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PRESENTARE ISTANZE

PROVVEDIMENTO FINALE ATTO FINALE

1 Richiesta di accesso agli atti l. 241/1990 e ss.mm. * 30 gg * Documento di identità ** Lettera di trasmissione atti o di diniego

2
Richiesta di accesso agli atti da 

parte dei consiglieri comunali
art. 43 d.lgs 267/2000 e ss.mm. * 3 gg * no ** Lettera di trasmissione atti o di diniego

3 Interrogazione art. 43 d.lgs 267/2000 e ss.mm. * 30 gg * no ** Atto di risposta

4 Mozione art. 43 d.lgs 267/2000 e ss.mm. * 30 gg *
Proposta di delibera di consiglio 

comunale
** Delibera c.c.

5
Anagrafe degli amministratori 

comunali
art 76 d.lgs. 267/2000 e ss.mm. * permanente * no ** no

6
Accertamento e liquidazione 

diritti di segreteria

art. 30, comma 2  l. 15.11.1973 n. 734 e 

ss.mm.
* liquidazione trimestrale * no ** Determina

7 Tenuta repertorio contratti
art. 67 dpr 26/4/1986 n. 131 e art. 62 l. 

16/2/1913 n. 89
* 30 gg * no ** no

8
Ordine del giorno consiglio 

comunale
d.lgs. 267/2000 e ss.mm. * 30 gg * no ** no

9
Liquidazione salario accessorio CCNL comparto     

*
60 giorni * ** determinazione di liquidazione

10

Assunzione: concorso per 

esami/titoli/titoli ed esami/corso-

concorso

d.lgs. 165/2001 e ss.mm. - d.p.r. 487/1994 

e ss.mm. *

180 giorni dall'insediamento 

della Commissione

* ** approvazione graduatoria di merito

11

Programmazione triennale del 

fabbisogno di personale e atti 

propedeutici

art.39 l.499/1997; artt. 89 e 91 d.lgs. 

267/2000; art.6 d.lgs. 165/2001 e ss.mm. *

90 giorni * ** predisposizione deliberazione e aggiornamento 

dotazione organica

12

Richieste di mobilità interna del 

personale e modifica profili

d.lgs 165/2001 e ss.mm. 

*

30 giorni * ** ordine di servizio/comunicazione/ determinazione 

dirigenziale

13

Richieste di comando e di 

cessione del rapporto di lavoro 

da e presso questo Ente 

(mobilità esterna)

d.lgs 165/2001 e ss.mm. 

*

30 giorni dall'espressione 

dell'organo competente e/o 

dall'espletamento della 

procedura

* ** determinazione 

14

Procedimenti disciplinari art. 55 bis d.lgs 150/2009 e ss.mm.

*

60/120 giorni * ** provvedimento di conclusione del procedimento 

con eventuale irrogazione della sanzione o 

archiviazione

15

Autorizzazione per la fruizione 

di permessi sindacali, 

inserimento in banca dati 

GEDAP

artt.5,9,10 e 11 CCNQ 09.10.2009        art. 50 d.lgs 150/2009 e ss.mm

*

autorizzazione entro 30 giorni 

/ inserimento entro 48 ore 

dalla concessione dell'istituto

* ** autorizzazione/inserimento dei permessi on line in 

banca dati GEDAP attraverso il portale PERLA 

PA

16

Dichiarazione annuale permessi 

sindacali in banca dati GEDAP

art. 50 d.lgs 165/2001 e ss. mm.

*

entro il 31/05 di ogni anno * ** invio on line della dichiarazione attraverso il 

portale PERLAPA

17

Aggiornamento ed esecuzione 

del Piano Pluriennale delle 

attività di formazione del 

personale dipendente

direttive del dipartimento della funzione 

pubblica; d.lgs 150/2009

*

annuale * ** predisposizione deliberazione di giunta di 

approvazione piano /organizzazione corsi di 

formazione  

18

Monitoraggio del Lavoro 

Flessibile

art. 36 del d.lgs 165/2001 e ss.mm., art. 1 

della l. 190/2012
*

termine di conclusione 

individuato dalla Presidenza 

del Consiglio dei Ministri

* ** inserimento dati sul sito della Presidenza del 

Consiglio dei Ministri/ Relazione OdV

19

Curricula Segretario Comunale e 

PO

l. 69/2009 e l. 183/2010

*

30 giorni * ** inserimento sul sito del dipartimento della funzione 

pubblica attraverso il sito di PERLA PA

20
Predisposizione e controllo 

cartellini

CCNL comparto, d.lgs 165/2001
*

ogni mese * ** stampa cartellini definitivi

21
Comunicazione assenze sul sito 

istituzionale dell’ente

l. 69/2009
*

entro il 15 di ogni mese * ** comunicazione dati on line sito istituzionale 

dell’ente

COMUNE  DI  SAN MARZANO SUL SARNO

SERVIZI   AMMINISTRATIVI
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22

Comunicazione statistiche 

mensili sulla malattia, le 

assenze, permessi l. 104/1992 e 

procedimenti disciplinari sul sito 

del ministero della pubblica 

amministrazione

d.lgs 150/2009; l. 187/2010

*

entro il 15 di ogni mese * ** comunicazione dati on line al dipartimento della 

funzione pubblica attraverso il sito PERLA PA

23
Comunicazioni su esercizio 

diritto di sciopero

art. 5 l. 146/1990, l. 83/2000
*

tempestivamente * ** comunicazione on line a GEPAS attraverso il sito 

PERLA PA

24
Presa d’atto congedi parentali d.lgs 151/2001

*
15 giorni * ** determinazione 

25

Concessione aspettativa non 

retribuita al personale 

dipendente

CCNL 14.09.2000

*

60 giorni * ** determinazione 

26
Concessione o revoca part-time 

al personale dipendente

CCNL 14.09.2000
*

60 giorni * ** determinazione e nuovo contratto di lavoro

27

Registrazioni provvedimenti e 

pratiche permessi diritto allo 

studio

l. 300/1970 e ss.mm. CCNL comparto

*

60 giorni * ** determinazione  e lettera ai dipendenti

28
Rimborso missioni ai dipendenti art.41CCNL 14.09.2000 ss.mm.

*
30 giorni * ** busta paga

29
Provvedimenti relativi ai 

permessi l. 104/1992

l. 104/1992
*

10 giorni dall'istanza * ** lettera al dipendente

30

Pratiche relative alle assunzioni 

a tempo determinato e 

indeterminato

CCNL comparto

*

30 giorni * ** contratto di lavoro

31

Organizzazione eventi e  

interventi in materia di Pari 

Opportunità

artt. 3,37,51 della Costituzione italiana

*

entro i termini fissati con atto 

della giunta comunale

* ** pubblicizzazione e realizzazione eventi

32

Partecipazione a bandi per 

finanziamento iniziative di pari 

opportunità

bandi di concessione contributi per 

iniziative in materia di pari opportunità *

scadenze fissate dal bando * ** rendicontazione spese sostenute all'ente 

finanziatore

33

Affidamento di servizi e 

forniture di importo inferiore a 

40.000 euro

d.lgs. n. 163/2006 (art.125); d.PR 

n.384/2001 * 60 gg * no **

Determinazione 

34
Predisposizione atti impegno e 

di liquidazione

Art. 183 e 184 del d.lgs 267/2000
* 15 gg * no **

Determinazione /visto  liquidazione

35
Utilizzo  spazi scolastici d.lgs. 297/1994

*
30 gg

*
no

**
Comunicazione accoglimento/ comunicazione 

diniego

36
Rilascio autorizzazioni 

pubblicità fonica

art. 23 d.lgs  30 aprile 1992 n. 285 e 

ss.mm.
*

30 giorni * ** Autorizzazione

37
Rilascio permessi disabili

art. 188 d.lgs  30 aprile 1992 n. 285 e 

ss.mm.
*

30 giorni *

2 foto tessera-copia carta 

d'identità-certificato medico ** Autorizzazione

38

Rilascio  atti vari ed elaborati 

conformi di rilievi di incidenti 

stradali

art. 21 d.P.R.  n. 495 del 16 dicembre 

1992 

*

90 giorni * carta d'identità ** Copie atti

39

Richiesta informazioni da 

privati o uffici per incidenti 

stradali art. 21 d.P.R. n. 495 del 16 dicembre 1992

*

Tempo reale * carta d'identità ** Copie atti

40
Rilascio parere agibilità locali 

pubblico spettacolo

art. 80 Regio Decreto il 18 giugno 1931 n. 

773
*

30 giorni * ** Parere

41

Ordinanza di ingiunzione di 

pagamento od archiviazione di 

un verbale di competenza del 

Sindaco art. 18 Legge n. 689 del 24 novembre 1981

*

5 anni * ** Ordinanza ingiunzione

42

Rateizzazioni di sanzioni 

amministrative e Regolamenti 

comunali richiesta art. 26 Legge n. 689 del 24 novembre 1981

*

30 giorni * ** Ordinanza

43

Residenze

Art. 4 Legge 1228 del 24 novembre 1954 

– art. 19 d.p.r. n. 223 del 30 maggio 1989

*

45 giorni * ** Relazione accertamento

44
Pareri in materia di segnaletica d.lgs  30 aprile 1992 n. 285 e ss.mm.

*
30 giorni * ** Parere
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45 Pareri in materia di occupazione 

del suolo pubblico

art. 20 d.lgs  30 aprile 1992 n. 285 e 

ss.mm.

*

30 giorni * ** Parere

46

Gestione di attività di controllo 

in materia di accertamento di 

violazioni a norme 

regolamentari

dall’art. 13 all’art. 20 Legge n. 689 del 24 

novembre 1981

*

90 giorni * ** Verbale

47
Atti di Polizia Giudiziaria codice penale e codice di procedura penale

*
90 giorni * ** Verbale

48
Accertamenti edilizi ed 

ambientali
*

90 giorni * ** Verbale

49
Accertamenti per disturbo alla 

quiete pubblica art. 659 codice penale
*

90 giorni * ** Verbale

50
Accertamenti amministrativi 

presso le imprese
*

90 giorni * ** Verbale

51
Procedure sanzionatorie Codice 

della Strada

dall’art. 201 all’art. 224 ter d.lgs  30 aprile 

1992 n. 285 e ss.mm.
*

90 giorni * ** Verbale

52
Ricorsi per violazioni

dall’art. 203 al 204 bis d.lgs  30 aprile 

1992 n. 285 e ss.mm.
*

90 giorni * ** Ordinanza Prefetto/sentenza Giudice di pace

53
Procedura oggetti rinvenuti o 

abbandonati art. 927 codice civile
*

30 giorni * ** Verbale di rinvenimento

54

Grande struttura di vendita (per 

nuova apertura, ampliamento, 

trasferimento, trasformazione di 

tipologia)

d. lgs. 114/1998, l. reg. 50/2012, d.g r. 

1047/2013
*

120 giorni  180 giorni per le 

strutture a rilevanza regionale
* **

autorizzazione

55
Rilascio autorizzazioni 

pubblicitarie

art. 23 d.lgs  30 aprile 1992 n. 285 e 

ss.mm. 60 giorni *

carta d'identità-bozzetto 

colorato-foto ** Autorizzazione

56 Rilascio parere agibilità locali 

pubblico spettacolo

art. 80 Testo Unico delle leggi di pubblica 

sicurezza emanato con Regio Decreto il 18 

giugno 1931 n. 773 30 giorni * ** Parere

57
Ordinanze relative viabilità e 

traffico art. 7 d.lgs  30 aprile 1992 n. 285 e ss.mm. 60 giorni * ** Ordinanza

58

Grande struttura di vendita (per 

nuova apertura, ampliamento, 

trasferimento, trasformazione di 

tipologia)

d. lgs. 114/1998, l. reg. 50/2012, d.g r. 

1047/2013
*

120 giorni  180 giorni per le 

strutture a rilevanza regionale
* **

decreto di diniego 

59

Decadenza autorizzazione per 

grande struttura di vendita

l. reg. 50/2012 (art. 19, c. 7 e 9) 

*

30 giorni 

* **

ordinanza di decadenza

60
Media struttura di vendita 

superiore a 1.500 mq

d. lgs. 114/1998, l. reg. 50/2012, d.g.r. 

1047/2013
*

60 giorni
* **

autorizzazione

61
Media struttura di vendita 

superiore a 1.500 mq

d. lgs. 114/1998, l. reg. 50/2012, d.g.r. 

1047/2013
*

60 giorni
* **

decreto di diniego

62

Decadenza autorizzazione per 

media struttura di vendita 

superiore a 1.500 mq

d. lgs. 114/1998, l. reg. 50/2012, d.g.r. 

1047/2013 *

30 giorni

* **

ordinanza di decadenza

63
Media struttura di vendita fino a 

1.500 mq

l. reg. 50/2012 (art. 18, c. 9) 
*

30 giorni
* **

ordinanza di cessazione

64

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) media struttura di 

vendita fino a 1.500 mq 

l. reg. 50/2012, l. 241/1990 (art. 19)

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni
* **

scia

65

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) media struttura di 

vendita fino a 1.500 mq 

l. reg. 50/2012, l. 241/1990 (art. 19)

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione attività

66

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) grande struttura di 

vendita  (per riduzione 

superficie, mutamento settore 

merceologico, modifica 

ripartizione interna, 

subingresso)

l. reg. 50/2012, l. 241/1990 (art. 19)

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia 
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67

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) grande struttura di 

vendita  (per riduzione 

superficie, mutamento settore 

merceologico, modifica 

ripartizione interna, 

subingresso)

l. reg. 50/2012, l. 241/1990 (art. 19)

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione attività

68

Sospensione per particolari 

gravità o reiterate violazioni per 

esercizi commerciali (vicinati, 

medie, grandi strutture)

d. lgs. 114/1998  (art. 22), l. reg. 50/2012 

(art. 27) 

*

30 giorni

* **

ordinanza di sospensione 

69

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) commercio al 

dettaglio - esercizio di vicinato 

(per nuova apertura, 

subingresso, ampliamento/ 

riduzione, trasferimento, 

trasformazione di tipologia)

l. reg. 50/2012, l. 241/1990 (art. 19)

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia  

70

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) commercio al 

dettaglio - esercizio di vicinato 

(per nuova apertura, 

subingresso, ampliamento/ 

riduzione, trasferimento, 

trasformazione di tipologia)

l. reg. 50/2012, l. 241/1990 (art. 19)

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione attività 

71
Commercio al dettaglio - 

esercizio di vicinato

d. lgs. 114/1998  (art. 22) l. reg. 50/2012 

(art. 27) 
*

30 giorni
* **

ordinanza di chiusura

72

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) per forme speciali 

di vendita al dettaglio 

(corrispondenza, tv e altri 

sistemi di comunicazione, al 

domicilio del consumatore) (per 

nuova apertura, subingresso,  

trasferimento, trasformazione di 

tipologia)

d. lgs. 114/1998, l. reg. 50/2012, l. 

241/1990 (art. 19)

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia 

73

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) per forme speciali 

di vendita al dettaglio 

(corrispondenza, tv e altri 

sistemi di comunicazione, al 

domicilio del consumatore) (per 

nuova apertura, subingresso,  

trasferimento, trasformazione di 

tipologia)

d. lgs. 114/1998 l. reg. 50/2012 l. 

241/1990 (art. 19)

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione attività

74

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) commercio al 

dettaglio - distributori 

automatici settore non 

alimentare (per nuova apertura, 

subingresso,  trasferimento, 

trasformazione di tipologia)

d. lgs. 114/1998, l. 241/1990 (art. 19)

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia 
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75

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) commercio al 

dettaglio - distributori 

automatici settore non 

alimentare (per nuova apertura, 

subingresso,  trasferimento, 

trasformazione di tipologia)

d. lgs. 114/1998, l. 241/1990 (art. 19)

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione attività

76

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) commercio di cose 

antiche o usate, oggetti d'arte e 

preziosi

d. lgs. 114/1998, l. 241/1990 (art. 19)

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni
* **

scia 

77

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) commercio di cose 

antiche o usate, oggetti d'arte e 

preziosi

d. lgs. 114/1998, l. 241/1990 (art. 19)

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione attività

78

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) commercio al 

dettaglio - spacci interni (per 

nuova apertura, subingresso,  

trasferimento, trasformazione di  

tipologia)

d. lgs. 114/1998, l. 241/1990 (art. 19)

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia 

79

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) commercio al 

dettaglio - spacci interni (per 

nuova apertura, subingresso,  

trasferimento, trasformazione di  

tipologia)

d. lgs. 114/1998, l. 241/1990 (art. 19)

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione attività

80

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) vendita di 

quotidiani e periodici (per nuova 

apertura, subingresso,  

trasferimento, trasformazione di 

tipologia)

d. lgs 170/2001, d. g. r. 1806/2003

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni
* **

scia 

81

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) vendita di 

quotidiani e periodici (per nuova 

apertura, subingresso,  

trasferimento, trasformazione di 

tipologia)

d. lgs 170/2001 d. g. r. 1806/2003 

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione attività

82
Vendita di quotidiani e periodici d. lgs 170/2001 d. g. r. 1806/2003 

*
30 giorni

* **
ordinanza di chiusura/sospensione/cessazione

83

Commercio su aree pubbliche  

itinerante (per nuova apertura, 

subingresso,  trasferimento, 

trasformazione di tipologia)

d. lgs. 114/1998 l. reg. 10/2001 

*

90 giorni

* **

autorizzazione

84

Commercio su aree pubbliche  

itinerante (per nuova apertura, 

subingresso,  trasferimento, 

trasformazione di tipologia)

d. lgs. 114/1998 l. reg. 10/2001 

*

90 giorni

* **

decreto di diniego

85

Commercio su aree pubbliche  

su posteggio (per nuova 

apertura, subingresso,  

trasferimento, trasformazione di 

tipologia)

d. lgs. 114/1998 l. reg. 10/2001 

*

90 giorni

* **

autorizzazione

86

Commercio su aree pubbliche  

su posteggio (per nuova 

apertura, subingresso,  

trasferimento, trasformazione di 

tipologia)

d. lgs. 114/1998 l. reg. 10/2001 

*

90 giorni

* **

decreto di diniego
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PROVVEDIMENTO FINALE ATTO FINALE

87

Revoca autorizzazione 

commercio su aree pubbliche  

itinerante 

d. lgs. 114/1998 l. reg. 10/2001 

*

30 giorni

* **

ordinanza di revoca

88

Revoca autorizzazione 

commercio su aree pubbliche  su 

posteggio

d. lgs. 114/1998 l. reg. 10/2001 c

*

30 giorni

* **

ordinanza di revoca

89

Sospensione attività di 

commercio su aree pubbliche  

itinerante 

d. lgs. 114/1998 l. reg. 10/2001 

*

30 giorni

* **

ordinanza di sospensione

90

Sospensione attività di 

commercio su aree pubbliche  su 

posteggio

d. lgs. 114/1998 l. reg. 10/2001  

*

30 giorni

* **

ordinanza di sospensione

91

Tesserino per operatore non 

professionale (hobbysta)

d. lgs. 114/1998 l. reg. 10/2001 

*

30 giorni

*

copia documento d'identità in 

corso di validità;         foto 

tessera recente

**

rilascio tesserino/decreto di diniego

92

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) imprenditori 

agricoli

d. lgs. 208/2001 l. 241/1990 (art. 19)

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia 

93

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) imprenditori 

agricoli

d. lgs. 208/2001 l. 241/1990 (art. 19)

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione attività

94

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) panificazione

l. 248/2006 (art. 4) l. 241/1990 (art. 19)

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia

95

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) panificazione

l. 248/2006 (art. 4) l. 241/1990 (art. 19)

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione attività

96

Spettacoli e trattenimenti 

pubblici temporanei

Art. 68, r.d. 773/1931 - d.P.R. n. 311/2001

*

60 giorni

*

copia del permesso di soggiorno 

in corso di validità; copia 

documento d'identità in corso di 

validità; planimetria area 

manifestazione; relazione 

tecnica d.P.R. n. 311/2001

**

autorizzazione/ decreto di diniego

97

Commercio su area pubblica -  

temporaneo in occasione di 

manifestazioni

d. lgs. n. 114/1998 l. reg. n. 10/2001 

*

60 giorni. 

*

copia del permesso di soggiorno 

in corso di validità; copia 

documento d'identità in corso di 

validità; planimetria area 

manifestazione; relazione 

tecnica d.P.R. n. 311/2001

**

autorizzazione/ decreto di diniego

98

Commercio su area pubblica - 

temporaneo in occasione di 

manifestazioni - individuazione 

posteggi (sub procedimento)

d. lgs. n. 114/1998 l. reg. n. 10/2001 r

*

30 giorni.

* **

determinazione 

99

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) somministrazione 

temporanea alimenti e bevande

Art. 11 l. reg. n. 29/2007; Art. 19 l.  n. 

241/1990

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni *

copia del permesso di soggiorno 

in corso di validità; copia 

documento d'identità in corso di 

validità 
**

scia

100

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) somministrazione 

temporanea alimenti e bevande

Art. 11 l. reg. n. 29/2007; Art. 19 l.  n. 

241/1990
*

30 giorni.

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione

101

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) commercio al 

dettaglio temporaneo - esercizio 

di vicinato

d. lgs. n. 114/1998; l. reg. n. 50/2012 Art. 

19 l.  n. 241/1990

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

*

planimetria dei locali con 

indicata la superficie di vendita; 

copia del permesso di soggiorno 

in corso di validità; copia 

documento d'identità in corso di 

validità 

**

scia 



NR. 

ORDINE
DESCRIZIONE PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI

NOMINATIVO 

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO, 

TELEFONO, PEC

NOMINATIVO 

RESPONSABILE 

ISTRUTTORIA

TERMINE CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO

NOMINATIVO 

SOGGETTO CON POTERE 

SOSTITUTIVO, 

MODALITA', TELEFONO, 

PEC

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE 

ALL'ISTANZA
MODULISTICA

CONTATTI PER 

INFORMAZIONI, ORARI, 

MODALITA', INDIRIZZO, 

TELEFONO, PEC A CUI 

PRESENTARE ISTANZE
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102

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) commercio al 

dettaglio temporaneo - esercizio 

di vicinato

d. lgs. n. 114/1998; l. reg. n. 50/2012 Art. 

19 l.  n. 241/1990

*

30 giorni. 

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione 

103

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) agenzia d'affari

Art. 115 r.d. 773/1931 Art. 19 l.  n. 

241/1990 *

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia

104

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) agenzia d'affari 

Art. 115 r.d. 773/1931 Art. 19 l.  n. 

241/1990 *

30 giorni. 

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione 

105

Registrazione e assegnazione 

codice identificativo attività di 

spettacolo viaggiante

d. m. 18/05/2007 

*

120 giorni. 

* **

autorizzazione/ decreto di diniego

106

Spettacolo viaggiante - 

autorizzazione per l'attività sul 

territorio nazionale

Art. 69 r.d. 773/1931 

*

90 giorni.

* **

autorizzazione/ decreto di diniego

107

Spettacolo viaggiante e circense - 

autorizzazione per l'installazione 

temporanea

Art. 69 r.d. 773/1931  - d.P.R. n. 311/2001

*

90 giorni.

*

copia del permesso di soggiorno 

in corso di validità; copia 

documento d'identità in corso di 

validità; planimetria area 

manifestazione; relazione 

tecnica d.P.R. n. 311/2001

**

autorizzazione/ decreto di diniego

108

Spettacolo viaggiante e circense - 

individuazioni aree (sub 

procedimento)

Art. 69 r.d. 773/1931; d.P.R. n. 311/2001

*

30 giorni. 

*

copia del permesso di soggiorno 

in corso di validità; copia 

documento d'identità in corso di 

validità; planimetria area 

manifestazione; relazione 

tecnica d.P.R. n. 311/2001

**

delibera di giunta comunale

109

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) tinto lavanderia 

(nuova apertura, subentro, 

trasferimento o variazione dei 

locali, nomina o variazione del 

responsabile tecnico) 

l.  n. 84/2006.  l.  n. 241/1990 art. 19

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia

110

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) tinto lavanderia 

(nuova apertura, subentro, 

trasferimento o variazione dei 

locali, nomina o variazione del 

responsabile tecnico) 

l. n. 84/2006.  l.  n. 241/1990 art. 19

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

111

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) acconciatore 

(nuova apertura, subentro, 

trasferimento o variazione dei 

locali, variazione del 

responsabile tecnico, attività 

didattica o dimostrativa) 

l. n. 174/2005 l. reg. n. 28/2009 l. n. 

241/1990 art. 19

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia

112

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) acconciatore 

(nuova apertura, subentro, 

trasferimento o variazione dei 

locali, variazione del 

responsabile tecnico, attività 

didattica o dimostrativa) 

l. n. 174/2005 l. reg. n. 28/2009 l. n.  

241/1990 art. 19

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività
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PROVVEDIMENTO FINALE ATTO FINALE

113

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) estetista (nuova 

apertura, subentro, trasferimento 

o variazione dei locali, 

variazione del responsabile 

tecnico, attività didattica o 

dimostrativa) 

l. n. 1/1990 l. reg. n. 29/1991 l. n.  

241/1990 art. 19

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia 

114

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) estetista (nuova 

apertura, subentro, trasferimento 

o variazione dei locali, 

variazione del responsabile 

tecnico, attività didattica o 

dimostrativa) 

l. n. 1/1990 l. reg. n. 29/1991 l. n. 

241/1990 art. 19

*

30 giorni 

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

115

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) tatuaggi e piercing 

(nuova apertura, subentro, 

trasferimento o variazione dei 

locali) 

d. g. r. n. 693/2001 d. g. r. n. 11/2013 l. n. 

241/1990 art. 19

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni * **

scia 

116

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) tatuaggi e piercing 

(nuova apertura, subentro, 

trasferimento o variazione dei 

locali) 

d. g. r. n. 693/2001 d. g. r. n. 11/2013 l. n. 

241/1990 art. 19

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

117

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) sala giochi (nuova 

apertura, subentro, trasferimento 

di sede, variazioni) 

Art. 86  r.d. 773/1931 Art. 19 l.  n. 

241/1990

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni * **

scia 

118

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) sala giochi (nuova 

apertura, subentro, trasferimento 

di sede, variazioni) 

Art. 86  r.d. 773/1931 Art. 19 l.  n. 

241/1990

*

30 giorni 

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

119

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia)  rimessa di veicoli 

(nuova apertura, subentro) 

d.P.R. n. 480/2001 Art. 19 l.  n. 241/1990

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni
* **

scia 

120

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia)  rimessa di veicoli 

(nuova apertura, subentro) 

d.P.R. n. 480/2001 Art. 19 l.  n. 241/1990

*

30 giorni. 

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

121

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) noleggio senza 

conducente (nuova apertura, 

subentro) 

d.P.R. n. 481/2001 Art. 19 l.  n. 241/1990

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni
* **

scia 

122

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) noleggio senza 

conducente (nuova apertura, 

subentro) 

d.P.R. n. 481/2001 Art. 19 l.  n. 241/1990

*

30 giorni. 

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

123

Autorizzazione taxi (nuova 

licenza annuale o stagionale, 

scorta tecnica, collaboratore 

familiare, subentro, sostituzione 

autoveicolo, sostituzione guida)

l. n. 21/1992 l. reg. n. 22/1996

*

120 giorni

* **

autorizzazione 

124

Autorizzazione taxi (nuova 

licenza annuale o stagionale, 

scorta tecnica, collaboratore 

familiare, subentro, sostituzione 

autoveicolo, sostituzione guida)

l. n. 21/1992, l. reg. n. 22/1996

*

120 giorni

* **

decreto di diniego



NR. 

ORDINE
DESCRIZIONE PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI

NOMINATIVO 

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO, 

TELEFONO, PEC

NOMINATIVO 

RESPONSABILE 

ISTRUTTORIA

TERMINE CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO

NOMINATIVO 

SOGGETTO CON POTERE 

SOSTITUTIVO, 

MODALITA', TELEFONO, 

PEC

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE 

ALL'ISTANZA
MODULISTICA

CONTATTI PER 

INFORMAZIONI, ORARI, 

MODALITA', INDIRIZZO, 

TELEFONO, PEC A CUI 

PRESENTARE ISTANZE

PROVVEDIMENTO FINALE ATTO FINALE

125

Autorizzazione noleggio veicoli 

con conducente (nuova 

autorizzazione, scorta tecnica, 

collaboratore familiare, 

subentro, sostituzione 

autoveicolo, sostituzione guida)

l. n. 21/1992 l. reg. n. 22/1996

*

120 giorni

* **

autorizzazione 

126

Autorizzazione noleggio veicoli 

con conducente (nuova 

autorizzazione, scorta tecnica, 

collaboratore familiare, 

subentro, sostituzione 

autoveicolo, sostituzione guida)

l. n. 21/1992 l. reg. n. 22/1996

*

120 giorni

* **

decreto di diniego

127

Autorizzazione noleggio autobus 

con conducente (nuova 

autorizzazione, subentro, 

sostituzione, servizio atipico)

l. reg. n. 11/2009 l. reg. n. 218/2003

*

90 giorni

* **

autorizzazione 

128

Autorizzazione noleggio autobus 

con conducente (nuova 

autorizzazione, subentro, 

sostituzione, servizio atipico)

l. reg. n. 11/2009 l. reg. n. 218/2003

*

90 giorni

* **

decreto di diniego

129

Autorizzazione strutture 

sanitarie per ambulatori e studi 

medici (nuova apertura, 

subentro)

l. reg. n. 22/2002

*

180 giorni

* **

autorizzazione 

130

Autorizzazione strutture 

sanitarie per ambulatori e studi 

medici (nuova apertura, 

subentro)

l. reg. n. 22/2002

*

180 giorni

* **

decreto di diniego

131

Autorizzazione impianto di 

distribuzione carburanti (nuova 

installazione, trasferimento 

titolarità, modifiche e variazioni, 

collaudo, esercizio provvisorio)

d.lgs n. 32/1998 l. reg. n. 23/2003

*

90 giorni

* **

autorizzazione 

132

Autorizzazione impianto di 

distribuzione carburanti (nuova 

installazione, trasferimento 

titolarità, modifiche e variazioni, 

collaudo, esercizio provvisorio)

d.lgs n. 32/1998 l. reg. n. 23/2003

*

90 giorni

* **

decreto di diniego

133
Autorizzazione locali di 

pubblico spettacolo

r.d. n. 773/1931 
*

90 giorni
* **

autorizzazione

134
Autorizzazione locali di 

pubblico spettacolo

r.d. n. 773/1931 
*

90 giorni
* **

decreto di diniego

135
Autorizzazione cinema e teatri r.d. n. 773/1931 

*
90 giorni

* **
autorizzazione

136
Autorizzazione cinema e teatri r.d. n. 773/1931 

*
90 giorni

* **
decreto di diniego

137 Autorizzazione scuola di ballo r.d. n. 773/1931 * 90 giorni * ** autorizzazione

138 Autorizzazione scuola di ballo r.d. n. 773/1931 * 90 giorni * ** decreto di diniego

139
Chiusura temporanea d'ufficio 

di struttura ricettiva

l. reg. n. 33/2002 - art. 37, l. 241/1990 
*

30 giorni
* **

ordinanza

140
Chiusura definitiva d'ufficio di 

struttura ricettiva

l. reg. n. 33/2002 - art. 37, l. 241/1990 
*

30 giorni
* **

ordinanza

141

Decadenza attività di 

somministrazione alimenti e 

bevande

l. reg. 29/2007 - art. 15,   l. n. 241/1990 

*

30 giorni

* **

ordinanza



NR. 

ORDINE
DESCRIZIONE PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI

NOMINATIVO 

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO, 

TELEFONO, PEC

NOMINATIVO 

RESPONSABILE 

ISTRUTTORIA

TERMINE CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO

NOMINATIVO 

SOGGETTO CON POTERE 

SOSTITUTIVO, 

MODALITA', TELEFONO, 

PEC

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE 

ALL'ISTANZA
MODULISTICA

CONTATTI PER 

INFORMAZIONI, ORARI, 

MODALITA', INDIRIZZO, 

TELEFONO, PEC A CUI 

PRESENTARE ISTANZE

PROVVEDIMENTO FINALE ATTO FINALE

142

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) somministrazione 

alimenti e bevande (nuova 

apertura; apertura per sub 

ingresso; trasferimento di sede; 

ampliamento o riduzione di 

superficie; gestione di reparto; 

variazioni)

l. reg. 29/2007,  l. 241/1990 - art. 19 c. 3

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia

143

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) somministrazione 

alimenti e bevande (nuova 

apertura; apertura per sub 

ingresso; trasferimento di sede; 

ampliamento o riduzione di 

superficie; gestione di reparto; 

variazioni)

l. reg. n. 29/2007  l. n. 241/1990 - art. 19 c. 

3

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

144

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) somministrazione 

alimenti e bevande art. 9 l. n.R. 

29/2007 (nuova apertura; 

apertura per sub ingresso; 

ampliamento o riduzione di 

superficie; variazioni)

l. reg n. 29/2007 - art. 9,  l. n. 241/1990 - 

art. 19 c. 3

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia

145

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) somministrazione 

alimenti e bevande art. 9 l. R. 

29/2007 (nuova apertura; 

apertura per sub ingresso; 

ampliamento o riduzione di 

superficie; variazioni)

l. reg. n. 29/2007 - art. 9  l. n. 241/1990 - 

art. 19 c. 3

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

146

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) somministrazione 

alimenti e bevande circoli 

privati (nuova apertura; 

ampliamento o riduzione di 

superficie; variazione del 

presidente; cambio affiliazione)

l. reg. n. 29/2007 - art. 2  l. n.  241/1990 - 

art. 19 c. 3

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia

147

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) somministrazione 

alimenti e bevande circoli 

privati (nuova apertura; 

ampliamento o riduzione di 

superficie; variazione del 

presidente; cambio affiliazione)

l. reg. n. 29/2007 - art. 2,  l. n. 241/1990 - 

art. 19 c. 3

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

148

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) somministrazione 

alimenti e bevande tramite 

apparecchi automatici (nuova 

apertura; apertura per 

subingresso; comunicazione 

semestrale)

l. reg. n. 29/2007 - art. 13,  l. n. 241/1990 - 

art. 19 c. 3

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia

149

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) somministrazione 

alimenti e bevande tramite 

apparecchi automatici (nuova 

apertura; apertura per 

subingresso; comunicazione 

semestrale)

l. reg. n. 29/2007 - art. 13  l. n. 241/1990 - 

art. 19 c. 3

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività
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150

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) strutture 

alberghiere (nuova apertura; 

apertura per subingresso; affido 

gestione somministrazione 

alimenti e bevande; variazioni)

l. reg. n. 33/2002,  l. n. 241/1990 - art. 19 

c. 3

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia

151

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) strutture 

alberghiere (nuova apertura; 

apertura per subingresso; affido 

gestione somministrazione 

alimenti e bevande; variazioni)

l. reg. n. 33/2002,  l. n.  241/1990 - art. 19 

c. 3

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

152

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) strutture extra 

alberghiere classificate (nuova 

apertura; apertura per 

subingresso; affido gestione 

somministrazione alimenti e 

bevande; variazioni)

l. reg. n. 33/2002  l. n. 241/1990 - art. 19 c. 

3

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni

* **

scia

153

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) strutture extra 

alberghiere classificate (nuova 

apertura; apertura per 

subingresso; affido gestione 

somministrazione alimenti e 

bevande; variazioni)

l. reg. n.33/2002,  l. n. 241/1990 - art. 19 c. 

3

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

154

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) bed & breakfast 

(nuova apertura; variazioni)

l. reg. n. 33/2002,  l.  241/1990 - art. 19 c. 

3
*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni
* **

scia

155

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) bed & breakfast 

(nuova apertura; variazioni)

l. reg. n. 33/2002,  l. n. 241/1990 - art. 19 

c. 3
*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

156

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) unità abitative 

classificate (nuova apertura; 

variazioni)

l. reg. n. 33/2002,  l. n. 241/1990 - art. 19 

c. 3
*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni
* **

scia

157

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) unità abitative 

classificate (nuova apertura; 

variazioni)

l. reg. n. 33/2002,  l. n. 241/1990 - art. 19 

c. 3
*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

158

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) unità abitative non 

classificate (nuova apertura; 

variazioni)

l. reg. n. 33/2002,  l. n.241/1990 - art. 19 c. 

3
*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni
* **

scia

159

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) unità abitative non 

classificate (nuova apertura; 

variazioni)

l. reg. n. 33/2002,  l. n. 241/1990 - art. 19 

c. 3
*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

160

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia)   agriturismo, 

ittiturismo (nuova apertura; 

variazioni)

l. reg. n. 28/2012,  l. n. 241/1990 - art. 19 

c. 3
*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni
* **

scia

161

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) agriturismo, 

ittiturismo  (nuova apertura; 

variazioni)

l. reg. n. 28/2012,  l. n. 241/1990 - art. 19 

c. 3
*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività



NR. 

ORDINE
DESCRIZIONE PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI

NOMINATIVO 

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO, 

TELEFONO, PEC

NOMINATIVO 

RESPONSABILE 

ISTRUTTORIA

TERMINE CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO

NOMINATIVO 

SOGGETTO CON POTERE 

SOSTITUTIVO, 

MODALITA', TELEFONO, 

PEC

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE 

ALL'ISTANZA
MODULISTICA

CONTATTI PER 

INFORMAZIONI, ORARI, 

MODALITA', INDIRIZZO, 

TELEFONO, PEC A CUI 

PRESENTARE ISTANZE

PROVVEDIMENTO FINALE ATTO FINALE

162

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia) giochi leciti 

(nuova apertura; variazioni)

r.d. n. 773/1931,  Decreto Interministeriale 

27/10/2003,  Decreto del Direttore 

Generale  dei Monopoli di Stato  prot. n. 

2011/30011/Giochi/UD del 27/7/2011,  l. 

n. 241/1990 - art. 19 c. 3

*

efficacia immediata o 

eventuale conformazione 

entro 60 giorni
* **

scia

163

Segnalazione certificata di inizio 

attività (scia)  giochi leciti 

(nuova apertura; variazioni)

r.d. n. 773/1931,  Decreto Interministeriale 

27/10/2003,  Decreto del Direttore 

Generale  dei Monopoli di Stato  prot. n. 

2011/30011/Giochi/UD del 27/7/2011,  l. 

n. 241/1990 - art. 19 c. 3

*

30 giorni

* **

ordinanza di divieto di prosecuzione dell'attività

** Orari: mercoledì e venerdì dalle ore 9.00 alle ore 12.00, martedì dalle ore 16.30 alle 19.00 indirizzo:  Piazza Umberto I, 2 San Marzano sul Sarno (SA) , telefono: 081 5188211, PEC: affarigenerali.smarzanosulsarno@cert.irpinianet.eu

* Per i procedimenti dal n. 1 al n. 8 è Antonia Lanza può essere contattata tramite telefono 081 5188206

Dal n. 9 al n. 35 è Francesco Barretta può essere contattato tramite telefono 081 5188213

Dal n. 36 al n. 57 è Camillo Pascale può essere contattato tramite telefono 081 956767

Dal n. 58 al 163 è Francesco Barretta può essere contattato tramite telefono 081 5188213


