
COMUNE DI GIAVE (SS)
Area Amministrativa – Finanziaria – Socioculturale (CdR 01) – Servizi  demografici e statistici, Elettorale, Leva –

Responsabile del servizio Massimo Onida

C.d.R. 01 – Scheda Obiettivo anno 2013

n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

1
Assegnazione di 
numerazione civica 
Gestione stradario

L.1228/54

Art.51 DPR 223/89
Servizi 
Demografici 
e statistici

X X X
60 gg. dalla 

richiesta X Assegnazione Responsabile di 
servizio

Sini Luigi

2 Variazione di 
toponomastica cittadina

L.1228/54

Art.51 DPR 
223/89

Servizi 
Demografici 
e statistici

X X X 30 gg. X Attestazione di 
variazione

Responsabile di 
servizio

Sini Luigi

3 Attestazioni di 
toponomastica cittadina

L.1228/54Art.5 1
DPR 223/89

Servizi 
Demografici 
e statistici

X X 15 gg. X Attestazione Responsabile di 
servizio

Sini Luigi

4

Intitolazione aree di 
circolazione città e agro

Denominazione strade 
e piazze cittadine

L.n°1188 /22 RD

n°1158/23
convertito 
L.473/25

Art.41 
DPR223/89

Servizi 
Demografici 
e statistici

X X X 180 gg. X
Deliberazione 

Giunta
Giunta Municipale

Sini Luigi

5 Rilascio certificazioni 
statistiche e censuarie

D.Lgs. 
322/1989

D.Lgs. 
267/2000

Servizi 
Demografici e 
statistici X X X 7 gg. X Certificato Responsabile di 

servizio

Sini Luigi

6

Procedimento relativo 
all’anagrafe degli am- 
ministratori elettivi e 
non elettivi

Art. 76
D. Lgs. 
267/2000

Servizi 
Demografici e 
statistici X X 30 gg. X

Atto di 
accertamento

Segretario 
Generale 
Sindaco 
Responsabile di 
servizio

Sini Luigi



COMUNE DI GIAVE (SS)
Area Amministrativa – Finanziaria – Socioculturale (CdR 01) – Servizi  demografici e statistici, Elettorale, Leva –

Responsabile del servizio Massimo Onida

C.d.R. 01 – Scheda Obiettivo anno 2013

7

Procedimento per 
l’accesso ai documenti 
amministrativi

- D. Lgs. 
267/2000
- Legge 
241/1990
- DPR 
184/2006
- Regolam. 
comunale 
diritto di 
accesso

Servizi 
Demografici
e statistici

X X 30 gg. X

Accoglimento 
Diniego 
Limitazione 
Differimento

Responsabile di 
servizio

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

8

Rimborsi spese ai datori 
di lavoro per i permessi 
retribuiti dei 
Componenti 
Commissione Elettorale

T.U. 267/2000

Servizi 
Demografici e
statistici X X 30 gg. X Provvedimento 

di liquidazione
Responsabile di 
servizio

Sini Luigi

9 Procedimenti di 
liquidazione

D. Lgs. 
267/2000

Servizi 
Demografici e
statistici X X X 30 gg. X Provvedimento 

di liquidazione
Responsabile di 
servizio

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

10

Procedimento per 
l'adozione delle 
determinazioni 
dirigenziali relative al 
funzionamento del 
Settore

D. Lgs. 
267/2000 Servizi 

Demografici e 
statistici

X X 90 gg. x
Determinazione 
dirigenziale Responsabile di 

servizio

Sini Luigi

11 Iscrizione Anagrafica

Art. 43 c.c. 
L. n.1228/54
DPR 223/89 
Art. 5 D.L. 
09/02/2012,
convertito in 
Legge n. 35 del 
04/04/2012
L. n. 470/88 
DPR 323/89
Note e Avv. 
ISTAT n. 29/92

Servizi 
Demografici e 
statistici

Su 
istanza
o a 
seguito
di sen- 
tenza

X

45 gg.
compreso

accertamento
VV.UU.

X X

Iscrizione 
anagrafica o 
provvedimento 
di diniego

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

12 Cancellazione anagrafica

Art. 43 c.c. 
L. n.1228/54
DPR 223/89 
Art. 5 D.L. 
09/02/2012,
convertito in 
Legge n. 35 del
04/04/2012
L. n. 470/88 
DPR 323/89
Note e Avv. 
ISTAT n. 29/92

Servizi 
Demografici e 
statistici

Su 
richies
ta del 
Comu 
ne di 
nuova 
reside 
nza a 
seguit 
o di 
sen- 
tenza

X

2 gg
lavorativi

dal
ricevimento

della
richiesta

(invio
scheda

anagrafica
entro 5 gg
lavorativi)

X
Cancellazione 
anagrafica

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi

13
Iscrizione dei senza fissa
dimora

L. n.1228/54
DPR 223/89
L. 94/2009
Note e Avv. 
ISTAT n. 29/92

Servizi 
Demografici e 
statistici

Su 
istanza 45 gg.

Iscrizione 
Rigetto 
dell'istanza o 
richiesta di 
iscrizione al 
Comune di 
nascita del 
richiedente

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

14
Iscrizione/cancellazione 
anagrafe temporanea

L. 1228/54 
DPR 223/89 
D.Lgs. 30/2007
Circ. Min. 
Interno n. 19 
del 06/04/2007;
n. 39 del 
18/01/2007; n. 
45 del 
08/08/2007; n. 
18 del 
21/07/2009

Servizi 
Demografici e 
statistici

X X 45 gg. X

Iscrizione/cancell
azione anagrafe 
temporanea 
Revisione 
annuale dello 
schedario

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi

15
Variazioni anagrafiche , 
cambi di indirizzo, 
scissioni e accorpamenti

Art. 43 c.c. 
L. n.1228/54
DPR 223/89 
Art. 5 D.L. 
09/02/2012,
convertito in 
Legge n. 35 del
04/04/2012

Servizi 
Demografici e 
statistici

X X 45 gg. X

Variazioni 
Anagrafiche: 
cambi di 
indirizzo, 
scissioni e 
accorpamenti o 
rigetto 
dell'istanza

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

16
Certificazione anagrafica 
(compresa AIRE)

L.1228/54 

DPR 223/89
art.33

L. 470/88 

DPR 445/00

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

Immediato
allo sportello

o rilascio a
seguito di
richieste

pervenute
via fax,

posta, mail,
pec....

X

Rilascio 
Certificazione 
Anagrafica

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi

17
Rilascio certificazione 
anagrafica storica 
(compresa AIRE)

L.1228/54 

DPR 223/89
art.36
DPR 445/00

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

X
(Su

richie-
sta del
Conso-
lato)

30 gg. X

Rilascio 
certificazione 
anagrafica 
storica

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di 
conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

18
Rilascio e proroga 
validità carta di identità
cartacea

Art. 3 TULPS
approvato con 
RD 773/31 e
succ. mod.

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

Tempo reale 
per  i 
residenti e  
10 gg. per i 
non residenti
(con  
richiesta 
nulla-osta al 
Comune di 
residenza)

X
Rilascio carta di
identità 
cartacea

Ufficiale di 
Anagrafe delegato 
d'ordine del 
sindaco

Sini Luigi

19
Cancellazione per 
irreperibilità

L.n.1228/54Art. 
11 DPR223/89
Art. 43 c.c. 
L. n. 470/88 
DPR 323/89
Note e Avv. 
ISTAT n. 29/92 
DPR 394/99

Servizi 
Demografici e
statistici

X X

A seguito di
Censimento

Un anno , 
dopo 
ripetuti 
accertamenti
con esito 
negativo

X

Cancellazione 
anagrafica e 
comunicazione 
agli organi 
competenti

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

20 Iscrizioni A.I.R.E.

L.n°470/88 e
succ. mod. 
DPR 223/89
art.27
Art. 5 D.L. 
09/02/2012,
convertito in 
Legge n. 35 del
04/04/2012 
DPR 323/89

Servizi 
Demografici e 
statistici

Su 
istanza 
del 
Conso-    
lato o su 
richiesta 
dell'inte-
ressato

X
45 gg. dal 
ricevimento 
dell'istanza

X Iscrizioni liste 
A.I.R.E

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi

21 Cancellazioni e 
variazioni A.I.R.E.

Art. 4 
L.n°470/88 e
succ. mod.

Servizi 
Demografici e 
statistici

Su 
istanza al
Comu- 
ne di 
residen- 
za o al
Conso- 
lato

X

45 gg.
compreso

accertamento
VV.UU.

X

Cancellazioni e 
variazioni liste
A.I.R.E. ed 
eventuale 
iscrizione APR

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

22

Trasferimento da A.I.R.E. 
del Comune a A.I.R.E. 
altro Comune e viceversa

L. n°470/88 
DPR 223/89

Servizi 
Demografici e 
statistici

X
45 gg. X

Iscrizione o 
cancellazione 
nelle liste AIRE

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi

23
Iscrizione cittadini 
comunitari e loro 
familiari

DPR 223/89
Dir. Com. 
2004/38/CED.L. 
n.30/07
Art. 5 D.L. 
09/02/2012,
convertito in 
Legge n. 35 del
04/04/2012

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 45 gg. X
Atto di convalida 
o rigetto istanza

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

24
Cancellazione cittadini 
comunitari e loro 
familiari

DPR223/89
Dir. Com. 
2004/38/CED.L. 
n.30/07
Art. 5 D.L. 
09/02/2012,
convertito in 
Legge n. 35 del
04/04/2012

Servizi 
Demografici e 
statistici

X X

2 gg
lavorativi

dal
ricevimento

della
richiesta

(invio
scheda

anagrafica
entro 5 gg
lavorativi)

X Atto di 
cancellazione

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi

25

Rilascio Attestazione di 
iscrizione regolare e 
Attestazione di 
soggiorno permanente

Dir. Com. 
2004/38/CED.L. 
n.30/07

Servizi 
Demografici e 
statistici X 45 gg X

Attestazione di 
iscrizione 
regolare e 
Attestazione di 
soggiorno 
permanente

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

26 Iscrizione cittadini 
stranieri e loro familiari

DPR 223/89
Dir. Min. 
05.08.2006
Circ. Min. 
20/02/2007
Circ. N del 
02.08.2007
Circ. Min. 32 
del 13/06/2007 
Art. 5 D.L.
09/02/2012,
convertito in 
Legge n. 35 del
04/04/2012

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 45 gg. X
Atto di convalida 
o rigetto 
dell'istanza

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

27
Cancellazioni cittadini 
stranieri e loro familiari

DPR 223/89

Art. 5 D.L. 
09/02/2012,
convertito in 
Legge n. 35 del
04/04/2012

Servizi 
Demografici e 
statistici

X X

2 gg
lavorativi

dal
ricevimento

della
richiesta

(invio
scheda

anagrafica
entro 5 gg
lavorativi)

X Atto di 
cancellazione

Ufficiale di 
Anagrafe

Sini Luigi

28

Trascrizioni di atti di 
matrimonio religioso 
celebrato in un altro 
comune italiano

D.P.R. N° 
396/2000

Servizi 
Demografici e 
statistici X 90 gg. X

Atto di 
matrimonio

Ufficiale di stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

29
Scioglimento/cessazione 
effetti civili del 
matrimonio

D.P.R.396/2000
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”; Legge 
1.12.1970 n 898

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 90 gg. X
Atto di 
trascrizione

Ufficiale di stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

30 Pubblicazione di 
matrimonio

D.P.R. 
396/2000;
Convenz 
Internaz 
Artt.87, 89 , 96,
100, 102,116
c.c.legge 27
maggio 1929 
n.847
decreto CEI 5
novembre 1990
legge 24 giugno
1929 n.1159
r.d. 28 febbraio
1930 n.289 
legge 218/95

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

Le pubblica- 
zioni restano 
affisse all’Albo 
per 8 gg. il 
matrimonio 
non può essere 
celebrato prima
del 4° giorno 
dopo compiuta 
la 
pubblicazione

Hanno validità 
6 mesi e se il 
matrimonio non
viene celebrato 
entro il 180° 
giorno 
successivo alle 
pubblicazioni, 
le stesse si 
considerano 
come mai 
avvenute

X certificazione Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

31

Matrimoni per delega/ in 
pericolo di vita/ 
matrimoni e divorzi 
dall'estero

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”

D.P.R. 
396/2000d.m.
27/02/2001
c.c. 
legge 27
maggio 1929 
n.847
legge 121/1985
cod.navigazion
e
regolamento
CE 1347/2000
l.218/1995

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 30 gg.
Trascrizione e 
annotazione

Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

32 Matrimonio con rito civile

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”

d.lgs. 
267/2000c.c. 
d.m. 27/02/2001

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

Nella data
fissata dalle

parti.

Entro 180 gg.
dalla data  
di pubblica-

zione

Formazione 
atto / 
annotazione

Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi

33 Separazioni personali

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”

l.898/1970

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 30 gg. Annotazione Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

34 Riconciliazione

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”

Servizi 
Demografici e 
statistici

30 gg.
Formazione 
atto/annotazione

Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi

35
Trascrizione di atti di 
matrimonio formati 
all'estero

D.P.R. 
396/2000;
Convenzioni 
internazionali

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

180 gg.*
Il termine del
procedimento

in 180 gg. è
determinato
dal fatto che

sono coinvolti
Enti esterni

dai quali
necessita
risposta

X Atto Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

36
Trascrizioni di atti di 
matrimonio con rito 
religioso

Legge 27
maggio 1929 n.
810; Legge 27
maggio 1929 n.
847; Legge 24
giugno 1929 n.
1159; D.P.R.
396/2000
d.m. 
27/02/2001legg 
e 121/1985
c.c.
r.d. 28 febbraio
1930 n.289
l. 449/1984
l.116/1995
l.520/1995

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

Entro 24 ore
dalla

ricezione
della

richiesta

X Atto di 
matrimonio

Ufficiale di stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

37 Annullamento del 
matrimonio

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”D.P.R. 
396/2000 d.m. 
27/02/2001 
l.847/1929 
l.810/1929 
l.121/1985

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 30 gg. Annotazione Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi

38
Trascrizione di sentenze 
straniere relative allo stato 
civile

D.P.R. 
396/2000;
Convenzioni 
internazionali; 
legge 30.5.1995,
n. 218;
Regolamento 
CE n.
2201/2003

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

180 gg.
Il termine del 
procedimento
in 180 gg. è 
determinato 
dal fatto che 
sono coinvol- 
ti Enti esterni 
dai quali 
necessita 
risposta

X atto Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

39
Regime patrimoniale dei 
coniugi

Codice Civile;L.
19.5.1975 n. 151
“Riforma del 
Diritto di 
famiglia”;D.P.R
. 396/2000
c.c.l.142/1981

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

Immediata nel
caso di 
dichiarazione 
effettuata al 
momento del 
matrimonio; 
90 gg. dalla 
data del 
ricevimento 
della convenz.
stipulata dal 
notaio

X annotazione Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi

40
Rettifiche e correzioni 
degli atti di stato civile

D.P.R. 396/2000

Servizi 
Demografici e 
statistici

X X 90 gg. X annotazione Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

41
Autorizzazione alla 
cremazione

L.R. 4/2012 
Legge 30 marzo
2001 n. 130;
D.P.R. 285/1990 
“Regolamento 
di Polizia 
Mortuaria”e 
Regolamento 
comunale per i 
servizi funebri e
cimiteriali 
approvato con 
delibera C.C. n. 
10 del 
05.04.2012

Servizi 
Demografici e 
statistici

Su 
istanza

X 30 gg. X Autorizzazione Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

42 Trasporto ceneri e resti 
mortali

Legge 30 marzo
2001 n. 130;
D.P.R. 285/1990 
Regolamento 
comunale per i 
servizi funebri e
cimiteriali 
approvato con 
delibera C.C. n. 
10 del 
05.04.2012

Servizi 
Demografici e 
statistici

Su 
istanza

X 30 gg. Autorizzazione Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

43 Trascrizione atto di morte

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”;

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 90 gg. X Atto di morte Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

44 Affidamento ceneri

L.R. 4/2012 
Legge 30 marzo
2001 n. 130;
D.P.R. 285/1990 
Regolamento 
comunale per i 
servizi funebri e
cimiteriali 
approvato con 
delibera C.C. n. 
10 del 
05.04.2012

Servizi 
Demografici e 
statistici

Su 
istanza

30 gg.
Autorizzazione 
al trasporto 
all'abitazione

Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

45 Trascrizione di atti di 
morte formati all'estero

D.P.R. 
396/2000;
Convenzioni 
internazionali

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

180 gg.*
Il termine

del
procediment
o in 180 gg. è
determinato
dal fatto che

sono
coinvolti

Enti esterni
dai quali
necessita
risposta.

X atto

Ufficiale stato civile
Sini Luigi

46

Rilascio autorizzazione al 
trasporto salma
ad altro comune italiano 
o paese straniero

D.P.R. 396/2000;
D.P.R. 285/1990 
Regolamento 
comunale per i
servizi funebri 
e cimiteriali 
approvato con 
del. C.C. n. 10 
del 05.04.2012 - 
Convenzioni 
Internazionali

Servizi 
Demografici e 
statistici

X Immediato X autorizzazione Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

47
Rilascio autorizzazione 
alla dispersione delle 
ceneri

L.R. 4/2012

L. 130 del 
30/03/2001

DPR 285/1990

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 30 gg X Autorizzazione Ufficialo stato 
civile

Sini Luigi

48 Dichiarazione di morte

D.P.R. 
396/2000;
D.P.R. 285/1990 
Regolamento 
comunale per i 
servizi funebri e
cimiteriali 
approvato con 
del. C.C. n. 10 
del 05.04.2012

Servizi 
Demografici e 
statistici

X Immediato X Atto di morte Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi

49 Dichiarazione di nascita 
di figlio legittimo

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinam. dello 
Stato Civile” 
Cod. civile

Servizi 
Demografici e 
statistici

X X Immediato X Atto di nascita Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

50 Dichiarazione di nascita 
di figlio naturale

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinam dello 
Stato Civile” 
Cod.civile

Servizi 
Demografici e 
statistici

X X Immediato X Atto di nascita Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi

51
Legittimazione di figli 
naturali per susseguente
matrimonio

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 90 gg. X annotazione Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

52
Riconoscimenti anteriori
o successivi alla nascita

D.P.R. 396/2000
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”; Codice 
civile; Legge 
30.5.1995, n. 
218; 
Convenzioni 
internazionali

Servizi 
Demografici e 
statistici

X Immediato X
Atto di 
riconoscimento

Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi

53

Decreti del Prefetto e del 
Ministero dell'Interno di 
modifica nome e cognome

DPR 396/2000 Servizi 
Demografici e 
statistici

X X 30 gg X
Trascrizione del 
decreto

Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi

54
Decreto del Tribunale dei
minorenni di attribuzione
del cognome

Dpr 396/2000
Art.262 Codice 
Civile

Servizi 
Demografici e 
statistici

X X 30 gg. X Trascrizione del 
decreto

Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

55
Sentenze di dichiarazione 
giudiziale della filiazione 
naturale

Art. 269 Codice
Civile
Dpr 396/2000

Servizi 
Demografici e 
statistici

X X 30 gg. X Trascrizione Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi

56

Sentenze di annullamento 
del riconoscimento/ 
impugnazione del 
riconoscimento/disconosci 
mento di filiazione 
legittima

Art. 263
Codice Civile 
Art. 244
Codice Civile 
Dpr 396/2000

Servizi 
Demografici e 
statistici

X X 30 gg. Trascrizione Ufficiale dello 
Stato Civile

Sini Luigi

57 Trascrizione atto di 
nascita

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”;

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 90 gg. X Atto di nascita Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi

58
Trascrizione dei 
provvedimenti di 
adozione

D.P.R.
396/2000; Legge
184/1983;
Codice civile

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 90 gg. X Atto di adozione Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

59
Annotazione scelta del 
nome ai sensi dell’art. 36
del D.p.r. 396/2000

D.P.R. 396/2000 
“Nuovo 
ordinamento 
dello Stato 
Civile”

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 90 gg. X annotazione Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi

60
Trascrizione di atti di 
nascita formati all'estero

D.P.R. 
396/2000;
Convenzioni 
internazionali

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

180 gg.*
Il termine del
procedimento

in 180 gg. è
determinato
dal fatto che

sono coinvolti
Enti esterni

dai quali
necessita
risposta

X atto Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

61

Acquisto cittadinanza  a
seguito di dichiarazione
ai sensi dell'art. 4.2 L.
91/92

Legge 5
Febbraio 1992
n. 91 «Nuove 
norme sulla 
cittadinanza»

Servizi 
Demografici e 
statistici 180 gg. Ufficiale di Stato 

Civile

Sini Luigi

62

Riacquisto della 
cittadinanza italiana con 
dichiarazione ai sensi 
dell'art. 13 lett. C L. 91/92

Legge 5
Febbraio 1992
n. 91 «Nuove 
norme sulla 
cittadinanza»

Servizi 
Demografici e 
statistici 180 gg. Ufficiale di Stato 

Civile

Sini Luigi

63

Trascrizione dei decreti 
ministeriali o 
presidenziali
di concessione della 
cittadinanza italiana

Legge 5.2.1992
n. 91 - "Nuove
norme sulla 
cittadinanza"; 
D.P.R. 
572/1993; 
Convenzioni

Servizi 
Demografici e 
statistici

X 90 gg. X
Atto di 
cittadinanza

Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finaledi 

parte
d’ufficio si no si no

64
Riconoscimento della 
cittadinanza italiana 
ai cittadini stranieri di
ceppo italiano

Legge 13
Giugno 1912 n.
555 -
Legge 5.2.1992
n. 91 -
D.P.R. 28 
dicembre 2000,
n. 445 
Circolare del 
Ministero 
dell'Interno n.
K.28.1 del 
8.4.1991 
Convenzioni e
trattati 
internazionali 
D.P.R. 
572/1993;

Servizi 
Demografici e 
statistici

X

180 gg.*
Il termine

del
procedimen-
to in 180 gg.

è
determinato
dal fatto che

sono
coinvolti

Enti esterni
dai quali
necessita
risposta

X Atto di 
cittadinanza

Ufficiale stato 
civile

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finaledi 

parte
d’ufficio si no si no

65 Formazione albo dei 
Presidenti di seggio

L. 340/2007 
D.P.R.
361/1957; 
D.P.R.
570/1960;
art. 23. L. 
53/1990;

Servizio 
Elettorale 
e Leva

X 31 dicembre 
di ogni anno

X
verbale di

approvazione
Albo Presidenti

Responsabile 
Ufficio elettorale

Sini Luigi

66 Iscrizione all’albo degli 
scrutatori

Legge n. 95 del
8 marzo 1989
art. 5
Legge n.120 del 
30.04.1999 art.9
e successive 
modificazioni 
Legge n. 270
del 21 dicembre
2005

Servizio 
Elettorale
e Leva

X
30 gennaio 

di ogni anno
X

verbale di
approvazione

Albo Scrutatori

Commissione 
Elettorale 
Comunale

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

67 Formazione albo dei 
Giudici Popolari

Artt. 9 e 10 
Legge n.
287/10.4.1951

Servizio 
Elettorale e 
Leva

X
Entro il mese

di luglio
anni dispari

X

verbale di
approvazione

elenchi Giudici
Popolari

Commissione 
consiliare 
competente 
Ufficio elettorale

Sini Luigi

68 Rilascio certificati storici 
godimento diritti politici

T.U. 20.03.1967, 
n.223

Servizio 
Elettorale e 
Leva

X Immediato X
rilascio 

certificazione

Funzionario 
Incaricato Ufficio 
elettorale

Sini Luigi

69 Revisione semestrale 
liste elettorali

T.U. 20.03.1967,
n. 223
Art. 2, comma
30, legge 
340/2007

Servizio 
Elettorale e 
Leva

X Ogni sei 
mesi

X verbale proposta 
elenchi

Responsabile 
Ufficio Elettorale

Sini Luigi

70 Revisione dinamica 
ordinaria

T.U. n.223/1967
Servizio 
Elettorale e 
Leva

X

Ogni sei 
mesi 
(straordina-
ria prima 
della 
consultazione)

X verbale proposta 
elenchi

Responsabile 
Ufficio Elettorale

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

71 Cancellazioni dalle liste 
elettorali

Art. 32
T.U. 20.03.1967,
n. 223
Art. 2, comma
30, legge 
340/2007

Servizio 
Elettorale e 
Leva

X 10 gennaio

10 luglio
X

verbale
revisione
dinamica
1^ tornata

Responsabile 
Ufficio Elettorale

Sini Luigi

72 Iscrizioni nelle liste 
elettorali

Art. 32
T.U. 20.03.1967,
n. 223
Art. 2, comma
30, legge 
340/2007

Servizio 
Elettorale e 
Leva

X 31 gennaio

31 luglio
X

verbale
revisione
dinamica
2^ tornata

Responsabile 
Ufficio Elettorale

Sini Luigi

73
Procedure per 
l'allestimento dei seggi 
elettorali

T.U. 20.03.1967
n.  223

Servizio
Elettorale e

Leva
X 40 gg X Aggiudicazione 

contratto appalto Responsabile
di Servizio

Sini Luigi

74

Tenuta, custodia e 
distruzione materiale 
elettorale cartaceo anche
per conto del Tribunale

D.P.R. 
03.09.1963 n.
1409;
Delib. Comm. 
Arch. Stato.

Servizio
Elettorale e

Leva
X annualmente X

Verbali di 
custodia; 
Provvedimenti 
per la 
distruzione

Responsabile
di Servizio

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

75 Rilascio tessere elettorali

Art.13 L.
30.4.99 n.120 
DPR 9.9.2000 n. 
299

Servizio 
Elettorale e 
Leva

X X immediato
Documento per il 

diritto di voto Sindaco

Sini Luigi

76 Formazione e gestione 
delle liste di leva

D.P.R. 14.2.1964
n. 237 e succ. 
mod.

Servizio 
Elettorale e 
Leva

X
Annuale 
entro   aprile
di ogni anno

X
formazione liste

da inviare ai
comandi militari

Sindaco

Sini Luigi

77 Registrazione congedi

R.D. 3.4.1942 n.
1133
D.P.R. 
237/1964;
D.Lgs. 
215/2001;
D.Lgs. 
236/2003.

Servizio 
Elettorale e 
Leva

X 2 gg. X

registrazione
congedi

trasmessi dai
comandi militari

Responsabile di 
Servizio o 
Funzionario 
Incaricato

Sini Luigi



n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del Procedimento

di 
parte

d’ufficio si no si no

78

Rilascio certificazione 
sulla base dei registri di
leva e dei ruoli 
matricolari

R.D. 6.6.1940 n.
1481

Servizio 
Elettorale e 
Leva

X 2 gg. X certificazioni
Dirigente o 
Funzionario 
Incaricato

Sini Luigi

79 Gestione delle 
informazioni

L. 150/2000
Ufficio 
Relazioni 
con il 
pubblico

X X

30 giorni
quando la
risposta è

fornita
direttamente

dall'urp

X Comunicazione 
della risposta

Funzionario 
Responsabile del 
procedimento

Sini Luigi

80
Autorizzazione Regionale
all’esercizio della caccia

Art. 18, L.R. n.
32 del 
28/04/1978

Servizi 
Demografici e
statistici

X X 30gg. X Autorizzaz.ne Responsabile di 
Servizio

Sini Luigi


