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Città di Monopoli | via Garibaldi, 6 70043 Monopoli (BA) | P.IVA 00374620722


ELENCO  DEI   PROCEDIMENTI  AMMINISTRATIVI

Area Organizzativa I - Affari Generali                       
	Area Organizzativa:
	I Affari Generali
	Dirigente:
	Dott.D'Amico
	Ufficio competente:
	SEGRETERIA GENERALE

	Denominazione e oggetto del procedimento
	atto iniziale
	responsabile del procedimento (istruttoria)
	termine di conclusione
	atto finale e/o termine di operatività per il silenzio assenso
	Responsabile del provvedimento finale. 
	Da sapere per…
Modulistica

Regolamenti/normativa



	Accesso agli atti
(delibere di Giunta Comunale, determinazioni dirigenziali  Area O. I- Affari Generali)
	Richiesta da parte dei cittadini
	Uff. Segreteria

Istr. Direttivo

Margherita Lippo
Tel. 080.41.40.215

e.mail: 

margherita.lippo@

comune.monopoli.ba.it
	30 gg. 
	Rilascio copie
	Dirigente A.O. I Affari  Generali
Pietro  D’Amico

	1.Da sapere per 
2. Modulo
3. Regolamento per l'accesso agli atti

	Consegna atti giudiziari - avvisi di deposito e notifiche 
	Richiesta da parte dei diversi enti
	Uff. Segreteria

Istr. Direttivo

Margherita Lippo 
	Immediato
	Ricevuta da parte del cittadino e relata di notifica
	Dirigente A.O. I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	 Da sapere per


	Area Organizzativa:
	I Affari Generali
	Dirigente:
	Dott.D'Amico
	Ufficio competente:
	SEGRETERIA PRESIDENTE DEL CONSIGLIO COMUNALE

	Denominazione e oggetto del procedimento
	atto iniziale
	responsabile del procedimento (istruttoria)
	termine di conclusione
	atto finale e/o termine di operatività per il silenzio assenso
	responsabile del provvedimento finale
	Da sapere per…

Modulistica

Regolamenti/normativa



	Accesso agli atti: (deliberazioni di Consiglio Comunale)
	Richiesta dei cittadini
	Uff. Consiglio

Istr.  Amministrativo

Mariangela Ermito
	30 gg.  previsto dalla L.241/90 come  modificato con           L. 15 /2005 
	Comunicazione rilascio copia  entro 30gg. dalla richiesta
	Dirigente A.O.-  I Affari  Generali
Pietro  D’Amico


	1.Da saper per 

2.Modulo
3.Regolamento per l'accesso agli atti


	Iscrizione Albo Giudici Popolari
	Richiesta dei cittadini
	Uff. Consiglio

Istr.  Amministrativo

Mariangela Ermito
	60 gg. dalla pubblicazione del manifesto
	L’iscrizione è di competenza della Corte d’Assise
	Corte d’Assise
	Da sapere per


	Area Organizzativa:
	I Affari Generali
	Dirigente:
	Dott.D'Amico
	Ufficio competente:
	AVVOCATURA
	 

	Denominazione e oggetto del procedimento
	atto iniziale
	responsabile del procedimento (istruttoria)
	termine di conclusione
	atto finale e/o termine di operatività per il silenzio assenso
	responsabile del provvedimento finale
	Da sapere per…

Modulistica

Regolamenti/normativa



	Richiesta risarcimento danni derivanti da cattiva manutenzione stradale
	Istanza di parte
	Ufficio Avvocatura

 Istruttori:

Del Giglio Licia 
	Termine di conclusione variabile in relazione ai tempi tecnici necessari all'istruttoria (in corso affidamento istruttoria a soggetto esterno)  
	Determinazione dirigenziale impegno di spesa  e atto di liquidazione entro 90 giorni dalla approvazione da parte dell'amministrazione della proposta transattiva come formulata dal soggetto appaltatore
	Dirigente A.O. - I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	 

	Esecuzione sentenze sfavorevoli  per danni derivanti da cattiva manutenzione strade comunali  
	Comunicazione della sentenza da parte della cancelleria e/o notificazione della stessa da parte dell'attore  
	Ufficio Avvocatura
Istruttori:
Del Giglio Licia Schena Loredana 
	In caso di comunicazione la conclusione del procedimento normalmente avviene nel termine di 60 giorni dalla definizione dell'istruttoria necessaria alla verifica della nota specifica trasmessa dalla parte vittoriosa; entro 120 giorni dalla notificazione per effetto art. 14 D.L. 31/12/1996 n. 669, convertito in L. 28/2/1997 n. 30 
	Determinazione dirigenziale impegno di spesa  e atto di liquidazione 
	Dirigente A.O. - I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	 

	Parcelle difensori esterni  incaricati dall'ente
	Istanza di parte 
	Ufficio Avvocatura
Istruttori:
Del Giglio Licia Schena Loredana 
	gg.30 per la chiusura dell’istruttoria e liquidazione, al netto delle interruzioni dovute per chiarimenti, integrazioni, rettifiche e acquisizioni documentazione in caso di parcella non precisa. La liquidazione avviene entro 30 gg dalla deliberazione di consiglio comunale di riconoscimento debito fuori bilancio nel caso in cui la parcella non trovi copertura di spesa nell’impegno registrato in occasione del conferimento incarico
	Deliberazione consiglio comunale riconoscimento debito fuori bilancio; determinazione impegno di spesa; atto di liquidazione
	Dirigente A.O. - I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	 

	Diritto di accesso alla documentazione amministrativa 
	Istanza di parte 
	Ufficio Avvocatura
Istruttore:
 Del Giglio Licia
	30 giorni 
	Comunicazione; termine di operatività entro 30 giorni dalla richiesta  
	Dirigente A.O. - I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	Regolamento Avvocatura 


	Area Organizzativa:
	I Affari Generali
	Dirigente:
	Dott.D'Amico
	Ufficio competente:
	STATO CIVILE
	 

	Denominazione e oggetto del procedimento
	atto iniziale
	responsabile del procedimento (istruttoria)
	termine di conclusione
	atto finale e/o termine di operatività per il silenzio assenso
	responsabile del provvedimento finale
	Da sapere per…

Modulistica

Regolamenti/normativa



	Acquisto, perdita, riacquisto cittadinanza italiana
	Dichiarazione di volontà o iniziativa d'ufficio
	Ufficiale di Stato Civile:
Sforza Rosaria
	120 gg.
	Esito accertamento o attestazione 
	Sindaco
	 art. 16 D.P.R. 362/1994 - L.91/1992

	Autorizzazione alla sepoltura
	Istanza di parte
	Ufficiale di Stato Civile:

 Sforza Rosaria:

	Rilascio in giornata
	Autorizzazione 
	Ufficiale dello Stato Civile
	L.34/2008

	Autorizzazione al trasporto cadavere
	Istanza
	Ufficiale di Stato Civile:
Sforza Rosaria
	Rilascio in giornata
	Autorizzazione 
	Dirigente A.O. - I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	L.34/2008
modulo

	Autorizzazione alla cremazione, alla dispersione, all'affidamento delle ceneri
	Istanza
	Ufficiale di Stato Civile:
Sforza Rosaria
	3 gg.
	Autorizzazione 
	Ufficiale dello Stato Civile
	L.130/2001
modulo

	Pubblicazione di matrimonio
	Richiesta sposi
	Ufficiale di Stato Civile:
Sforza Rosaria
	Avvio pubblicazioni entro 48 ore da richiesta corredata della documentazione prevista dalla legge. Durata pubblicazioni: 12 gg. (8 di affissione + 4 per opposizioni) 
	Certificato eseguite pubblicazioni di matrimonio.
Il termine può essere maggiore nel caso di acquisizione di documenti da altro Comune 
	Ufficiale Stato Civile
	art.54 e seguenti  D.P.R.396/2000
art. 94 e seguenti  del  C.C.

	Rilascio certificazioni storiche
	Istanza di parte
	Ufficiale di Stato Civile:

Sforza Rosaria
	15 gg. dalla richiesta
	certificato
	Ufficiale Stato Civile
	modulo

	Celebrazione matrimonio civile
	Istanza di parte
	Ufficiale di Stato Civile:

Sforza Rosaria
	Max 60gg. dalla richiesta (o termine più lungo se richiesto dai nubendi),  previa acquisizione documentazione e disponibilità delle sedi deputate alla celebrazione: Municipio, Castello e Sala “Terre parlanti”  
	Atto di matrimonio
	Ufficiale Stato Civile
	modulo
Regolamento gestione Castello



	Area Organizzativa:
	I Affari Generali
	Dirigente:
	Dott.D'Amico
	Ufficio competente:
	ELETTORALE
	 

	Denominazione e oggetto del procedimento
	atto iniziale
	responsabile del procedimento (istruttoria)
	termine di conclusione
	atto finale e/o termine di operatività per il silenzio assenso
	responsabile del provvedimento finale
	Da sapere per…

Modulistica

Regolamenti/normativa



	Richiesta copie  liste elettorali 
	Istanza di parte 
	Ufficio Elettorale:
Barletta Vittoria Lucia
	10giorni
	Comunicazione scritta in caso di  esito negativo del procedimento o rilascio copia in caso di esito positivo.
	Dirigente A.O. - I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	

	Aggiornamento Albo degli scrutatori
	Istanza di parte a seguito di pubblicazione di Avviso Pubblico
	Ufficio Elettorale:

Barletta Vittoria Lucia
	60 gg. dalla scadenza dell’Avviso pubblico (in pubblicazione dal 1.10 al 30.11 di ogni anno)
	Iscrizione Albo
	Dirigente A.O. - I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	

	Aggiornamento Albo dei Presidenti di seggio
	Istanza di parte a seguito di Avviso in pubblicazione dal 1.10 al 31.10 di ogni anno
	Ufficio Elettorale:

Barletta Vittoria Lucia
	Entro 31.1 anno successivo a quello di presentazione domanda 
	Iscrizione Albo
	Corte d’Appello
	

	Rilascio tessera elettorale


	D’ufficio al compimento del 18° anno di età 
	Ufficio Elettorale:

Barletta Vittoria Lucia
	Immediato
	Tessera elettorale
	Dirigente A.O. - I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	

	Duplicato tessera elettorale
	Istanza di parte
	Ufficio Elettorale:

Barletta Vittoria Lucia
	Immediato
	Tessera elettorale
	Dirigente A.O. - I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	


	       Area Organizzativa:  I Affari Generali                               Dirigente:   Dott. D’Amico              Ufficio competente:  ANAGRAFE


	Denominazione e oggetto del procedimento
	atto iniziale
	responsabile del procedimento (istruttoria)
	Termine di  conclusione
	atto finale e/o termine di operatività per il silenzio assenso
	responsabile del provvedimento finale
	Da sapere per…

Modulistica

Regolamenti/normativa



	Iscrizione anagrafica per trasferimento residenza da altro comune 
	Istanza di parte 
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni 

Nota: soggetti interni coinvolti: Settore polizia Municipale
	2 gg. lavorativi -tempo reale per iscrizione preliminare

	Iscrizione definitiva all’anagrafe previo esito positivo dell’accertamento della polizia municipale (45 gg. ).

In caso di mancanza dei requisiti previsti e esiti negativi degli accertamenti  si riapre il procedimento annullando il precedente.
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni 


	Modulo

Art. 5 del D.L. n. 5/2012 convertito in L. n. 35/2012

	Iscrizione anagrafica per trasferimento di residenza dall’estero 
	Istanza di parte
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni 

Nota: Soggetti interni coinvolti: Settore polizia Municipale
	2 gg. lavorativi -tempo reale per iscrizione preliminare

	Iscrizione definitiva all’anagrafe previo accertamento della P.M. e della Pubblica Sicurezza 
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	Modulo

D.L. n. 5/2012 convertito in L. n. 35/2012

	Cancellazione anagrafica  per morte 


	Istanza di parte

	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni 

Nota: 

Soggetti interni coinvolti  Settore polizia Municipale
	3 gg. lavorativi -tempo reale

	Certificato di morte
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	 Art. 12 DPR 223/89

	Cancellazione per trasferimento di residenza
	Istanza di parte

	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni 

Nota: 

Soggetti interni coinvolti  Settore polizia Municipale
	2 gg. lavorativi -tempo reale
	Trasferimento definitivo salvo diverse comunicazioni da parte del comune di immigrazione (45 gg.)
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	Art. 18 DPR 223/89

	Cancellazione anagrafica per irreperibilità accertata 

	Istanza da parte di uffici pubblici o da parte dei privati
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni 

Nota: 

Soggetti interni coinvolti  Settore polizia Municipale
	1 anno dall’accertamento

	Cancellazione definitiva
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	Art.11 DPR 223/89

	Cancellazione anagrafica per mancato rinnovo della dichiarazione di dimora abituale da parte dei cittadini extracomunitari
	D’ufficio
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni

Nota: 

Soggetti interni coinvolti  Settore polizia Municipale
	180 lavorativi  gg. dalla scadenza del permesso o della carta  soggiorno  in relazione ai riscontri della questura
	Cancellazione

	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	

	Cambio di abitazione 
	Istanza di parte 
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni 

Nota: Soggetti interni coinvolti Settore polizia Municipale


	2 gg. lavorativi tempo reale per l’iscrizione preliminare

	Iscrizione definitiva previo accertamento  da parte della polizia municipale (45 gg.)
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	Modulo

D.L. n. 5/2012 convertito in L. n. 35/2012

	Variazione di qualifica o del titolo di studio 
	Istanza di parte
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	3  gg. lavorativi tempo reale per l’iscrizione preliminare
	Variazione sul documento di identità
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	art. 17 DPR 223/89

	Ricerche di archivio, rilascio dati anagrafici storici 
	Istanza di parte
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	30 gg. per rilascio documenti 
	Certificato storico.

 Comunicazione scritta in caso di esito negativo del la ricerca.
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	art. 72  DPR 445/2000

	Rinnovo dichiarazione dimora abituale cittadini extracomunitari aggiornamento scheda anagrafica 
	Istanza di parte
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	Aggiornamento in tempo reale della scheda anagrafica del cittadino
	Rilascio dichiarazione
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	Art. 7 DPR 223/89

	Accesso agli atti 
	Istanza di parte
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	30 gg.  dal ricevimento della richiesta
	Rilascio di documento.

Comunicazione scritta in caso di esito negativo del procedimento
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	

	Iscrizione all’anagrafe italiani residenti all’estero
AIRE 
	Istanza di parte presentata presso i consolati di appartenenza
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	30 gg previo ricevimento della pratica dal  consolato
	Iscrizione o comunicazione scritta in caso di esito negativo del procedimento
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	L. n. 470/88

	Cancellazione dall’AIRE) per irreperibilità o presunta morte  
	Istanza presentata dal consolato
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni


	Immediato se la comunicazione del Consolato risulta urgente.

90 gg. dal  ricevimento della pratica.

1 anno dall’accertamento dell’irreperibilità
	Cancellazione o comunicazione scritta in caso di esito negativo del procedimento
	Ufficiali d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	 L. n. 470/88

	Documenti di identità 
	Istanza di parte
	Istruttori delegati:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella


	Rilascio / rinnovo immediato  del documento cartaceo.

 Per i non residenti 5 gg. dal ricevimento del rilascio del nulla osta da parte del comune di residenza. 

3. gg dal ricevimento del nulla osta per gli iscritti AIRE.
	 Comunicazione scritta in caso di esito negativo del procedimento
	Istruttori delegati:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella


	Modulo di assenso per rilascio documento ai minori



	Autentiche di firme e copie 
	Istanza di parte
	Istruttore delegato:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella


	Rilascio immediato
	Autentica
	Istruttori delegati:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella


	

	Rilascio attestato di soggiorno per i cittadini comunitari 
	Istanza di parte
	Ufficiale d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni


	30 gg. dalla data  di richiesta di iscrizione anagrafica 
	Rilascio del titolo o comunicazione scritta in mancanza dei requisiti
	Ufficiale d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni


	Art. 48 D. L.vo n. 30/2007

	Rilascio carta di soggiorno permanente per i cittadini che hanno maturato 5 anni di residenza continuativa sul territorio nazionale.
	Istanza di parte
	Ufficiale d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni


	30 gg. dalla richiesta  
	Rilascio del titolo o comunicazione scritta in mancanza dei requisiti
	Ufficiale d’Anagrafe:

Selicato Immacolata

Manghisi  Isabella

Amodio Giovanni
	art. 14 d.lgs. 30/2007


	Area Organizzativa:
	I Affari Generali
	Dirigente:
	Dott.D'Amico
	Ufficio competente:
	LEVA
	 

	Denominazione e oggetto del procedimento
	atto iniziale
	responsabile del procedimento (istruttoria)
	termine di conclusione
	atto finale e/o termine di operatività per il silenzio assenso
	responsabile del provvedimento finale
	Da sapere per…

Modulistica

Regolamenti/normativa



	Domanda per l'arruolamento volontario (vfp 1)
	Richiesta di parte
	Ufficio Leva
istr. amministrativo

	immediato
	Consegna modello e ausilio nella compilazione
	Dirigente Affari Generali
Pietro  D’Amico


	 Da saper per 

	Certificato di esito di leva
	Richiesta di parte
	Ufficio Leva

istr. amministrativo

	immediato
	Certificato di riforma
	Dirigente Affari Generali

Pietro  D’Amico
	Da saper per

	Decreti di pensione
	Richiesta di parte
	Ufficio Leva

istr. amministrativo

	immediato
	Consegna decreto di pensione
	Dirigente Affari Generali

Pietro  D’Amico
	 


	Area Organizzativa:
	I Affari Generali
	Dirigente:
	Dott.D'Amico
	Ufficio competente:
	SERVIZI CIMITERIALI
	 

	Denominazione e oggetto del procedimento
	atto iniziale
	responsabile del procedimento (istruttoria)
	termine di conclusione
	atto finale e/o termine di operatività per il silenzio assenso
	responsabile del provvedimento finale
	Da sapere per…

Modulistica

Regolamenti/normativa



	Autorizzazione esumazione, estumulazione, traslazione di defunti 
	istanza da parte dei congiunti
	Ufficio servizi cimiteriali
 istr. amministrativo Frascaro Giovanni
	immediata
	consegna autorizzazione
	Dirigente A.O. I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	 Regolamento

	Concessioni cimiteriali 
	istanza da parte dei congiunti
	Ufficio servizi cimiteriali 
istr. amministrativo Frascaro Giovanni
	assegnazione immediata
	spedizione da parte dell'ufficio appalti e contratti del relativo contratto 
	Dirigente A.O. I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	 Da saper per 
Regolamento

	Richiesta Voltura concessione cimiteriale
	istanza da parte dei eredi concessionario
	Ufficio servizi cimiteriali
 istr. amministrativo Frascaro Giovanni
	entro sei mesi dalla richiesta (Art. 22 Regolamento Comunale Polizia Mortuaria)
	Determinazione del dirigente A.O. 1^ Affari generali dott. D'Amico 
	Dirigente A.O. I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	 
Regolamento


	Area Organizzativa:
	I Affari Generali
	Dirigente:
	Dott.D'Amico
	Ufficio competente:
	 URP
	 

	Denominazione e oggetto del procedimento
	atto iniziale
	responsabile del procedimento (istruttoria)
	termine di conclusione
	atto finale e/o termine di operatività per il silenzio assenso
	responsabile del provvedimento finale
	Da sapere per…

Modulistica

Regolamenti/normativa



	Accesso agli atti amministrativi
	Istanza di parte
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	gg.30 dalla presentazione dell'istanza 
	Rilascio copia in visualizzazione o in cartaceo previo pagamento spese ovvero comunicazione diniego di accesso 
	Dirigenti
	1.Da saper per
2.Modulo
3.Regolamento per l'accesso agli atti  
Approvato con Delibera di  C.C. n. 101 n. del 7 novembre 1997 (art.6 bis)

4.D.P.R. 184/06 art.3

	Iscrizione all'albo  comunale delle libere forme associative
	Istanza di parte
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	gg.30 dalla presentazione dell'istanza conforme al regolamento comunale
	Iscrizione all’albo on line delle associazioni ovvero comunicazione di diniego iscrizione
	Dirigente A.O. I Affari  Generali
Pietro  D’Amico
	1.Da saper per
2.Modulo
3.Regolamento 
per la disciplina dei rapporti
tra amministrazione comunale 
e libere forme associative
Approvato con delibera di C.C. n. 46 del 22/07/1998 
Modificato con delibera di C.C. n. 37 del 25/05/04


	Istruttoria pubblica degli Istituti di partecipazione: 
1. Istanza


	Istanza di parte
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	                                                                                                                                                                                                                                                                      90 gg.                     
	Provvedimento dirigenziale o deliberazione di giunta o deliberazione di consiglio
	Dirigente di riferimento
	1.Da saper per
2.Modulo
3.Regolamento sugli istituti di partecipazione e consultazione dei cittadini - Approvato con delibera di Consiglio Comunale n. 88 del 20/12/2006 

	Istruttoria pubblica degli Istituti di partecipazione: 
2. Petizione

	Istanza di parte
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	 90 gg                       
	Atto del Sindaco  o  deliberazione di giunta  o

deliberazione di consiglio
	Dirigente di riferimento
	1.Da saper per
2.Modulo


	Istruttoria pubblica degli Istituti di partecipazione:
 3. Proposta di deliberazione

	Istanza di parte
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	60 gg
	Deliberazione di giunta  o

deliberazione di consiglio
	Dirigente di riferimento
	1.Da saper per
2.Modulo


	Istruttoria pubblica degli Istituti di partecipazione:
 4. Audizioni

	Istanza di parte
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	30gg.
	Verbale trasmesso alla presidenza del consiglio o

 alla Commissione consiliare
	Dirigente di riferimento
	1.Da sapere per
2.Modulo

	Forum civici
	Iniziativa  del Sindaco  o assessore o 1/5 consiglieri comunali o n.50 cittadini o n. 3 associazioni o comitati iscritti all’albo comunale
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	immediato
	Verbale seduta del forum e provvedimenti amministrativi consequenziali 
	Dirigente di riferimento
	Da sapere per

	Ricerche e sondaggi
	Iniziativa del Consiglio Comunale o della Giunta
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	30gg.
	Esito della consultazione
	Dirigente di riferimento
	Da sapere per

	Assemblee e consulta
	Iniziativa del Sindaco o di 1/5 dei consiglieri comunali
	
	
	Verbale seduta e provvedimenti amministrativi consequenziali 
	Dirigente di riferimento
	Da sapere per

	Referendum
	Istanza Comitato promotore (10 elettori) 
	
	
	Esito della consultazione
	Dirigente A.O. I
	Da sapere per

	Ricezione  Reclami 
	Istanza di parte
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	 30 gg.
	 Risposta 
	Dirigente di riferimento  o relativi uffici 
	Da saper per
Modulo


	Tirocini formativi
	Istanza degli enti formativi proponenti (Università, Istituti scolastici ecc.)
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	 30 gg.
	Relazione sul tirocinio svolto
	Dipendente Tutor individuato 
	Da saper per
Deliberazione di G.M. n. 275 del 30/12/2004 Tirocini formativi e di orientamento- Atto di indirizzo

	Pubblicazioni eventi sulla rete civica 
	Istanza di parte
	Ufficio URP

 Collaboratori esterni Cooperativa Informa:

Ramirez Maria

Bruno Carmen


	immediato
	Pubblicazione on-line
	Ufficio URP

 Istr. Amministrativo

Maria Mastromarco
	 Da saper per


	Segreteria remota Università degli Studi Bari- supporto al disbrigo pratiche universitarie

	Istanza di parte
	Uff. Informagiovani
Collaboratori esterni : Cooperativa Informa:

Bruno Carmen

Fiume Teresa


	immediato
	L’iscrizione attiene all’Università
	Ufficio Informagiovani 

Istr. Amministrativo

Mastromarco Maria
	Da sapere per 

	Servizio per aziende che cercano personale
	Istanza di parte
	Uff. Informagiovani

Collaboratori esterni Cooperativa Informa:

Bruno Carmen

Fiume Teresa


	5 gg.
	Preselezione da banca dati curriculum 
	Ufficio Informagiovani 

Istr. Amministrativo

Mastromarco Maria
	Da  sapere per
Modulo


	Area Organizzativa:
	I Affari Generali
	Dirigente:
	Dott.D'Amico
	Ufficio competente:
	 PROTOCOLLO
	 

	Denominazione e oggetto del procedimento
	atto iniziale
	responsabile del procedimento (istruttoria)
	termine di conclusione
	atto finale e/o termine di operatività per il silenzio assenso
	responsabile del provvedimento finale
	Da sapere per…

Modulistica

Regolamenti/normativa



	Protocollazione documenti in arrivo all’ente
	Istanza di parte
	Ufficio Protocollo

Istruttore direttivo

Maria Marzolla
	immediato 
	
	Dirigenti
	1.Da saper per
2.Modulo
3.Regolamento per l'accesso agli atti  
Approvato con Delibera di  C.C. n. 101 n. del 7 novembre 1997 (art.6 bis)

4.D.P.R. 184/06 art.3


_________
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