
 

   DATI DELL'UFFICIO COMPETENTE  DATI SUL PROCEDIMENTO  IPOTESI DI 
INERZIA  PROCEDIMENTI AD ISTANZA DI PARTE 

Denominazione del 
procedimento - Breve 

descrizione 
Riferimenti normativi 

Unità organizzativa 
responsabile 

dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del 
procedimento 

Recapito 
telefonico 

dell'Ufficio 
responsabile 

del 
procedimento 

Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 

procedimento 

ufficio 
responsabile 
dell'adozione 

del 
provvedimento 
ove diverso da 

quello 
responsabile 

dell'istruttoria 
(Organo di 

vertice/ 
Segretario 
generale)  

Modalità con 
le quali gli 
interessati 
possono 

ottenere le 
informazioni 

relative ai 
procedimenti 
in corso che 
li riguardino 

Tempi di 
conclusione del 
procedimento e 

ogni altro 
termine 

procedimentale 
rilevante  

Procedimento 
per il quale il 
provvediment

o 
dell’amminist
razione può 

essere 
sostituito da 

una 
dichiarazione 
dell'interessat

o ovvero il 
procedimento 

può 
concludersi 

con il silenzio 
assenso 

dell'amminist
razione  

Strumenti di 
tutela, 

amministrativa 
e 

giurisdizionale 
a favore 

dell'interessato 

 link 
(eventuale) 
di accesso 
al servizio 

on line, ove 
sia già 

disponibile 
in rete, o 
necessità 

di attivarlo 

MODALIT
À DI 

AVVIO 
DEL 

PROCEDI
MENTO 

(UFFICIO
/DI 

PARTE) 

Modalità per 
l'effettuazione dei 

pagamenti 
eventualmente 

necessari (codici 
IBAN 

identificativi del 
conto di 

pagamento, 
ovvero di 

imputazione del 
versamento in 

Tesoreria, ovvero 
gli identificativi 

del conto corrente 
postale, nonchè i 

codici 
identificativi del 
pagamento da 

indicare 
obbligatoriamente 
per il versamento).

  Titolare 
del potere 
sostitutivo 

Moduli
stica 

prevista 
per la 

present
azione 

dell'ista
nza di 
parte  

Denominazione 
Ufficio cui 
inoltare la 
richiesta di 

informazioni 

Orari Modalità Indirizzo 
Recapito 
telefonico 

caselle di posta elettronica 
istituzionale 

Commercio su aree pubbliche in 
forma itinerante o su posteggio 
(apertura, sub ingresso, 
ampliamento di superficie e 
merceleogico, trasferimento sede, 
cessazione attività etc ) - verifiche 
SUAPE 

D.Lgs. n. 222/2016, 
D.Lgs. n. 126/2016, D. 
lgs. n. 114/1998; LR  n. 
5/2006, LR n. 1/2019, 

LR n. 24/2016 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 30 gg. 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Commercio al dettaglio - forme 
speciali di vendita: spacci interni - 
verifiche SUAPE 

D.Lgs. n. 222/2016, 
D.Lgs. n. 126/2016, D. 
lgs. n. 114/1998; LR  n. 
5/2006, LR n. 1/2019, 

LR n. 24/2016 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 30 giorni 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Commercio al dettaglio - forme 
speciali di vendita: vendita 
mediante apparecchi automatici  
- verifiche SUAPE 

D.Lgs. n. 222/2016, 
D.Lgs. n. 126/2016, D. 
lgs. n. 114/1998; LR  n. 
5/2006, LR n. 1/2019, 

LR n. 24/2016 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 30 giorni 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Commercio al dettaglio - forme 
speciali di vendita:  vendita 
mediante corrispondenza, 
televisione, inernet e altri sistemi 
di comunicazione  - verifiche 
SUAPE 

D.Lgs. n. 222/2016, 
D.Lgs. n. 126/2016, D. 
lgs. n. 114/1998; LR  n. 
5/2006, LR n. 1/2019, 

LR n. 24/2016 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 30 giorni 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Commercio al dettaglio - forme 
speciali di vendita:  vendita al 
domicilio del consumatore   - 
verifiche SUAPE 

D.Lgs. n. 222/2016, 
D.Lgs. n. 126/2016, D. 
lgs. n. 114/1998; LR  n. 
5/2006, LR n. 1/2019, 

LR n. 24/2016 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 30 giorni 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Adempimenti di competenza 
comunale in occasione di lotterie, 
tombole e pesche o banchi di 
benificenza 

D.Lgs. n. 222/2016, 
D.Lgs. n. 126/2016, 
R.D. n. 773/1934;  

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono Tempestivo 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

La richiesta 
può essere 
presentata 

direttamente 
all'ufficio,   per 
via telematica 

alla casella 
istituzionale di 

posta 
elettronica 
certificata 

indicata sul sito 
del Comune o  
per via postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Oggetti ritrovati: pubblicazione 
all'albo, registrazione, 
restituzione 

Art. 927 e ss. Codice 
Civile e 

Regolamentazione 
Comunale 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

Trascorsi 12 
mesi dalla 

pubblicazione 

NO     
D'Ufficio/ 

di parte       
Ufficio 
Amministrativo 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

La richiesta 
può essere 
presentata 

direttamente 
all'ufficio,   per 
via telematica 

alla casella 
istituzionale di 

posta 
elettronica 
certificata 

indicata sul sito 
del Comune o  
per via postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Ordinanze nelle materie di 
competenza 

Specifiche disposizioni 
settoriali Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it      

30 gg. Salvo 
urgenze 

NO     
D'Ufficio/ 

di parte                   

Ritiro patenti/carta di 
circolazione in esecuzione 
ordinanza prefettizia 

D.Lgs. n. 285/1992 Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it      

10 gg. 

NO     d'Ufficio                   



Rilascio e rinnovo contrassegno 
disabili D.Lgs. n. 285/1992 Ufficio Amministrativo 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

Specifiche 
disposizioni 

locali 

NO     di parte        
Ufficio 
Amministrativo 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

La richiesta 
può essere 
presentata 

direttamente 
all'ufficio,   per 
via telematica 

alla casella 
istituzionale di 

posta 
elettronica 
certificata 

indicata sul sito 
del Comune o  
per via postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Esecizio commercio al dettaglio 
di vicinato: apertura, sub 
ingresso, ampliamento di 
superficie e merceleogico, 
trasferimento sede, cessazione 
attività etc- Verifiche SUAPE 

D. lgs. n. 59/2010, D. 
Lgs n. 222/2016, D.Lgs. 
114/98, LR  n. 5/2006, 

LR n. 1/2019, LR n. 
24/2016 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 60 giorni 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Medie strutture di vendita (fino a 
1500 mq)  apertura, sub ingresso, 
ampliamento di superficie e 
merceleogico, trasferimento sede, 
cessazione attività etc- Verifiche 
SUAPE 

D. lgs. n. 59/2010, D. 
Lgs n. 222/2016, D.Lgs. 
114/98, LR  n. 5/2006, 

LR n. 1/2019, LR n. 
24/2016 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 60 giorni 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Attività di somministrazione di 
alimenti e bevande in circoli 
privati ai soli soci : apertura, sub 
ingresso, ampliamento di 
superficie e merceleogico, 
trasferimento sede, cessazione 
attività etc- Verifiche SUAPE 

DPR n. 252/2001, D. 
Lgs n. 59/2019L. n. 
287/1991,  LR  n. 

5/2006, LR n. 24/2016; 
LR n. 1/2019 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 60 giorni 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Vendita diretta da parte di 
produttori agricoli (apertura, sub 
ingresso, ampliamento di 
superficie e merceleogico, 
trasferimento sede, cessazione 
attività etc-) Verifiche SUAPE 

D. Lgs n. 228/2001, D. 
Lgs n. 222/2016, D.Lgs. 
114/98, LR  n. 5/2006, 

LR n. 1/2019, LR n. 
24/2016 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 60 giorni 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Commercio su aree pubbliche: 
autorizzazioni per manifestazioni 
temporanee - Verifiche SUAPE 

D.Lgs. 114/1998, LR  
n. 5/2006, LR 24/2016, 

LR n. 1/2019 
Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 30 giorni 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Spettacoli 
viaggianti:autorizzazioni 
all’esercizio dell’attività - 
Verifiche SUAPE 

art. 69 TULPS, R. D. n. 
773/1931 Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 90 giorni 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Strutture ricettive: 
agriturismo o alberghi, ostelli , 
bed & breakfast, affittacamere, 
case vacanza etc - Verifiche 
SUAPE 

LR n. 22/1984, LR n. 
27/1998, Lr  n. 

16/2017,R. D. n. 
773/1931, LR n. 

11/2005, L. n. 96/2006, 
LR n. 1/2019, LR 

24/2016 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 60 giorni 

NO     NO       
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

presentazione 
istanze a mezzo 
portale SUAPE  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Scia sanitaria temporanea 
manifestazioni 

D.Lgs n. 222/2016, L. 
n.  283/1962, LR n. 

5/2006,   
Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono Immediata 

NO     di parte        
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

La richiesta 
può essere 
presentata 

direttamente 
all'ufficio,   per 
via telematica 

alla casella 
istituzionale di 

posta 
elettronica 
certificata 

indicata sul sito 
del Comune o  
per via postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Autonoleggio con conducente 

L. n. 21 del 
15/01/1992, LR 
23/2005, L. n. 

218/2003; LR n. 
1/2019, LR n. 24/2016 

Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

Dalla data 
prevista dalla 
determina di 

aggiudicazione  

NO     NO       
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

La richiesta 
può essere 
presentata 

direttamente 
all'ufficio,   per 
via telematica 

alla casella 
istituzionale di 

posta 
elettronica 
certificata 

indicata sul sito 
del Comune o  
per via postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Accensione fuochi d'artificio R.D. n. 773/1931 Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

30 gg. Da 
svolgimento 
commissione 
obbligatoria 

NO     NO       
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

La richiesta 
può essere 
presentata 

direttamente 
all'ufficio,   per 
via telematica 

alla casella 
istituzionale di 

posta 
elettronica 
certificata 

indicata sul sito 
del Comune o  
per via postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 



Mestiere di fochino R.D. n. 773/1931 Ufficio Commercio 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 60 gg. 

NO     NO       
Ufficio 
Commercio 

 dal lunedì al venerdì 
dalle 11:00 alle 13:00 

ed il lunedì ed il 
mercoledì dalle 15:00 

alle 16:30. 

La richiesta 
può essere 
presentata 

direttamente 
all'ufficioronica 

certificata 
indicata sul sito 
del Comune o  
per via postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 
- 07040 
Putifigari 
(SS)  

079 
905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

 

 


