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SETTORE OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

TERMINE 

FINALE 

NOTE 

Anagrafe Immigrazione da 

altro Comune o 

dall’Estero 

L.  1228/1954 – 

D.P.R.  223/1989 – 

D.L. n. 5/2012 

convertito in L. 

35/2012. 

3 gg. 

Dalla data di 

presentazione 

della domanda 

Nei 45 gg. Successivi alla 

dichiarazione resa o inviata, 

l’Ufficiale d’Anagrafe provvederà 

ad effettuare l’accertamento dei 

requisiti previsti per l’iscrizione 

anagrafica. Qualora, decorso il 

termine suddetto, non vengano 

comunicati all’interessato gli 

eventuali requisiti mancanti o gli 

esiti negativi degli accertamenti 

svolti, quanto dichiarato si 

considera conforme alla 

situazione di fatto (Art. 20 L. 

241/90, silenzio-assenso). 

Anagrafe Emigrazione in altro 

Comune o all’Estero 

L.  1228/1954 – 

D.P.R.  223/1989 – 

D.L. n. 5/2012 

convertito in L. 

35/2012. 

5 gg.  

Dalla data di 

presentazione 

della domanda 

Il Comune di appartenenza è 

tenuto ad effettuare la 

cancellazione entro 2 gg. 

Lavorativi dalla ricezione della 

comunicazione ed entro 5 gg. 

Deve altresì confermare o 

integrare le informazioni 

anagrafiche. 

Anagrafe Trasferimento di 

abitazione 

all’interno del 

Comune 

L.  1228/1954 – 

D.P.R.  223/1989 – 

D.L. n. 5/2012 

convertito in L. 

35/2012. 

2 gg. 

Dalla data di 

presentazione 

della domanda 

Nei 45 gg. Successivi alla 

dichiarazione resa o inviata, 

l’Ufficiale d’Anagrafe provvederà 

ad effettuare l’accertamento dei 

requisiti previsti per l’iscrizione 

anagrafica. 

Qualora, decorso il termine 

suddetto, non vengano 

comunicati all’interessato gli 

eventuali requisiti mancanti o gli 

esiti negativi 

degli accertamenti svolti, quanto 

dichiarato si considera conforme 

alla situazione di fatto (Art. 20 L. 

241/90, silenzio-assenso). 

Anagrafe Iscrizione o 

cancellazione 

A.I.R.E. 

.  1228/1954 – 

D.P.R.  223/1989 – 

L. 470/1988 – 

D.P.R. 323/1989 

20 gg. 

Dalla data di 

presentazione 

della domanda 

Se necessita la conferma 

consolare (90 gg.) i termini 

diventano 110 gg. 

Anagrafe Iscrizione 

anagrafica d’ufficio 

con provenienza da 

altro Comune o 

dall’Estero 

L.  1228/1954 – 

D.P.R.  223/1989 – 

10 gg. 

Dalla conclusione 

degli accertamenti 

Procedimento d’Ufficio 



Anagrafe Cambio indirizzo 

d’Ufficio interno al 

Comune 

L.  1228/1954 – 

D.P.R.  223/1989 – 

10 gg. 

Da conclusione 

accertamenti 

Procedimento d’Ufficio 

Anagrafe Cancellazione 

anagrafica d’Ufficio 

per irreperibilità 

accertata 

L.  1228/1954 – 

D.P.R.  223/1989 – 

10 gg. 

Dalll’accertamento 

dell’assenza   

Procedimento d’Ufficio 

Anagrafe Rilascio 

certificazione 

anagrafiche 

L. 1228/1954 Tempo reale o 

entro 2 gg.  se 

richiesta via e-mail 

o tramite posta 

 

Anagrafe Rilascio 

certificazione 

anagrafica storica 

L.  1228/1954 – 

D.P.R.  223/1989 – 

10 gg. 

Da presentazione  

domanda 

Se necessitano ricerche d’archivio 

Anagrafe Autentica di 

sottoscrizioni, copie 

e dichiarazioni 

sostitutiva 

T.U.L.P.S. 

18.6.1931, n. 773 

Tempo reale  

Anagrafe Rilascio carta 

d’identità 

T.U.L.P.S. 

approvato con  

R.D. 779/1931 

1 g. 

20 gg. per non 

residenti 

 

Anagrafe Iscrizioni, 

cancellazioni e 

variazioni 

anagrafiche a 

seguito di nascita, 

morte e 

matrimonio 

L. 1228/1954 3 gg. 

Dalla data della 

comunicazione dei 

soggetti tenuta a 

farla 

 

 

Anagrafe 

Autentica fotografie T.U. 445/2000 Tempo reale Per procedere alla legalizzazione 

di una fotografia, è necessario 

esibire un documento d’identità 

Anagrafe Rilascio passaporto 

Istruzione ed invio 

domanda alla 

Questura per  

L. 1185/1967 

modif. dal D. lgs. 

104/2010 

3 gg. 

Dal ricevimento  

necessaria e 

completa 

documentazione 

Solo per i minori di anni 12 per i 

quali non è obbligatoria 

l’acquisizione delle impronte 

digitali 

Anagrafe Passaggi di 

proprietà beni 

mobili registrati 

D.L. 223/2006, 

 Art. 7 

Tempo reale Il venditore, di cui viene 

autenticata la firma, deve esibire 

il certificato di proprietà 

compilato in tutte le sue parti e 

un valido documento d’identità 

Stato Civile Formazione atto di 

nascita 

D.P.R. 396/2000 1 g. Dalla denuncia 

di nascita 

2 gg. Se 

proveniente da un 

Centro di Nascita 

Procedimento d’Ufficio 

Stato Civile Formazione atto di 

morte 

D.P.R. 396/2000 2 gg. 

Dal ricevimento 

della verificazione 

di decesso 

Procedimento d’Ufficio 

Stato Civile Trascrizione atto di 

Stato Civile in 

generale 

D.P.R. 396/2000 10 gg. 

Dal ricevimento 

Procedimento d’Ufficio tranne il 

caso di richiesta di trascrizione da 

parte di cittadini stranieri 

Stato Civile Pubblicazioni di 

matrimonio 

D.P.R. 396/2000 7 gg.  

Da presentazione 

di domanda 

 



Stato Civile Celebrazione 

matrimoni civili 

D.P.R. 396/2000 180 gg. 

Da presentazione 

di domanda 

 

Stato Civile Trascrizione 

matrimoni 

concordatari o 

celebrati da ministri 

dei culti ammessi 

D.P.R. 396/2000 1 g. 

Dalla data di 

presentazione 

della domanda 

 

Stato Civile Acquisto 

cittadinanza  

L. 91/1992 180 gg.  

Dalla notifica del 

provvedimento di 

concessione 

all’interessato 

 

Stato Civile Accertamenti ed 

attestazioni in 

materia di 

cittadinanza 

L. 91/1992 10 gg. 

Da presentazione 

di domanda 

 

Stato Civile Denuncia tardiva di 

nascita 

D.P.R. 396/2000 3 gg. Inoltro alla Procura della 

Repubblica affinchè l’atto possa 

acquisire efficacia 

Stato Civile Omessa denuncia di 

nascita 

D.P.R. 396/2000 3 gg. 

Dal verificarsi 

dell’evento 

 

Stato Civile Riconoscimenti e 

legittimazioni 

D.P.R. 396/2000 3 gg. 

Dal verificarsi 

dell’evento 

 

Stato Civile Adozione: 

trascrizione decreto 

del Tribunale dei 

Minori 

L. 184/1989  

e  s. m. i. 

20 gg. 

Dall’ acquisizione 

dei documenti 

 

Stato Civile Trascrizione 

sentenze rettifica 

atti 

D.P.R. 396/2000 20 gg.  

Dall’ acquisizione 

dei documenti 

 

Stato Civile Trascrizione atti di 

Stato Civile formati 

all’estero 

D.P.R. 396/2000 20 gg. 

Dall’ acquisizione 

dei documenti 

 

Stato Civile Annotazione sugli 

atti di Stato Civile 

D.P.R. 396/2000 5 gg. 

Dall’i acquisizione 

dei documenti 

 

Stato Civile Rilascio certificato 

di Stato Civile 

D.P.R. 396/2000 Tempo reale  

Polizia 

Mortuaria 

Rilascio permesso di 

seppellimento 

D.P.R. 285/1990 Tempo reale  

Polizia 

mortuaria 

Rilascio 

autorizzazione 

trasporto salma 

D.P.R. 285/1990 Tempo reale  

Elettorale Iscrizione d’ufficio 

nelle liste elettorali 

per residenza, 

cittadinanza, 

maggiore età 

D.P.R. 223/1967 In occasione delle 

rilevazioni 

semestrali e 

dinamiche annuali 

Procedimento d’Ufficio 

Elettorale Rilascio certificato 

di iscrizione nelle 

liste elettorali  

D.P.R. 223/1867 1 g.  

Dall’acquisizione 

dei documenti 

 

Elettorale Autenticazione 

sottoscrizioni 

Normativa di 

riferimento per 

ciascuna elezione 

Tempo reale  



Elettorale Rilascio copie liste 

elettorali 

D.P.R. 223/1967 

modif. dall’art. 177 

D. lgs. 196/2003 

art. 9 – D.P.R. 

184/2006 –  

L 241/1990 e s.m.i. 

5 gg. Dalla 

presentazione 

della richiesta 

Dietro pagamento del costo 

forfettario stabilito dalla Giunta 

Comunale in e 50,00= 

Elettorale Rilascio duplicati 

tessere elettorali 

L. 120/1999  

D.P.R. 299/2000 

1 g. oppure 

tempo reale 

In caso di elezioni 

 

Elettorale Iscrizione Albo 

Presidenti di Seggio 

L. 532/1990 Entro il 15 

Febbraio dell’anno 

successivo alla 

richiesta 

 

Elettorale Aggiornamento 

Albo Scrutatori di 

Seggio Elettorale 

L. 120/1999 e 

s.m.i.  

Entro il 15 

Gennaio dell’anno 

successivo alla 

richiesta 

La richiesta può presentarsi 

dall’1.10 al 30.11. di ogni anno 

Affari 

Generali 

Iscrizione all’Albo 

dei Giudici Popolari 

di Corte d’Assise e 

di Corte d’Assise 

d’Appello 

L. 287/1951 Ogni biennio – 

le domande 

presentate entro il 

31/7 e la 

Commissione 

Comunale si 

riunisce entro il 

30/8 per 

aggiornare l’Albo 

Procedimento che può ad istanza 

di parte ovvero d’Ufficio 

 

Affari 

Generali 

Protocollazione atti D. lgs. 267/2000 Tempo reale Dopo l’assegnazione  e 

l’apposizione del numero di 

protocollo  consegna 

corrispondenza ai Responsabili  

Affari 

Generali 

Ricerca su banca 

dati protocollo 

L. 241/1990 1 g.  

Da presentazione 

della richiesta 

 

Leva 

Militare 

Lista di leva: 

formazione ed 

aggiornamento 

D. lgs. 66/2010 Termini stabiliti 

dalla legge 

 

Leva 

Militare 

Rilascio 

certificazioni varie 

 Immediato se 

richiesto allo 

sportello 

20 gg. Se richiesto 

per posta 

 

Cultura Accesso al servizio 

di prestito 

bibliotecario 

 Tempo reale  

Istruzione Cedole librarie L.R. 28/2007 Entro fine anno 

liquidazione 

fatture  Cartolai. 

 

Istruzione Refezione scolastica  Inizio servizio ad 

inizio anno 

scolastico 

 

Istruzione Centro Estivo per 

minori 

 Da fine anno 

scolastico a prima 

settimana di 

Settembre, se 

richiesto  

Escluse due settimane centrali di 

Agosto 



Istruzione Trasporto scolastico  Da Settembre a 

Giugno con 

pullman di linea. 

Richiesta quote a carico utenti e 

liquidazione fatture ditta 

autotrasporti. 

Sociale Assegno nucleo 

famigliare con 

almeno tre figli a 

carico 

 Convezione 

Comune/CAAF 

CISL per 

espletamento 

pratiche al 

cittadino 

 

Sociale Assegno maternità  Convezione 

Comune/CAAF 

CISL per 

espletamento 

pratiche al 

cittadino 

 

Sociale Bonus gas ed 

energia 

 Convezione 

Comune/CAAF 

CISL per 

espletamento 

pratiche al 

cittadino 

 

 


