
N. PROCEDIMENTO TERMINE
RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE 
DELL'ATTO FINALE

NOTE

1 AIRE: ISCRIZIONI E CANCELLAZIONI 30 giorni Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe

2 AIRE: RILASCIO NULLA OSTA AL CONSOLATO. 3 giorni Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe

3 ATTESTAZIONE CITTADINI COMUNITARI 20 giorni Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe

4
RACCOLTA DICHIARAZIONE DIMORA ABITUALE – RICHIESTA PERMESSO 
SOGGIORNO CITTADINI EXTRACOMUNITARI

30 giorni Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe

5 VARIAZIONE NUMERO CIVICO D'UFFICIO 30 giorni Dipendente del servizio Dipendente del servizio

6 AUTENTICAZIONE A DOMICILIO 10 giorni Dipendente del servizio Dipendente del servizio
mezzo agente polizia 
municipale

7 AUTENTICAZIONE FIRMA, COPIA O FOTOGRAFIA tempo reale Dipendente del servizio Dipendente del servizio

8 CAMBIO ABITAZIONE ALL'INTERNO DEL COMUNE DI RESIDENZA tempo reale Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe
Il procedimento si 
perfeziona dopo i 
relativi accertamenti

9 CANCELLAZIONE ANAGRAFICA PER ALTRI MOTIVI 14 mesi Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe
irreperibilità tempi 
previsti da legge

10 CANCELLAZIONI ANAGRAFICHE 5 giorni Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe

11 INVIO CERTIFICAZIONI TRAMITE POSTA 30 giorni Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe

12 ISCRIZIONE ANAGRAFICA tempo reale Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe
Il procedimento si 
perfeziona dopo i 
relativi accertamenti

13 RILASCIO CARTA D'IDENTITA' tempo reale Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe
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14 RILASCIO CARTA D'IDENTITA' NON RESIDENTI 15 giorni Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe

15
RILASCIO CERTIFICATI E AUTENTICA DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE ATTO 
NOTORIETA'

tempo reale Dipendente del servizio Dipendente del servizio

16 RILASCIO NULLA OSTA CARTE D'IDENTITA' 5 giorni Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe

17 VARIAZIONI ANAGRAFICHE VARIE tempo reale Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe

18 ISCRIZIONE ALBO PRESIDENTI DI SEGGIO 
termini di 

legge
Dipendente del servizio Corte d'Appello

entro gennaio anno 
successivo a 
domanda

19 ISCRIZIONE ALBO SCRUTATORI 
termini di 

legge
Dipendente del servizio Commissione elettorale

entro gennaio anno 
successivo a 
domanda

20
AUTENTICA FIRME SU RICHIESTE REFERENDARIE O SU PROPOSTE DI 
INIZIATIVA POPOLARE

tempo reale Dipendente del servizio Dipendente del servizio

21 CERTIFICATO ISCRIZIONE ELETTORALE 2 giorni Dipendente del servizio Dipendente del servizio

22 RILASCIO TESSERE ELETTORALI tempo reale Dipendente del servizio Dipendente del servizio
in concomitanza con 
tornate elettorali

23 ISCRIZIONI, CANCELLAZIONI E VARIAZIONI ELETTORALI
termini di 

legge
Dipendente del servizio Dipendente del servizio

24 RILASCIO LISTE ELETTORALI 30 giorni Dipendente del servizio Dipendente del servizio

25 FORMAZIONE LISTA LEVA
termini di 

legge
Dipendente del servizio

Responsabile del 
servizio

26 AGGIORNAMENTO RUOLI MATRICOLARI 30 giorni Dipendente del servizio
Responsabile del 

servizio

27 TRASCRIZIONE ATTI DI STATO CIVILE 3 giorni Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

28 DENUNCIA DI NASCITA EFFETTUATA DIRETTAMENTE PRESSO L’UFFICIO tempo reale Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

29 ATTO DI MORTE tempo reale Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile
effettuato 
direttamente presso 
lo sportello

30 ANNOTAZIONI SU ATTI STATO CIVILE 30 giorni Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

31 PUBBLICAZIONI DI MATRIMONIO 
termini di 

legge
Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

5 giorni se pervenute 
da altro Comune



32 CERTIFICAZIONI DI STATO CIVILE tempo reale Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

33 COPIE INTEGRALI ATTI STATO CIVILE tempo reale Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

34 CERTIFICAZIONI DA ARCHIVIO STORICO DI STATO CIVILE E ANAGRAFE 30 giorni Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

35 AUTORIZZAZIONE SEPPELLIMENTO E TRASPORTO SALMA tempo reale Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

36 AUTORIZZAZIONE ESUMAZIONE O ESTUMULAZIONE SALMA 30 giorni Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

37 AUTORIZZAZIONE CREMAZIONE tempo reale Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

38 CITTADINANZE tempo reale Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile

39 RICHIESTA COPIA ATTI 10 giorni Dipendente del servizio Dipendente del servizio

40 RICHIESTA COPIA ATTI CON RICERCA D'ARCHIVIO 30 giorni Dipendente del servizio Dipendente del servizio

41 RICEZIONE DI SEGNALAZIONI O RECLAMI E RICHIESTE DI INFORMAZIONI tempo reale Dipendente del servizio
Responsabile del 

servizio

Trasmissione agli 
uffici competenti per 
l'avvo del 
procedimento

42 ESENZIONE PAGAMENTO TICKET SANITARIO 5 giorni Dipendente del servizio Dipendente del servizio

43 RESTITUZIONE DOCUMENTI ED OGGETTI RINVENUTI tempo reale Dipendente del servizio Dipendente del servizio

44 RILASCIO AUTORIZZAZIONE CONTRASSEGNO INVALIDI 2 giorni Dipendente del servizio
Responsabile del 

servizio

45 REGISTRAZIONE E CONSEGNA ATTI GIUDIZIARI tempo reale Dipendente del servizio Dipendente del servizio

46
REGISTRAZIONE E TRASMISSIONE ALLA QUESTURA CESSIONE 
FABBRICATI

5 giorni Dipendente del servizio Dipendente del servizio

47
REGISTRAZIONE ED EVENTUALE TRASMISSIONE ASL E ISPETTORATO 
LAVORO DENUNCE INFORTUNI

5 giorni Dipendente del servizio Dipendente del servizio


