.A.A. 

di destinazione) 

Revisione del ruolo ( quinquennale) L. n. 204/85 e 

D.M. 21.08.85 

Iniz. D’ufficio; 

richiesta 

documentazione 

all’interessato 

Determinazione 

dirigenziale 

 1 anno 

RUOLO PROVINCIALE DEI CONDUCENTI DI VEICOLI E NATANTI ADIBITI AD AUTOSERVIZI PUBBLICI 

Iscrizioni e cancellazioni  L n. 21/92; L.R. n. 

58 93. 

Istanza ; trasmissione 

richiesta Provincia per 

convocazione esame ; 

esame ; richiesta 

documentazione  

Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 60 gg. 
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RUOLO DEI PERITI ED ESPERTI 

Iscrizioni D.M. 14.10.80 Istanza e proposta 

della Commissione 

(eventuale esame di 

idoneità) 

Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 60 Gg. ( iscr. per titoli) 

90 gg. ( iscr. Per 

colloquio) 

Variazioni e cancellazioni D.M. 14.10.80 Istanza e proposta 

della Commissione 

Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 60 gg. 

Sospensioni D.M. 14.10.80 Segnalazione e 

proposta della 

Commissione 

Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 60 gg. 

Aggiornamento del ruolo (annuale) D.M. 14.10.80 Iniz. d’ufficio Comunicazione del 

dirigente 

Comunicazione Entro il 28 febbraio di 

ogni anno 

Revisione del Ruolo (quadriennale) D.M. 14.10.80 Iniz. d’ufficio 

Commissione 

Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 240 gg. 

RUOLO STIMATORI  E PESATORI PUBBLICI 

Iscrizioni D.M. 11.7.83 

D.M. 20.3.84 

D.M. 11.6.84 

Istanza Delibera della 

Commissione 

Comunicazione 60 gg. ( iscr. per titoli) 

90 gg. (iscr. Per 

colloquio) 

Sospensioni, cancellazioni D.M. 11.7.83 

D.M. 20.3.84 

D.M. 11.6.84 

Iniziativa d‘ufficio Delibera della 

Commissione 

Comunicazione 60 gg. 

ELENCO DEI SOGGETTI ABILITATI ALLE VERIFICHE IN MATERIA DI SICUREZZA DEGLI IMPIANTI DI CUI ALLA L. N. 46/90 

Iscrizione ed aggiornamenti L. n. 46/90 Istanza Delibera di Giunta Comunicazione Entro il 31 dicembre 
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MAGAZZINI GENERALI 

Parere sull’opportunità di 

autorizzare l’istituzione, la 

modifica o la revoca 

RDL n. 2290/26; 

RD. N. 126/27 

Istanza Delibera Giunta Comunicazione 60 gg. 

Ispezione annuale RDL n. 2290/26; 

RD. N. 126/27 

Iniz. d’ufficio Verbale del 

funzionario 

camerale 

 Entro dicembre 

 

Servizi Professionali ed Ispettivi 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Autorizzazione per montaggio e 

riparazione di cronotachigrafi 

digitali. 

 

D.M. n. 361/03 

D.M. 11/03/05 

D.M. 23/06/05 

Istanza 

dell’interessato; 

esame della 

documentazione 

allegata,  verifica 

idoneità attrezzature 

presso il domicilio 

Atto del 

funzionario 

responsabile del 

procedimento  

Eventuale invio al MAP per 

autorizzazione / 

comunicazione 

 90gg. 

Concessione del marchio 

d’identificazione dei metalli 

preziosi. 

Dlgs. n. 251/99 

D.P.R. n. 150/02 

Istanza 

dell’interessato; 

esame della stessa, 

verifica per idoneità 

presso il laboratorio 

orafo 

Determinazione 

dirigenziale 

Comunicazione 60gg. 
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Rinnovo marchio identificativo dei 

metalli preziosi 

 

 

D.L.g.s. n. 251/99 Istanza 

dell’interessato; 

esame della stessa e 

verifica dell’avvenuto 

versamento del diritto 

Atto del 

funzionario 

Comunicazione 10 gg dall’esibizione 

dell’attestazione di 

avvenuto versamento 

Cancellazione dal Registro degli 

assegnatari del marchio di 

identificazione dei metalli preziosi 

Dlgs. n. 251/99 

D.P.R. n. 150/02 

Istanza 

dell’interessato; 

iniziativa d’ufficio per 

verifica perdita 

requisiti ovvero per 

mancato versamento 

tassa annuale di 

rinnovo 

Determina 

dirigenziale 

Comunicazione; 

Comunicazione al M.A.P. ai 

fini della pubblicazione 

nella G.U. 

90 gg 

Abilitazione alla professione di 

fabbricante metrico 

T.U. n.7088/1890 

R.D. n.242/1909 

 

Istanza 

dell’interessato; 

esame della stessa, 

invio  alla Prefettura 

per la presa d’atto 

Deposito impronta Provvedimento prefettizio; 

Comunicazione 

90 gg 

Riconoscimento di un laboratorio 

all’esecuzione della verificazione 

periodica dei strumenti metrici. 

D.M. n. 182/00 

D.M. 10/12/01 

Istanza 

dell’interessato ; 

esame della stessa e 

della documentazione 

allegata, sopralluogo a 

domicilio 

Delibera di Giunta Comunicazione al MAP e a 

tutte le Camere di 

Commercio Italiane; 

comunicazione 

all’interessato 

90gg 
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Verifica periodica degli strumenti 

metrici. 

 

 

 

T.U.  n. 

7088/1890 

R.D.n.242/1909 

D.Lgs. 517/92 

D.Lgs. 40/97 

D.M. 182/00 

Istanza 

dell’interessato; 

verifica metrica sul 

posto di esercizio 

dello strumento  

Redazione del 

verbale di 

verificazione da 

parte 

dell’ispettore 

procedente 

Comunicazione 90gg 

Abilitazione alla verifica prima 

degli strumenti metrici. 

 

 

 

T.U. n. 

7088/1890 

R.D. n. 242/1909 

L. 236/91 

D.M. 179/00 

Istanza 

dell’interessato; 

verifica metrica 

presso la fabbrica 

dove vengono costruiti 

gli strumenti metrici 

Redazione del 

verbale di 

verificazione da 

parte 

dell’ispettore 

procedente 

Comunicazione al MAP e a 

tutte le Camere di 

Commercio Italiane; 

comunicazione 

all’interessato. 

60gg  
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Vigilanza sicurezza prodotti.  Direttive 

Comunitarie: 

73/23, 89/336, 

88/378, 89/686, 

01/95- Normativa 

Nazionale: L. 

791/77, D.Lgs. 

626//96, D.Lgs. 

277/97, D.Lgs. 

313/91, D.Lgs. 

475/92, D.L.gs 

10/97, D.Lgs. 

172/04 

 

Ordine del M.A.P. o 

iniziativa camerale; 

verifica prodotti 

presso: produttore, 

importatore, grossista 

e dettagliante. 

Redazione del 

verbale di 

verifica 

dell’ispettore 

procedente 

qualora si 

riscontra la 

conformità dei 

prodotti. 

Redazione del 

verbale di 

sequestro e 

conseguente 

emissione di 

sanzione qualora 

si riscontra la non 

conformità dei 

prodotti 

esaminati. 

Comunicazione al MAP 

dell’atto di sequestro. 

 

90gg 

PANIFICAZIONE E MACINAZIONE – ATTIVITA’ SEMENTIERA 

Attività sementiera: rilascio licenza  Art.2, 

L.n.1096/71 

Domanda 

dell’interessato; 

richiesta di parere 

all’apposita Comm.ne 

Reg.le entro 15 gg 

Determina 

Dirigenziale 

Comunicazione 60 gg dal parere 
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Attività di panificazione: 

autorizzazione dell’impianto, licenza 

di esercizio, trasferimento, 

trasformazione, revoca della 

licenza 

L.n. 1002/56;  

reg. int. N. 

366/97; 

L.n. 857/49; 

D.ls. n. 112/98; 

Istanza 

dell’interessato; entro 

30 gg.  sopralluogo 

della Commissione 

tecnica (per la 

macinazione, 

comunicazione 

dell’interessato al 

MICA) 

Determinazione 

Dirigenziale 

 60 gg. 

 

Area III – Contabilità e Finanza 

 

Ufficio Provveditorato 

 

Oggetto del procedimento Norme di 

riferimento 

Fase preparatoria 

 (iniziativa ed 

istruttoria) 

Fase costitutiva  

(atto finale) 

Fase integrativa 

d’efficacia (controllo 

comunicazione ecc) 

Termine 

Aggiudicazione di appalti di lavori 

pubblici e di fornitura di beni e 

servizi (asta pubblica, licitazione 

privata, appalto concorso)  

L.n. 109/94; Dlgs 

n. 157/95; RD n. 

827/24; Dlgs n. 

358/92; 

Pubblicazione del 

bando e avvisi su 

quotidiani 

Determinazione 

dirigenziale o 

delibera di Giunta  

Comunicazione dell’esito ai 

partecipanti e 

pubblicazione; lettera al 

vincitore 

Aggiudicazione entro 

90 gg. dall’apertura 

delle buste; 

comunicazione entro i 

successivi 30 gg. 
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Aggiudicazione a trattativa privata 

di appalti di lavori pubblici (importo 

fino a €51.645,69) o per la 

fornitura di beni e servizi (importo 

fino a €103.291,38 e fino a 

€200.000) tramite gara ufficiosa. 

DPR n. 573/94;  

DM 3/12/04; 

D.P.R.n.254/05 

Lettera d’invito Determinazione 

dirigenziale o 

delibera di Giunta 

e lettera 

dirigenziale 

d’incarico. 

Comunicazione dell’esito ai 

partecipanti 

Aggiudicazione entro 

90 gg. dall’apertura 

delle buste; 

comunicazione entro i 

successivi 30 gg. 

Incarico a trattativa privata per la 

realizzazione di lavori pubblici e 

per la fornitura di beni e servizi, 

tramite indagine di mercato. 

DM 3/12/2004 Richieste di 

preventivo (almeno tre 

per importi fino a 

€20.000; almeno 

cinque per importi fino 

a €50.000) 

Determinazione 

dirigenziale e/o 

lettera 

dirigenziale 

d’incarico. 

 180 gg dall’acquisizione 

dei preventivi 

 

____________ 

IL SEGRETARIO GENERALE IL PRESIDENTE 

 


