






































































Allegato A) al Regolamento sul procedimento amministrativo e sull’esercizio del diritto di 
accesso ai documenti amministrativi e tutela della riservatezza dati. 
 

AREA: AFFARI GENERALI  

Servizi Demografici 
DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

AREA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA 

PROVVEDIMMENTO 
FINALE 

TERMINE 
CONCLUSIVO 

SOGGETTI 
ESTERNI 

E/O INTERNI 

SILENZIO 
ASSENSO 
SILENZIO 
RIFIUTO 

DIA, SCIA 

NORMATIVA NOTE 

Rilascio 
certificazioni/attestazioni 
anagrafiche e di stato civile 

Servizio 
Anagrafe e 
Stato civile 

Responsabile dei 
Servizi Anagrafe e 
Stato 
Civile/Ufficiali 
Delegati 

Certificazione Immediato allo sportello Ufficiali Delegati/Cittadini richiedenti/Enti 
privati/Altri Enti Pubblici 

NO L. 1228/1954 – 
D.P.R. 223/1989 – 
D.P.R. 445/2000- L. 
127/1997 – D.P.R. 
396/2000 

Per richieste via fax, mail e  
PEC il rilascio avviene entro  
30 gg. 

Rilascio certificati attestanti 
situazioni pregresse 

Servizio 
Anagrafe 

Responsabile del 
Servizio 
Anagrafe/Ufficiali 
Delegati 

Certificazione 
storica anagrafica 

30 gg. Ufficiali Delegati/Cittadini richiedenti/Enti 
privati/Altri Enti Pubblici 

NO D.P.R. 223/1989-  

Autentica firma su 
dichiarazioni sostitutive di atto 
di notorietà e per passaggi di 
proprietà beni mobili registrati  

Servizio 
Anagrafe 

Personale 
incaricato dal 
Sindaco 

Dichiarazione Immediato allo sportello Personale incaricato dal Sindaco/Soggetti 
dichiaranti/Cittadini richiedenti 

NO ART. 47 D.P.R. 
445/2000 
D.P.R. 642/1972 
L. 248/2006 

 

Legalizzazione di foto Servizio 
Anagrafe 

Personale 
incaricato dal 
Sindaco 

Certificazione Immediato allo sportello Personale incaricato dal Sindaco/Cittadini 
richiedenti 

NO Art. 34 D.P.R. 
445/2000  
 

 

Autenticazione di copia Servizio 
Anagrafe 

Personale 
incaricato dal 
Sindaco 

Attestazione Immediato allo sportello Personale incaricato dal Sindaco/ Cittadini 
richiedenti 

NO D.P.R. n. 
445/2000 
L. n. 3/2003 
(articolo 15), 
D.P.R. n. 
137/2003 

 

Residenza in tempo reale . 
iscrizioni anagrafiche per 
immigrazione da altro 
Comune, dall’estero, da 
irreperibilità, dall’estero di 
cittadini italiani iscritti all’AIRE 
e cambi di abitazione 
nell’ambito del Comune 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

APR/4 di  iscrizione 
e comunicazione 
esito pratica 

2 gg. Ufficiali d’Anagrafe delegati /Cittadini 
richiedenti/altri uffici del Comune/Altri 
Comuni/Polizia 
Municipale/Questura/Prefettura/Distretto 
sanitario 

SI L. 1228/1954, D.P.R 
223/1989,  
D.LGS. 286/1998, 
D.P.R. 394/1999, 
D.P.R 344/2004, L. 
241/1990, 
D.LGS. 30/2007, L. 
35/2012 

Nei 45 gg. successivi alla dichiarazione si 
provvede ad effettuare gli accertamenti  

Cancellazioni anagrafiche Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

APR/4 di 
cancellazione 

5 gg. Ufficiali d’Anagrafe delegati  
Altri Comuni/Polizia Municipale/ 
Altri uffici del Comune 
Questura/Prefettura/Distretto sanitario 

NO L. 1228/1954 
D.P.R 223/1989 
L. 35/2012 

 

Cancellazioni anagrafiche per 
irreperibilità o mancato rinnovo 
dichiarazione di dimora 
abituale 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

APR/4 di 
cancellazione 

365 gg. per irreperibilità; 
 
300 gg. per mancato rinnovo 
dimora abituale a decorrere 
daila scadenza del 
permesso/carta di soggiorno 

Ufficiali d’Anagrafe delegati/Altri 
Comuni/Polizia Municipale/ 
Altri uffici del Comune 
Questura/Prefettura/Distretto sanitario 

NO L. 1228/1954, D.P.R 
223/1989, 
L. 35/2012, D.P.R. 
445/2000, 
D.P.R 344/2004, 
D.LGS. 30/2007,  
L. 35/2012, 
Circolare ISTAT n. 
21 del 05.04.1990 

Per irreperibilità previsti 3 accertamenti 
anagrafici opportunamente intervallati 

Iscrizioni all’Anagrafe Italiani 
Residenti all’Estero 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Iscrizione 30 gg. Ufficiali d’Anagrafe delegati/Consolati/ Polizia 
Municipale/Altri uffici del Comune 

NO L. n. 470/1988  
D.P.R. n. 323 del 
6.9.1989 
Circolare 
Ministero 
dell'Interno 
n. 9 del 
27.04.2012 

Il termine decorre dal 
ricevimento della 
comunicazione da parte 
del Consolato competente 

Cancellazione dall’Anagrafe 
Italiani Residenti all’Estero  su 
istanza di parte 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Cancellazione 5 gg.  Ufficiali d’Anagrafe delegati/Soggetti 
richiedenti/Consolati/ Polizia Municipale/Altri 
uffici del Comune 

NO L. n. 470/1988 
Circolare 
Ministero 
dell'Interno n. 9 
del 
27.04.2012 

Il termine s'intende in 
giorni lavorativi 

Cancellazione dall'Anagrafe 
Italiani Residenti all'estero 
per irreperibilità presunta 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Cancellazione 30 gg. Ufficiali d’Anagrafe delegati/Consolati/ Altri 
uffici del Comune/Prefettura 

SI L. n. 470/1988 
 

Il termine decorre dal 
ricevimento della 
comunicazione da parte 
del Consolato competente 

Cambi indirizzo e variazioni 
anagrafiche Anagrafe 
Italiani Residenti all'estero 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Variazione 30 gg. Ufficiali d’Anagrafe delegati/Consolati NO L. n. 470/1988 
 

Il termine decorre dal 
ricevimento della 
comunicazione da parte 
del Consolato competente 

Rilascio documenti d’identità 
Proroga validità carte d’identità 

Servizio 
Anagrafe 

Personale 
incaricato dal 
Sindaco 

Documento Immediato allo sportello Personale incaricato dal Sindaco/Cittadini 
richiedenti/Altri Comuni 

NO Art. 3 TULPS R.D. 
773/1931 
DPR 1656/1965 
DPR 649/1974 

Entro 5 giorni dal 
ricevimento del nulla osta 
del Comune di residenza 
(per non residenti) 



Legge n. 
224/1963, Regio 
Decreto n. 
635/1940 
D.L. n. 112/2008 
art. 31 

 

Emissione nulla osta 
rilascio/proroga carta d’identità 
su richiesta dei Consolati 

Servizio 
Anagrafe 

Personale 
incaricato dal 
Sindaco 

Nulla osta 3 gg. Personale incaricato dal Sindaco/Consolati NO Art. 1, comma 
1319, L. 
296/2006 

  

Rinnovo dichiarazione 
dimora abituale cittadini 
extracomunitari 
aggiornamento scheda 
anagrafica 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Dichiarazione Immediato allo sportello Ufficiali d’Anagrafe delegati//Cittadini 
richiedenti 

NO Art. 7, c. 3, DPR 
223/1989 come 
sostituito dall’art. 15, 
c. 2, DPR 394/1999, 
D.P.R 334/2004 

 

Attestazione di regolare 
soggiorno cittadini 
dell’Unione Europea 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Attestazione 30 gg. Ufficiali d’Anagrafe delegati//Cittadini 
richiedenti 

NO D.lgs. n. 30/2007   

Attestazione permanente 
di 
regolare soggiorno cittadini 
dell’Unione Europea 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Attestazione 30 gg. Ufficiali d’Anagrafe delegati//Cittadini 
richiedenti 

NO D.lgs. n. 30/2007 
Sent. Corte di 
Giustizia Europea 
del 21.12.2011 

 

Rettifica dati anagrafici su 
istanza di parte 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Documento 
rettificato 

15 gg. Ufficiali d’Anagrafe delegati//Cittadini 
richiedenti 

NO L. n. 1228/1954 
D.P.R. n. 
223/1989 
D.lgs. n. 
286/1998 
D.P.R. n. 
394/1999 
D.P.R. n. 
344/2004 
L. n.241/1990, 
Circolari 
Ministeriali 

 

Elaborazione statistiche 
Demografiche e Indagini 
Statistiche 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Statistica 30 gg. 
 
Per indagini statistiche tempi 
e scadenze stabilite 
dall’ISTAT 

Ufficiali d’Anagrafe delegati/ISTAT NO D.P.R. n. 
223/1989 
D.Lgs. 06.09.1989 n. 
322 
Disposizioni 
ISTAT 

 

Attribuzione di nuovo 
toponimo e cambio di 
toponimo 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Delibera di Giunta 
Comunale 

180 gg. 
 
 

Ufficiali d’Anagrafe delegati/Prefettura/Ufficio 
Tecnico 

NO L. n. 1228/1954 
D.P.R. n. 
223/1989 

L’invio alla 
Prefettura per 
l’acquisizione 
della prescritta 
autorizzazione 
sospende il 
termine di 
conclusione 

Attribuzione di nuovo 
numero civico e 
cambio di numerazione 
civica 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Dichiarazione di 
assegnazione 

30 gg.  Ufficiale d’Anagrafe delegato/Cittadino/Ente 
richiedente/Ufficio Edilizia Privata 

NO L. n. 1228/1954 
D.P.R. n. 
223/1989 

 

Attribuzione di nuovo 
numero civico per richiesta 
agibilità 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Dichiarazione di 
assegnazione 

30 gg. Ufficiale d’Anagrafe delegato Cittadino/Ente 
richiedente/Ufficio Edilizia Privata 

NO L. n. 1228/1954 
D.P.R. n. 
223/1989 

Fase endoprocedimentale 
della richiesta di agibilità 
c/o Edilizia Privata. 
Informazioni su 
documenti e atti a 
corredo dell'istanza 
rivolgersi all'Edilizia 
Privata (procedimento 
con rilevanza suap) 

Rilascio attestazione 
toponomastica cittadina 

Servizio 
Anagrafe 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Attestazione 30 gg. Ufficiale d’Anagrafe delegato/Cittadino/Ente 
richiedente 

NO L. n. 1228/1954 
D.P.R. n. 
223/1989 

 

Formazione lista di leva Servizio leva Responsabile 
Servizio leva 

Lista di leva 150 gg. Responsabile Servizio leva 
Altri Comuni 
Distretto militare 

NO D.P.R. 237/1964 
D.LGS. 66/2010 

Dal 15/11 al 10/04 come da normativa 

Certificazione di leva Servizio leva Responsabile 
Servizio leva 

Certificazione Immediato allo sportello Responsabile Servizio leva/ 
Iscritti nella lista di leva 

NO D.P.R. 237/1964 
D.LGS. 66/2010 

Il rilascio della certificazione è immediato 

Rilascio certificazioni di 
stato civile 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Certificazione Immediato allo sportello Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini/Enti pubblici o privati richiedenti 

NO D.P.R. n. 
396/2000 

Per richieste via fax, mail 
e PEC il rilascio avviene 
entro 30 gg 

Rilascio certificazioni di 
stato civile su modelli 
plurilingue 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 
 

Certificazione Immediato allo sportello Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini/Enti pubblici o privati richiedenti 

NO D.P.R. n. 
396/2000 

Per richieste via fax, mail 
e PEC il rilascio avviene 
entro 30 gg 

Rilascio certificazioni di 
stato civile ad uso USLL, 
INPS, Procura ed altri enti 
pubblici 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Certificazione 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Enti pubblici richiedenti 

NO D.P.R. n. 
396/2000 

 

Apposizione delle 
annotazioni di stato civile 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Annotazione 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Altri Comuni/Prefettura/Procura della 
Repubblica 

NO D.P.R. n. 
396/2000 

 

Trascrizione atti di stato Servizio di Ufficiali di Stato Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati NO D.P.R. n.  



civile Stato Civile Civile delegati Cittadini/Altri Comuni 
Ospedali/Consolati 

396/2000 
L. 218/1995 

Formazione atti di nascita Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile Immediato Ufficiali di Stato Civile delegati 
Soggetti richiedenti/Ospedale 
Altri Comuni 

NO D.P.R. n. 
396/2000 
L. 218/1995 

 

Ricevimento atti di 
riconoscimento di figli 
naturali 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Ufficiali di Stato Civile delegati 
Soggetti richiedenti 

NO D.P.R. n. 
396/2000 

 

Riconoscimento pre nascita Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 20 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Soggetti richiedenti 

NO D.P.R. n. 
396/2000 
L. 218/1995 

 

Trascrizione atti di nascita 
denunciati in altri Comuni, 
all’Ospedale o all’estero 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini richiedenti/Altri 
Comuni/Ospedale/Consolati 

NO D.P.R. n. 
396/2000 

 

Trascrizione atti di 
adozione 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Soggetti richiedenti 
Tribunale minorenni 

NO D.P.R. n. 
396/2000 

 

Iscrizione atto di morte per 
evento nel Comune (per 
cause violente e non) 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 2 gg. per morte non violenta 
5 giorni per morte violenta 

I.O.F./Altri Comuni/Autorità P.S. NO D.P.R. n. 
396/2000 
D.P.R. 285/1990 
Artt. 48/73 C.C. 

 

Trascrizione atti di morte 
per eventi avvenuti in altri 
Comuni o all'estero 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati/ Altri 
Comuni/Ospedale/Consolati 
 

NO D.P.R. n. 
396/2000 
L. 218/1995 

 

Richiesta pubblicazioni di 
matrimonio 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Verbale 15 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Soggetti richiedenti 

NO D.P.R. n. 
396/2000 

 

Celebrazione di 
matrimonio 
Civile, redazione dell’atto e 
pubblicazioni di 
matrimonio 

Servizio di 
Stato Civile 

Sindaco e Ufficiali 
di Stato Civile 
delegati 

Atto di stato civile 70 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Soggetti richiedenti 

NO D.P.R. n. 
396/2000 
L. 218/1995 
Artt. 82/142 CC 

 

Riconciliazione 
matrimoniale 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Soggetti richiedenti 

NO D.P.R. n. 
396/2000 

 

Trascrizione matrimoni 
concordatari o di culti 
ammessi, da altri comuni o 
dall'estero 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Parrocchie/Altri Comuni/Consolati 

NO D.P.R. n. 
396/2000 
L. 159/1929 
D.P.R. 289/1930 
Artt. 82/142 CC 

Il termine di conclusione si riduce a 5 gg. per i 
matrimoni concordatari o acattolici celebrati nel 
Comune  

Ricevimento giuramento a 
seguito concessione 
cittadinanza 

Servizio di 
Stato Civile 

Sindaco o suo 
delegato 
Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 60 gg. da notifica decreto Sindaco o suo delegato 
Ufficiali di Stato Civile delegati Soggetti 
richiedenti 

NO D.P.R. n. 
396/2000 
L. 91/1992 

 

Trascrizione atti di 
Cittadinanza a seguito 
decreto concessione 
Presidente della Repubblica 
o del Ministro dell’Interno 
o del Prefetto, anche 
trasmessi dai Consolati 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini richiedenti 
Prefettura/Consolati 

NO D.P.R. n. 
396/2000 
L. 91/1992 

Ad avvenuto giuramento 

Riconoscimento 
cittadinanza italiana iure 
sanguinis 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 180 gg. per complessità del 
procedimento 

Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini richiedenti/Consolati 

NO Legge 555/1912- 
Legge 
n. 91/1992; 
Circolare K 28.1 
dell’8.4.1991 
Convenzioni e 
trattati 
Internazionali 
D.P.R. 
572/1993; 

Ad avvenuta acquisizione 
della documentazione 
E’ prevista l’interruzione della decorrenza 
dei termini in caso di necessità di 
integrazione della documentazione da 
parte dell’interessato 

Trascrizione di atti 
relativi al 
riconoscimento della 
cittadinanza italiana 
iure sanguinis per via 
giudiziale 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 180 gg. per complessità 
del procedimento 

Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini richiedenti/Consolati/Tribunali 

NO Legge 
555/1912- 
Legge 
n. 91/1992; 
Circolare K 28.1 
dell’8.4.1991 
Convenzioni e 
trattati 
Internazionali 
D.P.R. 
572/1993; 

Ad avvenuta ricezione della sentenza e 
degli atti di stato civile da trascrivere 

Acquisto cittadinanza 
italiana ex art. 4 L. 
91/1992 (residenza 
ininterrotta dalla nascita al 
compimento del 18° anno 
di età) 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 180 gg. per complessità del 
procedimento 

Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini richiedenti/Questura 

NO D.P.R. n. 
396/2000 
L. 91/1992 

E’ prevista l’interruzione della decorrenza 
dei termini in caso di necessità di 
integrazione della documentazione da 
parte dell’interessato 

Acquisto di cittadinanza 
italiana da parte di minori 
stranieri a seguito di 
cittadinanza del genitore 
convivente 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini richiedenti/Prefettura 

NO L. n. 91/1992 
L. n. 94/2009 

 

Riacquisto di cittadinanza 
italiana per rientro in Italia 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini richiedenti 

NO L. n. 91/1992 
L. n. 94/2009 

Il termine di conclusione decorre dal momento 
della verifica della residenza 

Riconoscimento 
cittadinanza 
italiana per matrimonio 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 180 gg. per complessità del 
procedimento 

Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini richiedenti/Consolati 

NO L. n. 555/1912 
L. n. 123/1983 

 



avvenuto ante 12.04.1983 
Elezione di cittadinanza 
italiana di persona 
maggiorenne a seguito di 
riconoscimento paternità o  
maternità 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 

Atto di stato civile 60 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini richiedenti 

NO L. n. 91/1992 
L. n. 94/2009 

E’ prevista l’interruzione della decorrenza 
dei termini in caso di necessità di 
integrazione della documentazione da 
parte dell’interessato 

Perdita di cittadinanza Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 
 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Consolati/Comuni 

NO L. n. 91/1992 Il termine di conclusione decorre dalla data di 
ricezione della documentazione necessaria 

Trascrizione sentenze 
decreti e rettifiche  

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 
 

Atto di stato civile 30 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Tribunale/i 

NO D.P.R. n. 
396/2000 

 

Istanza ex art. 36 D.P.R. 
396/2000 (prenomi) 

Servizio di 
Stato Civile 

Ufficiali di Stato 
Civile delegati 
 

Dichiarazione 20 gg. Ufficiali di Stato Civile delegati 
Cittadini richiedenti 

NO D.P.R. n. 
396/2000 art. 36 

 

Revisioni dinamiche 
ordinarie 
liste elettorali ordinarie e 
aggiunte Trentino Alto 
Adige, Comunitari per 
europee e comunitari per 
amministrative 

Servizio 
elettorale 

Responsabile 
Servizio elettorale  

Verbale Ufficiale 
elettorale 

10/01 e 10/07 
prima tornata 
31/01 e 31/07 
seconda 
tornata 

Responsabile Servizio elettorale Corà 
Stefania/Cerbaro Barbara Sottocommissione 
Elettorale circondariale/Prefettura/Procura 
della Repubblica/Altri Comuni/Cittadini 
comunitari/Consolati 

NO D.P.R. 223/1967 
D.P.R. 50/1973 
D.P.R. 483/1994 
D.LGS 197/1996 
Circolare Min. Int. 
N.2600/L del 
01.02.1986 

 

Revisioni dinamiche 
straordinarie 

Servizio 
elettorale 

Responsabile 
Servizio elettorale  

Verbale Ufficiale 
elettorale 

- Cancellazioni per 
trasferimento: 50° 
antecedente le votazioni; 
Iscrizioni per 
immigrazione: 45° 
antecedente; 
- Iscr. motivi 
diversi: 30° 
antecedente; 
Cancellazioni per morte: 15° 
giorno antecedente; 

Responsabile Servizio elettorale Corà 
Stefania/Cerbaro Barbara Sottocommissione 
Elettorale circondariale/Prefettura/Procura 
della Repubblica/Altri Comuni/Cittadini 
comunitari/Consolati 

NO D.P.R. 223/1967 
D.P.R. 50/1973 
D.P.R. 483/1994 
D.LGS 197/1996 
Circolare Min. Int. 
N.2600/L del 
01.02.1986 

 

Revisioni semestrali Servizio 
elettorale 

Responsabile 
Servizio elettorale  

Verbale Ufficiale 
elettorale 

10/06 
10/12 

Responsabile Servizio elettorale Corà 
Stefania/Cerbaro Barbara Sottocommissione 
Elettorale circondariale/Prefettura/Procura 
della Repubblica/Altri Comuni/Cittadini 
comunitari/Consolati 

NO D.P.R. 223/1967 
Circolare Min. Int. 
N.2600/L del 
01.02.1986 

 

Elaborazione delle 
statistiche periodiche per 
Ministero Interno (Mod. G- 
111 e G-DN/111-1) 

Servizio 
elettorale 

Ufficiali d’Anagrafe 
delegati 

Statistica 15/02 
15/08 

Funzionario incaricato Cerbaro Barbara  
Prefettura 

NO D.P.R. n. 
223/1967; 
Circolare Min. Int. 
n. 
2600/L del 
01.02.1986; 
D.lgs. n. 
267/2000 

 

Aggiornamento albo 
presidenti seggio 

Servizio 
elettorale 

Responsabile 
Servizio elettorale  

Verbale Ufficiale 
elettorale 

Proposta iscrizioni: 28/02 
Iscrizioni su domanda: 30/11 
Proposta cancellazioni: 
31/12 
 

Responsabile Servizio elettorale Corà 
Stefania/Cerbaro Barbara Corte 
d’Appello/Cittadini richiedenti 

NO L. 53/1990 e 
disposizioni della 
Corte d’Appello 

 

Aggiornamento albo 
scrutatori 

Servizio 
elettorale 

Commissione 
Elettorale 
Comunale 

Verbale 
Commissione 
Elettorale Comunale 

15/01 
 

Commissione Elettorale Comunale NO D.P.R. 570/1960 
L. 95/1989 
L. 53/1990 

 

Aggiornamento Albo 
Giudici 
Popolari di Corte d’Assise e 
Corte d’Assise d’Appello 

Servizio 
elettorale 

Commissione 
Elettorale 
Comunale 

Verbale 
Commissione 
Elettorale Comunale 

31/08 anni dispari Commissione Elettorale Comunale/ Corte 
d’Assise e Corte d’Assise d’Appello 

NO L. n. 287/1951  

Rilascio certificazioni 
elettorali sottoscrittori liste 
candidati, referendum, 
proposte di legge 
d’iniziativa popolare 

Servizio 
elettorale 

Personale 
incaricato dal 
Sindaco 

Certificazione Certificazione 
singola: 
immediato 
 
Certificazioni 
plurime su 
modelli di 
sottoscrizione: 
entro 24 ore 
dalla richiesta 

Personale incaricato dal Sindaco 
Elettori/Sottoscrittori 

NO L. n. 53/1990; 
D.P.R. n. 
570/1960; D.P.R. 
n. 
361/1957; D.lgs. 
n. 
533/1993; 
L. n. 108/1968; 
Legge 122/1951; 
L. 352/1970;L. 
18/1979 

Il termine di conclusione decorre dalla 
presentazione della richiesta. 
In alcuni casi il rilascio è immediato  

Autenticazione firme di 
sottoscrittori delle liste e 
delle candidature 

Servizio 
elettorale 

Personale 
incaricato dal 
Sindaco 

Certificazione Immediato Personale incaricato dal Sindaco 
Sottoscrittori 

NO L. n. 53/1990; 
D.P.R. n. 
570/1960; D.P.R. 
n. 
361/1957; D.lgs. 
n. 
533/1993; 
L. n. 108/1968; 

 

Rilascio di copia liste 
elettorali 

Servizio 
elettorale 

Funzionario 
incaricato  

Autorizzazione 30 gg.  Funzionario incaricato Cerbaro Barbara  
Soggetti/enti richiedenti con specifiche finalità 

NO D.P.R. n. 
223/1967, art. 
51; 
D. Lgs. n. 
196/2003, art. 
177; 
D.P.R. n. 
181/2006, art. 
9; Circ. Min. Int. 
n. 162 

Servizio a pagamento 



del 29.9.2006; 
Del. G.C. 
n. 41 del 
13.02.2008 

Consultazione liste 
elettorali 
generali 

Servizio 
elettorale 

Personale 
incaricato dal 
Sindaco 

 30 gg. Personale incaricato dal Sindaco 
Soggetti/Enti richiedenti 

NO D.P.R. n. 
223/1967, art. 
51; 
D. Lgs. n. 
196/2003, art. 
177; 
D.P.R. n. 
181/2006, art. 
9; Circ. Min. Int. 
n. 162 
del 29.9.2006; 

Su appuntamento 

Rilascio tessera elettorale, 
duplicato, aggiornamento 
dati 

Servizio 
elettorale 

Personale 
incaricato dal 
Sindaco 

Tessera elettorale Immediato Personale incaricato dal Sindaco Elettori 
richiedenti 

NO D.P.R. 299/2000  

Annotazione di voto 
assistito 

Servizio 
elettorale 

Personale 
incaricato dal 
Sindaco 

Annotazione Immediato Personale incaricato dal Sindaco Elettori 
richiedenti 

NO D.P.R. 361/1957 
D.P.R. 570/1960 
L. 17/2003 

Il termine decorre dalla presentazione della 
documentazione richiesta 

Servizi cimiteriali: 
autorizzazioni per 
traslazioni, esumazioni, 
inumazioni, estumulazioni, 
seppellimenti e trasporto 
salme e resti mortali 

Servizio 
Polizia 
Mortuaria 

Responsabile 
Servizio elettorale 

Autorizzazione Immediato in caso decesso 
 
10 gg. per traslazioni a 
richiesta  
 
45  gg.  per 
esumazioni/estumulazioni 
per normale rotazione 

Responsabile Servizio elettorale Corà 
Stefania/Ufficiali delegati Imprese di pompe 
funebri/Cittadini richiedenti/Altri Comuni 

NO D.P.R. n. 
285/1990 
Regolamento 
comunale di 
Polizia Mortuaria 
L. Regione Veneto 
n. 18/2010 

In caso di decesso il rilascio avviene alla 
consegna della documentazione necessaria 
 
Per traslazioni preventivo accordo con ditta 
affidataria dei servizi cimiteriali 

Autorizzazione alla 
remazione di salma, resti 
mortali o resti ossei 

Servizio 
Polizia 
Mortuaria 

Responsabile 
Servizio elettorale 

Autorizzazione Immediato in caso di 
decesso 
30 gg. in caso di resti mortali 
o resti ossei 

Responsabile Servizio elettorale Corà 
Stefania/Ufficiali delegati Cittadini 
richiedenti/Imprese di pompe funebri 

NO D.P.R. n. 
285/1990 
L. 130/2001 
L. Regione Veneto 
n. 18/2010 
 

Alla consegna della documentazione 
necessaria 

Autorizzazione affidamento 
ceneri al domicilio 
domicilio 

Servizio 
Polizia 
Mortuaria 

Responsabile 
Servizio elettorale 

Autorizzazione Immediato Responsabile Servizio elettorale Corà 
Stefania/Ufficiali delegati Cittadini richiedenti 

NO D.P.R. n. 
285/1990 
L. 130/2001 
L. Regione Veneto 
n. 18/2010 

Alla consegna della documentazione 
necessaria 

Rilascio passaporto 
mortuario per salma o 
ceneri 

Servizio 
Polizia 
Mortuaria 

Responsabile 
Servizio elettorale 

Passaporto 
mortuario 

Immediato Responsabile Servizio elettorale Corà 
Stefania/Ufficiali delegati Imprese di pompe 
funebri 

NO D.P.R. n. 
285/1990 
Convenzioni 
internazionali 

Alla consegna della documentazione 
necessaria 

         
 
 






































































































































