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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
SERVIZI DEMOGRAFICI

DIRIGENTE IMMEDIATO NO

DIRIGENTE IMMEDIATO NO

DIRIGENTE NO

DIRIGENTE NO

ACCESSO AGLI ATTI DIRIGENTE NO

IMMEDIATO NO

IMMEDIATO NO

UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

RILASCIO 
CERTIFICATI 
ANAGRAFICI E DI 
STATO CIVILE

Settore Affari generali,  
servizi demografici e servizi 
di rete

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE E STATO 
CIVILE

contestuale alla 
richiesta

RILASCIO CARTA 
D'IDENTITÀ 
RESIDENTI

Settore Affari generali,  
servizi demografici e servizi 
di rete

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE E STATO 
CIVILE

contestuale alla 
richiesta

CAMBIO DI 
RESIDENZA 

Settore Affari generali,  
servizi demografici e servizi 
di rete Entro 45 gg.

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE E STATO 
CIVILE 30 gg. 

CAMBIO DI 
ABITAZIONE

Settore Affari generali,  
servizi demografici e servizi 
di rete Entro 45 gg.

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE E STATO 
CIVILE 30 gg. 

Tutte le aree, per i 
procedimenti di competenza Entro 30 gg.

DIRIGENTE 
COMPETENTE 28 gg

COPIE AUTENTICHE E 
AUTENTICAZIONE 
FIRME

Settore Affari generali,  
servizi demografici e servizi 
di rete e Settore 
Comunicazione e 
partecipazione

DIRIGENTE/PO
SIZIONE 
ORGANIZZATIV
A

DIRIGENTE/POSIZIO
NE ORGANIZZATIVA

contestuale alla 
richiesta

DICHIARAZIONI 
SOSTITUTIVE DI 
NOTORIETÀ

Settore Affari generali,  
servizi demografici e servizi 
di rete e Settore 
Comunicazione e 
partecipazione

DIRIGENTE/PO
SIZIONE 
ORGANIZZATIV
A

DIRIGENTE/POSIZIO
NE ORGANIZZATIVA

contestuale alla 
richiesta
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

IMMEDIATO NO

IMMEDIATO NO

NO 

NO 

LEGALIZZAZIONE 
FOTO

Settore Affari generali,  
servizi demografici e servizi 
di rete e Settore 
Comunicazione e 
partecipazione

DIRIGENTE/PO
SIZIONE 
ORGANIZZATIV
A

DIRIGENTE/POSIZIO
NE ORGANIZZATIVA

contestuale alla 
richiesta

AUTENTIFICAZIONE 
DI FIRMA PER 
PASSAGGIO DI 
PROPRIETÀ BENI 
MOBILI REGISTRATI

Settore Affari generali,  
servizi demografici e servizi 
di rete e Settore 
Comunicazione e 
partecipazione

DIRIGENTE/PO
SIZIONE 
ORGANIZZATIV
A

DIRIGENTE/POSIZIO
NE ORGANIZZATIVA

contestuale alla 
richiesta

ACCESSO AGLI ATTI 
DEI 
PROCEDIMENTI DI 
COMPETENZA DEI 
SERVIZI 
DEMOGRAFICI

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg.

RICHIESTA DATI, 
INFORMAZIONI O 
ATTI DA PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 90 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 10 gg. 

CONVENZIONI PER 
L'ACCESSO 
TELEMATICO 
DI DATI ANAGRAFICI 
PER 
LE PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 90gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 80 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

CANCELLAZIONE PER 
TRASFERIMENTO 
DELLA RESIDENZA IN 
ALTRO COMUNE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 5 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 4 gg. 

CANCELLAZIONE 
DAGLI ELENCHI 
ANAGRAFICI PER 
IRREPERIBILITA' 
 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 365 gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 365 gg. 

CANCELLAZIONE 
CITTADINO 
STRANIERO PER 
MANCATO RINNOVO 
DELLA 
DICHIARAZIONE 
DELLA DIMORA 
ABITUALE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

CANCELLAZIONE PER 
TRASFERIMENTO 
DELLA RESIDENZA 
ALL'ESTERO DI 
CITTADINO 
STRANIERO O 
COMUNITARIO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 5 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 4 gg. 

REGISTRAZIONE 
DELLA 
QUALIFICA DI 
PENSIONATO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 25 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

COMUNICAZIONI 
RELATIVE AI 
TITOLARI DI 
PENSIONE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 25 gg. 

ESTRAZIONE DATI 
DALL'ARCHIVIO 
ANAGRAFICO (che non 
richiedono lunghe 
elaborazioni) 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 90 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

REGISTRAZIONE 
POPOLAZIONE 
TEMPORANEA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 45 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

REISCRIZIONE PER 
RICOMPARSA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 45 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 45 gg. 

RETTIFICA DATI 
ANAGRAFICI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 10 gg. 

RICERCHE SU 
ARCHIVIO STORICO 
FINALIZZATE A 
STUDIO O 
DOCUMENTAZIONE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 90 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 80 gg. 

RILASCIO 
ATTESTAZIONE DI 
SOGGIORNO A TEMPO 
DETERMINATO AI 
CITTADINI 
COMUNITARI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

RILASCIO 
ATTESTAZIONE DI 
SOGGIORNO 
PERMANENTE AI 
CITTADINI 
COMUNITARI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 25 gg. 

RILASCIO 
CERTIFICATI 
STORICI  

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

UFFICIALE 
D'ANAGRAFE 
DELEGATO 30 gg. 

RINNOVO 
DICHIARAZIONE DI 
DIMORA ABITUALE 
PER CITTADINI NON 
COMUNITARI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

VARIAZIONI 
ANAGRAFICHE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

VARIAZIONI 
ANAGRAFICHE 
D'UFFICIO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

RILASCIO 
CERTIFICATI 
ANAGRAFICI ALLO 
SPORTELLO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

PROCEDURE 
POPOLAMENTO 
SISTEMA INA-SAIA E 
ARCHIVI SIMILARI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 1 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 1 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

550 NO 

NO 

NO 

NO 

REVISIONE ANAGRAFE 
A SEGUITO DI 
CENSIMENTO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 550 gg. 

RILASCIO DELLE 
CARTE D'IDENTITA' A 
CITTADINI NON 
RESIDENTI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 15 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 10 gg. 

NULLA OSTA AL 
RILASCIO DELLE 
CARTE 
D'IDENTITA' DI 
RESIDENTI A BAGNO 
A  RIPOLI 
DOMICILIATI 
ALTROVE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 5 gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 4 gg. 

SEGNALAZIONE 
PRESUNTI ILLECITI 
E/O ERRORI IN ATTI 
DI STATO CIVILE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 10 gg. 

CORREZIONI PER 
ERRORI MATERIALI 
CON 
DOCUMENTAZIONE 
ESAUSTIVA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 60 gg. 

UFFICIALE DI STATO 
CIVILE 50 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

365 NO SINDACO

NO 

RICONOSCIMENTO 
DELLA CITTADINANZA 
ITALIANA AI 
CITTADINI DI CEPPO 
ITALIANO CON 
DOCUMENTAZIONE 
ESAUSTIVA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 300 gg. 

DICHIARAZIONE DI 
ACQUISTO, DI 
RINUNCIA, 
DI RIACQUISTO 
DELLA CITTADINANZA 
ITALIANA 
CON 
DOCUMENTAZIONE 
ESAUSTIVA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. NO 

SINDACO O SUO 
DELEGATO 150 gg. 

ATTESTAZIONE DI 
ACQUISTO, DI 
PERDITA, 
DI RIACQUISTO 
DELLA CITTADINANZA 
ITALIANA 
CON 
DOCUMENTAZIONE 
ESAUSTIVA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

SINDACO O SUO 
DELEGATO 150 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

ATTESTAZIONE DI 
RICONOSCIMENTO 
POSSESSO 
ININTERROTTO DELLA 
CITTADINANZA 
ITALIANA CON 
DOCUMENTAZIONE 
ESAUSTIVA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

SINDACO O SUO 
DELEGATO 150 gg. 

ACQUISTO 
CITTADINANZA 
ITALIANA ART. 1 
COMMA 1 LETT. B) 
LEGGE 91/92 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

SINDACO O SUO 
DELEGATO 150 gg. 

VERBALE 
GIURAMENTO E 
TRASCRIZIONE 
DECRETO DI 
CONCESSIONE DELLA 
CITTADINANZA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

SINDACO O SUO 
DELEGATO 150 gg. 

TRASCRIZIONE D.M. 
CONCESSIONE 
CITTADINANZA 
ITALIANA 
INVIATA DAI 
CONSOLATI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. NO 

UFFICIALE  DI 
STATO CIVILE 
DELEGATO 150 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

TRASCRIZIONE 
ATTESTAZIONI, 
ACCERTAMENTI 
TRASMESSI DALLE 
COMPETENTI 
AUTORITA' 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 1095 gg. NO 

UFFICIALE  DI 
STATO CIVILE 
DELEGATO 1000 gg. 

DICHIARAZIONE DI 
NASCITA RICEVUTA 
DALL'UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

Entro 10 gg. dalla 
nascita 

UFFICIALE  DI 
STATO CIVILE 
DELEGATO 

Entro 10 gg. 
Dalla nascita 

RICONOSCIMENTO DI 
FIGLIO NATURALE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 20 gg. 

TRASCRIZIONE ATTO 
DI DICHIARAZIONE DI 
NASCITA RICEVUTO 
DAL DIRETTORE 
SANITARIO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 20 gg. 

TRASCRIZIONE ATTO 
DI NASCITA FORMATO 
DA ALTRI COMUNI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 60 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 40 gg. 

DICHIARAZIONE 
SCELTA DEL 
COGNOME DA PARTE 
DEL MAGGIORENNE 
(ART. 33 D.P.R. 
396/2000 e ART. 262 
DEL CODICE CIVILE) 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 60 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 50 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

C

NO 

NO 

NO 

DICHIARAZIONE DI 
CONSENSO O DI 
ASSENSO AL 
RICONOSCIMENTO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

CONTESTUALMEN
TE AL 
RICONOCIMENTO

DIRIGENTE
RESPONSABILE 50 gg. 

TRASCRIZIONE DI 
PROVVEDIMENTI 
GIUDIZIALI RELATIVI 
ALL'ATTRIBUZIONE DI 
COGNOME ART. 262 
DEL C.C., ALLA 
RETTIFICAZIONE 
DELL'ATTRIBUZIONE 
DI SESSO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 60 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 40 gg. 

TRASCRIZIONE DI 
PROVVEDIMENTI 
GIUDIZIALI DI 
ADOZIONE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 60 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 40 gg. 

TRASCRIZIONE ATTI 
DI NASCITA E 
CERTIFICAZIONE 
SOSTITUTIVA 
DELL'ATTO DI 
NASCITA AVVENUTA 
ALL'ESTERO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 90 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 80 gg. 

RICONOSCIMENTO E 
TRASCRIZIONE DI 
PROVVEDIMENTI 
STRANIERI AI SENSI 
DELLA L. 218/95 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 1095 gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 1000 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

TRASCRIZIONE 
DECRETI PREFETTIZI 
DI CAMBIAMENTO 
NOME E/O COGNOME 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 120 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 110 gg. 

PUBBLICAZIONI DI 
MATRIMONIO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 60 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 50 gg. 

TRASCRIZIONE DI 
MATRIMONI 
CONCORDATARI O 
ALTRI 
CULTI AMMESSI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 5 gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 5 gg. 

RICONOSCIMENTO 
EFFETTI CIVILI 
MATRIMONI 
CONCORDATARI EX 
ART. 8 L. 121/85 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 90 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 80 gg. 

MATRIMONIO DA 
PARTE DI CITTADINI 
STRANIERI NON 
RESIDENTI NE' 
DOMICILIATI ESENTI 
DA PUBBLICAZIONI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 10 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 8 gg. 

MATRIMONI 
CELEBRATI FUORI 
DALLA CASA 
COMUNALE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 150 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

NO 

A VISTA NO A VISTA

MATRIMONI 
CELEBRATI IN 
IMMINENTE 
PERICOLO DI VITA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 2 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 1 gg. 

ATTESTAZIONE DELLE 
AVVENUTE 
PUBBLICAZIONI DA 
ALTRI 
COMUNI O 
DALL'ESTERO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 60 gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 50 gg. 

CELEBRAZIONE DEL 
MATRIMONIO CIVILE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 150 gg. 

ATTO DI 
RICONCILIAZIONE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 20 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 15 gg. 

TRASCRIZIONE DI 
MATRIMONI CIVILI E 
RELIGIOSI AVVENUTI 
IN 
ALTRI COMUNI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 150 gg. 

ANNOTAZIONE DEL 
REGIME 
PATRIMONIALE DEI 
CONIUGI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 15 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 5 gg. 

RILASCIO LIBRETTI DI 
FAMIGLIA 
INTERNAZIONALI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

TRASCRIZIONE DI 
ATTI DI 
MATRIMONIO 
CELEBRATO 
ALL'ESTERO 
DI CITTADINI 
ITALIANI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 60 gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 60 gg. 

FORMAZIONE ATTI DI 
MORTE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE Immediato 

DIRIGENTE
RESPONSABILE Immediato 

TRASCRIZIONE ATTI 
DI MORTE TRASMESSI 
DA ALTRI COMUNI 
ITALIANI O 
DALL'ESTERO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 90 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 80 gg. 

AUTORIZZAZIONE 
ALLA CREMAZIONE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediata

DIRIGENTE
RESPONSABILE 25 gg. 

AUTORIZZAZIONE 
ALLA DISPERSIONE 
DELLE CENERI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediata

DIRIGENTE
RESPONSABILE 25 gg. 

ANNOTAZIONE DI 
MORTE E 
MATRIMONIO 
ALL'ATTO DI NASCITA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 730 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 700 gg. 

ANNOTAZIONI PER 
SEPARAZIONE 
PERSONALE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 90 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 70 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

NO 

ANNOTAZIONE 
DIVORZIO ALL'ATTO 
DI NASCITA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 170 gg. 

ANNOTAZIONE 
DIVORZIO ALL'ATTO 
DI MATRIMONIO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 170 gg. 

ANNOTAZIONI 
CONSEGUENTI A 
VARIAZIONI SU ALTRI 
ATTI DELLO STATO 
CIVILE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 170 gg. 

RETTIFICA D'UFFICIO 
O SU ISTANZA DI 
ATTI DI STATO CIVILE 
A SEGUITO DI 
PROVVEDIMENTO DI 
AUTORITA' 
GIUDIZIARIA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 120 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 110 gg. 

ANNOTAZIONE 
SENTENZA DI 
DIVORZIO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 120 gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 110 gg. 

CERTIFICAZIONE DI 
NASCITA, 
MATRIMONIO E 
MORTE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 15 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

CERTIFICAZIONE 
STORICA DI NASCITA, 
MATRIMONIO E 
MORTE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 90 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 70 gg. 

CORREZIONE ATTI DI 
STATO CIVILE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. NO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 150 gg. 

RICEVIMENTO DI 
COMUNICAZIONE DI 
DEPOSITO DEL 
TESTAMENTO 
BIOLOGICO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

ISCRIZIONE 
NELL'ANAGRAFE 
DEGLI ITALIANI 
RESIDENTI 
ALL'ESTERO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 60 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 10 gg. 

CERTIFICATO DI 
GODIMENTO DEI 
DIRITTI POLITICI A 
RICHIESTA 
DELL'INTERESSATO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

CERTIFICATO DI 
GODIMENTO DEI 
DIRITTI POLITICI A 
RICHIESTA DI ENTI 
PUBBLICI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 20 gg. 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

24 h. NO 24 h. 

NO 

NO 

NO 

NO 

CERTIFICATO DI 
ISCRIZIONE NELLE 
LISTE ELETTORALI AD 
USO CANDIDATURA 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

INSERIMENTO 
NELL'ALBO DEGLI 
SCRUTATORI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

ENTRO GENNAIO 
DI OGNI ANNO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 40 gg. 

INSERIMENTO 
NELL'ALBO DEI 
GIUDICI POPOLARI DI 
I E II GRADO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

ENTRO 
SETTEMBRE ANNI 
DISPARI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE biennale

INSERIMENTO 
NELL'ALBO DEI 
PRESIDENTI DI 
SEGGIO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

ENTRO GENNAIO 
DI OGNI ANNO 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 70 gg. 

ISCRIZIONE 
ELETTORALE DI 
CITTADINI 
DELL'UNIONE 
EUROPEA (LISTE 
AGGIUNTE 
PARLAMENTO 
EUROPEO, ORGANI 
COMUNALI, 
PARLAMENTO 
EUROPEO E ORGANI 
COMUNALI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 180 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 6 mesi
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

NO 

NO 

NO 

NO 48 h. 

NO 

NO 

NULLA OSTA AL 
CONSOLATO PER IL 
RILASCIO DI CARTA 
D'IDENTITA' A 
CITTADINI 
ISCRITTI .A.I.R.E. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 3 gg 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 2 gg. 

PRESA VISIONE DEGLI 
ATTI RELATIVI ALLA 
REVISIONE 
SEMESTRALE DELLE 
LISTE ELETTORALI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

PRESA VISIONE DELLE 
LISTE ELETTORALI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

RILASCIO COPIA 
DELLE LISTE 
ELETTORALI PER I 
FINI PREVISTI DALLA 
LEGGE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

RILASCIO DI CARTA 
D'IDENTITA' A 
CITTADINI ISCRITTI 
A.I.R.E. DI ALTRI 
COMUNI 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE 30 gg. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE 10 gg. 

RINNOVO/DUPLICATO 
DELLA TESSERA 
ELETTORALE 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 

DIRIGENTE
RESPONSABILE immediato 
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PROCEDIMENTO TEMPI MEDI
UNITA' ORGANIZZATIVA 
DI RIFERIMENTO

RESPONSABI
LE DEL 
PROCEDIMEN
TO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 
PROCEDIMENTAL
I

COMPETENZA 
ATTO FINALE

48 h. NO 48 h.  

VERIFICHE 
SOTTOSCRIZIONI PER 
PROPOSTE DI LEGGE 
DI INIZIATIVA 
POPOLARE, 
REFERENDUM ETC. 

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE

DIRIGENTE
RESPONSABILE
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