
Allegato alla determinazione del Segretario Generale n. 122 del 16.3.12 

INDIVIDUAZIONE AREE RESPONSABILI DEI PROCEDIMENTI A MMINISTRATIVI DELLA CAMERA DI COMMERCIO DI 
MASSA-CARRARA E, PER LE AREE DI COMPETENZA, DEI SER VIZI O UFFICI RESPONSABILI DEI SINGOLI 

PROCEDIMENTI NONCHE’, PER CIASCUNO DI QUESTI, DEL S OGGETTO RESPONSABILE 
 

IN STAFF AL SEGRETARIO GENERALE, DOTT. ALESSANDRO BEVERINI E AL DIRIGENTE, DOTT.SSA
 SIMONETTA MENCONI 

 
UFFICIO PROMOZIONE INTERNA, COMUNICAZIONE, PROGETTI SPECIALI 

TIPI DI PROCEDIMENTO 
PRINCIPALI 

RIFERIMENTI NORMATIVI 

LEGGI 
CHE FISSANO IL 

TERMINE 

TERMINE 
MASSIMO DI CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE PROCEDIMENTO E-MAIL RESPONSABILE PROCEDIMENTO 

Erogazione di contributi per interventi 
indiretti a sostegno di iniziative di terzi 
selezionate tramite bandi 

Regolamento Camerale 
Deliberaz. di Consiglio n. 
13 del 1°.10.2003 

L. 241/90 
Indicato nel bando e comunque entro il termine 
massimo di 90 gg. 

Il Segretario Generale o il 
Dirigente dell’Area competente 
provvedono di volta in volta ad 
individuare con l’approvazione 
del Bando il Responsabile del 
procedimento. 

promozione.interna@ms.camcom.it 

Erogazione di contributi per interventi 
diretti a favore di una pluralità di soggetti 
selezionati 

Regolamento Camerale 
Deliberaz. di Consiglio n. 
13 del 1°.10.2003 

L. 241/90 
90 gg. dalla data di ricevimento della 
documentazione completa e regolare 

Il Segretario Generale o il 
Dirigente dell’Area competente 
provvedono di volta in volta ad 
individuare con l’approvazione 
del Bando il Responsabile del 
procedimento. 

promozione.interna@ms.camcom.it 

Diritto di accesso agli atti amministrativi   30 gg. dalla data della richiesta 
Il Segretario Generale 
0585/764237 

alessandro.beverini@ms.camcom.it 

 

AREA ANAGRAFICA E FORMAZIONE 
Dirigente ad interim: Dott. Alessandro Beverini 

SERVIZIO REGISTRO IMPRESE 
 

UFFICIO REGISTRO IMPRESE E CERTIFICATI PER L’ESTERO 

TIPI DI PROCEDIMENTO 
PRINCIPALI 

RIFERIMENTI NORMATIVI 

LEGGI 
CHE FISSANO IL 

TERMINE 

TERMINE 
MASSIMO DI CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE PROCEDIMENTO 
E-MAIL RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO  

Iscrizioni, modifiche, cancellazioni Registro 
Imprese 

D.P.R. n. 581/1995 
D.P.R. n. 558/1999 

D.P.R. n. 581/1995 
D.P.R. n. 558/1999 

5 gg. dalla data di presentazione 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 

registro.imprese@ms.camcom.it 

Deposito bilanci  D.P.R. n. 581/1995 
 
 

60 gg. dall’accettazione del deposito 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Deposito altri atti D.P.R. n. 581/95 D.P.R. n. 581/1995 30 gg. dall’accettazione del deposito 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Denunce REA  
D.P.R. n. 581/1995 
D.P.R. n. 558/1999 

D.P.R. n. 558/1999 30 gg. dalla presentazione della denuncia  
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Archiviazione ottica di domande, atti e 
documenti 

D.P.R. n. 581/1995  90 gg. dall’iscrizione o dal deposito 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 



Rilascio visure e certificati camerali D.P.R. n. 581/1995  
contestuale all’istanza o entro 5 gg. dalla 
presentazione della stessa  in caso di richiesta 
contestuale di più di 5 visure o certificati 

Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Rilascio copie atti e documenti depositati 
nel registro imprese e nel REA 

D.P.R. n. 581/1995  15 gg. dalla richiesta 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Rilascio certificati / visure / elenchi richiesti 
da altre pp. aa. o comunque “a distanza” 

D.P.R. n. 581/1995  15 gg. dalla richiesta 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Rilascio elenchi merceologici D.P.R. 581/1995  15 gg. dalla richiesta 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Rilascio CNS e business key L. n. 82/2005 e s.m.i.  
contestuale alla richiesta 
dell’interessato allo sportello  

Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Bollatura e numerazione dei libri e delle 
scritture contabili 

D.P.R. n. 581/1995  30 gg. dalla richiesta 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Annotazione di impresa artigiana nella 
specifica sezione speciale 

D.P.R. n. 581/1995 D.P.R. n. 581/1995 
10 gg. dalla data di presentazione delle 
dichiarazioni 

Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Iscrizione albo società cooperative D.m. 23/06/2004  10 gg per trasmissione Mi.S.E. 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Iscrizioni Albo Artigiani 
L.R.T. 22/10/2008, n. 
53 

L.R.T. 53/2008 Art. 
14 

contestuale alla data di presentazione della 
dichiarazione 

Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Modifiche e cancellazioni Albo Artigiani 
L.R.T. 22/10/2008, n. 
53 

L.R.T. 53/2008 Art. 
15 

5 gg. dalla data di presentazione della dichiarazione 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Riconoscimento qualificazione professionale 
di acconciatore   

L. n . 1142/1970 
L. n. 161/1963 

 
 

30 gg. dalla richiesta 
Tonarelli Oreste 
0585/764212 registro.imprese@ms.camcom.it 

 
Attribuzione attestato maestro artigiano 
 

L.R.T. 22/10/2008, n. 
53 art. 22 

Art. 9 regolamento 
artigianato 

la CCIAA istruisce con scadenza trimestrale le 
domande e il procedimento si conclude entro i 90 
giorni successivi alla scadenza del semestre in 
corso 

Tonarelli Oreste 
0585/764212 

registro.imprese@ms.camcom.it 

Parametri di riferimento delle risorse 
finanziarie per l’esercizio di lavoro 
autonomo da parte dei cittadini 
extracomunitari 

DPR 394/1999, art. 39 
c. 3, come sostituito 
dall’art. 36 DPR 
334/2004  

 30 gg. dalla richiesta 
Bruschi Donatella 

0585/764211 registro.imprese@ms.camcom.it 

Verifica dei requisiti per l’esercizio 
dell’attività di installazione impianti 
 

 
L. 46/1990 
D.P.R. 392/1994 
D. Lgs. 112/1998 
D.P.R. 558/1999 
D.L. 7/2007 
DM 37/08 

 
L. n. 241/1990, art. 
19 
  
 

Il procedimento si conclude con la presentazione 
della Segnalazione Certificata di Inizio Attività 
(SCIA). In caso di accertata insussistenza dei 
requisiti tecnico-professionali il provvedimento di 
divieto di prosecuzione della attività o di inibizione 
all’inizio della stessa deve  essere adottato entro 60 
gg. dalla presentazione della SCIA oppure dal 
ricevimento della relativa regolarizzazione 

Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Verifica dei requisiti per l’esercizio 
dell’attività di autoriparazione 

 
L. 122/1992 
D.P.R. 387/1994 
D. Lgs. 112/1998 
D.P.R. 558/1999 
 

 
L. n. 241/90, art. 
19 

Il procedimento si conclude con la presentazione 
della Segnalazione Certificata di Inizio Attività 
(SCIA). In caso di accertata insussistenza dei 
requisiti tecnico-professionali il provvedimento di 
divieto di prosecuzione della attività o di inibizione 
all’inizio della stessa deve  essere adottato entro 60 
gg. dalla presentazione della SCIA oppure dal 
ricevimento della relativa regolarizzazione 

Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 



Verifica dei requisiti per l’esercizio 
dell’attività di pulizia 

L. n. 82/1994 
D.M. 274/1997 
D. Lgs. 112/1998 
D.P.R. 558/1999 
D.L. 7/2007  

 
L. n. 241/90, art. 
19 

Il procedimento si conclude con la presentazione 
della Segnalazione Certificata di Inizio Attività 
(SCIA). In caso di accertata insussistenza dei 
requisiti tecnico-professionali il provvedimento di 
divieto di prosecuzione della attività o di inibizione 
all’inizio della stessa deve  essere adottato entro 60 
gg. dalla presentazione della SCIA oppure dal 
ricevimento della relativa regolarizzazione 

Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Iscrizione nelle fasce di classificazione 
relativamente alle imprese di pulizia, ai fini 
della partecipazione alle procedure di 
affidamento dei servizi 

L. 82/1994 
D.M. 274/1997 
D. Lgs. 112/98 
D.P.R. 558/1999 

L. n. 241/90, art. 2 30 gg. dalla presentazione della domanda 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Verifica dei requisiti per l’esercizio 
dell’attività di facchinaggio 
 
 

D.M. 221/2003 
D.L. 7/2007 
 

L. 241/1990,art. 19 
 

Il procedimento si conclude con la presentazione 
della Segnalazione Certificata di Inizio Attività 
(SCIA). In caso di accertata insussistenza dei 
requisiti tecnico-professionali il provvedimento di 
divieto di prosecuzione della attività o di inibizione 
all’inizio della stessa deve  essere adottato entro 60 
gg. dalla presentazione della SCIA oppure dal 
ricevimento della relativa regolarizzazione 

Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Variazione dell’iscrizione nelle fasce di 
classificazione delle imprese esercenti 
attività di facchinaggio 

D.M. 221/2003 L. n. 241/90, art. 2 30 gg. dalla presentazione della domanda 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

 
Verifica requisiti per esercizio di attività di 
fabbricazione e gestione di depositi 
all’ingrosso di margarina e grassi alimentari 
idrogenati 

D.P.R n. 519/1997 
D.P.R. n. 131/1994 
D. Lgs. n. 112/1998 
art. 22, c. 4. 

L. 241/1990,art.19 
 

Il procedimento si conclude con la presentazione 
della Segnalazione Certificata di Inizio Attività 
(SCIA). In caso di accertata insussistenza dei 
requisiti tecnico-professionali il provvedimento di 
divieto di prosecuzione della attività o di inibizione 
all’inizio della stessa deve  essere adottato entro 60 
gg. dalla presentazione della SCIA oppure dal 
ricevimento della relativa regolarizzazione 

Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Sanzioni amministrative: contestazione e 
notificazione 

L. n. 689/1981  

La violazione, quando è 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 90 gg. 
e a quelli residenti all’estero entro il termine di 360 
gg. dall’accertamento. 

Ogni unità operativa 
responsabile delle iscrizioni 

per il Registro Imprese e REA 
 

0585/764263 

registro.imprese@ms.camcom.it 

Rilascio visto di congruità dei prezzi su 
fatture  

Regolamento CEE 
802/1968 

 5 gg. 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Rilascio numeri meccanografici 
esportatori/importatori abituali 

D.M. n. 110/1990  
 
5 gg. dalla richiesta 

Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Vidimazione certificati di origine 
Regolamento CEE 
802/1968 

 5 gg. dalla richiesta 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Rilascio carnet ATA L. n. 314/1978  5 gg. dalla richiesta 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 

Diritto di accesso agli atti amministrativi   30 gg. dalla data della richiesta 
Bongiorni Mirco 
0585/764263 registro.imprese@ms.camcom.it 



SERVIZIO ALBI, RUOLI E FORMAZIONE 
 

UFFICIO ALBI E RUOLI, PERCORSI D’ACCESSO E PROTESTI 

TIPI DI PROCEDIMENTO 
PRINCIPALI 

RIFERIMENTI NORMATIVI 

LEGGI 
CHE FISSANO IL 

TERMINE 

TERMINE 
MASSIMO DI CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO 

 
RESPONSABILE PROCEDIMENTO E-MAIL RESPONSABILE PROCEDIMENTO  

Esami per iscrizione Ruolo Mediatori 

L. n. 39/1989 
DM n. 452/1990  
DM n. 300/1990 
DM n. 589/1993 

 90 gg. 
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 
albi.ruoli@ms.camcom.it 

Iscrizioni, modifiche e cancellazioni Ruolo 
agenti affari in mediazione 

L. n. 39/1989 
DM n. 452/1990 
D.P.R. n. 407/94 

D.P.R. 407/1994 
L. 241/1990, art. 
20 

30 gg. 
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 
albi.ruoli@ms.camcom.it 

Iscrizioni, modifiche e cancellazioni Ruolo 
agenti e rappresentanti di commercio 

L. n. 204/1985  
D.P.R. n. 407/94 
 

D.P.R. n.  407/1994 
L. n. 241/90, art. 
20 

30 gg. 
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 
albi.ruoli@ms.camcom.it 

Iscrizioni, modifiche e cancellazioni Ruolo 
periti ed esperti 

R.D. n. 2011/34, art.32 
DLgs Luogotenziale 21 
n. 315 del 21/9/1944 
DM n.  13/6/67 
DM n. 29/12/79 

D.P.R. n. 407/1994 
L. n. 241/1990, art. 
20 

30 gg. 
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 
albi.ruoli@ms.camcom.it 

Iscrizioni, modifiche e cancellazioni Ruolo 
stimatori e pesatori pubblici 

D.M. n. 11 luglio 1983 
D.M. n. 20 marzo 1984 

D.P.R. n. 407/1994 
L. n. 241/90, art. 
20 

30 gg. 
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 
albi.ruoli@ms.camcom.it 

Verifica dei requisiti per il rilascio della 
licenza  di macinazione dei cereali e relative 
modificazioni 

L. n. 857/1949 
D.Lgs. 112/1998 
L. n. 241/90, art. 20 

D. Lgs. n. 
112/1998, art. 22 

30 gg. 
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 
albi.ruoli@ms.camcom.it 

Corsi idoneità per l’iscrizione al Ruolo Agenti 
di Commercio, preparatorio all’esame 
mediatori e per il commercio corsi nel 
settore alimentare e somministrazione di 
alimenti e bevande 

L. n. 114/1998 
L. n. 287/1991 
L. n. 204/1995 
L. n. 39/1989 
D.M. n. 452/1990 
L.R.  n.28/2005 

 
Avvio corsi entro 30 gg. dal termine di 
scadenza del bando di istituzione 

Gallerini Paolo 
 

0585/764225 
formazione@ms.camcom.it 

Pubblicazione elenco ufficiale protesti 
cambiari 

L. n.  77/1955 
L. n. 381/1995 
L. n. 235/2000, art. 2 
DM n. 316/2000 

L. n. 235/2000, art. 
2 
D.M. n. 316/2000 

10 gg. dalla ricezione degli elenchi dagli ufficiali 
levatori 
 

Gallerini Paolo 
 

0585/764225 
protesti@ms.camcom.it 

Cancellazione dall’elenco ufficiale dei 
protesti cambiari 

L. n. 235/2000 L. n.  235/2000 
20 gg. per assunzione del provvedimento e 5 
giorni per cancellazione 

Gallerini Paolo 
 

0585/764225 
protesti@ms.camcom.it 

Diritto di accesso agli atti amministrativi   30 gg. dalla data della richiesta 
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 

albi.ruoli@ms.camcom.it 
formazione@ms.camcom.it 

protesti@ms.camcom.it 



SERVIZIO ALBI, RUOLI E FORMAZIONE 
 

UFFICIO AGRICOLTURA, AMBIENTE E STATISTICA 

TIPI DI PROCEDIMENTO 
PRINCIPALI 

RIFERIMENTI NORMATIVI 

LEGGI 
CHE FISSANO IL 

TERMINE 

TERMINE 
MASSIMO DI CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO 

 
RESPONSABILE PROCEDIMENTO 

E-MAIL RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO  

Iscrizione Elenco tecnici degustatori ed 
Elenco esperti degustatori vini DOC 

L. n.164/1992  60 gg. 
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 
statistica@ms.camcom.it 

Esame chimico fisico e organolettico dei vini 
a denominazione di origine 

L. n. 164/1992 
D.M. n. 25/07/2003 

D.M. n. 25/07/2003 
20 giorni lavorativi dalla data di presentazione 
della domanda 

Gallerini Paolo 
 

0585/764225 
statistica@ms.camcom.it 

Accertamento dei requisiti per l’iscrizione 
all’articolazione regionale dell’elenco 
nazionale esperti oli vergini e extravergini 

L. n. 313/1998;  
Circolare Ministero 
Politiche Agricole e 
Forestali n.5 del 
18/06/1999;  
Delib. Giunta Reg. n. 
123 del 7/02/2000 

 
30 giorni dalla data di presentazione della 
domanda 

Gallerini Paolo 
 

0585/764225 
statistica@ms.camcom.it 

Iscrizione albo regionale delle imprese 
agricolo-forestali 

L. R. n. 39/2000, art. 
13;  
Dec. Pres. Giunta Reg. 
24/04/2001 n. 22/R;  
Dec. Pres. Giunta Reg. 
2/01/2002, n. 3/R.  

 

a) controllo dei requisiti prescritti per 
l’iscrizione nell’Albo: 30 giorni 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. 

Gallerini Paolo 
 

0585/764225 
statistica@ms.camcom.it 

Registro nazionale produttori pile e 
accumulatori 

D. Lgs. 188/2008  10 gg  
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 
statistica@ms.camcom.it 

Registro AEE 
D. Lgs. 151/2005 
D.M. 185/2007 

 10 gg 
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 
statistica@ms.camcom.it 

Immissione dati relativi al modello unico di 
dichiarazione ambientale (MUD) 

L. n. 70/1994  
30 gg per la trasmissione alle Provincie (organi 
competenti) delle denunce presentate oltre il 
termine 

Gallerini Paolo 
 

0585/764225 
statistica@ms.camcom.it 

Diritto di accesso agli atti amministrativi   30 gg. dalla data della richiesta 
Gallerini Paolo 

 

0585/764225 
statistica@ms.camcom.it 

 
PER LA CONCESSIONE DI CONTRIBUTI, NONCHÉ PER QUELLE DELL’ARBITRATO, DELLA CONCILIAZIONE E DELLA COMMISSIONE PER LA REGOLAZIONE DEL MERCATO, SONO DISCIPLINATI CON 

APPOSITI REGOLAMENTI. 

 
 

                IL SEGRETARIO GENERALE 
(Dott. Alessandro Beverini) 

  

 
Atto sottoscritto con firma digitale ai sensi del D. Lgs. n. 82/2005 e s.m.i. 

 


