
N.
Responsabile del Procedimento

1 30 gg *60 * per complessità pratica 

NO

2 60 gg

NO

3 30/60 gg 

Verifica documentazione / 
acquisizione pareri

NO

4 30gg

NO

5 30 gg

NO

6 30 gg

7 30gg Ricorso

8 30 gg

immediato

10
30 gg Valido documento di riconoscimento/ 

quietanza  pag.to 

11

12
Certif. di morte; mod. di inumaz., 
esumaz.,traslaz., tumulaz., estum.

13

14 30 gg

 Art. 1219 codice civile
art. 2 del D.Lgs n. 231 del 
2002

15 30 gg Relazione tecnica -Planimetria

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

Protocollazione informatica arrivo/partenza9

Modulistica disponibile 
nell'apposita sezione 
"modulistica" del sito web 
comunale

Modulistica disponibile 
nell'apposita sezione 

"modulistica" del sito web 
comunale

mod. F24 elide; bollettino di cc 
postale18319707 o mediante 

bonifico C. IBAN: 
IT28L0542404297000000000248

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Modulistica disponibile 
nell'apposita sezione 
"Amministrazione 

trasparente/altri contenuti" del 
sito web comunale.

Mod. SID

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Pagamento diritti di copia 
/segreteria su c/c postale n: 

18319707 o mediante bonifico C. 
IBAN: 

IT28L0542404297000000000248

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Bonifico bancario

coordinate bancarie

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare-  Labalestra Rosa - 

tel: 080/4738235 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

Ufficio:patrimonio-contratti e gare -  Labalestra Rosa - 

tel: 080/4738235 - mail: 

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

immediato

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

immediato

Rilascio nulla osta per manomissioni suolo

pubblico

D.Lgs 267/2000 art.184

Provvedimenti di liquidazione 

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Regolamento comunale  approvato con delibera di 
C.C. n. 40/2011

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria - tel: 080/4738231/ - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio servizi cimiteriali- dip. Marziale Francesco- 

Labalestra Rosa tel: 080/4738232-235 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

d'ufficio

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

d'ufficio

Richiesta da parte di altro ufficio 
com.le

Trasparenza e anticorruzione; D.Lgs. 33/2013

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria, Labalestra Rosa - tel: 080/4738231/235 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria, Labalestra Rosa - tel: 080/4738231/235 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria, Labalestra Rosa - tel: 080/4738231/235 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Regolamento  com.le  occupazione suolo pubblico

Normativa di Riferimento

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Dlgs.267/2000- D.Lgs. 50/2016 Codice dei 
contratti

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 
Mari - tel: 080/473823 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Istanza di parte e/o d'ufficio

d'Ufficio

Trasparenza e anticorruzione; D.Lgs. 33/2013

in gg 

Modalità per informazioni 
relative al procedimento in 

corso

Strumenti di tutela

Istruttoria/ Ufficio preposto

Termine finale 

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Responsabile Potere 

Sostitutivo

Responsabile del 

Provvedimento finale

Documentazione da allegare      Il provvedimento finale può 
essere sostituito da una 

dichiarazione dell'interessato  
o dal silenzio assenso

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Ricorso Amministrativo, 
ricorso giurisdizionale

Polizze  a garanzia appalto; offerta 
economica; verbali 

Ricorso Amministrativo, 
ricorso giurisdizionale

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio ricorso come per legge
valido documento di riconoscimento

Dlgs.267/2000- D.Lgs 50/2016 codice dei 
contratti; CdN; L.Reg. Puglia n.17/2015

Pubblicazioni su Albo Pretorio di istanze per

autorizzazioni, concessioni, ecc (procedimento

intrerno

Predisposizioni avvisi pubblici di varia natura

Predisposizioni bandi di gara

Verifica requisiti di gara e/o contrattuali

Codice dei Contratti pubblici (D.Lgs. 
50/2016);Circolari/delibere ANAC ; Principi 

normativi gen.li; Regomalento Com.le sui contratti

Rilascio e/o rinnovo concessioni dem.li marittime -

Rilascio autorizzazioni dem.le maritt.

Rilascio parere nulla osta per occupazione suolo

pubblico

di parte con  fattura elettronica

Concessioni loculi ed ossari

D.P.R. 285/1990- Regolamento cimiteriale

Anagrafe cimiteriale

D.P.R. 285/1990; Regolamento com.le di 
concessione loc./oss.

D.P.R. n. 285/1990, Regolamento Cimiteriale

Autorizzazioni inumazioni, tumulazioni,

estumulazioni ed esumazioni

Gestione lampade votive (contratti allaccio,

riscontro pagamenti, creazione registro

informatico
d'ufficio/di parte

Redazione contratti e stipula

Richiesta  accesso agli atti
( per contratti, concessioni, determinazioni,
autorizzazioni

*Per verifica documentazione ditta
aggiudicataria, per deposito spese e 
cauzione definitiva per redazione 
contratto e firma digitale

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 
Maria, Labalestra Rosa - tel: 080/4738231/235 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

D. Lgs. 241/1990 e s.m.i. - D.Lgs.267/2000

d'ufficio

Istanza di parte

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria - tel: 080/4738231/ - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Bando / Disciplinare di gara; Lettera di 
invito; modulistica varia 

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Modulistica  SID  (Sistema Informativo 
Demaniale Marittimo)

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria, Labalestra Rosa - tel: 080/4738231/235 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare -  Labalestra Rosa - 

tel: 080/4738235 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Labalestra 

Rosa - tel: 080/4738235 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

D'ufficio

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

d'ufficio

Pagamento  su c/c postale n: 
1032372961 o mediante bonifico 

C. IBAN: 
IT28L0542404297000000000248

di parte 

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Pagamento  su c/c postale n: 
1032372961 o mediante bonifico 

C. IBAN: 
IT28L0542404297000000000248

d'ufficio

D.P.R. n. 285/1990, Regolamento Cimiteriale

Codice degli appalti

Codice digitale

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

da parte di altro ufficio

Modulistica 

L'accesso al sistema non necessita 
di modulistica

Pagamento  su c/c postale n: 
1032372961 o mediante bonifico 
C. IBAN: 
IT28L0542404297000000000248

L'accesso al servizio non 
necessita di modulistica 

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Decorrenza del termine 
finale‐ motivazione

Descrizione del Procedimento

Modalità per effettuare i 
pagamenti

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Certificato di morte; mod. di inumaz.; 
esumaz.; traslaz.; tumulaz.; estumulaz.; 

autorizz. Med. Sanit.

immediato

di parte

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Ufficio servizi cimiteriali- dip. Marziale Francesco- tel:
080/4738232 - mail:
serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio servizi cimiteriali- dip. Marziale Francesco- tel: 

080/4738232 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

COMUNE DI MOLA DI BARI 

Avvio del procedimento

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI ‐SETTORE COMUNALE VI  ‐ Gare, Contratti, Patrimonio, Demanio e Servizi Cimiteriali



16 60 gg

17

18

19

20 30gg
Copia polizza

21 30gg

Certificato di morte

22 30gg

Documento di riconoscimento/ regolarità 
contributiva/ Visura CCIAA

NO

NO

NO

NO

NO

NO

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

corrispondenza, colloquio

verifica documentazione / 
acquisizione pareri

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria - tel: 080/4738231/ - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

D.P.R. n. 285/1990

di parte

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

di parte/Consolato estero

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

Ufficio:patrimonio‐contratti e gare ‐  Labalestra Rosa ‐ 

tel: 080/4738231/235 ‐ mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Delibera di G.C. n. 61 del 31/05/2016

30 gg

d'ufficio

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

di parte

di parteCodice degli appalti

Ufficio:patrimonio‐contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria, Labalestra Rosa ‐ tel: 080/4738231/235 ‐ mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

d'ufficio
in base alla 
programmazione  
annuale di 
approvigionamento ed 
al  piano biennale 

i i b i i i

L'interessato può chiedere 
informazioni contattando i responsabili 
dei proc. tramite pec, e-mail,telefono, 

corrispondenza, colloquio

documentazione allegata alla delib. di G.C. 
n.61/2016 

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio‐contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria, Labalestra Rosa ‐ tel: 080/4738231/235 ‐ mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare -   Labalestra Rosa - 

tel: 080/4738235 - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria - tel: 080/4738231/ - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Segretario generale tel 080/4738216  mail 

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Ufficio:patrimonio-contratti e gare Dott.ssa  Debellis 

Maria - tel: 080/4738231/ - mail: 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

 Affidamento per forniture e servizi

Decreto sindacale  n. 6 del 22/07/2015

di parte

Autorizzazioni cimiteriali costruzione tombe

Svincolo cauzioni provvisorie e definitive

Autorizzazione introduzione ceneri e/o salme in

Italia

D.Lgs n.33/2016 / Piano alienazioni e 
valorizzazione immob. Com.li

Locazione e/o acquisto immobili di proprietà

com.le

D.P.R. 285/1990, Regolamento 

Cimiteriale

Determinazioni dirigenziali

Adozioni di aree a verde

Dlgs.50/2016 ‐ MEPA

segretariogenerale@comune.moladibari.ba.it

Responabile del Settore dottssa Maria DeBellis 

tel.080/4738213 mail 

serviziocontrattimola@comune.moladibari.ba.it

Pagamento  su c/c postale n: 
1032372961 o mediante bonifico 
C. IBAN: 
IT28L0542404297000000000248


