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ALLEGATO AL REGOLAMENTO IN MATERIA DI PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Area | — Affari Istituzionali, Generali e Disciplina del Mercato

Ufficio Personale

Procedimento

Principali
riferimenti
normativi

Disposizioni di Legge
o di Regolamento che
fissano il termine

Termine finale *

Approvazione finale

concorsi pubblici

graduatoria

D.P.R. n.487/94
D.P.R. n. 693/96
D.Lgs. n.165/01

D.P.R. n.487/94

6 mesi dalla data delle
prove scritte o, nel caso
di concorso per titoli,
dalla data della prima
convocazione.

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

D.Lgs.n.297/02

D.Lgs.n.297/02

30 a9 dalla
comunicazione del/i
nominativo/i da parte

del Centro per I'impiego

Trasferimenti per mobilita verso altre | Art.30, D.Lgs. 30499

Amm.ni (rilascio del nulla osta) n.165/01

Trasferimenti per mobilita da altre | Art.30, D.Lgs. Occorre fare riferimento
Amm.ni n.165/01 al bando di mobilita

Autorizzazioni al personale alla|D.P.R. n.487/94 30499
partecipazione a commissioni presso | D.P.R. n. 693/96
altre Amm.ni D.Lgs. n.165/01
Autorizzazione al personale allo|D.Lgs. n.165/01 30499
svolgimento di lavoro autonomo
Trasm. docum. all'lnpdap per mutui, | Normativa di | Normativa di settore | 60 gg
piccoli prestiti, cessioni del quinto | settore Inpdap Inpdap
dello stipendio
Denuncia infortuni sul lavoro all’'lnail | Normativa di| Normativa di settore |2 gg
settore Inail Inail
Denuncia sui rapporti di lavoro | Normativa di| Normativa di settore |1 gg
all'lnail settore Inail Inail
Invio documentazione all'lnpdap per|L.n.274/91 30499
riscatto dei servizi utili a pensione D.Lgs n.184/97
Invio documentazione all'lnpdap per |L.n.523/54; 30499
ricongiunzione dei servizi pregressi D.P.R.n.1092/73
L.n.29/79

Ufficio Protesti

Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine finale
riferimenti o di regolamento che
normativi fissano un termine
Pubblicazione nel Registro | L.n.235/00; L.n.235/00; 10 gg dallinvio degli
Informatico degli Elenchi dei protesti | D.M. n.316/00 D.M. n.316/00 elenchi e, comunque

cambiari

non oltre il 15° g. di ogni
mese.
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Cancellazione dal Registro | Art.4,  L.n.77/55; | L.n.235/00 20 gg (per l'adozione
Informatico su istanza art.2, L.n.235/00 del provv.) e 5 gg per la
cancellazione
Cancellazione dal Registro | Art.3, L.n.235/00 L.n.235/00 20 gg (per l'adozione
Informatico per riabilitazione del provv.) e 5 gg per la
cancellazione
Ufficio Sanzioni

Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine finale
riferimenti o di regolamento che
normativi fissano un termine
Emissione ordinanza di ingiunzione | L. n. 689/81 L.n.689/81 5 anni dalla data di
e/o di archiviazione. accertamento

dell'infrazione

Ufficio Brevetti e Marchi

Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine finale
riferimenti o di regolamento che
normativi fissano un termine
Trascrizione domande di D.lgs n. 30/05 D.lgs n. 30/05 10 gg. lavorativi dal
registrazione marchi e brevetti deposito.
Ufficio Giustizia Alternativa

Procedimento

Principali
riferimenti
normativi

Disposizioni di legge
o di regolamento che
fissano un termine

Termine finale

Iscrizione Albo degli Arbitri

Regolamento della
Camera Arbitrale
di Latina

90 gg

Iscrizione Elenco dei Conciliatori

Regolamento
dell’'Ufficio di
Conciliazione

90 gg

Ufficio Regolazione del Mercato

Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine finale
riferimenti o di regolamento che
normativi fissano un termine
Controllo presenza clausole inique L.n.580/93, 90 gg

nei contratti stipulati con i
consumatori

Regolamento
Commissione di
Regolazione

Ufficio Promozione

Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine finale

riferimenti o di regolamento che
normativi fissano un termine

Interventi di sostegno finanziario a Autodisciplina 60 gg

favore di iniziative promozionali dell'ufficio

organizzate da terzi

Domanda di accesso al sistema di Reg. CEE 5 gg in caso d'urgenza

controllo Kiwi Latina IGP n.2081/92; Gazz. (per comm.ne prodotto

CEE n.1486/2004 IGP); 10gg negli altri casi.
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Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine finale
riferimenti o di regolamento che
normativi fissano un termine
Rilevazione statistica dei prezzi alla | Art.46, R.D. Entro il 20 del mese
produzione e all'ingrosso; stampae |n.2011/34 successivo a quello di

pubblicazione del Listino Prezzi

riferimento  (stampa e
pubblicazione del listino
entro la fine del mese)

Ufficio Agricoltura e Commercio Estero

Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine finale
riferimenti o di regolamento che
normativi fissano un termine

Albo Vigneti per i vinia D.O ed L.n.164/92; 60 gg
elenco vigne per i vini 1.G.T..: circ.min.n.28/93

Iscrizioni, variazioni e cancellazioni

su richiesta

Albo Vigneti per i vini a D.O ed L.n.164/92; 60 gg
elenco vigne per i vini 1.G.T.: circ.min.n.28/93

cancellazioni d'ufficio

Albo Vigneti per i vini a D.O.: Esame L.n.164/92; 45 gg
organolettico dei campioni di vino a circ.min.n.28/92

d.o.

Albo Vigneti periivni a D.O.: Elenco L.n.164/92; 90 gg
tecnici ed esperti degustatori: circ.min.n.28/93

iscrizioni, variazioni e cancellazioni

Albo Vigneti per i vinia D.O ed L.n.164/92; 30gg

elenco vigne per i vini 1.G.T.:
Denuncia delle uve

circ.min.n.28/93

Albo Vigneti per i vinia D.O ed
elenco vigne perivini i.G.T.:

Convenzione
Regione Lazio e

Convenzione Regione
Lazio e Unioncamere

Entro il 31 dicembre di
ogni anno

Revisione Unioncamere Lazio del 28/11/2006
Lazio del

28/11/2006
Albo Vigneti per i vini a D.O: esame D.M. 25/07/2003 10gg
istanze per prelievo campioni
Struttura di controllo vinia D.O.: D.M.29 marzo 10gg
rilascio parere conduttore (denuncia 2007 su G.U. 17
uve) aprile 2007
Struttura di controllo vinia D.O.: D.M.29 marzo 309
rilascio parere vinificatore (prelievo 2007 su G.U. 17
campioni) aprile 2007
Struttura di controllo vinia D.O.: D.M.29 marzo 3499
rilascio parere imbottigliatore 2007 su G.U. 17

aprile 2007
Commercio Estero: legalizzazione firme 1g
Commercio estero: rilascio certificati Reg. CEE 299
origine n.802/1968
Commercio estero: carnet ATA L.n.314/1978 399
Commercio estero: attribuzione 299
codice meccanografico
Commercio estero: rilascio attestati 1g

libera vendita
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Area Il — Anagrafica e Registro Imprese

Ufficio Registro delle Imprese

Procedimento

Principali
riferimenti
normativi

Disposizioni di legge
o di regolamento che
fissano un termine

Termine finale

Iscrizione denunce/domande al
Registro Imprese/REA

Art.2188 c.c. e
seg.

R.D.n. 2011/1934
L.n.580/93;
D.P.R. n.581/95;
DPR n.558/99;
L.n.340/2000;
L.n. 40/2007;
DPCM 6.5.2009.

D.P.R. n.581/95

599

Deposito altri atti al R.I./REA

Art.2188 c.c. e
seg.

R.D.n. 2011/1934
L.n.580/93;
D.P.R. n.581/95;
DPR n.558/99;
L.n.340/2000;
L.n. 40/2007;
DPCM 6.5.2009.

D.P.R. n.581/95

5499

Deposito Bilanci

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

90 gg

Iscrizione decreti emessi dal Giudice
del Registro delle imprese.

art.2190/2191/219
2 cc
D.P.R.n.581/95;

D.P.R. n.581/95

5 gg dalla data di
ricezione del
provvedimento

Iscrizione provvedimenti del
Tribunale relativi alle procedure
concorsuali

L.F.RD n.
267/1942 e succ.
modifiche e
integrazioni

Entro il giorno lavorativo
successivo alla data di
ricezione.

Rilascio copie atti Registro Imprese

D.P.R.n.581/95

15 gg dalla richiesta

Bollatura e numerazione dei libri e

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

15 gg dalla richiesta

delle scritture | Dlgs n.152/2007

contabili/formulari/reg.carico e

scarico.

Rilascio dispositivi di firma | Dpcm 8.2.99; 15 gg dalla richiesta

digitale/Cns e Carte tachigrafiche

Dpr n.445/2000

Rilascio elenchi nominativi

D.P.R.n.581/95

15 gg dalla richiesta

Imprese di facchinaggio. L.n.57/01; Art.19, L.n.241/90 60 gg
Accertamento  dei  requisiti  ed | D.M.n.221/03; (come modif.da art.49,
eventuale divieto di prosecuzione | D.P.R.n.558/99 L.n.122/2010).
dellattivita. Art.19, L.n.241/90

(come modif.da

art.49,

L.n.122/2010).
Imprese di pulizia. L.n.82/94; Art.19, L.n.241/90 60 gg

Accertamento dei requisiti ed
eventuale divieto di prosecuzione

D.P.R.n.558/99;
Art.19, L.n.241/90

(come modif.da art.49,
L.n.122/2010).
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dellattivita. (come modif.da

art.49,

L.n.122/2010).
Imprese di autoriparazione. L.n.122/92; Art.19, L.n.241/90 60 gg
Accertamento dei requisiti ed D.P.R.n.558/99; (come modif.da art.49,
eventuale divieto di prosecuzione Art.19, L.n.241/90 L.n.122/2010).
dell’attivita. (come modif.da

art.49,

L.n.122/2010).

Imprese per l'installazione di impianti. | L.n.46/90; Art.19, L.n.241/90 60 gg
Accertamento  dei  requisiti  ed | DPR n.558/99; (come modif.da art.49,
eventuale divieto di prosecuzione | D.M.37/2008; L.n.122/2010).
dell’attivita. Art.19, L.n.241/90

(come modif.da

art.49,

L.n.122/2010).
Imprese esercenti il commercio D.Lgs. n.114/98;; Art.19, L.n.241/90 60 gg
allingrosso . Accertamento dei D.P.R. n.558/99; (come modif.da art.49,
requisiti ed eventuale divieto di Art.19, L.n.241/90 L.n.122/2010).
prosecuzione dellattivita (come modif.da

art.49,

L.n.122/2010).
Parametri di riferimento delle risorse | Dpr n.492/1999; 30 gg dalla richiesta
finanziarie per I'esercizio di lavoro dpr n.33472004

autonomo da parte di cittadini
extracomunitari

Invio al Giudice del RI della|art.2190 cc 90 gg dalla scadenza

documentazione ai fini dell’iscrizione | D.P.R.n.581/95;. termine assegnato

d’ufficio all'interessato per
adempiere.

Invio al Giudice del RI della|Art.2190 c.c 90 gg dalla scadenza

documentazione per la cancellazione | DPR n.581/95 termine assegnato

di imprese e societa non operative DPR n.247/04.. allinteressato per
adempiere.

Cancellazione d'ufficio societa di|Art.2490 c.c. 90 gg dalla scadenza

capital D.P.R.n.581/95; termine assegnato
allinteressato per
adempiere

Acquisizioni d'ufficio di dati e notizie | L.n.580/93; 90 gg dalla scadenza

nel Rea D.P.R.n.581/95; termine assegnato

DPR n:558/99. all'interessato per

adempiere

Istanze di rimborso per diritti di 90 gg

segreteria erroneamente versati

Albo Imprese Artigiane

Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine
riferimenti o di regolamento che
normativi fissano un termine
Domande di iscrizione/modifica e |L.n.443/85 L.R.n.10/2007 60 gg
cancellazione all'albo artigiani L.R n.10/2007
L.40/2007;
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DPCM 6.5.2009;

Delibera CRA

n.62/2010
Imprese di facchinaggio. L.n.57/01; Art.19, L.n.241/90 | 60 gg
Accertamento  dei  requisiti  ed | D.M.n.221/03; (come modif.da art.49,
eventuale divieto di prosecuzione | D.P.R.n.558/99 L.n.122/2010).
dellattivita. Art.19, L.n.241/90

(come modif.da
art.49,

L.n.122/2010).

Imprese di pulizia. L.n.82/94; Art.19, L.n.241/90 | 60 gg
Accertamento dei requisiti ed D.P.R.n.558/99; (come modif.da art.49,
eventuale divieto di prosecuzione Art.19, L.n.241/90|L.n.122/2010).
dell'attivita. (come modif.da

art.49,

L.n.122/2010).
Imprese di autoriparazione. L.n.122/92; Art.19, L.n.241/90 | 60 gg
Accertamento dei requisiti ed D.P.R.n.558/99; (come modif.da art.49,
eventuale divieto di prosecuzione Art.19, L.n.241/90 |L.n.122/2010).
dellattivita. (come modif.da

art.49,

L.n.122/2010).
Imprese per l'installazione di impianti. | L.n.46/90; Art.19, L.n.241/90 | 60 gg
Accertamento  dei  requisiti  ed | DPR n.558/99; (come modif.da art.49,
eventuale divieto di prosecuzione | D.M.37/2008; L.n.122/2010).
dell’attivita. Art.19, L.n.241/90

(come modif.da

art.49,

L.n.122/2010).
Domanda di rilascio della qualifica di | L.n. 174/85 60 gg
acconciatore
Domanda di rilascio della qualifica di | L. n.1/90 60 gg
estetista
Domanda di riconoscimento di|L.R n.10/2007; Delibera CRA 90 gg
impresa  operante nel settore | Delib.CRA n.94/2010
dell’artigianato artistico e tradizionale | n.94/2010

Ufficio Ruoli Professionali e Registri

Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine finale
riferimenti o di regolamento che
normativi fissano un termine

Agenti d’affari in mediazione: L.39/89;D.M.n.45 60 gg.
accertamento requisiti ed eventuale | 2/90;art.18
divieto prosecuzione attivita L.n.57/01; art.73,

D.Legislativo

n.59/2010,

L.122/2010
Ammissione all’esame per aspiranti L.39/89;D.M.n.45 90 gg.
mediatori 2/90;art.18

L.n.57/01;D.M.n.3

30/90
Esami per acquisizione del requisito | L.39/89;D.M.n.45 90 gg.
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professionale mediatori 2/90;D.M.n.330/9
0
Agenti e Rappresentanti di L.204/85; Art.19, L.n.241/90 | 60 gg.
Commercio: accertamento requisito D.M.21.08.85; (come modif. da
ed eventuale divieto di prosecuzione | art.74, art.49, L.n.122/2010).
attivita D.Lgs.n.59/10;
Art.19, L.n.241/90
(come  modif.da
art.49,
L.n.122/10).
Ruolo provinciale dei conducenti di L.n..21/92; 30 gg. dalla
veicoli e natanti adibiti ad autoservizi | L.R.n.58/93 presentazione del
pubblici (Taxi-N.C.C.): iscrizioni certificato rilascialo
dall’A.S.L.(Azienda
Sanitaria Locale-
Servizio di Medicina
Legale)
Ruolo provinciale dei conducenti di L.n..21/92; 30 gg.
veicoli e natanti adibiti ad autoservizi | L.R.n.58/93
pubblici (Taxi-N.C.C.): variazioni e
cancellazioni
Ruolo dei periti ed esperti: iscrizioni D.M. 14/10/1980 90 gg.
Ruolo dei periti ed esperti: variazioni | D.M. 14/10/1980 60 gg.
e cancellazioni
Ruolo dei periti ed esperti: D.M. 14/10/1980 60 gg.
Sospensioni
Ruolo degli stimatori e pesatori D.M.11.07.1983 90 gg.
pubblici: iscrizioni D.M. 20.03.1984
Ruolo degli stimatori e pesatori D.M.11.07.1983 60 gg.
pubblici:variazioni e cancellazioni D.M. 20.03.1984
Ruolo degli stimatori e pesatori D.M.11.07.1983 60 gg.
pubblici: sospensioni D.M. 20.03.1984

Servizi Professionali ed Ispettivi

Oggetto del
procedimento

Norme di riferimento

Disposizioni di legge o
di regolamento che
fissano un termine

Termine finale

Rinnovo autorizzazione D.M. n. 361/03 90 gg.
per montaggio e D.M. 23/06/05

riparazione di DM. 10/08/07

cronotachigrafi digitali.

Concessione del Dlgs. n. 251/99 90 gg.

marchio d'identificazione
dei metalli preziosi.

D.P.R. n. 150/02

Rinnovo marchio
identificativo dei metalli
preziosi

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

90 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

90 gg.
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Abilitazione alla T.U. n.7088/1890 90 gg.
professione di R.D. n.242/1909
fabbricante metrico
Riconoscimento di un D.M. n. 182/00 90 gg.
laboratorio D.M. 10/12/01
all’esecuzione della
verificazione periodica
dei strumenti metrici.
Verifica periodica degli T.U. n. 7088/1890 90 gg
strumenti metrici. R.D.n.242/1909

D.Lgs. 517/92

D.Lgs. 40/97

D.M. 182/00
Abilitazione alla verifica | T.U. n. 7088/1890 90 gg.
prima degli strumenti R.D. n. 242/1909
metrici. L. 236/91

D.M. 179/00
Vigilanza sicurezza Direttive Comunitarie: 90 gg.
prodotti. 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
Attivita di macinazione: L. 857/49; 90 gg.
autorizzazione D.M. 15/07/1985;
dell'impianto, licenza di D.lgs. n. 112/98.
esercizio, trasferimento,
trasformazione, revoca
della licenza
Magazzini generali RDL n. 2290/26; 90 gg.
(parere sull'opportunita RD n. 126/27,;
di autorizzare
l'istituzione, la modifica o
la revoca)
Magazzini generali RDL n. 2290/26; RDL n. 2290/26; Entro dicembre.
(ispezione annuale) RD n. 126/27. RD n. 126/27.

Area lll — Contabilita e Finanza

Ufficio Provveditorato

Procedimento

Principali
riferimenti
normativi

Disposizioni di legge
o regolamento che
fissano un termine

Termine finale

Aggiudicazione di appalti di lavori
pubblici e di fornitura di beni e servizi
(procedura aperta/ristretta/negoziata

con o senza bando)

d.lgs. n. 163/2006

d.lgs. n. 163/2006

Aggiudicazione entro
max 90 gg. dall'apertura
delle buste; entro 180
gg. dalla presentazione
offerta

Aggiudicazione a trattativa privata di
appalti di lavori pubblici (importo fino
a €200.000,00) o per la fornitura di

D.P.R.n.254/05;
DM 3/12/04;

d.lgs.n. 163/2006

Aggiudicazione entro
max 90 gg. dall'apertura
delle buste;. entro 180
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beni e servizi (importo fino a
€103.291,38 e fino a €193.000,00)
tramite gara ufficiosa.

gg. dalla presentazione
offerta

Incarico a trattativa privata/negoziata
per la realizzazione di lavori pubblici
fino ad € 40.000,00 e per la fornitura
di beni e servizi, tramite indagine di
mercato, trattativa privata/negoziata

d.lgs.n. 163/2006

DM 3/12/2004
In vigore fino al
mese di aprile

Aggiudicazione entro
max 30 gg. dall'apertura
delle buste;.

.fino a € 20.000,00 2011
Ufficio Contabilita
Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine finale
riferimenti o regolamento che
normativi fissano un termine
Pagamenti a terzi Autodisciplina 30499
dell'ufficio
Ufficio Diritto Annuale
Procedimento Principali Disposizioni di legge Termine
riferimenti o regolamento che
normativi fissano un termine
Istanza di rimborso importi diritto Art.18, L.n.580/93 90 gg

annuale erroneamente versati

Il Dirigente dell’Area Affari Istituzionali

IL SEGRETARIO GENERALE

IL PRESIDENTE
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