
N. PROCEDIMENTO ATTO INIZIALE UNITA' ORG. ISTRUTTORIA
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

TERMINE FINALE 
RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE

PAGAMENTO DEL 
CITTADINO (diritti- bolli)

PROCEDIMENTO INFORMATIZZATO
TITOLARE DEL POTERE 

SOSTITUTIVO 

1
Certificazioni anagrafiche e di stato 

civile
Richiesta  dell'interessato Servizio anagrafe e stato civile DPR n. 223/1989 0 (Immediato) Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina

diritti di segreteria da € 0,26 a 
€ 0,52 per certificato + bollo 
da € 16,00 (eccetto esenzioni 

previste dall'all. tab. B al DPR 
642/1972 e da norme speciali) 

X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

2 Rilascio - rinnovo carta d'identità Richiesta  dell'interessato Servizio anagrafe
R.D. 773/31 - R.D. 635/40 - 
Legge di pubblica sicurezza

0 (Immediato) - 5 giorni per i 
non residenti dal ricevimento 
del nulla-osta da parte del 

Comune

Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina € 5,42 X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

3
Dichiarazioni sostituive di atti notori - 

Autentica firma
Richiesta  dell'interessato Servizio anagrafe DPR n. 445/2000 0 (Immediato) Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina

€ 0,52 + bollo da € 16,00 per 
ogni autentica (eccetto 

esenzioni previste da norme 
speciali)

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

4 Legalizzazione di foto Richiesta  dell'interessato Servizio anagrafe DPR n. 445/2000 0 (Immediato) Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina
€ 0,26 - esente dall'imposta di 
bollo (art. 34 DPR 445/2000)

X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

5
Autentica firma su dichiarazione di 

vendita di beni mobili registrati 
(passaggio di proprietà)

Richiesta  dell'interessato Servizio anagrafe D.L. 223 n. 706 art. 7 0 (Immediato) Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina
€ 0,52 + bollo da € 16,00 per 

ogni autentica

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

6 Autentica copie atti Richiesta  dell'interessato Servizio anagrafe DPR n. 445/2000 0 (Immediato) Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina

€ 0,52 + bollo da € 16,00 per 
ogni autentica (eccetto 

esenzioni previste da norme 
speciali)

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

7 Pratica di immigrazione Richiesta  dell'interessato Servizio anagrafe DPR n. 223/1989
2gg iscrizione preliminare - 45 

gg conclusione del 
procedimento

Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

8 Pratica di emigrazione Richiesta di altro Comune Servizio anagrafe DPR n. 223/1989
2 gg per la cancellazione - 5 gg 

per la trasmissione
Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina
9

Cambio di abitazione - scissione - 
unione familiare

Richiesta dell'interessato Servizio anagrafe DPR n. 223/1989 2 gg   Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina
10

Iscrizione anagrafica d'ufficio e 
cambi di abitazione

D'ufficio Servizio anagrafe DPR n. 223/1989 90 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

11 Aggiornamento dati INA SAIA D'ufficio Servizio anagrafe

Art.1 Legge 1228/54 - 
art.16bis comma. 1, 2 -          

Legge 2/2009 -               art.4 
D.M. n. 32/2012

24 ore Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

12 Irreperibilità D'ufficio / Istanza di parte Servizio anagrafe DPR n. 223/1989
Nei termini previsti dal 
regolamento anagrafico

Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina
13 Pratiche A.I.R.E.

Richiesta dell'interessato / 
Consolati Italiani all'estero

Servizio anagrafe
L. n. 470/1988 - DPR 

323/1989
2 gg dalla richiesta del 

Consolato
Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

14
Attestazione di regolarità  iscrizione 

anagrafica per cittadini UE
Richiesta  dell'interessato Servizio anagrafe DPR n. 223/1989

45 gg dalla richiesta di 
residenza / 30 gg se già 

residente
Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina 2 marche da bollo da € 16,00 X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

15
Certificazioni anagrafiche storiche e 

ricerche d'archivio
Richiesta  dell'interessato Servizio anagrafe DPR n. 223/1989 30 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

16
Richiesta anagrafiche tramite posta - 

fax - mail - pec
Richiesta dell'interessato / 

altre P.A. / privati
Servizio anagrafe DPR n. 223/1990 15 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina

diritti di segreteria da € 0,26 a 
€ 0,52 per certificato + bollo 
da € 16,00 (eccetto esenzioni 

previste dall'all. tab. B al DPR 
642/1972 e da norme speciali) 

; gratuito per P.A. e forze 
dell'ordine

X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

17 Accesso agli atti 
Richiesta dell'interessato o dei 

controinteressati
Servizio anagrafe L. n. 241/1990 30 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

18 Elaborazione dati statistici P.A. / privati Servizio anagrafe
DPR n. 223/1989 -           

D.Lgs. N. 322/1989 -     
D.Lgs. 196/2003

30 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

19 Formazione atto di nascita Dichiarazione del cittadino Servizio Stato Civile
Codice Civile -                DPR 

n. 396/2000
0 (Immediato) Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina
20 Trascrizione atti di stato civile

Soggetti diversi identificati 
dalla Legge

Servizio Stato Civile
Codice Civile -                DPR 

n. 396/2000
Secondo i termini di legge e 

ove non previsti 15 gg
Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina
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21 Pubblicazione di matrimonio
Verbale di pubblicazione a 

richiesta del cittadino
Servizio Stato Civile

Codice Civile -                DPR 
n. 396/2000

15 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina

1 bollo da € 16,00 se i nubendi 
sono entrambi residenti nel 

comune o 2 bolli da € 16,00 se 
i nubendi sono residenti in 2 

comuni 

X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

22 Formazione atto di matrimonio civile Dichiarazione del cittadino Servizio Stato Civile
Codice Civile -                DPR 

n. 396/2000
0 (Immediato) Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina
23 Formazione atto di morte Dichiarazione del cittadino Servizio Stato Civile DPR n. 396/2000 0 (Immediato) Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina
24

Annotazione sentenze di divorzio e 
annotazioni di stato civile

D'ufficio / notaio / altro 
Comune

Servizio Stato Civile DPR n. 396/2000 30 gg dal ricevimento degli atti Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina
SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

25
Formazione e trascrizione atti di 

cittadinanza
Richiesta dell'interessato / 
Consolati Italiani all'estero 

Servizio Stato Civile
DPR n. 396/2000 -             L. 
n. 91/1992 -                DPR n. 

572/1993
30 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

26
Polizia mortuaria: autorizzazioni al 
trasporto salma in altro Comune

Istanza scritta Servizio Stato Civile
DPR n. 396/2000 - DPR n. 
285/1990 - L. n. 130/2001 - 

entro 2 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina
2 bolli da € 16,00 (per la 

domanda e l'autorizzazione)
X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

27
Polizia mortuaria: autorizzazione alla 

cremazione di salma
Istanza scritta Servizio Stato Civile

DPR n. 396/2000 - DPR n. 
285/1990 - L. n. 130/2001 - 

entro 2 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina

1 bollo da € 16,00 (per 
l'autorizzazione) + 1 bollo da € 
16,00 (se la volontà è espressa 

dal congiunto)

X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

28
Polizia mortuaria: autorizzazione 

all'affidamento delle ceneri
Istanza scritta Servizio Stato Civile

DPR n. 396/2000 - DPR n. 
285/1990 - L. n. 130/2001 - 

entro 15 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina
2 bolli da € 16,00 (per la 

domanda e l'autorizzazione)
X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

29
Tenuta ed aggiornamento liste 

elettorali
D'Ufficio / A richiesta 

dell'interessato
Servizio Elettorale

T.U. n. 223/1967 - L. n. 
483/1994 - D.Lgs. N. 

197/1996
scadenze normative Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

30
Rilascio / Aggiornamento tessere 

elettorali
D'Ufficio Servizio Elettorale

L. n. 120/1999 - DPR n. 
299/2000

30 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina
31

Rilascio certificati iscrizione liste 
elettorali

Istanza di parte Servizio Elettorale T.U. n. 223/1967 1 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina
32 Rilascio copie liste elettorali Istanza di parte Servizio Elettorale D.Lgs. N. 196/2003 30 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

33 Albo Presidenti e Scrutatori di seggio Istanza scritta Servizio Elettorale L. n. 95/1989 annuale Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

34 Albo Giudici Popolari Istanza scritta Servizio Elettorale L. n. 287/1951 biennale Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina X

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

35
Ammissione ai servizi scolastici 

(mensa, trasporto, pre/post scuola)
Domanda dei genitori dei 

bambini
Servizio scolastico Regolamento comunale 90 gg Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina

SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina

36 Integrazione canone di locazione
Domanda utente sulla base del 

Bando Regionale
Servizio socio-assistenziale L. n. 431/1998 

180 gg dalla chiusura del 
bando

Nidasio Enzio Dott.ssa Siliberto Sabrina
SEGRETARIO 
COMUNALE -         

Dott.ssa Siliberto Sabrina


