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La denominazione del procedimento è 
espressa in modo semplice e 

comprensibile

Una breve descrizione del procedimento ne 
delinea le caratteristiche

Qui sono riportati tutti i 
riferimenti normativi utili

Questa sezione indica se il 
procedimento prende avvio 

su iniziativa di 
parte/d'ufficio/o di entrambi

Qui è indicata la 
denominazione della 

posizione organizzativa 
strutturale (e/o del Settore, 
se previsto) ed il nome del 

titolare 

Questa sezione indica il nome del 
responsabile del procedimento, 

unitamente ai recapiti telefonici e 
alla casella di posta elettronica 

istituzionale 

Se il responsabile del 
procedimento non coincide con il 
responsabile del provvedimento 

finale, questa sezione indica 
l'ufficio che adotta il 

provvedimento finale,  il 
responsabile dell'ufficio ed i 

recapiti telefonici e le caselle di 
posta elettronica istituzionale di 

entrambi

Se il procedimento è ad istanza 
di parte, qui sono indicati gli atti 

e i documenti da allegare 
all'istanza e la modulistica 

necessaria, compresi i fac-simile 
per le autocertificazioni

Se il procedimento è ad istanza 
di parte, questa sezione indica gli 
uffici che forniscono informazioni, 
gli orari,  i recapiti telefonici, le 

modalità di accesso e gli indirizzi e 
le caselle di posta elettronica 

istituzionale, a cui presentare le 
istanze

Questa sezione indica le modalità 
per ottenere le informazioni 

relative al procedimento in corso

Questa sezione indica  
operatività della 

segnalazione certificata 
di inizio attività (SCIA), o 

della dichiarazione di 
inizio attività (DIA), o del 

silenzio assenso 

Questa sezione indica gli 
strumenti di tutela amministrativa 
e giurisdizionale, riconosciuti dalla 

legge in favore della persona 
interessata

In questa sezione è indicato 
il link di accesso al servizio 

on line, se già disponibile in 
rete,  oppure i tempi 

previsti per l’attivazione

Qui sono riportate le 
istruzioni per effettuare il   
pagamento, se previsto, 

secondo le modalità indicate 
all'art. 5 del d.lgs. 7 marzo 

2005, n.82 per i pagamenti 
on line 

Qui è indicato il 
termine per la 

conclusione del 
procedimento 

espresso in giorni

 Nel caso in cui il termine 
superi i 90 giorni, questa 

sezione ne indica la 
motivazione

Certificazioni per corrispondenza Richiesta - istruttoria - spedizione
D.P.R. 396/2000 D.P.R. 
223/89

parte

Servizi Demografici
orario  09:00 - 13:00
Tel. 080 4356208_209_251
e-mail
demografici@comune.locoro
tondo.ba.it 
protocollo.comune.locoroton
do@pec.rupar.puglia.it

1) contatto telefonico;
2) contatto e-mail;
3) per appuntamento in      
sede

30 gg

Trascrizione provvedimento 
concessorio di cittadinanza

Richiesta - istruttoria - trascizione Legge 91/92 parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg

Acquisto perdita riacquisto 
cittadinanza

Richiesta - istruttoria - variazione stato L. 91/92 - L. 98/2013 parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg

Trascrizione sentenze di divorzio 
straniere

Richiesta - istruttoria - trascrizione
D.P.R. 396/2000 - L. 218/95 - 
Regolamento Comunitario 
2201/2003

parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg

Rilascio certificazione Richiesta - istruttoria - evasione D.P.R. 396/2000 parte  a vista

Annotazione sentenze di divorzio, 
separazione personale e ricorsi per 
cessazione effetti civili e 
riconciliazioni

Richiesta - istruttoria - annotazione D.P.R. 396/2000 parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg

Pubblicazioni di matrimonio Richiesta - istruttoria - pubblicazione D.P.R. 396/2000 parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg

COMUNE DI LOCOROTONDO

UNITA'ORGANIZZATIVA RESPONSABILE DELL'ISTRUTTORIA
SERVIZI ALLE PERSONE - SERVIZI DEMOGRAFICI ELETTORALI STATISTICI

VITANTONIO ROSATO
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Annotazioni convenzioni
patrimoniali

D.P.R. 396/2000 parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg

Trascrizione matrimoni concordatari 
celebrati in Locorotondo, di 
matrimoni civili e concordatari 
celebrati altrove

Richiesta - istruttoria - trascrizione D.P.R. 396/2000 parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg

Iscrizione matrimoni civili celebrati
in Locorotondo Richiesta - istruttoria - iscrizione D.P.R. 396/2000 parte a vista

Autorizzazione cremazione cadaveri, 
affidamento ceneri e trasporto 
cadaveri

Richiesta - istruttoria - autorizzazione 
D.P.R. 396/2000 - L. 
130/2001- L.R. 34/2008

parte a vista

Rettifica atti di Stato Civile Richiesta - istruttoria - rettifica stato D.P.R. 396/2000 parte Ricorsi giurisdizionali 30 gg

Trascrizione atti di nascita, 
matrimonio e decesso provenienti 

dall'estero

Richiesta - istruttoria - trascrizione D.P.R. 396/2000 parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg

Trascrizione atti di decesso da altri 

Comuni
Richiesta - istruttoria - trascrizione D.P.R. 396/2000 parte

Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg

Iscrizione atti di nascita e decesso Richiesta - istruttoria - iscrizione D.P.R. 396/2000 parte a vista

Trascrizione decreti di adozione Richiesta - istruttoria - trascrizione D.P.R. 396/2000 - L. 183/84 parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg
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Trascrizione sentenze di 
riconoscimento e disconoscimento 
paterno e materno

Richiesta - istruttoria - evasione D.P.R. 396/2000 parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

30 gg

Iscrizione anagrafiche e variazioni di 
indirizzo 

Richiesta - istruttoria - iscrizione 
D.P.R. 223/89 - L. 30/2007 - 
L. 35/2012 - D.P.R. 
154/2012 - 

parte
Ricorsi giurisdizionali: 
Tribunale Ordinario - Ricorso 
gerarchico/amministrativo

45 gg

Autenticazione fotografie residenti e 
non 

Richiesta - istruttoria -autenticazione D.P.R. 223/89 parte Una foto formato tessera a vista

Rilascio certificazione storica di 
residenza e di famiglia

Richiesta - istruttoria - evasione D.P.R. 223/89 parte 10 gg

Rilascio Carte d'Identità Richiesta - istruttoria - evasione
D.P.R. 223/89 - Legge 
n.133/2008 - Legge n. 
70/2011

parte Tre foto formato tessere. a vista

Rettifiche Banca Dati Richiesta - istruttoria - rettifica stato D.P.R. 223/89 parte 30 gg

Rilascio nulla osta per l'emissione 
per carte d'identità

Richiesta - istruttoria - evasione D.P.R. 223/89 parte 2 gg

Rilascio certificazione richiesta dalle 
PP.AA.

Richiesta - istruttoria - spedizione D.P.R. 223/89 parte 15 gg
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Cancellazioni anagrafiche Richiesta - istruttoria - cancellazioni D.P.R. 223/89 - L. 35/2012 parte 5 gg

Procedura di separazioni e divorzi richiesta - istruttoria D.L. 132/2014 parte 1 g

Rilascio elenchi degli iscritti in APR e 
di dati anagrafici per fini Statistici e 
di ricerca

istruttoria - trasmissione informatica - o in 
forma cartacea

D.L. 185/2008 parte 60 gg

Tenuta ed aggiornamento AIRE Richiesta - istruttoria - aggiornamento D.P.R. 223/89 parte 30 gg

Rilascio attestato di soggiorno 
per i cittadini comunitari  Richiesta - istruttoria  D.Lgs 30/2007 parte 30 gg

Tenuta e aggiornamento anagrafe 
dei pensionati

Richiesta - istruttoria - aggiornamento R.D. 677/1927 parte 30 gg

Rilascio certificati esito di leva Richiesta - istruttoria - rilascio

R.Decreto 1481 del 1940 -
R.Decreto 1133 del 1942 - L. 
331/2000 -  L. 226/2004 - D. 
Lgs 66/2010

parte a vista

Attribuzione della toponomastica 
cittadina

richiesta - istruttoria - predisposizine atto 
deliberativo - intitolazione

Legge 23.06.1927 n. 1188; 
Legge 22.12.1954 n. 1228; 
D.P.R. 30.05.1989 n. 223;. 
Delib. C.C. n. 70 del 
19.07.2007  Regolamento 
toponomastica cittadina

entrambi
Profilo biografico del 
personaggio o descrizione 
storica dell'evento

90 gg

Attestazioni denominazioni stradali Richiesta - istruttoria - attestazione D.P.R. 30.05.1989 n.223 entrambi Richiesta dell'interessato 5 gg

Attribuzione numerazione civica richiesta - verifica ed attribuzione D.P.R. 30.05.1989 n.223 entrambi
Richiesta , fotocopia 
Concessione edilizia, e 
fotocopia pianta planimetrica

30 gg
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Attestazione popolazione  residente
Certificazione della popolazione legale della 
città

Decreto Legge 18 dicembre 
2012 n° 223 - Legge 
232/2012

parte 3 gg

RILASCIO CERTIFICAZIONE DI 
ISCRIZIONE NELLE LISTE 
ELETTORALI  E DI GODIMENTO 
DEI DIRITTI POLITICI

Richiesta - istruttoria - rilascio
D.P.R.N° 223 /1967 - D.P.R. 
445/2000

parte a vista

RILASCIO CERTIFICAZIONE DI 
ISCRIZIONE NELLE LISTE 
ELETTORALI  AD USO 
CANDIDATURA E PER 
SOTTOSCRIZIONI DI PROPOSTE DI 
LEGGE E REFERENDUM POPOLARE

Richiesta - istruttoria - rilascio
L. 352/1970 - D.P.R. 
361/1957 - L. 108/1968 - 
D.P.R. 57/1960

Parte

1 GIORNO PER 
USO 
CANDIDATURA/2 
GIORNI PER 
SOTTOSCRIZIONI 
PROPOSTE DI 
LEGGE E 
REFERENDUM

RILASCIO TESSERA ELETTORALE E 
DUPLICATO

Richiesta - istruttoria - rilascio
D.P.R. N° 223/1967 - 
L.120/1999 - D.P.R. 
299/2000

Parte a vista

ALBO UNICO SCRUTATORI DI 
UFFICIO DI SEZIONE ELETTORALE 
(AGGIORNAMENTO ANNUALE) 
ISCRIZIONI E CANCELLAZIONI

Istruttoria delle richieste di iscrizione all' albo 
degli scrutatori 

LEGGE N° 95/1989 - LEGGE 
N° 120/1999

Parte

RICORSO ALLA 
SOTTOCOMMISSIONE 
ELETTORALE 
CIRCONDARIALE

ENTRO IL MESE 
DI GENNAIO DI 
OGNI ANNO

ALBO PRESIDENTI DI UFFICIO DI 
SEZIONE ELETTORALE 
(AGGIORNAMENTO ANNUALE) 
ISCRIZIONI E CANCELLAZIONI

Istruttoria delle richieste di iscrizione all' albo 
dei Presidenti 

LEGGE N° 53/1990 Parte
ENTRO IL MESE 
DI GENNAIO DI 
OGNI ANNO

ACCESSO ALLE LISTE ELETTORALI 
GENERALI

D.P.R. N° 223/1967 - D.LGS. 
196/2003

Parte 30 gg

ISCRIZIONE E CANCELLAZIONE 
ELETTORI LISTE ELETTORALI 
GENERALI E SEZIONALI  
"AGGIUNTE" PARLAMENTO 
EUROPEO E CONSIGLIO 
COMUNALE 

Su richiesta, i residenti nel Comune di 
Locorotondo aventi la cittadinanza di  altro 
Stato dell' Unione Europea,  che intendono 
votare per il Parlamento Europeo o per il 
Consiglio Comunale e/o candidarsi al 
Consiglio Comunale del Comune di 
residenza, vengono iscritti nelle liste elettorali 
aggiunte. Da tali liste vengono cancellati a 
causa di trasferimento, residenza, acquisto 
cittadinanza italiana, per decesso etc.etc. 

D.LGS. 197/1996 attuativo 
della direttiva comunitaria 
94/80/CE

entrambi

RICORSO ALLA 
SOTTOCOMMISSIONE 
ELETTORALE 
CIRCONDARIALE

ENTRO IL 31 
GENNAIO ED 
ENTRO IL 31 
LUGLIO DI OGNI 
ANNO

ALBO GIUDICI POPOLARI C.A e 
C.A.A. ISCRIZIONI E 
CANCELLAZIONI

Istruttoria delle richieste di iscrizione all' albo 
dei Giudici

Legge 287/1951 Parte
NEI TERMINI DI 
LEGGE

FORMAZIONE LISTA DI LEVA Istruttoria e formazione 

R.Decreto 1481 del 1940 -
R.Decreto 1133 del 1942 - L. 
331/2000 -  L. 226/2004 - D. 
Lgs 66/2010

Parte
NEI TERMINI DI 
LEGGE
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Organizzazione  e/o realizzazione 
iniziative finalizzate alla 
promozione culturale

Realizzazione di spettacoli e manifestazioni 
prodotti dal Settore nonché proposti da 
enti, associazioni, soggetti operanti nel 
campo scelte in base ad una valutazione 
dei contenuti artistici, della fruibilità da 
parte della cittadinanza e della 
valorizzazione dei vari spazi della città, 
centrali e non e all'attinenza con le 
tematiche della programmazione annuale e 
con le linee culturali scelte 
dall'Amministrazione compatibilmente con 
le  disponibilità economiche . 

D. lgs 267/2000 (T.U.E.L.); 
Codice dei Contratti (D.Lgs 
50/2016 

d'ufficio  ed a richiesta 
di parte (associazioni,
agenzie o enti pubblici

P.O. 
Responsabile del 
Settore
Vitantonio Rosato

L'istanza va corredata da 
elaborati progettuali e piano 
economico

entro 90 gg.  
il termine decorre 
dall'approvazione  
di indirizzi da parte 
dell'amministrazio
ne . 

Concessione patrocinio gratuito
Concessione del Patrocinio della Civica 
Amministrazione a manifestazioni ed eventi 

di parte Amministrazione Comunale
 Richiesta di patrocinio in 
carta libera su cui va 
specificata l'iniziativa.

30 gg

Concessione utilizzo dell'Auditorium 
Comunale  per eventi culturali

Il procedimento prende l'avvio nel momento 
in cui  i soggetti interessati rivolgono istanza 
all'ufficio per l'utilizzo  della struttura in 
questione. L'ufficio predispone un calendario 
mensile delle iniziative previa  verifica della 
disponibilità della struttura in accordo con il 
gestore esterno, concede, quindi, agli 
interessati la relativa autorizazzione.

Disciplinare d'uso  
Il procedimento prende 
avvio su richiesta di 
parte.

L'istanza va presentata su 
modulo reperibile presso 
Biblioteca Comunale su cui va 
specificato:  relazione 
illustrativa della iniziativa; 
dichiarazione di impegno per 
eventuali danni alla struttura 
per atti di negligenza; 
dichiarazione di impegno a 
tenere sollevata  l'A.C. da ogni 
responsabilità per danni a 
cose e/o persone; va allegata 
la ricevuta di pagamento del 
canone giornaliero

30 gg

Tenuta ed aggiornamento dell'Albo 
delle Associazioni Locali

 Il  Servizio Culturale  provvede 
all'aggiornamento dell'Albo delle Associazioni 
del Comune di Locorotondo. 

Il procedimento prende 
l'avvio  su richiesta di 
parte. 

Modulistica che va corredata 
da statuto e atto costitutivo è 
reperibile su sito istituzionale 
www.comune.locorotondo.ba
.it  

30 gg

Biblioteca: Servizio di prestito locale
Consultazione schedario - Registrazione 
prestito

Richiesta da parte 
dell'utenza

immediato

Biblioteca:Servizio di consulenza 
bibliografica, consultazione e lettura 
in sede 

Ricerca libro da schedario e consultazione in 
sede

Richiesta da parte 
dell'utenza

immediato

Biblioteca: Servizio Web Point
Utilizzo postazioni web point per l'utenza della 
biblioteca comunale

Disciplinare interno
Richiesta da parte 
dell'utenza

immediato

UNITA'ORGANIZZATIVA RESPONSABILE DELL'ISTRUTTORIA
SERVIZI ALLE PERSONE - SERVIZIO  CULTURA SPORT E TURISMO 
VITANTONIO ROSATO

COMUNE DI LOCOROTONDO
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PROCEDIMENTO

BREVE DESCRIZIONE DEL 
PROCEDIMENTO

FONTI NORMATIVE DI 
RIFERIMENTO

AVVIO DEL 
PROCEDIMENTO

POSIZIONE 
ORGANIZZATIVA 

STRUTTURALE 
(P.O.S.)

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

FINALE

DOCUMENTAZIONE DA 
ALLEGARE ALL'ISTANZA

INFORMAZIONI

INFORMAZIONI 
RELATIVE AL 

PROCEDIMENTO IN 
CORSO

SCIA/DIA/SILENZ
IO ASSENSO

STRUMENTI DI TUTELA 
LINK DI ACCESSO AL 
SERVIZIO ON LINE

MODALITA'PER 
L'EFFETTUAZIONE 
DEI PAGAMENTI 

TERMINE PER 
LA 

CONCLUSIONE 
DEL 

PROCEDIMENT
O

MOTIVAZIONE PER 
TERMINE SUPERIORE 

A 90 GIORNI

Concessione contributi  in favore 
delle associazioni culturali e sportive

Nel rispetto del regolamento comunale in 
materia, tenuto conto delle disponibilità 
finanziarie è prevista la concessione di 
contributi in denaro alle associazioni 
culturali e sportive, enti pubblici e privati  a 
sostegno e collaborazione di iniziative con 
finalità pubbliche a carattere culturale, di 
interesse generale o statutario. 

Regolamento Comunale  
Il procedimento prende 
l'avvio sia d'ufficio sia su 
richiesta di parte. 

Documenti da allegare 
all'istanza: atto costitutivo , 
statuto, preventivo 
manifestazione, bilancio 
consuntivo attività annuale , 
dichiarazione delle spese 
sostenute per l'iniziativa.
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P.O. 
Responsabile del 
Settore
Vitantonio Rosato

D'Errico Palma
080 4356251
demografici@comune.locoro
tondo.ba.it

1) contatto telefonico;
2) contatto e-mail;
3) per appuntamento in      
sede

Servizi Demografici
orario  09:00 - 13:00
Tel. 080 4356208_209_251
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demografici@comune.locoro
tondo.ba.it 
protocollo.comune.locoroton
do@pec.rupar.puglia.it

Settore Servizi alle Persone
Vitantonio Rosato
080 4356207
vito.rosato@comune.locoro
tondo.ba.it
demografici@comune.locor
otondo.ba.it




