
PROCEDIMENTO (1) NORMATIVA DI RIFERIMENTO MODALITA' DI AVVIO
UNITA' ORG. 

ISTRUTTORIA

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO (2)

RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO FINALE  E/O 

ENTE DECISORIO (3)

TIPO DI PROVVEDIMENTO 

FINALE

TERMINE FINALE           

(in giorni)
DECORRENZA DEL TERMINE

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE (4)

MODULO  (5)               

SERVIZI ON 

LINE

MODALITA' 

PAGAMENTO (6)
TITOLARE POTERE SOSTITUTIVO INFORMAZIONI (7)

Indagini Polizia Giudiziaria
Codice Procedura penale 

TULPS

Su esposti e segnalazioni dei 

cittadini , d'ufficio e delegata

Area 

Vigilanza

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano

 Resp. Area 

urbanistica/edilizia privata

Procura della Repubblica

Ordinanza sospensione e 

demolizione

Sentenza

Data accertamento illecito o reato
TAR 

Tribunale Ordinario
Ispettore in servizio più anziano

0941/915338

poliziamunicipale@pec.comune.capodorlan

do.me.it  da lunedì a venerdì dalle ore 10,00 

alle 12,00

verbali al Codice della 

Strada

D.lgs. 30/04/1992 n°285 e 

successive modifiche ed 

integrazioni

D'ufficio
Area 

Vigilanza

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano

Notifiche S.P.V. 90 gg. a Proprietari o 

Trasgressori Residenti  in 

Italia 

360 gg. ressidenti estero

Data redazione verbale

Prefetto o G.d.P.
istanza 

archiviazione 

verbale

ccp n°10272987

www.comune.capodo

rlando.me.it

tabaccherie abilitate

Ispettore in servizio più anziano

0941/915328

0941/915326

antonella.modica@comune.capodorlando.m

e.it da lunedì al venerdì 09,00/12,30 e 

16,00/18,00 - sabato 09,00/12,30

patenti di guida

D.lgs. 30/04/1992 n°285 e 

successive modifiche ed 

integrazioni

D'ufficio
Area 

Vigilanza

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano Decurtazione punti patente
30 gg.

Dalla comunicazione dati 

trasgressore
comunicazione 

dati trasgressore Ispettore in servizio più anziano

0941/915328

0941/915326

antonella.modica@comune.capodorlando.m

e.it da lunedì al venerdì 09,00/12,30 e 

16,00/18,00 - sabato 09,00/12,30

cartelle esattoriali c.d.s.

D.lgs. 30/04/1992 n°285 e 

successive modifiche ed 

integrazioni

Ad istanza di parte  da presentare 

alla soc. Area Riscossioni s.p.a  

Area 

Vigilanza

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano
Sgravi cartelle esattoriali 30 gg. Dalla data di richiesta trasmessa 

all''ufficio

G.d.P.
richiesta 

sgravio
Ispettore in servizio più anziano

0941/915328

0941/915326

antonella.modica@comune.capodorlando.m

e.it da lunedì al venerdì 09,00/12,30 e 

16,00/18,00 - sabato 09,00/12,30

ruoli al c.d.s. 

D.lgs. 30/04/1992 n°285 e 

successive modifiche ed 

integrazioni

D'ufficio
Area 

Vigilanza

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano

Predisposizione ruoli per 

riscossione coatta sanzioni 

non oblate nei termini di legge

entro 3 anni dalla 

notifica dei verbali

30 giorni dalla data di notifica 

dell'ingiunzione pagamento 
G.d.P. Ispettore in servizio più anziano

0941/915328

0941/915326

antonella.modica@comune.capodorlando.m

e.it da lunedì al venerdì 09,00/12,30 e 

16,00/18,00 - sabato 09,00/12,30

rimborsi pagamenti

D.lgs. 30/04/1992 n°285 e 

successive modifiche ed 

integrazioni

Ad istanza di parte
Area 

Vigilanza

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano

determina dirigenziale di 

liquidazione

Entro 30 gg. 

dall'istanza
Presentazione istanza Comandante P.M. bonifico bancario

0941/915328

0941/915326

antonella.modica@comune.capodorlando.m

e.it da lunedì al venerdì 09,00/12,30 e 

16,00/18,00 - sabato 09,00/12,30

Ricorsi a verbali C.d.S.

D.lgs. 30/04/1992 n°285 e 

successive modifiche ed 

integrazioni

Ad istanza di parte
Area 

Vigilanza

Dott.ssa Maria Teresa 

Castano
Prefetto o G. di P.

Ordinanza di archiviazione o 

ingiunzione pagamento
Data trasmissione atti

GdP o Giudice 

Ordinario

fac simile 

ricorso al  

Prefetto

ccp n°10272987 Ispettore in servizio più anziano

0941/915328  

ilania@comune.capodorlan

do.me.it da lunedì al venerdì 

09,00/12,30 giovedì 

15,30/17,30

 Segnaletica fissa e mebile

D.lgs. 30/04/1992 n°285 e 

successive modifiche ed 

integrazioni

ad istanza di parte o su 

richiesta  Ufficio 

Manutenzione e segnaletica 

stradale

Area 

Vigilanza
Longhitano Antonino Sindaco Ordinanza Sindacale 

data scadenza 

Ordinanza 

48 ore dalla data di emissione 

ordinanza 

istanza 

regolamentazione 

viabilità

0941/915331 

vigili@comune.capodorland

o.me.it da lunedì a sabato 

ore 08.00/20.00

Controlli Polizia Stradale 

D.lgs. 30/04/1992 n°285 e 

successive modifiche ed 

integrazioni

Ad istanza di parte in caso di 

incidente stradale o d'ufficio

Area 

Vigilanza
Longhitano Antonino Prefetto - GdP o Tribunale

Ordinanza di archiviazione - 

ingiunzione pagamento o 

Sentenza

Data trasmissione atti
Prefetto - GdP o 

Tribunale

Richiesta 

Rapporto 

Sinistri - 

Richiesta atti 

Autovelox

ccp n°14050983 Ispettore in servizio più anziano

0941/915331 

vigili@comune.capodorland

o.me.it da lunedì a sabato 

ore 08.00/20.00

Controlli Polizia 

Commerciale

L.R. n°28/99 - L.R. n°18/95 - 

L.R. n°2/96 - L. n°287/91 - 

L.R. n°9/96 - 

Su richiesta ufficio 

commercio, su segnalazione 

cittadino  e d'ufficio

Area 

Vigilanza
Gugliotta Settimo

Ente destinatario dei proventi 

delle sanzioni (Comune - 

Provincia -Regione)

Ordinanza di archiviazione o 

ingiunzione pagamento
Data trasmissione atti Sindaco - TAR Ispettore in servizio più anziano

0941/915331 

vigili@comune.capodorland

o.me.it da lunedì a sabato 

ore 08.00/20.00

Controlli Polizia 

Commerciale Normativa 

Sanitaria

D.Lgs.193 del 6 novembra 

2007 - Reg. CEE 852/2004
Ad istanza di parte e d'ufficio

Area 

Vigilanza
Gugliotta Settimo

Ente destinatario dei proventi 

delle sanzioni (Comune - 

Provincia -Regione)

Ordinanza di archiviazione o 

ingiunzione di pagamento
Data trsmissione atti ASP Ispettore in servizio più anziano

0941/915331 

vigili@comune.capodorland

o.me.it da lunedì a sabato 

ore 08.00/20.00

Controlli Polizia Edilizia

L.R. n°37/85 - L.R. n°16/03 - 

L.R. n°6/10 - Circ. 25/09/98 

n°2 - Reg. Edilizio Comunale

Ad istanza di parte e d'ufficio
Area 

Vigilanza
Di Salvo Filippa

 Resp Area 

urbanistica/edilizia privata

Procura della Repubblica

Ordinanza sospensione e 

demolizione

Sentenza

Data accertamento illecito o reato
TAR 

Tribunale Ordinario
Ispettore in servizio più anziano

0941/915335 

vigili@comune.capodorland

o.me.it da lunedì a sabato 

08,00/200

Controlli Polizia Ambientale

D. Lgs. n°152/06 - D. Lgs. 

n°205/10 - D.M. n°06/09/94 - 

D. Lgs. N°106/09

Ad istanza di parte e d'ufficio
Area 

Vigilanza
Giardina Mario

 Resp. Area 

urbanistica/edilizia privata - 

Provincia Reg.le - 

Procura della Repubblica

Ordinanza - Sentenza Data accertamento illecito o reato
TAR 

Tribunale Ordinario
Ispettore in servizio più anziano

0941/915328 

vigili@comune.capodorland

o.me.it da luned' a sabato 

08,00/20,00

Controlli Polizia Veterinaria

L.R. n.15/2000 - Ord 

Min.16/07/09 - D.P.R. 

n.320/54 -Reg. Polizia 

Veterinaria -  Art. 672 Codice 

Penale (dep.)

Ad istanza di parte e d'ufficio
Area 

Vigilanza
Giardina Mario

Resp. area  Servizi Sociali - 

Sindaco - Asp - Prefetto

Ordinanza - Ordinanza di 

archiviazione o ingiunzione di 

pagamento

Data accertamento illecito Sindaco - Prefetto Ispettore in servizio più anziano

0941/915328 

vigili@comune.capodorland

o.me.it da luned' a sabato 

08,00/20,00

Attività Vigilanza di quartiere normative varie Ad istanza di parte e d'ufficio
Area 

Vigilanza
Liuzzo Massimo

ripristino problematica 

segnalata da parte degli uffici 

competenti

Data accertamento - Data 

segnalazione -
Uffici Comunali vari Ispettore in servizio più anziano

0941/915327 

vigili@comune.capodorland

o.me.it da lunedì a sabato 

8,00/1400

controlli suoli pubblici

Regolamento comunale 

COSAP e D. Lgs 30/4/1992 n 

285

su richiesta ufficio commercio 

e d'ufficio

Area 

Vigilanza
Liuzzo Massimo

Resp. Area Economico - 

Finanziaria  - Prefetto 

ordinanza di archiviazione o 

ingiunzione pagamento
data constatazione e accertamento 

Resp. Area Econ. 

Finanziaria - 

Prefetto 

Ispettore in servizio più anziano

0941/915327 

vigili@comune.capodorland

o.me.it da lunedì a sabato 

8,00/1400

movimenti migratori 
 Legge 1228/1954 - D.P.R. 

30,05,1989. n. 223
su richiesta ufficio anagrafe 

Area 

Vigilanza
Liuzzo Massimo Ufficiale d'Anagrafe

iscrizione, cancellazione, 

cambi residenza 
30 giorni 

data trasmissizone istanza 

accertamento 
Prefetto Ispettore in servizio più anziano

0941/915327 

vigili@comune.capodorlando.me.i

t da lunedì a sabato 8,00/1400

procedeure per acquisizione 

di beni eservizi 
L.R. 12/2011 D. Lgs 163/06

come da programmazione 

obiettivi Amministrazione 

Comunale ed esigenze 

d'istituto 

Area 

Vigilanza

Do.tt.ssa Maria Teresa 

Castano

Do.tt.ssa Maria Teresa 

Castano
Determina Dirigenziale priorità di acquisto 

0941/915338

poliziamunicipale@pec.comune.capodorlan

do.me.it  da lunedì a venerdì dalle ore 10,00 

alle 12,00

verbali amministrativi

Ordinanze, Regolamenti e 

Leggi - D.Lgs: 30 aprile 1992 

n. 285 - T.U.L.P.S.

D'ufficio
Area 

Vigilanza
Morabito Angelo

Sindaco - Prefetto - Giudice 

di Pace - Tribunale a seconda 

della normativa violata e 

indicata sul relativo verbale 

Ordinanza di archiviazione o 

ingiunzione di pagamento 

Data accertamento - data 

trasmissione atti

Sindaco - Prefetto - 

Giudice di Pace - 

Tribunale Ordinario

ccp n°14050983 (Violaz. 

Ordinanze e regolamenti 

comunali altri c.c.p. 

indicati sul 

provvedimento

Ispettore in servizio più anziano

0941/915335 

cds@comune.capodorlando

.me.it da lunedì a sabato 

8,00/20,00

A) ad istanza di parte - B) d'ufficio

Nome, telefono e-mail

Codici IBAN - numero c/c postale - codice identificativo pagamento

 Nel caso la cella sia vuota, il  procedimento non prevede modulistica né collegamento ai servizi on-line. 

Nei procedimenti ad istanza di parte uffici a cui rivolgersi per informazioni con orari, indirizzi, telefono ed e-mail

AREA VIGILANZA

UFFICIO

Ove diverso dal responsabile del procedimento

Strumenti di tutela per l'interessato sia per provvedimento finale che per provvedimento adottato oltre i termini


