Procedimento

Principali riferimenti
normativi

Termine

Ufficio
assegnatario

Responsabile del
Procedimento

Accesso ai documenti
amministrativi

Regolamento camerale
L. 241/1990
D.P.R. 184/2006

Accettazione e inoltro agli uffici
dell'istanza: entro il giorno
successivo a quello di
presentazione

Attivita normativa,
accesso

Dr.ssa Maria
Assunta Salerno

Accesso formale: 30 gg

Accesso informale: 10 gg

Unita
organizzativa
competente a
formare l'atto
conclusivo del
procedimento
oggetto
dell'accesso 0 a
detenerlo
stabilmente

Dirigente dell'unita
organizzativa

Rinnovo del Consiglio L. 580/1993 DM (70 gg dalla pubblicazione Segreteria organi |Segretario Generale
camerale: fase di avvio ]156/2011 dell'avviso di avvio della collegiali,
della procedura procedura determinazioni

dirigenziali
Procedure selettive D.Lgs 165/01 Entro 6 mesi dalla data di Acquisizione, Dr.ssa Laura
finalizzate D.P.R. 487/94 effettuazione delle prove scritte o, [gestione e Capoccello

all'acquisizione di risorse
umane. Concorso
pubblico

Regolamento per
l'acquisizione e lo
sviluppo delle risorse
umane

se trattasi di concorsi per titoli,
dalla data della prima
convocazione

sviluppo delle
risorse umane

Procedure selettive
finalizzate
all'acquisizione di risorse
umane. Mobilita esterna
volontaria

Art. 30 D.Lgs 165/01

Previsto nell'apposito bando

Acquisizione,
gestione e
sviluppo delle
risorse umane

Dr.ssa Laura
Capoccello

Pubblicazione elenco L. 77/55 come modificata |Entro 10 gg. da ricezione Registro Dr. M. Pennetta
ufficiale mensile protesti |dalla L. 235/00 dell'elenco Informatico
D.M. 316/00 Protesti
Cancellazione dal L. 77/55 come modificata |Entro 20 gg. da istanza per Registro Dr. M. Pennetta
Registro Informatico dalla L. 235/00 provvedimento Informatico
Protesti Entro 5 gg successivi per Protesti
esecuzione
Rilascio visure e D.M. 22/12/1997 All'atto della richiesta Registro Dr. M. Pennetta
certificati protesti Informatico
Protesti

Accettazione domande di
registrazione marchi e
brevetti

D.M. 22/02/1973 - D.P.R.
540/72

Entro 10 gg. dal ricevimento della
domanda

Manifestazioni a
Premio-Usi e
consuetudini-
Marchi e Brevetti

Rag. M.Frisenda

Riconoscimento D.M. 10 dicembre 2001 |60 giorni Metrologia legale, [Isp. M. Tolardo
dell'idoneita dei metalli preziosi e

laboratori all’esecuzione attivita ispettive

della verificazione

periodica degli strumenti

di misura.

Iscrizione nel registro e  [D. Lgs. 251/99 60 giorni Metrologia legale, [Isp. M. Tolardo

assegnazione del
marchio di identificazione
dei metalli preziosi.

D.P.R. 150/02

metalli preziosi e
attivita ispettive
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Accettazione domande
per il rilascio delle
autorizzazioni di primo
montaggio, di attivazione
e di intervento tecnico
dell’'apparecchio di
controllo. Rinnovo
annuale
dell'autorizzazione e
sorveglianza.

D.M. 10 agosto 2007

N.D.

Ufficio Tachigrafi
digitali e carte
tachigrafiche

Ass. C. Ungaro

Rilascio carte
tachigrafiche.

Decreto 23 giugno 2005

15 giorni

Ufficio Tachigrafi
digitali e carte
tachigrafiche

Sig. Adolfo Licci

Procedimento Arbitrale

Regolamento Camerale
di Arbitrato

Definizione del procedimento per
mancata adesione entro 30 gg.
dal deposito della domanda

Camera Arbitrale

Dr. M. Sciarrillo

Tratt.to di fine servizio e |L. 148/2011 - D.L. Per cessazioni successive al Quiescenza Rag. D. Ranfoni
tratt.to di fine rapporto |138/2011 13.08.2011:
- 105 gg. per inabilita e
decesso;
- 6 mesi per raggiungimento
limiti di eta e di servizio,
cessazione servizio per contratto
a tempo determinato e per
anzianita massima contributiva
maturata entro il 31.12.2011;
- 24 mesi per dimissioni
volontarie e recesso da parte del
datore di lavoro.
Prestiti su indennita’ di  |Decreto n. 245 del 30 giorni Trattamento Rag. D. Ranfoni
anzianita' 20/04/95 economico del
personale
Rimborso diritto annuale |D.M. 359/2001, art. 10, |30 giorni Tributi Rag. P. Minerva
non dovuto richieste di rimborso da
inoltrare entro 24 mesi,
pena decadenza — Dal
1/01/2002 non € possibile
presentare istanze di
rimborso per annualita
precedenti 'anno 2000
Sgravio dal ruolo 30 giorni Tributi Rag. P. Minerva
esattoriale
Rimborso diritti di 30 giorni Area dirigenziale 1|Dr.ssa Gabriella
segreteria non dovulti Coluccia
Iscrizione albo dei D.Lgs. 163/06 art. 125 co0.|90 giorni Ciclo passivo Dr.ssa S. Trinchera

fornitori

12 Regolamento "Elenco
degli operatori economici
della Camera di
commercio di Lecce"
approvato con D.G.C. n.
116 del 19.06.2012
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Procedimento per la

scelta del contraente
nelle forniture di beni,
servizi e lavori

D.Lgs. 163/06 artt. 70,
123,124 e 145 e, per la
parte non abrogata dallo
stesso D.Lgs., D.P.R.
554/99

Regolamento n 207/2010

| termini che la normativa di
riferimento stabilisce non sono
fissati in relazione all'atto finale
(in quanto 'amministrazione ha
sempre la facolta di non
pervenire al provvedimento
aggiudicazione/affidamento), ma
in relazione alle singoli fasi sub -
procedimentali (termini ricezione
delle domande di partecipazione,
termini per la ricezione delle
offerte), e variano in relazione
alla procedura seguita (ristretta,
aperta, urgente).

Ciclo passivo

Dr.ssa S. Trinchera

Procedimento per la

scelta del contraente
nelle forniture di beni,
servizi e lavori

D.Lgs. 163/06 artt. 70,
123,124 e 145 e, per la
parte non abrogata dallo
stesso D.Lgs., D.P.R.
554/99

Regolamento n 207/2010

| termini che la normativa di
riferimento stabilisce non sono
fissati in relazione all'atto finale
(in quanto 'amministrazione ha
sempre la facolta di non
pervenire al provvedimento
aggiudicazione/affidamento), ma
in relazione alle singoli fasi sub -
procedimentali (termini ricezione
delle domande di partecipazione,
termini per la ricezione delle
offerte), e variano in relazione
alla procedura seguita (ristretta,
aperta, urgente).

Gestione del
patrimonio

Dr.ssa M. P. Martino

Iscrizione atti e fatti su
domanda nel Registro
delle Imprese (allegata a
Comunicazione Unica)

Art. 2188 c.c. e segg. L.
580/93

D.P.R. 581/95

D.P.R. 558/99

Art. 31 co. 2 L. 340/00
Art. 9 L. 40/07

5 giorni (pratiche inoltrate a
mezzo supporto
informatico/trasmissione
telematica)

Registro delle
Imprese

Sezione ordinaria e

piccoli imprenditori -
Iscrizioni: dr.ssa M.

Martina

Sezione ordinaria -
Modifiche societa:
Rag. T. Colella

Sezione ordinaria e
piccoli imprenditori -
Modifiche ditte
individuali: Sig. C.
Rollo

Sezione ordinaria e
piccoli imprenditori -
cancellazioni:dr.ssa
M. Pentassuglia

Imprese agricole e
coltivatori diretti -
iscrizioni/modifiche/
cancellazioni: Sig.ra
F. Napolitano

Atti trasferimento
quote: Sig. R. Schito

Atti trasferimento
azienda: Sig. R.
Schito

Albo cooperative:
Rag. M. Ranfoni
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Domande/denunce
su supporto
informatico
presentate presso
Sede decentrata di
Casarano: Rag. A
Carmone

Acquisizione dati e
notizie nel R.E.A.
(Denuncia allegata a
Comunicazione Unica)

L. 580/93
D.P.R. 581/95
R.D. 2011/1934

Art. 31 co. 2 L. 340/00

Art. 9 L. 40/07

5 giorni (pratiche inoltrate a
mezzo supporto
informatico/trasmissione
telematica)

R.E.A.

Rag. S. Stefanizzi

Deposito bilanci ed Art. 2188 c.c. e segg. L. |5 giorni (pratiche inoltrate a Registro delle Dr. S. Ferilli
elenchi soci 580/93 mezzo supporto Imprese

D.P.R. 581/95 informatico/trasmissione

Art. 31 co. 2 L. 340/00 telematica)
Iscrizione d'ufficio di atti |Art. 2188 c.c. e segg. L. |2 giorni dalla ricezione del Procedimenti ed |Dr. S. Ferilli
e fatti nel Registro delle [580/93 Decreto del Giudice del RI iscrizioni d’ufficio
Imprese D.P.R. 581/95
Iscrizione d'ufficio di Art. 2188 c.c. e segg. L. |2 giorni dalla ricezione del Procedimenti ed |Dr. S. Ferilli
procedure concorsuali  |580/93 provvedimento trasmesso dalla |iscrizioni d’ufficio
nel Registro delle D.P.R. 581/95 Cancelleria del Tribunale
Imprese R.D. 267/42

D.Lgs. 5/06
Bollatura e numerazione |Art 2214 c.c. 30 giorni Rilascio prodotti |[Sig. C. Rollo
dei libri, registri e D.P.R. 581/95 L. camerali e
formulari 383/01 vidimazione libri
Cancellazione d'ufficio  |Art. 2188 c.c. e segg. L. |Entro 2 giorni dalla ricezione del [Procedimentied ([Dr. S. Ferilli
ditte individuali e societa |580/93 Decreto del Giudice del RI iscrizioni d'ufficio
di persone nel Registro |D.P.R. 581/95
delle Imprese D.P.R. 247/04
Cancellazione d'ufficio  |Art. 2188 c.c. e segg. L. |Entro 2 giorni dalla ricezione del [Procedimentied ([Dr. S. Ferilli
societa di capitali art. 580/93 Decreto del Giudice del RI iscrizioni d'ufficio
2490 c.c. D.P.R. 581/95

Art. 2490 c.c.
Rilascio certificati e L. 580/93 A vista (30 gg riscontro richieste |Rilascio prodotti |Sig. C. Rollo
visure del Registro delle |D.P.R. 581/95 PP.AA)) camerali e
imprese e del R.E.A. vidimazione libri
Rilascio certificati R.D. 2011/34 30 giorni Rilascio prodotti |[Sig. C. Rollo
speciali Registro L. 580/1993 camerali e
imprese/Registro ditte da|D.P.R. 581/95 vidimazione libri
archivio cartaceo
Consultazione fascicoli e |L. 580/93 30 giorni Rilascio prodotti |[Sig. C. Rollo
rilascio copie atti e D.P.R. 581/95 camerali e
bilanci vidimazione libri
Rilascio elenchi L. 580/93 30 giorni Rilascio prodotti |[Sig. C. Rollo

D.P.R. 581/95 R.D. camerali e

2011/34 vidimazione libri
Contestazione violazioni |Artt. 2194, 2630 c.c. 90 giorni (termine di notifica) Accertamento Sig. E. Albanese
civilistiche ed L. 580/93 violazioni
amministrative del D.P.R. 581/95 amministrative e
Registro delle imprese e |R.D. 2011/34 controllo
del R.E.A. L. 689/91 autocertificazioni
Riscontro D.P.R. 445/2000 30 gg (ai fini dell'invio della Accertamento Sig. E. Albanese
autocertificazioni richiesta al’Ente competente) violazioni

amministrative e
controllo

autocertificazioni
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S.C.ILA. Autoriparatori L. |L. 241/1990 L.[60 gg. Attivita soggette a|Rag. G. Costanzo
122/92 122/92 verifica requisiti

D.Lgs. 112/98

D.P.R. 558/99

L. 224/2012
S.C.LLA. impiantisti D.M. |L. 241/1990 60 gg. Attivita soggette a|Rag. G. Costanzo
37/2008 D.Lgs. 112/98 verifica requisiti

D.P.R. 558/99

D.M. 37/08
S.C.LLA. imprese di L. 241/1990 L.[60 gg. Attivita soggette a|Rag. G. Costanzo
pulizia L. 82/94 82/94 D.M. verifica requisiti

274/97 D.P.R.

558/99
S.C.ILAimprese di L. 241/1990 L.[60 gg. Attivita soggette a|Rag. G. Costanzo
facchinaggio 57/01 D.M. verifica requisiti

221/03 D.Lgs.

147/2012
S.C.I.LA mediatori L. 241/1990 L.[60 gg Attivita soggette a|Rag. G. Costanzo
marittimi 478/68 verifica requisiti

D.Lgs. 59/10

D.Lgs. 147/12
S.C.IL.A spedizionieri L. 241/1990 L.[60 gg Attivita soggette a|Rag. G. Costanzo

1442/41 verifica requisiti

D.Lgs. 59/10

D.Lgs. 147/12
S.C.ILA. Agenti e L. 204/85 60 gg Attivita soggette a|Rag. G. Costanzo
Rappresentanti di D.M. 21.08.1985 verifica requisiti
commercio D.P.R. 407/94

D.Lgs. 59/10

D.Lgs. 147/12
S.C.ILA. Agenti di Affari in|L. 241/1990 L.[60 gg Attivita soggette a|Rag. G. Costanzo
Mediazione 39/89 D.M. verifica requisiti

452/90 D.Lgs.

59/10 D.Lgs.

147/12
Fasce di classificazione |L.82/94 60 gg Attivita soggette a|Rag. G. Costanzo
imprese di pulizia D.M. 274/97 verifica requisiti

D.P.R. 558/99
Fasce di classificazione |L.57/01 60 gg Attivita soggette a|Rag. G. Costanzo
imprese di facchinaggio |D.M. 221/03 verifica requisiti

D.Lgs. 147/2012
Iscrizione, modifica, R.D. 2011/34 60 gg. Ruoli cameralie [Rag. G. Costanzo
cancellazione nel Ruolo [D.M. 20.11.1979 commissioni
Periti ed Esperti D.Lgs. 147/2012
Iscrizione, modifica, L. 21/92 60 gg. dalla domanda Ruoli cameralie [Rag. G. Costanzo
cancellazione nel Ruolo [L.R. 14/95 commissioni
dei Conducenti dei
veicoli e natanti adibiti a
servizi pubblici non di
linea
Rilascio certificati e Normative dei singoli ruoli|Rilascio contestuale alla Ruoli cameralie [Rag. G. Costanzo

visure Ruoli camerali —
ex R.E.C.

domanda

commissioni

Esame per aspiranti
Agenti di Affari in
Mediazione

L. 39/89
D.M. 300/90
D.Lgs. 59/10

Entro 6 mesi dalla data di

effettuazione delle prove scritte o,
se trattasi di concorsi per titoli,

dalla data della prima
convocazione

Ruoli camerali e
commissioni

Dr.ssa E. Ranfoni
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Esame di idoneita L. 21/92 Entro 6 mesi dalla data della Ruoli cameralie [Dr.ssa E. Ranfoni
all'esercizio del servizio |L.R. 14/95 domanda commissioni
taxi e n.c.c.
Emissione di certificati di |Regol. CE 2454/93 2gg. Commercio Dr.ssa D. Perrone
origine D.P.R. 520/55 estero
Disposizioni Ministero
Sviluppo Economico
allegate alla nota 75361
del 26/08/2009
Emissione carnet ATA  |Conv.ne internaz.le 54gg. Commercio Dr.ssa D. Perrone
A.T.A. di Bruxelles estero
6.12.1991
D.P.R. 2070/93
L. 479/95
Legalizzazione firma su |D.P.R. 445/00 2gg. Commercio Dr.ssa D. Perrone
atti aventi valore per estero
I'estero
Visti su fatture, visti con [D.P.R. 445/00 2gg. Commercio Dr.ssa D. Perrone
deposito, autentica di estero
firma
Emissione attestati di Riferimento 39g. Commercio Dr.ssa D. Perrone
libera vendita UnionCamere estero
Assegnazione codice Circolare M.A.P. 3576/c |2 gg. Commercio Dr.ssa A. Bello
meccanografico per del 06.05.2004 estero
operatori con |'estero
Rilascio elenchi operatori|Circ. M.I.C.A. n. 3260/c |3 gg. Commercio Dr.ssa A. Bello
abituali con I'estero del 14.11.1991 estero
Circ. M.I.C.A. n. 3456/c
del 19/11/1998
Circ. M.A.P. n. 3576/c del
6.05.2004
Rilascio CNS — Firma D. Lgs. 82/05 - DPCM A vista Firma digitale — [Rag. M. Ranfoni

Digitale

08/02/1999 - D.P.R.
445/2000 - DPCM
30/03/2009 - D.P.R.
117/2004 - Decreto
09/12/2004 - D.M.
29/08/2007

CNS - Telemaco

Concessione contributi,
sovvenzioni, sussidi e
ausili finanziari e per
l'attribuzione di vantaggi
economici

Regolamento camerale
Regolamento CE
1998/2006 (de minimis)

30 gg dalla presentazione
dellistanza

Incentivi per lo
sviluppo
economico

Dr.ssa Laura Degli
Atti

Concessione contributi,
sovvenzioni, sussidi e
ausili finanziari e per
l'attribuzione di vantaggi
economici in modalita a
bando

Regolamento camerale
Regolamento CE
1998/2006 (de minimis)
Relativo bando

termini fissati dal relativo bando

Incentivi per lo
sviluppo
economico

Dr.ssa Laura Degli
Atti

Concessione di contributi
in favore di Confidi della
provincia di Lecce

Regolamento camerale
Regolamento CE
1998/2006 (de minimis)

N.D.

Incentivi per lo
sviluppo
economico

Dr.ssa Laura Degli
Atti

Concessione di contributi
per la partecipazione in
forma autonoma a
manifestazioni fieristiche
in Italia e all'estero

Regolamento camerale
Regolamento CE
1998/2006 (de minimis)

30 gg dalla presentazione
dell'istanza

Incentivi per lo
sviluppo
economico

Dr.ssa Laura Degli
Atti
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Adesione all'organismo |D.M. 29/07/2011 105 gg Controllo Qualita |geom. S. Manni
di controllo sulla DOP Rag. A. Baglivi
"Terra d'Otranto”

Certificazione olio DOP [D.M. 29/07/2011 10 gg Controllo Qualita |geom. S. Manni

"Terra d'Otranto”

Rag. A. Baglivi

Verifiche ispettive su
operatori assoggettati al
sistema dei controlli
dell'olio DOP "Terra
d'Otranto”

D.M. 29/07/2011

15 gg dall'effettuazione della
verifica

Controllo Qualita

geom. S. Manni
Rag. A. Baglivi

Adesione al sistema di
controllo dei vini a D.O.
"Alezio - Copertino -
Galatina - Leverano -
Nardo - Matino -
Negramaro di Terra
d'Otranto e Terra
d'Otranto" dei vinificatori
e imbottigliatori

D.M. 31/07/2012

7499

Controllo Qualita

geom. S. Manni
Rag. A. Baglivi

Certificazione vini a D.O.
"Alezio - Copertino -
Galatina - Leverano -
Nardo - Matino -
Negramaro di Terra
d'Otranto e Terra
d'Otranto”

D.M. 11/11/2011

12 gg per i vini novelli
gg per tutti gli altri vini

20

Controllo Qualita

geom. S. Manni
Rag. A. Baglivi

Verifiche ispettive su
operatori assoggettati al
sistema di controllo delle
D.O. dei vini "Alezio -
Copertino - Galatina -
Leverano - Nardo -
Matino - Negramaro di
Terra d'Otranto e Terra
d'Otranto”

D.M. 31/07/2012

20 gg dall'effettuazione della
verifica ispettiva

Controllo Qualita

geom. S. Manni
Rag. A. Baglivi

Rivendicazioni delle
produzioni di uve
destinate alle D.O.
"Alezio - Copertino -
Galatina - Leverano -
Nardo - Matino -
Negramaro di Terra
d'Otranto e Terra

D.Lgs 61/2010
D.M. 29/07/2011

15 gg dalla disponibilita dei dati
sulle rivendicazioni

Controllo Qualita

geom. S. Manni
Rag. A. Baglivi

d'Otranto”

Rilascio dispositivi D.L. 13/08/2011, n. 138 |30 giorni Agricoltura geom. S. Manni
SISTRI

Iscrizione Registro D.M. 25 settembre 2007 |30 giorni Agricoltura geom. S. Manni
produttori AEE

Iscrizione Registro Leg.vo n. 188 del 20 30 giorni Agricoltura geom. S. Manni
produttori pile e novembre 2008

accumulatori

Emissione ordinanza di |Art. 18 L. 689/91 5 anni dalla notifica della Sanzioni Dr.ssa M.R. Ingletto
ingiunzione pagamento contestazione - ex art. 28 L.

sanzione 689/81

Emissione Ordinanza di |Art. 26 L. 689/91 30 giorni dal ricevimento Sanzioni Dr.ssa M.R. Ingletto

Rateizzazione
ingiunzione di
pagamento

dell'istanza
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Emissione ordinanza di |Art. 18 L. 689/91 5 anni dalla notifica della Sanzioni Dr.ssa M.R. Ingletto
archiviazione contestazione - ex art. 28 L.
689/81
Emissione ordinanza di |Art. 18 L. 689/91 30 giorni dal ricevimento Sanzioni Dr.ssa M.R. Ingletto
revoca ingiunzione di
pagamento
Emissione ordinanza di |Artt. 19 L. 689/91 10 giorni dal ricevimento Sanzioni Dr.ssa M.R. Ingletto
dissequestro o convalida dell'opposizione
sequestro
Emissione ordinanza di |Artt. 19 e 20 Legge n. 5 anni dalla notifica del verbale di |Sanzioni Dr.ssa M.R. Ingletto
confisca o di 689/81; art. 10, c 2, sequestro; nella ipotesi di rigetto
dissequestro Legge n. 122/92 della opposizione al sequestro
(autoriparatori); violazioni |[con Ordinanza di Convalida, la
in materia di sicurezza confisca deve essere disposta
prodotti entro sei mesi dal giorno in cui
avvenuto il sequestro (art. 19, ¢.3,
Legge n. 689/81)
Emissione ruolo Art. 27 L. 689/91 5 anni dalla notifica Sanzioni Dr.ssa M.R. Ingletto
esattoriale dell'ingiunzione di pagamento - ex|
art. 28 L. 689/81
Emissione Art. 27 L. 689/91 30 giorni dalla ricezione Sanzioni Dr.ssa M.R. Ingletto
provvedimento di dell'istanza da parte
discarico da ruolo dell'interessato
esattoriale
Rilascio certificati relativi 2 giorni Prezzie Sig.ra R. Tanieli
ai prezzi certificazioni
Deposito listini prezzi 2 giorni Prezzi e Sig.ra R. Tanieli
mercato interno certificazioni
Visti di conformita su 2 giorni Prezzi e Sig.ra R. Tanieli
preventivi certificazioni
Rilascio certificati indici 2 giorni Biblioteca, Dr. Vittorio Savina
Istat emeroteca,
documentazione
e ricerca
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