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Procedimenti 
Affari Generali 

N. Denominazione completa 
   del procedimento 

Unità organizzativa 
   responsabile 
  dell'istruttoria 

   Soggetto che 
      emana 
il provvedimento 
       finale 

delegato 

i 

N. Denominazione completa 
   del procedimento 

Iscrizione anagrafica dei senza fissa dimora 

Variazioni di residenza all'interno del Comune 

Cancellazione anagrafica per trasferimento di residenza 

Unità organizzativa 
   responsabile 
  dell'istruttoria 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

   Soggetto che 
      emana 
il provvedimento 
       finale 
 

     Ufficiale 
    d'anagrafe 

 

     Ufficiale 
  d'anagrafe/urp 
     Ufficiale 

    d'anagrafe 

 Ufficiale 
d'anagrafe 

 Termine del 
procedimento 

90 gg 

20 gg 

20 gg 

D.P.R. 223/89 

D.P.R. 223/89 

(1) convenzionalmente 
 si ritiene opportuno far 
trascorrere non meno di un 
anno dall'inizio del 
procedimento 

(2) cancellazioni eccezionali 
decennali a seguito del 
censimento generale 

Annotazioni 

45 

46 

47 

48 Cancellazione anagrafica per irreperibilità accertata Servizi Demografici (1) 

49 Cancellazione anagrafica per irreperibilità al censimento Servizi Demografici  Ufficiale 
d'anagrafe 

     Ufficiale 
   d'anagrafe 
     Ufficiale 
   d'anagrafe 
     Ufficiale 
   d'anagrafe 
     Ufficiale 
   d'anagrafe 
 Responsabile 
ufficio elettorale 
  

Commissione 
    elettorale 
    comunale 

(2) 

50 

51 

52 

53 

54 

55 

Rilascio certificati anagrafici storici 

Rilascio certificati anagrafici storici legati a ricerche d'archivio 

Rilascio dell'attestato di soggiorno per cittadini appartenenti 
all'Unione Europea 
Rilascio dell'attestato di soggiorno permanente per cittadini 
appartenenti all'Unione Europea 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

30 gg 

45 gg 

45 gg 

30 gg 

entro il 31/10 
di ogni anno 

entro il 30/11 
di ogni anno 

T.U 570/1960 

  Legge 95/1989 - Legge 
53/1990 - Legge 120/1999 - 
     Legge 270/2005 

Iscrizione su richiesta all'albo dei presidenti di seggio elettorale Servizi Demografici 

Iscrizione su richiesta all'albo degli scrutatori di seggio 
elettorale Servizi Demografici 
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Procedimenti 
Affari Generali 

N. Denominazione completa 
   del procedimento 

Unità organizzativa 
   responsabile 
  dell'istruttoria 

Servizi Demografici 

   Soggetto che 
      emana 
il provvedimento 
       finale 

 Responsabile 
ufficio elettorale 

  Commissione 
     elettorale 
     comunale 
     Sindaco o 
   Funzionario 
 munito di delega 
   Funzionario 
incaricato munito 
     di delega 
   Funzionario 
incaricato munito 
     di delega 
  Responsabile 
 ufficio elettorale 

 Commissione 
giudici popolari 

Sindaco 

   Segretario 
    Generale 
   Funzionario 
incaricato munito 
    di delega 

 Termine del 
procedimento 

entro il mese 
di febbraio di 
  ogni anno 

entro il 15/01 
di ogni anno 

2 gg lavorativi 

Annotazioni 

56 Aggiornamento dell'albo dei presidenti di seggio elettorale T.U 570/1960 

Legge 95/1989 - Legge 
      270/2005 57 Aggiornamento dell'albo degli scrutatori di seggio elettorale Servizi Demografici 

58 Ammissione al voto di cittadino non iscritto nelle liste Servizi Demografici 

59 Rilascio certificati di godimento dei diritti politici 

Rilascio certificati di iscrizione nelle liste elettorali per 
sottoscrizione liste 

Iscrizione liste aggiunte cittadini U.E. a elezioni parlamento 
europeo 

Iscrizione negli albi dei giudici popolari 

Richiesta ammissione al voto di degenti o detenuti 

Autorizzazione occupazione suolo pubblico per propaganda 
elettorale 

Voto a domicilio 

Servizi Demografici 2 gg lavorativi 

60 

61 

62 

63 

64 

65 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

2 gg lavorativi 

60 gg 

entro il 31/07 
di ogni anno 
   dispari 

2 gg lavorativi 

3 gg 

immediato 

Legge 287/1951 
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Procedimenti 
Affari Generali 

N. Denominazione completa 
   del procedimento 

Unità organizzativa 
   responsabile 
  dell'istruttoria 

Servizi Demografici 

    Soggetto che 
       emanaTermine del 
 il provvedimento procedimento 
        finale 
     Funzionario 
incaricato munitoimmediato 
      di delega 
     Funzionario 
incaricato munito 2 gg lavorativi 
      di delega 
 Ufficiale di stato 
                       90 gg 
        civile 
 Ufficiale di stato 
                       30 gg 
        civile 

Annotazioni 

66 Diritto voto assistito 

67 

68 

69 

Rilascio duplicato tessera elettorale 

Rilascio documentazione pubblicazione di matrimonio 

Trascrizione sentenze e decreti 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

70 Dichiarazione di nascita Servizi Demografici Ufficiale di stato 
      civile (3) 

71 Cittadinanza a seguito di riconoscimento di maggiorenne Servizi Demografici Sindaco 180 gg (4) 

72 Cittadinanza jure sanguinis Servizi Demografici Sindaco 180 gg (4) 

(3) DPR 396/200 entro 10 gg 
   presso il Comune nel cui 
 territorio è avvenuto il parto, 
oppure entro tre giorni presso 
      la direzione sanitaria 
 dell'ospedale o della casa di 
   cura in cui è avvenuta la 
              nascita 
       (4) procedimento di 
 particolare complessità che 
  può anche superare i 180 
giorni ai sensi art. 1 comma 4 
         legge n. 241/90 
       (4) procedimento di 
 particolare complessità che 
  può anche superare i 180 
giorni ai sensi art. 1 comma 4 
         legge n. 241/90 
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Procedimenti 
Affari Generali 

N. Denominazione completa 
   del procedimento 

Unità organizzativa 
   responsabile 
  dell'istruttoria 

   Soggetto che 
      emana 
il provvedimento 
       finale 

Sindaco 

 Termine del 
procedimento Annotazioni 

     (4) procedimento di 
 particolare complessità che 
  può anche superare i 180 
giorni ai sensi art. 1 comma 4 
     (4) procedimento di 
 particolare complessità che 
  può anche superare i 180 
giorni ai sensi art. 1 comma 4 
        legge n. 241/90 
     (4) procedimento di 
 particolare complessità che 
  può anche superare i 180 
giorni ai sensi art. 1 comma 4 
        legge n. 241/90 

73 Cittadinanza per decreto di adozione Servizi Demografici 180 gg (4) 

74 Cittadinanza per decreto Presidente della Repubblica o 
Ministro dell'Interno Servizi Demografici Sindaco 180 gg (4) 

75 Cittadinanza per maggiore età Servizi Demografici Sindaco 180 gg (4) 

76 

77 

78 

79 

80 

81 

82 

Autorizzazione inumazione salma in campo comune 

Autorizzazione esumazione straordinaria di salma 

Concessione cellette ossario 

Concessione di loculo o cella cineraria legata ad un funerale 

Autorizzazione alla cremazione 

Autorizzazione alla dispersione di ceneri 

Autorizzazione a estumulazione straordinaria 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Ufficiale di stato 
      civile 
Ufficiale di stato 
      civile 
Ufficiale di stato 
      civile 
Ufficiale di stato 
      civile 
Ufficiale di stato 
      civile 
Ufficiale di stato 
      civile 
Ufficiale di stato 
      civile 

2 gg lavorativi 

30 gg 

2 gg lavorativi 

2 gg lavorativi 

2 gg lavorativi 

2 gg lavorativi 

30 gg 
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Procedimenti 
Affari Generali 

N. Denominazione completa 
   del procedimento 

Autorizzazione di tumulazione congiunta legata ad un funerale 

Autorizzazione di tumulazione congiunta non legata ad un 
funerale 
Rilascio certificati estratti e copie integrali di stato civile storici 
legati a ricerche d'archivio 
Rilascio certificati ed estratti di stato civile di atti 
di stato civile 

Rilascio copie integrali di atti di stato civile 

Annotazioni a margine atti di stato civile 

Istanza art. 36 del D.P.396/2000 (esatta indicazione del nome 
negli atti anagrafici e di stato civile) 
Autorizzazione apertura tomba di famiglia per verifica 
capienza, infiltrazione o per altri motivi 

Autorizzazione trasporto salme, resti, ceneri 

Autorizzazione traslazione salma all'interno del cimitero 
comunale 

Rimborso del prezzo di un loculo o celletta 

Variazione della titolarità di una tomba o edicola di famiglia 

Autenticazione di sottoscrizioni e di copie di atti e documenti, 
legalizzazione di fotografie 
Rilascio carta d'identità o certificato contenente i dati di stato 
civile (carta bianca) 

Unità organizzativa 
   responsabile 
  dell'istruttoria 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

   Soggetto che 
      emana 
il provvedimento 
       finale 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
Ufficiale di stato 
       civile 
    Ufficiale di 
     Anagrafe 
    Ufficiale di 
     Anagrafe 

 Termine del 
procedimento 

2 gg lavorativi 

15 gg 

45 gg 

immediato 

10 gg 

30 gg 

30 gg 

5 gg 

5 gg 

90 gg 

90 gg 

30 gg 

immediato 

immediato 

Annotazioni 

83 

84 

85 

86 

87 

88 

89 

90 

91 

92 

93 

94 

95 

96 
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Procedimenti 
Affari Generali 

N. Denominazione completa 
   del procedimento 

Rilascio certificati anagrafici 

Annotazioni sui ruoli matricolari 

Unità organizzativa 
   responsabile 
  dell'istruttoria 

Servizi Demografici 

Servizi Demografici 

   Soggetto che 
      emana 
il provvedimento 
       finale 
    Ufficiale di 
     Anagrafe 

Ufficiale di Leva 

 Termine del 
procedimento 

immediato 

15 gg 

Annotazioni 

97 

98 
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