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PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
COMPETENZA ATTO FINALE 

TERMINE DI CONCLUSIONE 

Pratiche di iscrizione AIRE Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 45 giorni 

Pratiche di immigrazione per trasferimento di 
residenza da altro Comune o dall’estero 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 45 giorni 

Trasferimento di residenza per cambio 
abitazione all’interno del Comune 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 45 giorni 

Cancellazione anagrafica per morte Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe immediata 

Pratiche di emigrazione per trasferimento in 
altro Comune 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 5 giorni 

Pratiche di emigrazione per trasferimento 
all’estero 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 45 giorni 

Cancellazione per irreperibilità accertata Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 395 giorni 

Cancellazione anagrafica per mancato rinnovo 
della dichiarazione di dimora abituale da parte 
di cittadini stranieri 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 210 giorni 

Variazione di qualifica professionale o titolo di 
studio 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe immediata 

Rilascio certificazioni anagrafiche, di stato civile 
e carte d’identità 

Ufficiale Anagrafe ed 
Ufficiale dello Stato Civile 

Ufficiale Anagrafe ed Ufficiale dello Stato 
Civile 

2 giorni 

Autenticazione di firme e copia atti conformi 
all’originale 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe immediata 

Autenticazione di firma per alienazione di beni 
mobili registrati 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe immediata 

Rilascio certificazioni anagrafiche storiche Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 30 giorni 

Rilascio elenchi, dati statistici Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 30 giorni 

Attestazioni di soggiorno per cittadini 
dell’Unione Europea 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 30 giorni 

Iscrizione atti di nascita Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile Immediata 



Trascrizione atti di nascita su richiesta di altro 
Ufficiale dello Stato Civile o da parte di 
Direzioni Sanitarie 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 2 giorni 

Trascrizione atti di nascita, matrimonio, 
cittadinanza, morte, sentenze e altri atti 
dall’estero 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 180 giorni 

Riconoscimento di filiazione naturale 
posteriore alla data di registrazione dell’atto di 
nascita 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 30 giorni 

Trascrizione atti relativi ad adozioni Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 30 giorni 

Pubblicazioni di matrimonio Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 30 giorni 

Trascrizione atti di matrimonio trasmessi dal 
Parroco 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 3 giorni 

Trascrizione atti di matrimonio trasmessi da 
altro Ufficiale dello Stato Civile 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 3 giorni 

Atti di giuramento e trascrizione decreti di 
acquisto della cittadinanza italiana 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 30 giorni 

Trascrizione attestazioni del Sindaco relative 
alle dichiarazioni ai fini dell’acquisto della 
cittadinanza italiana 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 30 giorni 

Iscrizione atti di morte Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile Immediata 

Trascrizione atti di morte trasmessi da altri 
Ufficiali dello Stato Civile 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 3 giorni 

Annotazioni di stato civile a margine degli atti Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 20 giorni 

Autorizzazione al seppellimento di salma Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile immediata 

Autorizzazione trasporto salma con successiva 
cremazione e tumulazione/inumazione delle 
derivanti ceneri 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile immediata 

Autorizzazione affidamento delle ceneri Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 7 giorni 

Formazione liste di leva Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe Entro il mese di aprile 

Aggiornamento albo scrutatori di seggio Responsabile Ufficio 
Elettorale 

Commissione Elettorale Domanda di inscrizione da 
presentare in Comune dopo 
l’affissione del manifesto nel 
mese di ottobre. Scadenza 30 
novembre. L’aggiornamento 
dell’albo avverrà nel mese di 
gennaio dell’anno successivo.  

 



Aggiornamento albo presidenti di seggio Responsabile Ufficio 
Elettorale 

Responsabile Ufficio Elettorale Domanda di inscrizione da 
presentare in Comune dopo 
l’affissione del manifesto nel 
mese di ottobre. Scadenza 31 

ottobre. L’aggiornamento 
dell’albo avverrà nel mese di 

dicembre. 

Aggiornamento albo giudici popolari corte 
d’assise e corte d’assise d’appello 

Responsabile Ufficio 
Elettorale 

Responsabile Ufficio Elettorale Entro il mese di aprile nei soli 
anni dispari, il Sindaco invita i 
cittadini ad iscriversi entro il 

mese di luglio. La commissione 
entro il mese di settembre 

verifica i requisiti e trasmette 
l’albo aggiornato al competente 

tribunale. 

Rilascio certificati elettorali Responsabile Ufficio 
Elettorale 

Responsabile Ufficio Elettorale, Il Sindaco immediato 

Rilascio tessere elettorali Responsabile Ufficio 
Elettorale 

Responsabile Ufficio Elettorale immediato 

Autorizzazione dipendenti comunali 
prestazione lavoro straordinario in occasione di 
consultazioni elettorali. 

Responsabile Ufficio 
Elettorale 

Responsabile Ufficio Elettorale Tempi previsti dalla legge per 
l'adozione del provvedimento di 

autorizzazione e dopo la 
prestazione di lavoro 
straordinario per la 

liquidazione. 

Rilascio attestazioni per esercitare il diritto di 
voto presso casa di cura, struttura ospedaliera 
o proprio domicilio 

Responsabile Ufficio 
Elettorale 

Responsabile Ufficio Elettorale immediato 

Apposizione timbro AVD per esercitare il diritto 
di voto con accompagnatore in cabina 

Responsabile Ufficio 
Elettorale 

Responsabile Ufficio Elettorale immediato 

Assegnazione spazi destinati all’affisione di 
materiale per la propaganda elettorale di chi 
partecipa direttamente o indirettamente alla 
consultazione elettorale 

Responsabile Ufficio 
Elettorale 

Giunta Comunale Termini di Legge 

Intitolazione nuove aree di circolazione Ufficiale d’Anagrafe Giunta Comunale 90 giorni 

Attribuzione/variazione numerazione civica e 
toponomastica su comunicazione Uff. 
Urbanistica 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe 30 giorni 



Censimenti Istat Responsabile del 
Procedimento 

Responsabile del Procedimento Richiesto impegno per attività 
di controllo, monitoraggio, 
verifica dei dati raccolti da 

concludersi secondo la 
tempistica ISTAT 

 


