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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI, RESPONSABILI E TERMINI DEI 

PROCEDIMENTI DELLA CAMERA DI COMMERCIO DI LUCCA 
 

 
Responsabile procedimento e 

relativo ufficio 

 

 
 
 
 

Tipi di procedimento 
Responsabile 

incaricato 

dellíistruttoria 

e di ogni altro 

adempimento 

inerente il 

procedimento 

Responsabile 
incaricato 

dellíistruttoria e 

di ogni altro 

adempimento 

inerente il 

procedimento 

 

 
 
 
 

Termine 

 
 
Iscrizioni, modifiche, 

cancellazioni Registro 

Imprese 

 

 
Manuela 
Salani 

 

Responsabile 

uff.Registro 

imprese 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
5 gg. dalla data di presentazione 

 
 
 
Deposito bilanci 

 

 
Manuela 
Salani 

 

Responsabile 

uff.Registro 

imprese 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 
60 gg. dall�accettazione del deposito 

 
 
 
Deposito altri atti 

 

 
Manuela 
Salani 

 

Responsabile 

uff.Registro 

imprese 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
30 gg. dall�accettazione del deposito 

 
 
 
Denunce REA 

 

 
Manuela 
Salani 

 

Responsabile 

uff.Registro 

imprese 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
30 gg. dalla presentazione della denuncia 

 
 
 
Archiviazione ottica di 

domande, atti e documenti 

 

 
Manuela 
Salani 

 

Responsabile 

uff.Registro 

imprese 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
90 gg. dall�iscrizione o dal deposito 

 
 
 
Rilascio copie 

 

 
Manuela 
Salani 

 

Responsabile 

uff.Registro 

imprese 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 
15 gg. dalla richiesta 

 
Bollatura e numerazione dei 

libri e delle scritture contabili 

 

Manuela 
Salani 

 

Responsabile 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

 

 
15 gg. dalla richiesta 
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 uff.Registro 

imprese 
Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 

 
 
Annotazione di impresa 

artigiana nella specifica 

sezione speciale 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
5 gg. dalla data di presentazione della dichiarazione di 
inizio attività 

 
 
 
Iscrizioni albo società 
cooperative 

 

 
Manuela 
Salani 

 

Responsabile 

uff.Registro 

imprese 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
10 gg. dal ricevimento della domanda per 
trasmissione al Ministero Sviluppo Economico 

 
 
 
Iscrizioni, modifiche e 

cancellazioni Albo Artigiani 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
L�iscrizione all�albo decorre dalla data di presentazione 
della dichiarazione ñ analoga dichiarazione viene 
presentata per le modifiche e le cancellazioni all�albo 

 
Riconoscimento 

qualificazione professionale 

di acconciatore (non più 
previsto dalla legge 17 agosto 
2005, n. 174 non ancora in 

vigore) 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 

30 gg. 

 
 
 
Attribuzione attestato 

maestro artigiano 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
La CCIAA istruisce con scadenza trimestrale le 
domande e il procedimento si conclude entro 90 gg. 
successivi alla scadenza del trimestre 

 
 
Parametri di riferimento delle 

risorse finanziarie per 

l�esercizio di lavoro autonomo 

da parte dei cittadini 

extracomunitari 

 
Alessandra 

Nardone 
 

Responsabile 

del servizio 

Anagrafico 

Certificativo 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
30 gg. 

 
 
 
 
Verifica dei requisiti per 

l�esercizio dell�attività di 

installazione 

installazione impianti 

 
 
 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 
 
 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
L�attività può essere iniziata dalla data di 
presentazione della dichiarazione di inizio attività. In 

caso di accertata insussistenza dei requisiti tecnico-
professionali il provvedimento di  divieto di 
prosecuzione dell�attività o di inibizione all�inizio della 
stessa deve essere adottato entro 30 gg. dalla 
presentazione della dichiarazione di inizio attività 

oppure dal ricevimento della relativa regolarizzazione 
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 Verifica dei requisiti per 

l�esercizio dell�attività di 
autoriparazione 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

Alessadra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

L�attività può essere iniziata dalla data di 
presentazione della dichiarazione di inizio attività. 

In caso di accertata insussistenza dei requisiti 
tecnico-professionali il provvedimento di  divieto di 
prosecuzione dell�attività o di inibizione all�inizio della 
stessa deve essere adottato entro 30 gg. dalla 
presentazione della dichiarazione di inizio attività 
oppure dal ricevimento della relativa 
regolarizzazione. 

 

 
 
 
Verifica dei requisiti per 

l�esercizio dell�attività di 

pulizia 

 
Marco 

Pasquini 
 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 
Alessandra 

Bruni 
 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

L�attività può essere iniziata dalla data di 
presentazione della dichiarazione di inizio attività. 

In caso di accertata insussistenza dei requisiti 
tecnico-professionali il provvedimento di  divieto di 
prosecuzione dell�attività o di inibizione all�inizio della 
stessa deve essere adottato entro 30 gg. dalla 
presentazione della dichiarazione di inizio attività 
oppure dal ricevimento della relativa 
regolarizzazione. 

 

 
 
Verifica dei requisiti per 

l�esercizio dell�attività di 

commercio all�ingrosso 

 
 

Manuela 
Salani 

 

Responsabile 

uff.Registro 

imprese 

 
Alessandra 

Bruni 
 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

L�attività può essere iniziata dalla data di 
presentazione della dichiarazione di inizio attività. 
In caso di accertata insussistenza dei requisiti 
tecnico- professionali il provvedimento di divieto di 
prosecuzione della attività deve essere adottato 
entro 30 gg dalla presentazione della dichiarazione 
di inizio attività oppure dal ricevimento della relativa 
regolarizzazione 

 
Iscrizione nelle fasce di 

classificazione relativamente 

alle imprese di pulizia, ai fini 

della partecipazione alle 

procedure di affidamento dei 

servizi 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
30 gg. dalla presentazione della domanda 

 
 
 
Verifica dei requisiti per 

l�esercizio dell�attività di 

facchinaggio 

 
Marco 

Pasquini 
 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 
Alessandra 

Bruni 
 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

L�attività può essere iniziata dalla data di 
presentazione della dichiarazione di inizio attività 

In caso di accertata insussistenza dei requisiti 
tecnico-professionali il provvedimento di  divieto di 
prosecuzione dell�attività o di inibizione all�inizio della 
stessa deve essere adottato entro 30 gg. dalla 
presentazione della dichiarazione di inizio attività 
oppure dal ricevimento della relativa 
regolarizzazione. 

 
 
Variazione dell�iscrizione 

nelle fasce di classificazione 

delle imprese esercenti 

attività di facchinaggio 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 

30 gg. dalla presentazione della domanda 

 
 
Verifica requisiti per esercizio 

di attività di fabbricazione e 

gestione di depositi 

all�ingrosso di margarina e 

grassi alimentari idrogenati 

 
 

Manuela 
Salani 

 

Responsabile 

uff.Registro 

imprese 

 
Alessandra 

Bruni 
 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

L�attività può essere iniziata dalla data di 
presentazione della dichiarazione di inizio attività. 

In caso di accertata insussistenza dei requisiti 
tecnico-professionali il provvedimento di  divieto di 
prosecuzione dell�attività o di inibizione all�inizio della 
stessa deve essere adottato entro 30 gg. dalla 
presentazione della dichiarazione di inizio attività 

oppure dal ricevimento della relativa 
regolarizzazione 

 
 
Esami per iscrizione Ruolo 
Mediatori 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

 

 
90 gg. 
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 Documenti 
Export 

regolazione del 

mercato 
 

 
 
 
Iscrizioni, modifiche e 

cancellazioni in qualità di 

agenti di affari in 

mediazione 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
L�attività può essere iniziata dalla data di 
presentazione della dichiarazione di inizio di attività. 
In caso di accertata insussistenza dei requisiti tecnico-
professionali il provvedimento di divieto di 
prosecuzione dell�attività o di inibizione all�inizio 
della stessa deve essere adottato entro 30 gg. dalla 
presentazione della dichiarazione di inizio attività 
oppure dal ricevimento della relativa regolarizzazione 
 

 
 
 
Iscrizioni, modifiche e 

cancellazioni in qualità di  

agenti e rappresentanti di 

commercio 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
L�attività può essere iniziata dalla data di 
presentazione della dichiarazione di inizio di attività. 
In caso di accertata insussistenza dei requisiti tecnico-
professionali il provvedimento di divieto di 
prosecuzione dell�attività o di inibizione all�inizio 
della stessa deve essere adottato entro 30 gg. dalla 
presentazione della dichiarazione di inizio attività 
oppure dal ricevimento della relativa regolarizzazione 
  

 
    Iscrizioni, modifiche e     

cancellazioni in qualità di 
mediatore marittimo 

 
 

Marco 
Pasquini 

Responsabile 

 uff.Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

, 

 
 

Alessandra 
Bruni 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativi e 

regolazione del 

mercato 

 
L�attività può essere iniziata dalla data di 
presentazione della dichiarazione di inizio di attività. 
In caso di accertata insussistenza dei requisiti tecnico-
professionali il provvedimento di divieto di 
prosecuzione dell�attività o di inibizione all�inizio 
della stessa deve essere adottato entro 30 gg. dalla 
presentazione della dichiarazione di inizio attività 
oppure dal ricevimento della relativa regolarizzazione  

 
 
    Iscrizione, modifiche e    

cancellazioni in qualità di 
spedizioniere   

 
 

Marco  
Pasquini 

Responsabile 
uff.Artigianato, 

Protesti, 
Documenti 

Export  

 
 

Alessandra 
Bruni 

Dirigente area 
Anagrafica 

Certificativi e 
regolazione del 

mercato 

 
L�attività può essere iniziata dalla data di 
presentazione della dichiarazione di inizio di attività. 
In caso di accertata insussistenza dei requisiti tecnico-
professionali il provvedimento di divieto di 
prosecuzione dell�attività di inibizione all�inizio della 
stessa deve essere adottato entro 30 gg. dalla 
presentazione della dichiarazione di inizio attività 
oppure dal ricevimento della relativa regolarizzazione 

 
 
Iscrizioni, modifiche e 

cancellazioni Ruolo periti ed 

esperti 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 

30 gg. 

 
 
Iscrizioni, modifiche e 

cancellazioni Ruolo stimatori 

e pesatori pubblici 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 

30 gg. 

 
 
 
Iscrizione albo regionale delle 

imprese agricolo-forestali 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
a)controllo dei requisiti prescritti per l�iscrizione 
nell�Albo: 30 gg. dalla presentazione della domanda. 
b) iscrizione nell�Albo: dal 1 al 31 gennaio dell�anno 
successivo a quello di presentazione della domanda. 
L�eventuale diniego di iscrizione è comunicato 
all�interessato entro il 31 gennaio. 
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Verifica dei requisiti per il 

rilascio della licenza di 

macinazione dei cereali e 

relative modificazioni 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 

30 gg. 

 
Iscrizioni, modifiche e 

cancellazioni dal Registro 

degli assegnatari dei marchi 

di identificazione per 

fabbricanti, importatori e 

venditori di metalli preziosi 

 
 

Luigi 
Tavella 

 

Responsabile 

uff. Ispettivo 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 
60 gg 

 
 
Rilascio dei punzoni con 

marchio di identificazione 

orafa 

 
 

Luigi 
Tavella 

 

Responsabile 

uff. Ispettivo 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
5 gg. dal ricevimento dei punzoni da parte del 
fornitore dei punzoni stessi 

 
 
 
Rilascio di concessione di 

conformità metrologica 

 
 

Luigi 
Tavella 

 

Responsabile 

uff. Ispettivo 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 
60 gg. dalla richiesta del fabbricante 

 
 
Richiesta di verificazione 

prima a domicilio di strumenti 

metrici 

 
 

Luigi 
Tavella 

 

Responsabile 

uff. Ispettivo 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 
30 gg. dalla richiesta del fabbricante 

 
 
Richiesta di verificazione 

periodica o legalizzazione di 

strumenti metrici 

 
 

Luigi 
Tavella 

 

Responsabile 

uff. Ispettivo 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
60 gg. dalla richiesta dell�utente 

 
 
Iscrizione nell�elenco degli 

utenti metrici (non soggetti 

all�obbligo dell�iscrizione nel 

registro delle imprese) 

 
 

Luigi 
Tavella 

 

Responsabile 

uff. Ispettivo 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
30 gg. dal ricevimento della richiesta 

Esame istruttorio da inviare al 

Ministero dello Sviluppo 

Economico ai fini della 

Concessione ai centri tecnici 

dell�autorizzazione ad 

effettuare operazioni di 

montaggio e riparazione di 

cronotachigrafi digitali 

 

 
 

Luigi 
Tavella 

 

Responsabile 

uff. Ispettivo 

 
Alessandra 

Bruni 
 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 
 
inoltro al  M.S.E. entro 60 gg. dalla domanda 
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Rilascio, rinnovo e modifica 

delle carte tachigrafiche per 

officine, conducenti, aziende 

e per controllo 

 
 

Luigi 
Tavella 

 

Responsabile 

uff. Ispettivo 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
15 gg 
dall�istanza 

 
5 gg dall�istanza in caso 
di furto o smarrimento 

 
 
Annotazione per confisca, 

ritiro, smarrimento, 

malfunzionamento, blocco e 

sospensione 

 
 

Luigi 
Tavella 

 

Responsabile 

uff. Ispettivo 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 

30 gg. dalla conoscenza dell�evento 

 
Rilascio, sospensione, revoca 

del provvedimento di 

riconoscimento dei 
Laboratori accreditati alla 

verifica periodica 

 
 

Luigi 
Tavella 

 

Responsabile 

uff. Ispettivo 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 

60 gg dalla domanda 

 
 
Rilascio verbalizzazioni 

relative a manifestazioni a 

premi 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente Area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
10 gg. dalla fine dello svolgimento della 
manifestazione 

 
 
tecnici Iscrizione Elenco 

degustatori ed Elenco esperti 

degustatori vini DOC 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
60 gg. 

 
 
Acquisizione e controllo delle 

denunce delle uve 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
30 gg. dalla data di arrivo delle denunce delle uve 

 
 
Esame chimico fisico e 

organolettico dei vini a 

denominazione di origine 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
20 gg. lavorativi dalla data di presentazione della 
domanda 

 
 
Esame organolettico olio 

i.g.p. 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
7 gg. dal ricevimento del campione 

 
 
Esame organolettico olio 

d.o.p. 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
7 gg. dalla data di ricevimento del campione 
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Accertamento dei requisiti 

per l�iscrizione 

all�articolazione regionale 

dell�elenco nazionale esperti 

oli vergini e extravergini 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
30 gg. dalla data di presentazione della domanda 

 
Albo degli imbottigliatori di 

vini a denominazione di 

origine e ad indicazione 

geografica 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
60 gg. dalla presentazione della domanda 

 
 
 
Registro nazionale produttori 

pile e accumulatori 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
10 gg. 

 
 
 
Registro AEE 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
10 gg 

 
 
Concessione contributi per la 

partecipazione a fiere 

all�estero 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
90 gg. dalla data di avvio del procedimento 

 
 
Concessione contributi ai 

consorzi export 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
30 gg. dalla data di avvio del procedimento 

 
 
Concessione contributi per 

la promozione diretta e 

indiretta del territorio 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 

30 gg. dalla data di avvio del procedimento 

 
Concessione contributi 

programma Sirio (aggiuntivi 
al contributo previsto dalla l.r. 
11/96) 

 

Federica 
Ramacciotti 

 

Responsabile 

uff. Sviluppo 

imprenditoriale 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
Impegno di spesa entro 30 gg. dall�inserimento della 
domanda nella graduatoria redatta da Fidi Toscana 

 
Concessione contributi 

programma Meta (aggiuntivi 
al contributo previsto dalla l.r. 
35/2000) 

 

Federica 
Ramacciotti 

 

Responsabile 

uff. Sviluppo 

imprenditoriale 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
Impegno di spesa entro 30 gg. dall�inserimento della 
domanda nella graduatoria redatta da Fidi Toscana 

 
Concessione contributi per la 

realizzazione di interventi 

finalizzati al miglioramento 

delle condizioni di sicurezza 

negli ambienti di lavoro 

 

Maido 
Niccolai 

 

Responsabile 

uff. Marchi, e 

innovazione 

tecnologica 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
90 gg. lavorativi dalla data di avvio del procedimento 
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Immissione dati relativi al 

modello unico di  dichiarazione 

ambientale (MUD) 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
180 gg. dalla scadenza del termine di presentazione 
delle dichiarazioni 

 
 
Inserimento nell�Elenco dei 

produttori di apparecchiature 

elettriche ed elettroniche 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
30 giorni dalla presentazione della domanda 

 

Pubblicazione elenco ufficiale 

protesti cambiari 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 

 

10 gg. dalla ricezione degli elenchi dagli ufficiali 
levatori 

 
 
 
Cancellazione dall�elenco 

ufficiale dei protesti cambiari 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
20 gg. per assunzione del provvedimento e 5 gg. per 
cancellazione 

 
 
 
Rilascio visto di congruità dei 

prezzi su fatture 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 
5 gg. 

 
 
Rilascio numeri 

meccanografici 

esportatori/importatori 

abituali 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 
5 gg. 

 
 
 
Vidimazione certificati di 

origine 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
 
5 gg. 

 
 
 
Rilascio carnet ATA 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
5 gg. 

 
 
 
Rilascio carnet TIR 

 

Marco 
Pasquini 

 

Responsabile 

uff. Artigianato, 

Protesti, 

Documenti 

Export 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
5 gg. 
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Verifica tariffe idriche 

competenza residuale per 

quei comuni che non siano 

soggetti al controllo degli 

ATO 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente Area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
60 gg. dalla presentazione della documentazione 
completa 

 
Deposito di domande di 

Brevetto per invenzione 

industriale, per modello di 

utilità od ornamentale per 

nuove varietà vegetali, per 

marchio di Impresa 

 
Maido 

Niccolai 
 

Responsabile 

uff. Marchi, e 

innovazione 

tecnologica 

 
 

Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
Invio al  Mi.S.E. entro 10 gg. dal deposito 

 

 
 
 
 
 
Sanzioni amministrative: 
contestazione e notificazione 

 

 
 
 
 

Responsabile 
del 

procedimento 
di 

accertamento 

 
 
 
 
 
 

Dirigente 
competente 

La violazione, quando Ë possibile, deve essere 
contestata immediatamente tanto al trasgressore 
quanto alla persona che sia obbligata in solido al 
pagamento della somma dovuta per la violazione 
stessa. 
Se non è avvenuta la contestazione immediata 
per tutte o per alcune delle persone indicate nel 
comma precedente, gli estremi della violazione 
debbono essere notificati agli interessati residenti 
nel territorio della Repubblica entro il termine di 
novanta giorni e a quelli residenti all'estero entro 
il termine di trecentosessanta giorni 
dall'accertamento. 

 
Sanzioni amministrative: 

ordinanze di ingiunzione e 

archiviazione, revoca, 

confisca, alienazione, 

distruzione, risposta 

all�opposizione al sequestro 

 

 
Bianca Maria 

Micheloni 
 

Responsabile 

uff.  

Sanzionatorio 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
Non è  previsto dalla legge alcun termine per 
l�emissione dell�ordinanza salvo il caso di opposizione 
a sequestro alla quale si deve provvedere entro 10 
giorni; il diritto a riscuotere le somme ingiunte si 
prescrive in 5 anni dal giorno dell�accertamento della 
violazione. 

 
Procedimento di rimborso 

degli importi erroneamente 

versati per diritto annuale 

 

Morena 
Giovannini 

 

Responsabile 

uff. Diritto 

annuale 

 

Rosanna 
Marinelli 

 

Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

 
 
90 gg. 
dalla presentazione dell�istanza 

Procedimento di sgravio e 

sospensione del pagamento 

delle cartelle esattoriali per la 

riscossione del diritto 
annuale 

 

Morena 
Giovannini 

 

Responsabile 

uff. Diritto 

annuale 

 

Rosanna 
Marinelli 

 

Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

 

 
30 gg. dalla presentazione dell�istanza 

 
Costituzione in giudizio 

presso la Commissione 

Tributaria per ricorsi relativi 

al diritto annuale 

 

Morena 
Giovannini 

 

Responsabile 

uff. Diritto 

annuale 

 

Rosanna 
Marinelli 

 

Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

 

 
60 gg. dalla domanda di ricorso 

 
 
Rimborso diritti di segreteria 

indebitamente riscossi 

 
Daniela 
Rossi 

 

Responsabile 

uff. Ragioneria 

 

Rosanna 
Marinelli 

 

Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

 
 
60 gg. dalla presentazione della domanda 

 
 
Pagamento fatture attive 

 
Daniela 
Rossi 

 

Responsabile 

uff. Ragioneria 

 

Rosanna 
Marinelli 

 

Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

 

 
30 giorni, decorrenti dall�arrivo del documento 
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Ammissione alle procedure di 

gara per appalti di lavori o 

servizi 

 

Luca 
Granucci 

 

Responsabile 

uff. 

Provveditorato 

 

Rosanna 
Marinelli 

 

Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

 
 
30 gg. dalla scadenza dei termini per la 
presentazione delle domande di ammissione 

 
 
Aggiudicazione gare di 

appalto 

 

Luca 
Granucci 

 

Responsabile 

uff. 

Provveditorato 

 

Rosanna 
Marinelli 

 

Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

 

 
40 gg. dalla data di esperimento della gara 

 
 
Concessione patrocinio per 

manifestazioni organizzate da 

terzi 

 

Aurelio 
Pesci 

 

Responsabile 

uff. Promozione 

interna ed 

estera 

 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
 
45 gg. dalla presentazione dell�istanza 

 

 
 
Accesso agli atti camerali 

Responsabile 
del 

procedimento 
per líadozione 

dellíatto 
conclusivo 

Dirigente 
dellíarea 

competente 
per líadozione 

dellíatto 
conclusivo 

 

 
 
30 gg. dalla data della richiesta 

 
Premiazione �Fedelttà al 

lavoro e progresso 

economico� 

 

Silvia 
Galli 

 

Responsabile 

uff. Segreteria e 

protocollo 

 
Roberto 
Camisi 

 

Segretario 

generale 

 
 
90 gg. dal termine ultimo per la presentazione delle 
domande 

 
 
 
Iscrizioni elenco degli arbitri 

 

 
Annamaria 

Pedone 
 

Responsabile 

uff. Arbitrato e 

conciliazione 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
60 gg. dalla data della richiesta 

 
 
 
Iscrizioni elenco conciliatori 

 

 
Annamaria 

Pedone 
 

Responsabile 

uff. Arbitrato e 

conciliazione 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
60 gg. dalla data della richiesta 

 
 
 
Procedura di arbitrato 

 

 
Annamaria 

Pedone 
 

Responsabile 

uff. Arbitrato e 

conciliazione 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 

180 dalla data di costituzione del Tribunale Arbitrale 

 
 
 
Procedura di mediazione 

 

 
Annamaria 

Pedone 
 

Responsabile 

uff. Arbitrato e 

conciliazione 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
4 mesi dal deposito della domanda di attivazione 
della procedura 

 
 
Controllo sulla vessatorietà 

dei contratti conclusi tra 

professionisti e consumatori 

 

 
Annamaria 

Pedone 
 

Responsabile 

uff. Arbitrato e 

conciliazione 

 

Alessandra 
Bruni 

 

Dirigente area 

Anagrafica 

Certificativa e 

regolazione del 

mercato 

 
 
 
6 mesi dalla presentazione della domanda 
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Diniego ammissione alle 

procedure concorsuali per 

assunzioni personale 

 
Serena 

Marchetti 
 

Responsabile 

uff. Personale 

 

Rosanna 
 

 
Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

 
 
40 gg. dalla scadenza dei termini per la 
presentazione delle domande 

 
Emanazione graduatoria 

finale concorsi per 

assunzioni di personale 

 
Serena 

Marchetti 
 

Responsabile 

uff. Personale 

 

Rosanna 
Marinelli 

 

Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

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

 
 
Anticipazioni sull�indennità di 

anzianità 

 
Serena 

Marchetti 
 

Responsabile 

uff. Personale 

 

Rosanna 
Marinelli 

 

Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

 

 
90 gg. 

 
 
Liquidazione indennità di 

anzianità 

 
Serena 

Marchetti 
 

Responsabile 

uff. Personale 

 

Rosanna 
Marinelli 

 

Dirigente area 

Amministrazione 

e personale 

 

 
90 gg. 

 
 
 
 

Marinelli 


