
Servizio Socio-Culturale procedimenti amministrativi 

  

  

 

 

Ufficio competente 

 

Procedimento 

 

termine di 

conclusione 

 

decorrenza del 

termine 

motivazione 

termine superiore 

a 90 giorni 

 

termini che sospendono 

il procedimento 

 

Responsabile procedimento 

 

Responsabile provvedimento 

 

note 

 

 

Servizio Socio-Culturale 

Servizi alla persona 

 

 

Accesso ai documenti 

amministrativi 

 

 

30 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 

 

Ogni ufficio per gli atti di propria competenza 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 
Giovanili - Area servizi sociali 

 
 

 

 
Protocollo  

 

 

giornaliero 

 
 

dalla data di avvio del 
procedimento ad 
istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

 
Antonio Manzaro - Istruttore Amm.vo  

Tel. 080/673889 e-mail: 

antonio.manzaro@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 
 

 

 

 

Ufficio Affari Scolastici 

assegnazione contributi 

regionali per Libri di testo - 

L.R. 31 del 2009 e 
Piattaforma digitale 

 
termini previsti dalla 

Regione Puglia n 

 
Su disposizioni della 

Regione Puglia 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 
Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo  

tel. 080/6530187 e-mail: 

nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

Ufficio Affari Scolastici 

 
Programmazione piano 

Comunale per il "Diritto allo 

Studio" e Piattaforma 

digitale 

entro il 30 novembre 

di ciascun anno 

termini previsti da 

Legge Regionale n. 31 

del 07.12.2009 

 

dalla data di avvio con 

nota circolare della 

Regione Puglia 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 

Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   

tel. 080/6530187 e-mail: 

nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
 

Ufficio Affari Scolastici 

 
Rendicontazione piano 

Comunale per il "Diritto allo 
Studio" e Piattaforma digitale 

 

Entro 28 Febbraio  

 

Come da disposizioni 

della Regione Puglia 

  
Per esigenze istruttorie e 

su disposizioni della 
Regione Puglia 

Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   

tel. 080/6530187 e-mail: 

nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
 

Ufficio Affari Scolastici 

 

Cedole Librarie / 

Gestione Telemoney 

 

 
 

Inizio anno scolastico 

  Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   
tel. 080/6530187 e-mail: 

nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
 

Ufficio Affari Scolastici 

 

 

Ptof Legge 107/2015 

30 gg 

da istanza scuole 

 

Inizio anno scolastico 

  Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   
tel. 080/6530187 e-mail: 

nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
Ufficio Affari Scolastici 

 

Dimensionamento Scolastico 
Dgr 1786 del 07/10/2019 

Termini previsti da 

normativa della 

Regione Puglia 

 

Come da disposizioni 

della Regione Puglia 

  

Per esigenze istruttorie, 

su disposizioni della 

Regione Puglia 

Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   
tel. 080/6530187 e-mail: 

nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
Ufficio Affari Scolastici 

 

Gestione atti vari per le 

scuole 

(Carta, cancelleria, 

stampa/arredi) 

 

30 gg. 

 

 

Avvio anno scolastico 

   
Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   

tel. 080/6530187 e-mail: 
nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 
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Servizio Socio-Culturale procedimenti amministrativi 

  

  

 

Ufficio competente 

 

Procedimento 

 
termine di 

conclusione 

 
decorrenza del 

termine 

motivazione 

termine superiore 

a 90 giorni 

 
termini che sospendono 

il procedimento 

 

responsabile procedimento 

 

responsabile provvedimento 

 

note 

 

 
Ufficio Affari Scolastici 

 

Sistema integrato di 

educazione e istruzione da 0 a 

6 anni 

D. Leg. 65/2017 

Termini previsti da 

normativa della 

Regione Puglia 

 
Termini previsti da 

dalla Regione Puglia 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

 
Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   

tel. 080/6530187 e-mail: 
nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

Ufficio Affari Scolastici 

Ammissione utenti al 

servizio Trasporto 

Scolastico 

comunale/domande di 

iscrizione/attività servizio 

 

 

30 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 
Giovanni Savino - Istruttore Amm.vo  

tel.  080/6530171 e-mail: 

giovanni.savino@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

servizio attivo nel 

periodo ottobre 

giugno di ciascun 

anno 

Ufficio Politiche Sociali e 
Giovanili - Area servizi alla 

persona 

Gestione Piattaforma Siuss - 

decreto interministeriale 

206/2014 

 dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

  Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

    servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 

persona 

Stipula convenzioni CAAF 

per la gestione contributi 

prestazioni sociali L. 

448/98 artt. 65 e 66 - 

Assegno di maternità e del 

nucleo familiare e sistema 

SGATE 

 

 

 
60 gg. 

 

 

data di scadenza della 

convenzione in corso 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

 
Giovanni Savino - Istruttore Amm.vo  

tel. 080/6530171 e-mail: 

giovanni.savino@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 

persona 

 

 

Canoni locativi - Legge 

431/91 art. 11 

 

 

60 gg. 

 
dalla data di avvio con 

nota circolare della 

Regione Puglia 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 

Giovanni Savino - Istruttore Amm.vo   

tel. 080/6530171 e-mail: 

giovanni.savino@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
termini previsti dalle 

deliberazioni della 

Regione Puglia 

 

 

Ufficio Sport 

 

Affidamento in Gestione 

attività sportive in impianti 

sportivi comunali 

 

 

60 gg. 

 

 
data di scadenza della 

convenzione in corso 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 

Giovanni Savino - Istruttore Amm.vo   

tel. 080/6530171 e-mail: 

giovanni.savino@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

Ufficio Sport 

 
Autorizzazioni per l'utilizzo 

palestre scolastiche alle 

associazioni e convenzioni 

con gli istituti scolastici 

 

 

30 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 

Giovanni Savino - Istruttore Amm.vo  

tel. 080/6530171 e-mail: 

giovanni.savino@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

secondo quanto 

concordato con le 

istituzioni 

scolastiche 

 

Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 

persona 

 
Organizzazione attività e 

manifestazioni per anziani 

 
 

30 gg. 

 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

   

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it    

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 
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Servizio Socio-Culturale procedimenti amministrativi 

  

  

 

Ufficio competente 

 

Procedimento 

 
termine di 

conclusione 

 
decorrenza del 

termine 

motivazione 

termine superiore 

a 90 giorni 

 
termini che sospendono 

il procedimento 

 

responsabile procedimento 

 

responsabile provvedimento 

 

note 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 
persona 

 
Gestione Centro Aperto 

Polivalente per anziani 

    Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it    

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Ausilio volontari 

Servizio Civile 

Nazionale 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 
persona 

 

 

Fondo nazionale per 
inquilini morosi incolpevoli 
legge 31 agosto 2013 n. 102 

 

 

 

30 gg. 

 

 
dalla data di avvio del 

procedimento ad 
istanza di parte 

  

 

per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

Nuzzi Mariangela Istruttore direttivo  
tel. 080/6530144  e-mail: 

mariangela.nuzzi@comune.casamassima.ba.it 
 Diana Cristantielli Istruttore direttivo  

Tel. 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 

Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo  

tel. 080/6530187 e-mail: 

nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 
persona 

 
 

Estate Sport 

 

 

Settembre  

prima dell’avvio delle 

attività scolastiche 

 
 

dalla data di avvio del 
procedimento ad 
istanza di parte 

  Giovanni Savino - Istruttore Amm.vo  

tel. 080/6530171 e-mail: 

giovanni.savino@comune.casamassima.ba.it 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail:   

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 
Giovanili - Area servizi alla 

persona 

Atti propedeutici al 
funzionamento del 

Centro territoriale per 
l’impiego 

    Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   
tel. 080/6530187 e-mail: 

nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 
Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 
Giovanili - Area servizi alla 

persona 

 

Contributi attività sportive 
e ricreative 

 

30 gg. 

 

dalla data di avvio del 
procedimento ad 
istanza di parte 

  Giovanni Savino - Istruttore Amm.vo  

tel. 080/6530171 e-mail: 

giovanni.savino@comune.casamassima.ba.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
 

Ufficio Affari Scolastici 

 

Contratti di locazione 
immobili comunali 

 

 

Scadenza contratti 

 

 

Sottoscrizione 
contratti 

  Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   
tel. 080/6530187 e-mail: 

nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 
persona 

 

Attività Associazioni di 
Volontariato 

 

Predisposizione atti  ed 

organizzazione attività 

 

dalla data di avvio del 
procedimento ad 
istanza di parte 

  Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it    

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 
persona 

 

Gettito Irpef – 5 per 1000 

 

Annuale 
 

Dalla data di 
predisposizione 

dell’atto 

  Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   
tel. 080/6530187 e-mail: 

nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 
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Servizio Socio-Culturale procedimenti amministrativi 

  

  

 
Ufficio competente 

 
Procedimento 

 

termine di 

conclusione 

 

decorrenza del 

termine 

motivazione 

termine superiore 

a 90 giorni 

 

termini che sospendono 

il procedimento 

 
responsabile procedimento 

 
responsabile provvedimento 

 
note 

 
 

Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

Istruttoria provvedimenti di 

impegno di spesa e 

liquidazione per minori in 

istituti con cadenza mensile, 

bimestrale e trimestrale 

 

 

30 gg. 

 
dalla data di 

inserimento del 

minore 

 per esigenze istruttorie 
ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 
pareri, integrazione 
documentazione, 
preavviso di diniego 

Assistenti sociali: 
Nuzzi Mariangela  

tel. 080/6530144  e-mail: 
mariangela.nuzzi@comune.casamassima.ba.it 

 Diana Cristantielli  
Tel. 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

 

Collocamento minori in 

comunità educative 

 

 

 

90 gg. 

 
dalla data di notifica 

delle disposizioni del 

Tribunale dei Minori/ 

Giudice Tutelare 

 per esigenze istruttorie 
ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

Assistenti sociali: 
Nuzzi Mariangela  

tel. 080/6530144  e-mail: 
mariangela.nuzzi@comune.casamassima.ba.it 

 Diana Cristantielli  
Tel. 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

Esecuzione sentenze del 

Tribunale dei Minorenni/ 

Giudice Tutelare 

 

 

 

90 gg. 

 
dalla data di notifica 

delle disposizioni del 

Tribunale dei Minori/ 

Giudice Tutelare 

 
per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

Assistenti sociali: 
Nuzzi Mariangela  

tel. 080/6530144  e-mail: 
mariangela.nuzzi@comune.casamassima.ba.it 

 Diana Cristantielli  
Tel. 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 

persona 

 

distribuzione Ausili protesici 

e farmaci presso il centro 

aperto polivalente anziani 

 

 

settimanale 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 
ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, 

integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

 
Pietro Acito - Istruttore Amm.vo  

tel, 080/673889  

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 

persona 

 
Organizzazione soggiorno 

climatico per anziani 

 

 

30 gg. 

dalla data di 

approvazione del 

relativo 

provvedimento 

 per esigenze istruttorie 
ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90 integrazione 
documentazione, 
preavviso di diniego 

 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

    servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Aarea servizi alla 

persona 

 
Procedura affidamento 

Servizio mensa scolastica 

 

 

90 gg. 

 
dalla data di scadenza 

del bando di gara 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90 integrazione 
documentazione, 
preavviso di diniego 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo 

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi alla 

persona 

 

Servizio mensa scolastica: 

domande di iscrizione, 

gestione flussi 

 

 
30 gg. 

 

dalla data di inizio 

anno scolastico 

 per esigenze istruttorie 
ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90 integrazione 

documentazione 

Antonio Manzaro - Istruttore Amm.vo  
Tel. 080/673889 e-mail: 

antonio.manzaro@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 
 

Ufficio cultura ed eventi 

promozionali dell'Ente 

 
predisposizione atti per 

l'organizzazione di attività 

culturali, mostre, convegni, 

eventi istituzionali 

 

 

45 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90 integrazione 

documentazione 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

    servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 
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Servizio Socio-Culturale procedimenti amministrativi 
 

 

 

 
 

Ufficio competente 

 

Procedimento 

 
termine di 

conclusione 

 
decorrenza del 

termine 

motivazione 

termine superiore 

a 90 giorni 

 
termini che sospendono 

il procedimento 

 

responsabile procedimento 

 

responsabile provvedimento 

 

note 

 

Ufficio cultura ed eventi 

promozionali dell'Ente 

 

Concessione patrocini 

gratuiti 

 

 
30 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

  

per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90 integrazione 

documentazione 

 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

    servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 
 

Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

 
Provvedimenti di Affido 

familiare - L. 184/83 

 

 

 

60 gg. 

 

 
dalla data di avvio del 

relativo procedimento 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

Assistenti sociali: 
Nuzzi Mariangela  

tel. 080/6530144  e-mail: 
mariangela.nuzzi@comune.casamassima.ba.it 

 Diana Cristantielli  
tel: 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 
 

Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

Interventi contro la 

dispersione scolastica e 

sostegno educativo 

 

 

60 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

Assistenti sociali: 
Nuzzi Mariangela  

tel. 080/6530144  e-mail: 
mariangela.nuzzi@comune.casamassima.ba.it 

 Diana Cristantielli  
tel: 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

 
Interventi di contrasto della 

povertà 

 

 

30 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

Assistenti sociali: 
Nuzzi Mariangela  

tel. 080/6530144  e-mail: 
mariangela.nuzzi@comune.casamassima.ba.it 

 Diana Cristantielli  
tel: 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

Percorsi di inclusione sociale 

(Servizio Civico, Reddito di 

dignità, Reddito di 

Cittadinanza) 

 

 

60 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

Assistenti sociali: 
Nuzzi Mariangela  

tel. 080/6530144  e-mail: 
mariangela.nuzzi@comune.casamassima.ba.it 

 Diana Cristantielli  
tel: 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 
servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

 
Attività relative al Piano 

Sociale di Zona 

 

 

60 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 
Assistenti sociali: 
Nuzzi Mariangela  

tel. 080/6530144  e-mail: 
mariangela.nuzzi@comune.casamassima.ba.it 

 servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 
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Servizio Socio-Culturale procedimenti amministrativi 

 

ivi 

 

 

 

 

 

 
 

Ufficio competente 

 

Procedimento 

 
termine di 

conclusione 

 
decorrenza del 

termine 

motivazione 

termine superiore 

a 90 giorni 

 
termini che sospendono 

il procedimento 

 

responsabile procedimento 

 

responsabile provvedimento 

 

note 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

Attività di raccordo per il 

Servizio di Assistenza 

domiciliare anziani 

 

 

60 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 
Diana Cristantielli  

Tel. 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

Ammissione utenti al 

Servizio di Assistenza 

domiciliare integrata - 

strutture residenziali 

protette 

 

 

60 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 
Diana Cristantielli  

tel: 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

 
Ammissione utenti presso 

centri diurni disabili 

 

 

60 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 
Diana Cristantielli  

tel: 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 
Attività di gestione relative 

all'Assistenza specialistica 

per i minori disabili in 

obbligo scolastico 

 

 

30 gg. 

 

 
dall'avvio del 

procedimento 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

Assistenti sociali: 
Nuzzi Mariangela  

tel. 080/6530144  e-mail: 
mariangela.nuzzi@comune.casamassima.ba.it 

 Diana Cristantielli  
tel: 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

Acquisto presidi sanitari e 

ausili didattici in favore di 

minori in obbligo scolastico 

 

 

60 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 
Diana Cristantielli  

Tel. 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

 
Affidamento Servizio 

trasporto disabili 

 

 

60 gg. 

 

 
dalla data di scadenza 

della convenzione 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 
Diana Cristantielli  

Tel. 080/6530176  e-mail: 

diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 
Giovanili - Area servizi sociali 

 

 
Affidamento colonia estiva 

marina 

 

 

60 gg. 

 

 
dalla data di scadenza 

del bando di gara 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it,    

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

Ufficio cultura ed eventi 
promozionali dell'Ente 

 
 

Iscrizione Associazioni Albo 

Comunale 

 

 

30 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it    

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 
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Servizio Socio Culturale procedimenti amministrativi 
 

 
 

Ufficio competente 

 

Procedimento 

 
termine di 

conclusione 

 
decorrenza del 

termine 

motivazione 

termine superiore 

a 90 giorni 

 
termini che sospendono 

il procedimento 

 

responsabile procedimento 

 

responsabile provvedimento 

 

note 

 
 
 

Ufficio Politiche Sociali e 
Giovanili - Area servizi sociali 

 
 
 

Servizio Civile Universale 
L. 64/01 e Dgls. N. 77/2002 

 
 
 
 

364 gg 

 

 

Dall’avvio del 

procedimento 

  

per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

 
Diana Cristantielli - Assistente Sociale  

 Tel. 0806530176 - e-mail 
diana.cristantielli@comune.casamassima.ba.it  

          servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 
    servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

Ufficio cultura ed eventi 
promozionali dell'Ente 

 
Iscrizione nel Registro della 

Regione Puglia delle 

Associazioni di volontariato 

e promozione sociale 

 

 

30 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

          servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 
Giovanili 

 

 
gestione attività per la 

trasparenza 

 
 

30 gg. 

 

dalla data di 

predisposizione 

dell'atto 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 

Giovanni Savino - Istruttore Amm.vo   

tel. 080/6530171 e-mail: 

giovanni.savino@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 
 

Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

Ammissione utenti al 

Servizio di Taxi sociale 

Reg.to Comunale su  

Delibera del C.C. n. 23 del 

05/12/2017 

 
 

30 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

Giovanni Savino - Istruttore Amm.vo   

tel. 080/6530171 e-mail: 

giovanni.savino@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Pietro Acito - Istruttore Amm.vo  

tel, 080/673889  

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

Autorizzazioni al 

funzionamento strutture 

sociali e socio sanitarie ex 

legge Regionale n.19 del 

2006 e regolamento di 
    attuazione n.4 del 2007 

 
 
 

60 gg. 

 

dalla data di avvio del 

procedimento ad 

istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 
preavviso di diniego 

 
Nunziata Girolamo - Istruttore Amm.vo   

tel. 080/6530187 e-mail: 
nunziata.girolamo@comune.casamassima.ba.it 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 
teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

    servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 

 

 

 
Ufficio Politiche Sociali e 

Giovanili - Area servizi sociali 

 

 
 

 

 

 
Porta Futuro 

Legge 56/2014 

  

dalla data di avvio del 

procedimento 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo  

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

            servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 
 

 

 

Ufficio Politiche Sociali e 
Giovanili - Area servizi sociali 

 

 

 

 

 

 

 

Gestione Campi Estivi 
Dpcm dell’11/06/2020 e 

Ordin. del PGRP. N. 255 del  
e 259/2020 

  
 

dalla data di avvio del 
procedimento ad 
istanza di parte 

 per esigenze istruttorie 

ulteriori 30 gg. ex art. 2, 

c.7 L. 241/90, richiesta 

pareri, integrazione 

documentazione, 

preavviso di diniego 

 

Teresa Massaro - Istruttore direttivo 

tel.  080/6530146  e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 

 
Posizione Organizzativa: 

Teresa Massaro, e-mail: 

teresa.massaro@comune.casamassima.ba.it, 

servizisociali.comune.casamassima@pec.it 
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