
UFFICI
BREVE DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO

FONTI 

NORMATIVE 

DI 

RIFERIMENT

O

AVVIO 

DEL 

PROCEDI

MENTO

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

NOME DI CI ESERCITA POTERE 

SOSTITUTIVO DA ATTIVARSI IN CASO DI 

INERZIA SU ISTANZA DI PARTE

INFORMAZIONI RELATIVE AL 

PROCEDIMENTO IN CORSO

TERMINE 

PER LA 

CONCLUS

IONE DEL 

PROCEDI

MENTO

Disposizioni Anticipate di Trattamento 

(D.A.T.)

Richiesta – verifiche – registrazione, 

comunicazione ed invio al Ministero Salute
L. 219/2017 parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec a vista

Certificazioni per corrispondenza Richiesta - istruttoria - spedizione
D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec 30 gg

Trascrizione provvedimento concessorio 

di cittadinanza
Richiesta - istruttoria - trascizione Legge 91/92 parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Acquisto perdita riacquisto cittadinanza Richiesta - istruttoria - variazione stato
L. 91/92 - L. 

98/2013
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Tenuta e aggiornamento Registro delle 

Unioni Civili
Richiesta - istruttoria - evasione

Circolari 

Ministero degli 

Interni

parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
a vista

AREA 2 - SERVIZI ALLA PERSONA E SERVIZI SOCIALI



Trascrizione sentenze di divorzio straniere Richiesta - istruttoria - trascrizione

D.P.R. 

396/2000 - L. 

218/95 - 

Regolamento 

Comunitario 

2201/2003

parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Rilascio libretti di famiglia internazionali Richiesta - istruttoria - rilascio
D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Rilascio certificazione antecedente 

all'anno 1992
Richiesta - istruttoria - evasione

D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
10 gg

Annotazione sentenze di divorzio, 

separazione personale e ricorsi per 

cessazione effetti civili e riconciliazioni

Richiesta - istruttoria - annotazione
D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg



Pubblicazioni di matrimonio Richiesta - istruttoria - pubblicazione
D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Annotazioni convenzioni patrimoniali Richiesta - istruttoria - annotqazione
D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Trascrizione matrimoni concordatari 

celebrati in Bari, di matrimoni civili e 

concordatari celebrati altrove

Richiesta - istruttoria - trascrizione
D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg



Iscrizione matrimoni civili celebrati in 

Bari
Richiesta - istruttoria - iscrizione

D.P.R. 

396/2000
parte

POSIZIONE ORGANIZZATIVA 

STRUTTURALE (P.O.S.) Stato Civile Caterina 

Di Cosmo e POSIZIONE ORGANIZZATIVA 

STRUTTURALE (P.O.S.) Coordinamento Uffici 

Periferici Alessandra Marazia 

c.dicosmo@comune.bari.it 080 5773311 

a.marazia@comune.bari.it 0805773725

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
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

POSIZIONE ORGANIZZATIVA 

STRUTTURALE (P.O.S.) Stato Civile Caterina 

Di Cosmo e POSIZIONE ORGANIZZATIVA 

STRUTTURALE (P.O.S.) Coordinamento Uffici 

Periferici Alessandra Marazia 

c.dicosmo@comune.bari.it 080 5773311 

a.marazia@comune.bari.it 0805773725

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
a vista

Rettifica atti di Stato Civile Richiesta - istruttoria - rettifica stato
D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg



Trascrizioni atti di nascita da strutture 

sanitarie e da altri Comuni
Richiesta - istruttoria - trascizione

D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Trascrizione atti di nascita, matrimonio e 

decesso provenienti dall'estero
Richiesta - istruttoria - trascrizione

D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Trascrizione atti di decesso da altri 

Comuni
Richiesta - istruttoria - trascizione

D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg



Iscrizione atti di nascita e decesso Richiesta - istruttoria - iscrizione
D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
a vista

Trascrizione decreti di adozione Richiesta - istruttoria - trascrizione

D.P.R. 

396/2000 - L. 

183/84

parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Trascrizione sentenze di riconoscimento e 

disconoscimento paterno e materno
Richiesta - istruttoria - evasione

D.P.R. 

396/2000
parte

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
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
ufficiale di anagrafe Cosimo Matarrese 

anagrafe@comune.mottola.ta.it - tel 0998866919

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
45 gg

Legalizzazione fotografie residenti e non

Autenticazione di copie e di sottoscrizione
Richiesta - istruttoria - autenticazione

D.P.R. 

445/2000
parte

ufficiale di anagrafe Cosimo Matarrese 

anagrafe@comune.mottola.ta.it - tel 0998866919

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via mail - via pec - a sportello a vista

Rilascio certificazione anagrafica di 

residenza e di famiglia con ricerca 

d’archivio

Richiesta - istruttoria - evasione D.P.R. 223/89 parte
ufficiale di anagrafe Cosimo Matarrese 

anagrafe@comune.mottola.ta.it - tel 0998866919

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
10 gg



Emissione Carte d'Identità Elettroniche e 

Cartacee
Richiesta - istruttoria - evasione

R.D. 773/1931

R.D. 635/1940

L. 191/98
parte

ufficiale di anagrafe Cosimo Matarrese 

anagrafe@comune.mottola.ta.it - tel 0998866919

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via mail - via pec - a sportello

a vista 

Cartacee

6 gg 

lavorativi 

CIE

Rettifiche Banca Dati Richiesta - istruttoria - rettifica D.P.R. 223/89 parte
ufficiale di anagrafe Cosimo Matarrese 

anagrafe@comune.mottola.ta.it - tel 0998866919

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Rilascio nulla osta per l'emissione per carte 

d'identità
Richiesta - istruttoria - evasione

R.D. 773/1931

R.D. 635/1940

L. 191/98
parte

ufficiale di anagrafe Cosimo Matarrese 

anagrafe@comune.mottola.ta.it - tel 0998866919

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

 via mail - via pec 2 gg



Rilascio certificazione richiesta tramite 

posta ordinaria e/o posta elettronica da 

privati e/o PP.AA.

Richiesta - istruttoria - spedizione D.P.R. 223/89 parte
ufficiale di anagrafe Cosimo Matarrese 

anagrafe@comune.mottola.ta.it - tel 0998866919

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Cancellazioni anagrafiche Richiesta - istruttoria - cancellazione D.P.R. 223/89 parte
ufficiale di anagrafe Cosimo Matarrese 

anagrafe@comune.mottola.ta.it - tel 0998866919

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

Da 5 gg a 1 

anno a 

seconda del 

tipo di 

cancellazion

e

Comunicazione all'Indice Nazionale delle 

Anagrafi - INA SAIA di variazioni 

anagrafiche e di stato civile (decessi - 

immigrazioni -emigrazioni- cambi di 

domicilio)

trasmissione informatica

D.L. 392/2000

L. 88/2005

L. 122/2010

d’ufficio

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

via mail - via pec - a sportello 2 gg

Rilascio elenchi degli iscritti in APR e di 

dati anagrafici per fini Statistici e di 

ricerca

rilascio D.P.R. 223/89 parte

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

via mail - via pec - a sportello 30 gg

Tenuta ed aggiornamento AIRE Richiesta - istruttoria - aggiornamento

D.P.R. 223/89

L. 470/88

D.P.R. 323/89

parte
ufficiale di anagrafe Cosimo Matarrese 

anagrafe@comune.mottola.ta.it - tel 0998866919

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg



Trasmissione dei dati Anag.AIRE al 

Ministero dell'Interno
Richiesta - istruttoria - trasmissione

D.P.R. 223/89

L. 470/88

D.P.R. 323/89

d’ufficio

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

 via mail - via pec - a sportello 7 gg

Formazione e tenuta della Lista di Leva istruttoria - redazione - evasione

R.Decreto 1481 

del 1940 -

R.Decreto 1133 

del 1942 - L. 

331/2000 - L. 

226/2004 - D. 

Lgs 66/2010

D.P.R. 237/64

d'ufficio

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

 via mail - via pec - a sportello
termini di 

legge

Formazione, tenuta ed aggiornamento dei 

ruoli matricolari comunali
istruttoria - redazione - evasione

R.Decreto 1481 

del 1940 -

R.Decreto 1133 

del 1942 - L. 

331/2000 - L. 

226/2004 - D. 

Lgs 66/2010

D.P.R. 237/64

d'ufficio

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

 via mail - via pec - a sportello
termini di 

legge

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

D.P.R. 237/64

parte

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

 via mail - via pec - a sportello a vista

Statistica Demografica
Calcolo della popolazione residente con il 

movimento naturale e migratorio,

Legge 24 

dicembre 1954 

n. 1228;D.P.R. 

31 gennaio 

1958 n.136; 

D.P.R. 30 

maggio 1989 

n.223; D. L. 6 

settembre 1989 

n.322;DPCM 6 

agosto 2008 di 

approvazione 

del Programma 

Statistico 

Nazionale e 

d'ufficio

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg

Statistica Demografica Rilevazione eventi demografici di stato civile

Programma 

Statistico 

Nazionale e 

s.m.i.

d'ufficio

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 gg



Statistica Demografica Rilevazione degli iscritti in Anagrafe per nascita

Programma 

Statistico 

Nazionale e 

s.m.i.

d'ufficio

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30gg

Statistica Demografica Rilevazione del movimento migratorio

Programma 

Statistico 

Nazionale e 

s.m.i.

d'ufficio

ufficiale di  Stato Civile Mauro Varratta  

statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866921

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30gg

Censimento
Censimento permanente della popolazione e delle 

abitazioni

Programma 

Statistico 

Nazionale e 

s.m.i.

entrambi

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30gg

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

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

IMMEDIAT

O

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

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

1 GIORNO 

PER USO 

CANDIDAT

URA/2 

GIORNI 

PER 

SOTTOSCR

IZIONI 

PROPOSTE 

DI LEGGE 

E 

RILASCIO TESSERA ELETTORALE E 

DUPLICATO
Richiesta - istruttoria - rilascio

D.P.R. N° 

223/1967 - 

L.120/1999 - 

D.P.R. 

299/2000

Parte

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

IMMEDIAT

O



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

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

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

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

ENTRO IL 

MESE DI 

GENNAIO 

DI OGNI 

ANNO

CANCELLAZIONI E ISCRIZIONI 

ELETTORI DALLE LISTE 

ELETTORALI GENERALI E SEZIONALI

Si procede a cancellare dalle liste elettorali gli 

iscritti in conseguenza di decesso, perdita del 

diritto elettorale, perdita della cittadinanza 

italiana, decisioni della Commissione elettorale 

circondariale e sentenze del giudice ordinario in 

materia di elettorato attivo, trasferimento di 

residenza e rettifica generalità. L'iscrizione viene 

disposta per trasferimento di residenza da altro 

Comune, acquisto cittadinanza, riacquisto diritto 

elettorale, rimpatrio, cessata irreperibilità etc.

D.P.R. N° 

223/1967
Ufficio

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

ENTRO IL 

31 

GENNAIO 

ED ENTRO 

IL 31 

LUGLIO DI 

OGNI 

ANNO

ACCESSO ALLE LISTE ELETTORALI 

GENERALI

D.P.R. N° 

223/1967 - 

D.LGS. 

196/2003

Parte

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI



ISCRIZIONE DICIOTTENNI NELLE 

LISTE ELETTORALI GENERALI E 

SEZIONALI E CANCELLAZIONE 

IRREPERIBILI

Compilazione di un primo elenco di coloro che 

iscritti nell' APR o nell'AIRE alle date del 15 

febbraio e del 15 agosto, compiranno il 

diciottesimo anno di età dal 1° luglio al 31 

dicembre ovvero dal 1° gennaio al 30 giugno 

dell'anno successivo e di un secondo elenco di 

iscritti che sono stati eliminati dall' APR e AIRE 

per irreperibilità. Successiva iscrizione dei 

presenti nel primo elenco e cancellazione di 

quelli inseriti nel secondo elenco dalle liste 

elettorali.

D.P.R. N° 

223/1967
Ufficio

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

ENTRO IL 

20 GIUGNO 

ED ENTRO 

IL 20 

DICEMBRE 

DI OGNI 

ANNO

ISCRIZIONE E CANCELLAZIONE 

ELETTORI LISTE ELETTORALI 

GENERALI E SEZIONALI  

"AGGIUNTE" REGIONE TRENTINO 

ALTO ADIGE E REGIONE VALLE 

D'AOSTA

A seguito del trasferimento di residenza in tali 

Regioni i cittadini vengono cancellati dalle liste 

generali ed  iscritti nelle liste elettorali aggiunte.

D.P.R. N° 

50/1973 - 

D.LGS. 

309/2002 - 

D.LGS. 

320/1994

Ufficio

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

ENTRO IL 

31 

GENNAIO 

ED ENTRO 

IL 31 

LUGLIO DI 

OGNI 

ANNO

ISCRIZIONE E CANCELLAZIONE 

ELETTORI LISTE ELETTORALI 

GENERALI E SEZIONALI  

"AGGIUNTE" PARLAMENTO 

EUROPEO E CONSIGLIO COMUNALE

Su richiesta, i residenti nel Comune di Mottola 

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

responsabile ufficio elettorale e leva Antonio 

Marra - elettorale@comune.mottola.ta.it -tel 

0998866922

responsabile del servizio - dott.ssa Giuseppina 

Santoro - statocivile@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

ENTRO IL 

31 

GENNAIO 

ED ENTRO 

IL 31 

LUGLIO DI 

OGNI 

ANNO

servizio di assistenza domiciliare 

sociale(SAD) e assistenza domiciliare 

integrata (ADI) per persone anziane 

verifica possesso dei requisiti e autorizzazione 

all'accesso al servizio e elaborazione del piano di 

assistenza individuale ( PAI)

L. 328/2000 - L. 

19/2006 - REG. 

REG. 4/2007

parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866970

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

SERVIZI SOCIALI



sevizio di assistenza domiciliare 

sociale(SAD) e assistenza domiciliare 

integrata (ADI) per persone  disabili (

verifica possesso dei requisiti e autorizzazione 

all'accesso al servizio e elaborazione del piano di 

assistenza individuale ( PAI)

L. 328/2000 - L. 

19/2006 - REG. 

REG. 4/2007

parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866971

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

Centri Sociali polivalenti per anziani: 

attività di socializzazione, ricreative e 

motorie 

Verifica presenze e organizzazione attività

L. 328/2000 - L. 

19/2006 - REG. 

REG. 4/2007

parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866972

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

servizio di  erogazione pasto a domicilio 

per anziani, disabili e persone in 

situazione di fragilià socio economica 

verifica possesso dei requisiti e autorizzazione 

all'accesso al servizio

REG. 

COMUNALE
parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866973

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

Contrasto alla povertà: 
 interventi economici a favore di adulti in 

difficoltà

REG. 

COMUNALE

parte - 

ufficio

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866974

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

inserimento di anziani non  autosufficienti 

in strutture residenziali
verifica possesso dei requisiti e autorizzazione 

all'accesso al servizio; definizione della quota di 

compartecipazione

L. 328/2000 - L. 

19/2006 - REG. 

REG. 4/2007

parte - 

ufficio

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866975

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866975

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

inserimento di disabili non  autosufficienti 

in strutture residenziali
verifica possesso dei requisiti e autorizzazione 

all'accesso al servizio; definizione della quota di 

compartecipazione

L. 328/2000 - L. 

19/2006 - REG. 

REG. 4/2007

parte- 

ufficio

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866976

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866976

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

Assegno per nucleo familiare con almeno 

tre figli minori a carico nonché 

dell'assegno per la nascita di un figlio

istruttoria e della trasmissione telematica all' 

INPS
parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866977

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

ENTRO 31 

GENNAIO

Inserimenti  di minori in strutture 

residenziali o semiresidenziali  

eseuzione dei provvedimenti emessi dall'autorità 

giudiziaria e pagamento rette

L. 184/83 - L. 

149/2001 - 

L.19/2006 REG. 

REG. 4/2007 ufficio

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866978

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866978

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

Affidamenti familiari o eterofamiliari di 

minori 

 interventi economici a favore di famiglie 

affidatarie

L. 184/83 - L. 

149/2001 - 

L.19/2006 REG. 

REG. 4/2007 ufficio

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866979

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866979

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello

Riconoscimento di contributi economici 

per rimborso fitti 
verifica dei requisti e istruttoria liquidazione L. 431/1998 Parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866980

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

Sportello bonus energia e gas - metano

istruttoria e trasmissione telematica delle pratiche 

per il Bonus Energia e Metano presentate da 

cittadini italiani e stranieri con regolare permesso 

di soggiorno, ai fini della riduzione percentuale 

di bollette Enel e Metano. Rendicontazione

L. del 

28/12/2015- 

DPCM 

13/10/2016

Parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866981

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866981

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

autorizzazioni al funzionamento diservizi 

e di strutture residenziali o 

semiresidenziali per minori, strutture per 

istruttoria pratiche  e verifica dei requisiti per  

iscrizione al Registro regionale

L. 328/2000 - L. 

19/2006 - REG. 

REG. 4/2007

Parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866982

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

Iscrizione al Registro Generale  Regionale 

di associazioni di promozione sociale

struttoria pratiche  e verifica dei requisiti per  

iscrizione al Registro regionale
Parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866983

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

Iscrizione al Registro Generale  Regionale 

di associazioni di volontariato

struttoria pratiche  e verifica dei requisiti per  

iscrizione al Registro regionale
Parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866984

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI

Percorsi di sostegno economico, 

integrazione sociale e reinserimento socio 

lavorativo - REI RED

elaborazione PAI  e attivazione tirocini

L. 3/2016 - 

REG. REG. N.8 

DEL 

Parte

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. 

Giuseppina Santoro -

servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

responsabile del servizio - dott.ssa A.S. Giuseppina 

Santoro -servizisociali@comune.mottola.ta.it - tel. 

0998866985

Via telefonica - via mail - via pec - a 

sportello
30 GIORNI


