
Comune di Montepulciano
Provincia di Siena             

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: Polizia Municipale

Palazzo comunale Piazza Grande,1 - piano terra - 53045 Montepulciano (SI)
Telefono 0578757452 o 0578712231 Fax 0578712230, e-mail  poliziamunicipale@comune.montepulciano.si.it
Orario apertura ufficio:
    - dal lunedì al sabato, dalle ore 9,00 alle ore 12,30;
    - per segnalazioni telefoniche pomeridiane e festive tel. 0578757452;
    - per richieste di intervento in emergenza notturna – (H. 24 e dalle ore 20,00 alle ore 8,00)  tel. 0578757452 

OGGETTO DEL 
PROCEDIMENTO

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

RESPONSABILE MODULISTICA TERMINE FINALE DECORRENZA 
DEL TERMINE

STRUMENTI DI 
TUTELA 

AMMINISTRATIVA 
E 

GIURISDIZIONALE

TITOLARE DEL 
POTERE 

SOSTITUTIVO

MODALITA’ DI 
PAGAMENTO

1
.

Permessi di 
transito inz.t.l.

D.l.gs.  
285/1992
Ordinanze n. 1 
e n. 2 del 2013

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

dichiarazione di 
possesso 
veicoli, copia 
della carta di 
circolazione e 
rilascio di 
permesso di 
transito e/o 
sosta con una 
marca da bollo

15 gg. dalla data di 
arrivo al 
protocollo 
generale

Prefettura o 
Giudice di Pace

€ 10,00
contanti, pos,  
spic o bonifico

2
.

Occupazione del 
suolo pubblico

regolamento 
comunale 
TOSAP e 
D.L.gs. 
507/1993
D.L.gs. 
285/1992

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiesta di 
rilascio con 
planimetrie e 
foto e rilascio  
permesso di 
occupazione 
con
n. 2 marche da 
bollo

30 gg. dalla data di 
arrivo al 
protocollo 
generale

scritti difensivi al 
Sindaco e/o 
Commissione 
Tributaria

costo variabile
contanti, pos, 
spic o bonifico

3
.

Passi Carrabili regolamento 
comunale 
TOSAP 

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiesta di 
rilascio con 
planimetrie e 

30 gg. dalla data di 
arrivo al 
protocollo 

Prefettura o 
Giudice di Pace

costo variabile
contanti, pos, 
spic o bonifico



D.L.gs. 
285/1992
D.L.gs. 
507/1993

foto e rilascio 
permesso di 
occupazione 
con
n. 2 marche da 
bollo

generale

4
.

Contrassegno 
invalidi

D.L.gs. 
285/1992

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiesta di 
rilascio  
contrassegno 
con
n. 2 marche da 
bollo, una 
fotografia, 
certificazione 
medica o 
medico-legale,
documento 
riconoscimento

15 gg. dalla data di 
arrivo al 
protocollo 
generale

Prefettura o 
Giudice di Pace

€ 10,00
contanti, pos,  
spic o bonifico

5
.

Prelievi 
campionature vino

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiedibile 
telefonicamente 
o direttamente 
in ufficio

5 gg. dalla data di 
richiesta

I costo variabile
contanti, pos, 
spic o bonifico

6
.

Distruzione 
carcasse animali 
morti

regolamento di 
igiene

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiedibile 
telefonicamente 
o direttamente 
in ufficio

2 gg. dalla data di 
segnalazione

USL Veterinaria

7
.

Autenticazione 
firme a domicilio

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiedibile 
telefonicamente 
o direttamente 
in ufficio

5 gg. dalla data di 
richiesta

8
.

Accertamenti di 
residenza 

normative sullo 
stato civile ed 
anagrafe

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

affidamento da 
parte dell’ufficio 
anagrafe

30 gg. dalla data di 
richiesta

9
.

Informazioni e 
notifiche  di altri 
enti

C.P.C. Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiedibile 
telefonicamente 
o direttamente 
in ufficio

30 gg. dalla data di 
richiesta

costo variabile
contanti, pos, 
spic o bonifico

1
0
.

Autorizzazioni 
circhi, spettacoli 
viaggiani e 
nomadi

regolamento 
comunale

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiedibile con 
istanza in bollo, 
planimetrie, 
assicurazione, 

30 gg. dalla data di 
richiesta

Sindaco



collaudo 
annuale, licenza 
e marca da 
bollo

1
1
.

Svincolo cauzioni regolamenti 
comunali

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

depositabili uff. 
economato

per la 
restituzione  30 
gg. 

dal termine 
dell’occupazion
e 

costo variabile
contanti, pos, 
spic o bonifico

1
2
.

T.S.O.  – A.S.O    
prosegui o 
cessazioni

Legge 180/1978 Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiedibili 
tramite  fax da 
reparto usl 
sanità mentale

stesso giorno della richiesta e 
48 ore per la 
richiesta di 
convalida al 
Giudice 
Tutelare

Giudice 
Tutelare

1
3
.

Ordinanze 
disciplina traffico
temporanee e 
permanenti

D.L.gs. 
285/1992 
D.L.gs. 
267/2000

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiedibile 
previo istanza 
motivata 
dettagliatament
e

10 gg. dalla data di 
richiesta 
pervenuta al 
protocollo

Prefettura

1
4
.

Autorizzazioni 
ciclistiche, 
podistiche e di 
altro genere sia 
competitive che di 
ritrovo

D.L.gs. 
285/1992
D.L.gs. 
267/2000

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiedibile 
previo istanza in 
bollo, più altro 
bollo per 
l’autorizzazione 
con planimetria 
percorso ed 
assicurazione

20 gg. dalla data di 
richiesta 
pervenuta al 
protocollo (se 
rientrano nel solo 
territorio comunale)

Prefettura

1
5
.

Accesso agli  atti - 
rilascio copie o 
presa visione 

L. 241/1990 Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiesta da 
inoltrare al 
protocollo

30 gg. dalla data di 
richiesta
(per gli incidenti 
stradali con feriti 
gg. 120 previo 
autorizzazione 
della Procura 
della 
Repubblica SI)

1
6
.

Commercio su 
aree pubbliche – 
rilascio 
concessioni 
posteggi e sub-
ingressi nelle fiere

Regolamento 
Comunale
L.R.T.  28/2005 
e s.m.i.

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

richiesta su  
modulistica 
scaricabile dal 
sito, con 2 
marche da 
bollo, 

30 gg. dalla data di 
arrivo al 
protocollo

T.A.R.



versamento 
TOSAP e 
documenti di 
riconoscimento

1
7
.

Sanzioni 
Amministrative 
per infrazioni alle 
norme del Codice 
della Strada  

D.L.gs. 
285/1992 ed 
altre leggi 
specifiche

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

ricorso al 
Giudice di Pace

ricorso al 
Prefetto

entro gg.  30

entro gg.  60

dalla data di 
notifica o della 
contestazione

Giudice di Pace 
Montepulciano

Prefettura di 
Siena

1
8
.

Sanzioni 
Amministrative 
per infrazioni alle 
norme sui 
regolamenti 
comunali ed altre 
disposizioni di 
legge non attinenti 
al c.d.s.

Regolamenti 
comunali o 
Leggi specifiche
Legge 689/1981

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

scritti difensivi in 
carta semplice
successivament
e opposizione al 
G.d P.

entro gg.  30 dalla data di 
notifica o della 
contestazione

Sindaco
e
Giudice di Pace

Segretario 
Generale

1
9
.

Decisione sugli 
scritti difensivi 
presentati al 
Sindaco e 
successivo ricorso 
al G.d P.

Regolamenti 
comunali o 
Leggi specifiche
Legge 689/1981

Istr. Dir. Duchini 
Giannetto

emissione 
ordinanza-
ingiunzione 
oppure di 
archiviazione

emissione ruoli

entro  mesi 12

entro anni 5

dalla data di 
accertamento 
dell’infrazione

Giudice di Pace 
o altra autorità 
competente

Il responsabile dell’Area Polizia Municipale
Istr. dir. Giannetto Duchini


