
  

 
COMUNE DI ROGLIANO 

(Provincia di Cosenza) 

 

SETTORE 1 

AMMINISTRATIVO –TRIBUTI -PATRIMONIO 

Responsabile di Settore Giuseppe Vigliaturo 

                     

TELEFONO 0984/961001          posta elettronica : protocollo.rogliano@asmepec.it 

 

 

 SERVIZI  DI  SEGRETERIA GENERALE 

 
 

 

PROCEDIMENTO 

 

UNITA' 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA 

 
RESPONSABILE 

DEL 
PROCEDIMENTO 

 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

 
 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 

PROCEDIMENTALI 

 

COMPETENZA ATTO 

FINALE 

 

 

TEMPI      

MEDI 

 
ACCESSO AGLI ATTI 

DEI PROCEDIMENTI DI 
COMPETENZA DEGLI 

UFFICI 

 

RESPONSABILE 
COMPETENTE PER 

UFFICIO 

 
 

RESPONSABILE  
COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

30 gg 

 
 
 

NO 

 

RESPONSABILE  

SETTORE 

 
 
 

20 gg. 

 
RICHIESTA DATI, 
INFORMAZIONI O 

ATTI DA PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

 

RESPONSABILE 
COMPETENTE PER 

UFFICIO 

 
 

 
RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 
SERVIZIO 

 

90 gg. 

 
 

NO 
RESPONSABILE  

ARCHIVI E SERVIZI 

INFORMATICI E DI 

SETTORE 

 
 

60 gg. 

CONVENZIONE 

PER L'ACCESSO 
TELEMATICO DI 

DATI 

ANAGRAFICI PER 
LE PUBBLICHE 

AMMINISRAZIONI 

 

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE  PER 

SERVIZIO 
 

 

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

 

 

 
90gg. 

 

 

 

NO 

 

 

 
RESPONSABILE  

SETTORE 

 

 
80 gg. 

ATTI DI NOTIFICA 

AMMINISTRATIVI E 

STRAGIUDIZIALI   

 
RESPONSABILE 

UFFICIO NOTIFICHE 
 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO NOTIFICHE 

 

 

30 gg dalla richiesta 

 o immediata  

 

NO 

 

RESPONSABILE  

DI SETTORE 

 

 

TERMINE 
 DI LEGGE  

 

 

PROCEDURA APERTA 

PER FORNITURA DI 

BENI E SERVIZI 

 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 
 

 
TERMINE 

DI LEGGE 

 

 
NO 

 

 

RESPONSABILE 

DI SETTORE 

 

 
TERMINE 

DI LEGGE 

 

 
GIURAMENTO DI 

FEDELTA' PER 

ESERCIZIO FUNZIONI 
PUBBLICO UFFICIALE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

AMMINISTRATIVO  

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 

           30 gg. 

 
 

NO 

 

RESPONSABILE   

SETTORE 

 

 

 
20 gg. 
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RENDICONTAZIONE 

PRESENZE 

CONSIGLIERI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

AMMINISTRATIVO 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

20 gg. 

 

QUADRIMESTRALI 

 

RESPONSABILE 

SETTORE 

 

 

 

CONCESSIONE SALE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

AMMINISTRATIVO 

 
  RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 

20 gg. 

 

NO 

 

RESPONSABILE 

SETTORE 

 

10 gg. 

 
FUNERALI 
SOGGETTI 

INDIGENTI A 

CARICO DEL 
COMUNE  

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
AMMINISTRATIVO 

 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

 

7 gg 

 

SI  
SERVIZI SOCIALI 

 

RESPONSABILE 

SETTORE 

 

7 

 

CONCESSIONE , 
REVOCA, VOLTURE 

LICENZE AUTOBUS 

CON CONDUCENTE  

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 

 
NO 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

10 gg 

 

COTTIMO FIDUCIARIO 

PER FORNITURE DI  

BENI E SEREVIZI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 
 

 

TERMINE 

DI LEGGE 

 

 

NO 

 

 

RESPONSABILE 

DI SETTORE 

 

 

TERMINE 

DI LEGGE 

 

  

ACCESSO  AGLI ATTI 

DI GARA PER  

FORNITURA, BENI E 

SERVIZI   

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 
 

 

30 gg dalla richiesta 

 

 

NO 

 

 

RESPONSABILE 

DI SETTORE 

 

 

15 gg  

STIPULA CONTRATTI 

DI APPALTO 

LAVORI,FORNITURE, 

BENI E SERVIZI IN 

FORMA PUBBLICA 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
CONTRATTI 

 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 
 

 

30 gg dalla richiesta 

 

 
NO 

 

 

RESPONSABILE 

DI SETTORE 

 

 

30 gg  

 

PROCEDURE 

CONCORSUALI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
PERSONALE 

 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

TERMINE 

DI LEGGE 
 

 

NO 

 

 

RESPONSABILE 

DI SETTORE 

 

 

180 gg  

PROCEDURE 

AMMINISTRATIVE  

RILASCIO 

DOCUMENTAZIONE E 

VISIONE ATTI 

PERSONALE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
PERSONALE 

 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 

 

NO 
 

RESPONSABILE 

DI SETTORE 

 

 

30 gg  

 

PROCEDURE 

AMMINISTRATIVE  

ATTI 

PENSIONAMENTO 

PERSONALE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
PERSONALE 

 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 

 

NO 

 

RESPONSABILE 

DI SETTORE 

 

 

30 gg  

 

 
TRATTAMENTO 

SANITARIO 
OBBLIGATORIO 

 
 

RESPONSABILE 
UFFICIO 

 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 

 
Entro 48 ore 

 
SI 

POLIZIA 

MUNICIPALE 

AZIENDA SANITARIA 

  

SINDACO 

 

 
Entro 48 ore 

 

PROLUNGAMENTO 
DEL TRATTAMENTO 

SANITARIO 
OBBLIGATORIO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 

 
Entro 48 ore 

 

SI 

POLIZIA 

MUNICIPALE 

AZIENDA SANITARIA 

 
SINDACO 

 

 
Entro 48 ore 



 

REVOCA DEL 

TRATTAMENTO 

SANITARIO 

OBBLIGATORIO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 

 
Entro 48 ore 

 

SI 

 

POLIZIA 

MUNICIPALE 

AZIENDA SANITARIA 

 
SINDACO 

 

 
Entro 48 ore 

 

ACCERTAMENTO 

SANITARIO 

OBBLIGATORIO 
PSICHIATRICO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 
Immediato e 
comunque 

 entro 48 ore 

 

SI 

 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

AZIENDA SANITARIA 

 
SINDACO 

 
Immediat

o e 
comunque 
entro 48 

ore 

AGGIORNAMENTO 

SITO WEB 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

Immediato 

 
 

NO 
 

RESPONSABILE 

DI SETTORE 

 

 
 
Immediato 

 

PROTOCOLLO 

DOCUMENTI   

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

Immediato 

 
 

NO 
 

RESPONSABILE 

DI SETTORE 

 

 
 
Immediato 

RIPRODUZIONE E 

ARCHIVIAZIONE 

DIGITALE 

DOCUMENTAZIONE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

Immediato 

 
 

NO 
RESPONSABILE  

ARCHIVI E SERVIZI 

INFORMATICI E DI 

SETTORE 

 
 
Immediato 

 

 

 

 SERVIZI  DEMOGRAFICI 

ANAGRAFE – STATO CIVILE- LEVA- ELETTORALE 

 
 

ISCRIZIONI 
ANAGRAFICHE 

PER CAMBIO DI 
RESIDENZA 

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 
 

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

 

 

2gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

1gg. 

 

ISCRIZIONE 
ANAGRAFICA 

D'UFFICIO 

 

RESPONSABILE  . 

ISCRIZIONI E 

VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

  

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

 

 

120 gg. 

 

 

 

NO 

 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

 

90 gg. 

 

 

CAMBIO DI 
ABITAZIONE 

 

RESPONSABILE  . 

ISCRIZIONI E 

VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

  

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

 

2 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

1gg. 

 

ANAGRAFE A 
DOMICILIO 

 

RESPONSABILE  . 

ISCRIZIONI E 

VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

  

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

30 gg 

 

NO 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

20 gg. 

 

CANCELLAZIONE 
PER 

TRASFERIMENTO 

DELLA 
RESIDENZA IN 

ALTRO COMUNE 

 

RESPONSABILE  . 

ISCRIZIONI E 

VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

  

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

 

 

5 gg. 

 

 

 

NO 

 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

 

4 gg. 

 

CANCELLAZIONE 

DAGLI ELENCHI 

ANAGRAFICI PER 

IRREPERIBILTA' 

 

RESPONSABILE  . 

ISCRIZIONI E 

VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

  

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

 

365 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

150 gg 



CANCELLAZION
E CITTADINO 

STRANIERO PER 

MANCATO 

RINNOVO 
DELLA 

DICHIARAZIONE 

DELLA DIMORA 
ABITUALE 

 

RESPONSABILE  . 

ISCRIZIONI E 

VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

  

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

 

 

60 gg. 

 

 

 

NO 

 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

 

45 gg. 

CANCELLAZIONE 

PER 
TRASFERIMENTO 

DELLA RESIDENZA 

ALL'ESTERO DI 
CITTADINO 

STRANIERO O 

COMUNITARIO 

 

RESPONSABILE  . 

ISCRIZIONI E 

VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

  

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

 

5gg  

 
NO 

 

 

UFFICIALE 
D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

2gg 

 

REGISTRAZIONE 
DELLA QUALIFICA 

DI PENSIONATO 

 

RESPONSABILE  . 

ISCRIZIONI E 

VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

 

 

  

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

 

 

30 gg 

 

 
NO 

 

UFFICIALE 
D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 
 

20 gg. 

COMUNICAZIONI 
RELATIVE AI 
TITOLARI DI 
PENSIONE 

 

RESPONSABILE  . 

ISCRIZIONI E 

VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

  

 

RESPONSABILE  

COMPETENTE PER 

SERVIZIO 

 

 

 

 

30 gg 

 

NO 
UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 
 

20 gg. 

 

ESTRAZIONE DATI 
DALL'ARCHIVIO 

ANAGRAFICO (che 
non richiedono lunghe 

elaborazioni) 

 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
ANAGRAFE 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

DEMOGRAFICO 

 

 

 

90 gg. 

NO  
RESPONSABILE 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI  O 

ADDETTO AI SISTEMI 

INFORMATIVI 

 

 

80 gg. 

 
REGISTRAZIONE 

POPOLAZIONE 
TEMPORANEA 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO ISCRIZIONI 
E VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

 
20 gg. 

 
 

NO 

 
UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 

 

10 gg. 

 

REISCRIZIONE 

PER 

RICOMPARSA 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO ISCRIZIONI 

E VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

 

2 gg. 

 

NO 

 
UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 

 

 

1 gg. 

 

RETTIFICA 

DATI 
ANAGRAFICI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO ISCRIZIONI 
E VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

 
30 gg. 

 
NO 

 
UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 

 

20gg. 

RICERCHE SU 
ARCHIVIO STORICO 

FINALIZZATE A 
STUDIO O 

DOCUMENTAZIONE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

 
90 gg. 

 

NO 

 
UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 

40 gg. 

RILASCIO 
ATTESTAZIONE DI 

SOGGIORNO A 
TEMPO 

DETERMINATO AI 
CITTADINI 

COMUNITARI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

 

 

Immediato 

 
NO 

 

UFFICIALE 
D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

 

  



RILASCIO 
ATTESTAZIONE DI 

SOGGIORNO 
PERMANENTE AI 

CITTADINI 
COMUNITARI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO ISCRIZIONI 
E VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

 

30 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

20 gg 

 
RILASCIO 

CERTIFICATI 
STORICI 

ANTECEDENTI A 
NOVEMBRE 1998 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO ISCRIZIONI 

E VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 

 

 
30 gg. 

 

 

NO 

 
UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 

 

 

20 gg. 

 

RINNOVO 

DICHIARAZIONE DI 
DIMORA ABITUALE 

PER CITTADINI NON 

COMUNITARI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

 

Immediato 

 

 
 

NO 

 

UFFICIALE 
D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 
VARIAZIONI 

ANAGRAFICE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

60 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE 
D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

      40 gg. 

 

VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE 
D'UFFICIO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

60 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE 
D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

     40 gg. 

 

RILASCIO 
CERTIFICATI 

ANAGRAFICI ALLO 
SPORTELLO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

Immediato 

 
NO 

 

UFFICIALE 
D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 
CERTIFICAZIONE  

 ON-LINE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

Immediato 

 

NO 

 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

PROCEDURE 

POPOLAMENTO 

SISTEMA INA-SAIA E 

ARCHIVI SIMILARI 

 
 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

 
1 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 

 

REVISIONE 

ANAGRAFE A 
SEGUITO DI 

CENSIMENTO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

180 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE  
D'ANAGRAFE  

DELEGATO 

 

 
120 gg. 

 
RILASCIO CARTA 

D'IDENTITA' 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

Immediato 

 

NO 
 

UFFICIALE 
D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 
RILASCIO DELLE 

CARTE D'IDENTITA' A 
CITTADINI NON 

RESIDENTI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

 

15 gg. 

 

NO 

 
UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 
 

8 gg. 

RILASCIO 

LASCIAPASSARE PER 
MINORI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

Immediato 

 
NO 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 



NULLA OSTA AL 

RILASCIO DELLE 
CARTE D'IDENTITA' 

DI RESIDENTI A 

ROGLIANO 
DOMICILIATI 

ALTROVE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

 

 
5 gg. 

 

 

 
NO 

 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

2 gg. 

AUTENTICAZIONE DI 
FIRMA PER 

PASSAGGIO DI 

PROPRIETA' BENI 
MOBILI REGISTRATI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

 
Immediato 

 
NO 

 
UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 

 
 

AUTENTICAZIONE DI 

FIRME E COPIE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

Immediato 

 

NO 
 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

DICHIARAZIONI 
SOSTITUIVE DI ATTO 

DI NOTORIETA' 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

Immediato 

 
NO 

 

UFFICIALE 
D'ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 
LEGALIZZAZIONE 

 DI FOTO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

ANAGRAFE 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO   

 

Immediato 

 

NO 
 

UFFICIALE 

D'ANAGRAFE 
DELEGATO 

 

 
SEGNALAZIONE 

PRESUNTI ILLECITI 
E/O ERRORI IN ATTI 

DI STATO CIVILE 

 
 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 
 

 
30 gg. 

 
 

NO 

 

 

UFFICIALE DI STATO 
CIVILE 

DELEGATO 

 

 

     20 gg. 

 
CORREZIONI PER 

ERRORI MATERIALI 
CON 

DOCUMENTAZIONE 
ESAUSTIVA 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 

 
60 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

DELEGATO 

 

 

 

    30 gg. 

RICONOSCIMENTO 

DELLA 
CITTADINANZA 

ITALIANA AI 

CITTADINI DI CEPPO 
ITALIANO CON 

DOCUMENTAZIONE 

ESAUSTIVA 

 
 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

            180 gg 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

 

     100 gg 

DICHIARAZIONE DI 

ACQUISTO, DI 

RINUNCIA, DI 
RIACQUISTO DELLA 

CITTADINANZA 
ITALIANA CON 

DOCUMENTAZIONE 
ESAUSTIVA 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 

 
180 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

 

     120 gg 

ATTESTAZIONE DI 

ACQUISTO, DI 

PERDITA, DI 

RIACQUISTO DELLA 
CITTADINANZA 

ITALIANA CON 

DOCUMENTAZIONE 
ESAUSTIVA 

 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

180 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

    120 gg 

ACQUISTO 
CITTADINANZA 

ITALIANA ART. 1 
COMMA 1 LETT. 

B) LEGGE 91/92 

 
 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

150 gg. 

 

NO 
 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

   120 gg 



VERBALE 
GIURAMENTO E 
TRASCRIZIONE 

DECRETO DI 
CONCESSIONE DELLA 

CITTADINANZA 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

 
150 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 
 

 

     120 gg 

 
TRASCRIZIONE 

CONCESSIONE 
CITTADINANZA 

ITALIANA INVIATA 

DAI CONSOLATI 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 

 
180 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

     120 gg 

 

TRASCRIZIONE 
ATTESTAZIONI, 
ACCERTAMENTI 

TRASMESSI DALLE 
COMPETENTI 
AUTORITA' 

 

 

 
 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

180 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

    120 gg 

 

DICHIARAZIONE DI 

NASCITA RICEVUTA 

DALL'UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 
10 gg. dalla nascita 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

     7 gg 

 
RICONOSCIMENTO DI 

FIGLIO NATURALE 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

90 gg. 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 
 
 
 

60 gg 

 
TRASCRIZIONE ATTO 
DI DICHIARAZIONE DI 

NASCITA RICEVUTO 

DAL DIRETTORE 
SANITARIO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

 

60 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

 35 gg 

 
TRASCRIZIONE ATTO 

DI NASCITA 
FORMATO DA ALTRI 

COMUNI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 
60 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 
 

 

     35 gg 

DICHIARAZIONE 

SCELTA DEL 

COGNOME DA PARTE 
DEL MAGGIORENNE 

(ART. 33 D.P.R. 

396/2000 e ART. 

262 DEL CODICE 

CIVILE) 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 

60 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

     

 
     35 gg 

 

DICHIARAZIONE DI 
CONSENSO O DI 

ASSENSO AL 
RICONOSCIMENTO 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 
60 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

       

 

 
      35 gg 

 

TRASCRIZIONE DI 

PROVVEDIMENTI 
GIUDIZIALI RELATIVI 

ALL'ATTRIBUZIONE 

DI COGNOME ART. 
262 DEL C.C., ALLA 

RETTIFICAZIONE 

DELL'ATTRIBUZIONE 
DI SESSO 

 
 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

 

90 gg. 

 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

      60 gg 

 
TRASCRIZIONE DI 
PROVVEDIMENTI 

GIUDIZIALI  DI  
ADOZIONE 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 

90 gg. 

 

NO 
 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

      60 gg 



TRASCRIZIONE ATTI 

DI NASCITA E 
CERTIFICAZIONE 

SOSTITUTIVA 

DELL'ATTO DI 
NASCITA 

AVVENUTA 

ALL'ESTERO 

 
 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

180 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 
120 gg. 

RICONOSCIMENTO E 
TRASCRIZIONE DI 
PROVVEDIMENTI 

STRANIERI AI SENSI 
DELLA L. 218/95 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

 

180 gg. 

 

NO 
 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 
120  gg. 

 

TRASCRIZIONE 

DECRETI PREFETTIZI 

DI CAMBIAMENTO 

NOME E/O COGNOME 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 
120 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 
110 gg. 

 

PUBBLICAZIONI 

DI MATRIMONIO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

60 gg. 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

50 gg. 

TRASCRIZIONE DI 

MATRIMONI 

CONCORDATARI O 
ALTRI CULTI 

AMMESSI 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 

1 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

. 

RICONOSCIMEN
TO EFFETTI 

CIVILI 
MATRIMONI 

CONCORDATARI 
EX ART. 8 L. 

121/85 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

80 gg. 

 
 

NO 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

 
60 gg. 

MATRIMONIO DA 
PARTE DI CITTADINI 

STRANIERI NON 

RESIDENTI NE' 
DOMICILIATI ESENTI 

DA PUBBLICAZIONI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

 
10 gg. 

 
 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

 
8 gg. 

 

MATRIMONI 
CELEBRATI FUORI 

DALLA CASA 
COMUNALE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

90 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

60 gg. 

 

MATRIMONI 
CELEBRATI IN 

IMMINENTE 
PERICOLO DI VITA 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

1  gg. 

NO  

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

  

 

ATTESTAZIONE 
DELLE AVVENUTE 
PUBBLICAZIONI DA 

ALTRI COMUNI O 
DALL'ESTERO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

60 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

      50 gg. 

 

CELEBRAZIONE 

DEL 

MATRIMONIO 

CIVILE 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 
 80 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

    
       50 gg. 

 
ATTO DI 

RICONCILIAZIONE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

20 gg. 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

15 gg. 



TRASCRIZIONE DI 
MATRIMONI CIVILI E 

RELIGIOSI 
AVVENUTI IN ALTRI 

COMUNI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 
90 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 
60 gg. 

 

ANNOTAZIONE DEL 
REGIME 

PATRIMONIALE DEI 
CONIUGI 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

15 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 
     5 gg. 

 

RILASCIO 
LIBRETTI DI 
FAMIGLIA 

INTERNAZIONALI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

90 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

80 gg. 

 
TRASCRIZIONE 
SENTENZE DI 

DIVORZIO 
AVVENUTE 
ALL'ESTERO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

250 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

150 gg. 

TRASCRIZIONE DI 

ATTI DI 

MATRIMONIO 

CELEBRATO 
ALL'ESTERO DI 

CITTADINI 

ITALIANI 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

 
250 gg. 

 

 

NO 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

 
150 gg. 

 
TRASCRIZIONE 

ATTI DI 
MATRIMONIO 

FORMATI 

ALL'ESTERO DI 
CITTADINI 

STRANIERI 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 
250 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 

 

150 gg. 

 
FORMAZIONE 

ATTI DI MORTE 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

Immediato 

 

 

NO 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

Immediato 

TRASCRIZIONE ATTI 
DI MORTE 

TRASMESSI DA 
ALTRI COMUNI 

ITALIANI O 
DALL'ESTERO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 
COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 
60 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

 

 
35 gg. 

 
AUTORIZZAZIONE 

ALLA CREMAZIONE 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

30 gg. 

 

NO 

 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

  

 

25 gg. 

 

AUTORIZZAZIONE 
ALLA DISPERSIONE 

DELLE CENERI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

30 gg. 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

DELEGATO 

  

 

25 gg. 

 
ANNOTAZIONE DI 

MORTE E 
MATRIMONIO 
ALL'ATTO DI 

NASCITA 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 
60 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

  

 

 
35 gg. 

 
ANNOTAZIONI 

PER 
SEPARAZIONE 

PERSONALE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 
60 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

  

 

 
35 gg. 



 
ANNOTAZIONE 

DIVORZIO 
ALL'ATTO DI 

NASCITA 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 
60 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

  

 

 
35 gg. 

 
ANNOTAZIONE 

DIVORZIO 
ALL'ATTO DI 

MATRIMONIO 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 
CIVILE 

 

 
60 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

 

  

 

 
35 gg. 

 
ANNOTAZIONE 

REGIME 
PATRIMONIALE E 

SIMILARI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 
60 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

  

 

 
35 gg. 

ANNOTAZIONI 

CONSEGUENTI A 

VARIAZIONI SU 
ALTRI ATTI 

DELLO STATO 

CIVILE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

60 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

  

 

 

35 gg. 

RETTIFICA 

D'UFFICIO O SU 
ISTANZA DI ATTI DI 

STATO CIVILE A 

SEGUITO DI 
PROVVEDIMENTO DI 

AUTORITA' 

GIUDIZIARIA 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

60 gg. 

 
 

NO 

 

 

 
UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

 

 

 

35 gg. 

 

ANNOTAZIONE 

SENTENZA DI 

DIVORZIO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 
60 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

  

 

 
35 gg. 

 
CERTIFICAZIONE DI 

NASCITA, 
MATRIMONIO -  

MORTE – NONCHE’ 
STORICA 

 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 
DELLO STATO 

CIVILE 

 

 

15 gg. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

  

 

 

7 gg. 

 

CORREZIONE 

ATTI DI STATO 
CIVILE 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

STATO CIVILE 

 

RESPONSABILE. 

COMPETENTE 

DELLO STATO 

CIVILE 

 

 
60 gg. 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE  

DELEGATO 

  

 

 
35 gg. 

ISCRIZIONE 

NELL'ANAGRAFE 
DEGLI ITALIANI 

RESIDENTI 

ALL'ESTERO 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 

 
30 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 
10 gg. 

CERTIFICATO DI 
GODIMENTO DEI 

DIRITTI POLITICI A 
RICHIESTA 

DELL'INTERESSATO 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E.  

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO. 

 

 

immediato 

 

 

NO 

 

UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 

immediato 

CERTIFICATO DI 

GODIMENTO DEI 
DIRITTI POLITICI A 

RICHIESTA DI ENTI 

PUBBLICI 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE, LEVA 
ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE  
SERVIZIO 

 

 
30 gg. 

 
 

NO 

 

UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

 
20 gg. 

CERTIFICATO DI 
ISCRIZIONE NELLE 
LISTE ELETTORALI 

AD USO 
CANDIDATURA 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E.  

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 

 

24 h. 

 

 
NO 

 

UFFICIALE 

ELETTORALE 

 

 

     24 h. 



 
INSERIMENTO 

NELL'ALBO 
DEGLI 

SCRUTATORI 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

ENTRO GENNAIO 

DI OGNI ANNO 

 
 

NO 

 
COMMISSIONE 
ELETTORALE 
COMUNALE 

 

 

INSERIMENTO 
NELL'ALBO DEI 

GIUDICI POPOLARI 
DI I E II GRADO 

  

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 
ENTRO 

SETTEMBRE ANNI 
DISPARI 

 

 
NO 

 

 
TRIBUNALE 

 

 
INSERIMENTO 

NELL'ALBO DEI 
PRESIDENTI DI 

SEGGIO 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE, LEVA 
ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 

ENTRO GENNAIO 

DI OGNI ANNO 

 
 

NO 

 

 
CORTE D'APPELLO 

 

 

ISCRIZIONE 
ELETTORALE DI 

CITTADINI 
DELL'UNIONE 

EUROPEA (LISTE 
AGGIUNTE 

PARLAMENTO 
EUROPEO, ORGANI 

COMUNALI, 
PARLAMENTO 

EUROPEO E 
ORGANI 

COMUNALI 

 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E.  

 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 

 
 

 

 

 

 
180 gg. 

 

 
 

NO 

 

 

RESPONSABILE 
SETTORE E SERVIZIO 

ELETTORALE  

 

 

 

 
180 gg. 

NULLA OSTA AL 
CONSOLATO PER IL 
RILASCIO DI CARTA 

D'IDENTITA' A 
CITTADINI ISCRITTI 

.A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE, LEVA 
ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 

 

 
 

3 gg 

 

 

NO 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

ELETTORALE 

 
 

 
2 gg. 

PRESA VISIONE 
DEGLI ATTI 

RELATIVI ALLA 
REVISIONE 

SEMESTRALE 
DELLE LISTE 
ELETTORALI 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 

 

 

 

 
Immediato 

 

 

NO 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

ELETTORALE 

 

 

 
Immediato 

 

PRESA VISIONE 

DELLE LISTE 

ELETTORALI 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 

 

 

 

30 gg. 

 

 
NO 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

ELETTORALE 

 

 

30 gg. 

RILASCIO COPIA 

DELLE LISTE 

ELETTORALI PER I 

FINI PREVISTI DALLA 
LEGGE 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 
. 

 

 
10 gg. 

 

 

NO 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 
ELETTORALE 

 

 
8 gg. 

RILASCIO DI CARTA 
D'IDENTITA' A 

CITTADINI ISCRITTI 
A.I.R.E. DI ALTRI 

COMUNI 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 

 

 

 

20 gg. 

 

NO 
 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

ELETTORALE 

 

 

10 gg. 

 
RINNOVO/DUPLICAT

O DELLA TESSERA 
ELETTORALE 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 
 

 

 
Immediato 

 

 

NO 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 
ELETTORALE 

 

 
Immediato 

VERIFICHE 
SOTTOSCRIZIONI PER 
PROPOSTE DI LEGGE 

DI INIZIATIVA 
POPOLARE, 

REFERENDUM ETC. 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE, LEVA 

ED A.I.R.E. 

 

RESPONSABILE  

SERVIZIO 

 

 

 

 
           48 h. 

 
 

NO 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 
ELETTORALE 

 

 

 
48 h. 



 
PASSAPORTO 

FUNERARIO 

RESPONSABILE 

UFFICIO ANAGRAFE - 

DEMOGRAFICO 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO  

 
 

3 gg 

 
NO 

 

UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

DELEGATO 

 
3 

 

AFFIDAMENTO 

CENERI PER 

CONSERVAZIONE 

ABITAZIONE  

 

RESPONSABILE 

UFFICIO ANAGRAFE - 

DEMOGRAFICO 

 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

 

3 gg 

 

NO 
 

UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

3 

 

TRASPORTO 

CADAVERI, RESTI 

OSSEI, RESTI 

MORTALI E CENERI  

 

RESPONSABILE 

UFFICIO ANGARAFE - 

DEMOGRAFICO 

 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

 

2 gg 

 

NO 
 

UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

DELEGATO 

 

2 

CAMBIO 

DESTINAZIONE 
URNA CINERARIA 

 

RESPONSABILE 
UFFICIO ANGARAFE - 

DEMOGRAFICO 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 
2 gg 

 
NO 

 

UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

DELEGATO 

 
2 

 

 

 

 SERVIZI  DI  ATTIVITA' PRODUTTIVE 

  

 

 
 

 

PROCEDIMENTO 

 

UNITA' 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA 

 
 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO 

 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

 
 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 

PROCEDIMENTALI 

 

COMPETENZA ATTO 

FINALE 

 

 

TEMPI    

MEDI 

 
AUTORIZZAZIONE 

ALL'APERTURA E 

SOMMINISTRAZIONE 
ESERCIZI PUBBLICI  

 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

 
 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 
30 gg 

 
 

NO 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO  
E DI SETTORE 

 

20 

 
CONCESSIONE - 

DINIEGO -  PROROGA   

SOSPENSIONE 

ATTIVITA’ 
RISTORAZIONE   

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO  

 

 

30 gg dalla richiesta 

 

SI  
 

POLIZIA  

MUNICIPALE  

 
 RESPONSABILE 

SERVIZIO  

E DI SETTORE 

 

 

20 gg 

 

ATTIVITA’ DI 
SOMMINISTRAZIONE 

ALIMENTI E BEVANDE 

(SCIA di avvio, 
modifica, e 

comunicazioni di 
subingresso, 

variazioni soggettive, 
cessazione e altre 
comunicazioni) 

 

 

RESPONSABILE 
UFFICIO 

COMMERCIO  

 

 

RESPONSABILE 
SERVIZIO  

 

 
 

15 gg dalla richiesta 

 

 SI 

  

POLIZIA  

MUNICIPALE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

10 gg 

 
ATTIVITA’ DI 

SOMMINISTRAZIONE 
ALIMENTI  E 

BEVANDE 

TEMPORANEA   (SCIA 
di avvio) 

 

RESPONSABILE 
UFFICIO 

COMMERCIO   

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 

Efficacia immediata 

 
 

NO 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

E DI SETTORE 

 

 

 

Efficacia 

immediata 



 

ATTIVITA’ DI 

SOMMINISTRAZIONE 

NEI CIRCOLI i - (SCIA di 
avvio, modifica, e 
comunicazioni di 

variazioni soggettive, 
cessazione) 

 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 
 

 
15 gg dalla richiesta 

 
 SI  

POLIZIA  

MUNICIPALE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

10 gg 

 
 
 

PANIFICI    
 

(SCIA di avvio 

modifica, e 

comunicazioni di 

variazioni soggettive, 

cessazione) 

 

RESPONSABILE 
UFFICIO 

COMMERCIO 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 
 

15 gg dalla richiesta 

 

 SI  

POLIZIA  

MUNICIPALE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 
 

15 gg dalla 
richiesta 

ATTIVITA’ 
STRUTTURE 

RICETTIVE (SCIA di 
avvio, modifiche, e 
altre comunicazioni 

di cessazione, 
variazioni soggettive 

e trasferimenti di 
titolarità o gestione) 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

COMMERCIO 

 

 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

 

 

 
15 gg dalla richiesta 

 

 

 SI  

 

POLIZIA  

MUNICIPALE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

10 gg 

 

ATTIVITA’ DI 

ESERCIZIO DI 

VICINATO (SCIA di 

avvio, trasferimento, 

ampliamento 

superficie, modifica 

settore merceologico, 

e altre comunicazioni 

di cessazione, 

variazioni soggettive 

e trasferimenti di 

titolarità o gestione, 
sospensione) 

 

RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 

 

30 gg dalla richiesta 

 

 

SI 
 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

 

 

10 gg 

ATTIVITA’ DI  

ESERCIZIO DI 

VICINATO (SCIA di 

avvio, trasferimento, 

ampliamento 

superficie, modifica 

settore merceologico, 

e altre comunicazioni 

di cessazione, 

variazioni soggettive 

e trasferimenti di 

titolarità o gestione, 

sospensione) 

 
 
 

RESPONSABILE 
UFFICIO  

COMMERCIO 

 
 
 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 

 

30 gg dalla richiesta 

 

 

SI 
 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

 

 

10 gg 

 

CONCESSIONE E/O 

AUTORIZZAZIONE 

PER ATTIVITA’ DI 
SPETTACOLO 

VIAGGIANTE (parco 

divertimenti, giostre 
singole, piccoli 

complessi, circo, teatri 

viaggianti, spettacoli 

acrobatici) 

 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

TRIBUTI 

 
 
 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 

 

30 gg dalla richiesta 

 

 
SI 

 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

 

 

10 gg 



 
AUTORIZZAZIONE AL 

TRASFERIMENTO 
DELLA FARMACIA 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 
SI 

 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

TRIBUTI 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

10 gg 

 
ATTIVITA’ DI  

IMPRENDITORI 

AGRICOLI (SCIA di 
avvio, 

trasferimento, e altre 
comunicazioni) 

 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 

SI 
 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

TRIBUTI 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

10 gg 

ATTIVITA’ DI  

MEDIE/GRANDI 

STRUTTURE DI 
VENDITA (ANCHE IN 

FORMA DI CENTRO 
COMMERCIALE) 

(AUTORIZZAZIONE 

proroga termini di 
sospensione/attivazio

ne oltre il termine 
consentito) 

 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

 

 

 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

 

 

 
60 gg. 

 

SI 
 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

TRIBUTI 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

 

 

 

30 gg. 

ATTIVITA’DI  
DISTRIBUTORI 
CARBURANTI) 

(AUTORIZZAZIONE per 
avvio, modifiche, 

proroghe, 

sospensione) 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

 

 
60 gg. 

 

SI 
 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

TRIBUTI 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

 

 

 

30 gg. 

ATTIVITA’ DI 
DISTRIBUTORI 
CARBURANTI) 

(comunicazioni di 
orari, turni, ferie,) 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 
 

Efficacia immediata 

 

NO 
 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 
 

Efficacia 
immediata 

 
 

ACCESSO AGLI 

ATTI , RICHIESTE 

COPIE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 
30 gg dalla richiesta 

 

 

NO 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

E DI SETTORE 

 

 

15 gg 

DECADENZA 
CONCESSIONE 

AUTORIZZAZIONE 

SOSPENSIONE 

ATTIVITA’ PER 

COMMERCIO SU AREE 

PUBBLICHE E SERVIZI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
COMMERCIO 

TRIBUTI 

 

 
RESPONSABILE 

SERIVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 
SI 

 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

TRIBUTI 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 E DI SETTORE 

 

 

 

10 gg 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 SERVIZIO TRIBUTI 

 
 

 

PROCEDIMENTO 

 

UNITA' 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA 

 
RESPONSABILE 

DEL 
PROCEDIMENTO 

 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

 
EVENTUALI ALTRI 

TERMINI 
PROCEDIMENTALI 

 

COMPETENZA ATTO 

FINALE 

 

 

TEMPI 

MEDI 

 

AUTORIZZAZIONE PER 

INSTALLAZIONE DI 

INSEGNE, ISCRIZIONI, 
APPARECCHI, 

CARTELLONI, 

ILLUMINANTI 

ORDINARI  E TARGHE 

IN FORMA 

PERMANENTE E 

TEMPORANEA 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 

SI 

 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

 
SETTORE SVILUPPO 

DEL TERRITORIO 

  
TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 

SETTORE 

 

 

 

10 gg 

 

REVOCA O DECADENZA 

DELL’AUTORIZZAZION
E PER 

L’INSTALLAZIONE 

DELLE INSEGNE E/O DI 
IMPIANTI 

PUBBLICITARI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 
 

NO 

 

 

RESPONSABILE 

SETTORE 

 

 

10 gg 

RIMOZIONE DI 

IMPIANTI 
PUBBLICITARI/INSEGN

E DIFFORMI RISPETTO 

ALL’AUTORIZZAZIONE 
RILASCIATA O PRIVI DI 

AUTORIZZAZIONE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 

 
NO 

 

 

RESPONSABILE 

SETTORE 

 

 

10 gg 

 

CONCESSIONE, 

RINUNCIA, REVOCA, 

REGOLARIZZAZIONE  

VOLTURA 

PASSO CARRABILE  

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 

SI 

 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

 
SETTORE SVILUPPO 

DEL TERRITORIO 

  
TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 

SETTORE 

 

 

10 gg 

 

VOLTURA PASSO 
CARRABILE 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 

SI 

 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

 
SETTORE SVILUPPO 

DEL TERRITORIO 

  

TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 

SETTORE 

 

 

10 gg 

 

RUOLI ORDINARI E 

COATTIVI 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

DA 30 gg. a 5 anni 

 

 

NO 

 

 

RESPONSABILE  

DI SETTORE 

 

 

2,5 anni 

AVVISO DI 

ACCERTAMENTO PER 

EVASIONE ICI   

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

 

5 anni 

 

 

NO 

 

 

RESPONSABILE  

DI SETTORE 

 

 
TERMINE 

DI LEGGE 

 

 

AVVISO DI 

ACCERTAMENTO PER 

EVASIONE IMU   

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

5 anni 

 

 

NO 

 

 

RESPONSABILE  

DI SETTORE 

 

 

TERMINE 
DI LEGGE 

 



AVVISO DI 

ACCERTAMENTO PER 

EVASIONE 

TOSAP/COSAP   

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

5 anni 

 

 

NO 

 

 

RESPONSABILE  

DI SETTORE 

 

 
TERMINE 

DI LEGGE 
 

RIMBORSI 

ICI-TARSU-IMU-

SERVIZIO IDRICO 

INTEGRATO- TOSAP  

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
 
 

 
RESPONSABILE 

SERVIZIO 

 

30 gg dalla richiesta 

 

 

NO 
 

 

RESPONSABILE 

DI SETTORE 

 

 

30 gg  

 

AVVISO DI 
ACCERTAMENTO PER 

EVASIONE CANONE 

PATRIMONIALE NON 
RICOGNITORIO 

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

 

5 anni 

 

 

NO 

 

RESPONSABILE  

DI SETTORE 

 

 
TERMINE 

DI LEGGE 

 

AVVISO DI 

ACCERTAMENTO PER 

EVASIONE 

TARSU/TARES   

 
RESPONSABILE 

UFFICIO 
TRIBUTI 

 

 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

 

5 anni 

 

 

NO 

 

 

RESPONSABILE  

DI SETTORE 

 

 
TERMINE 

DI LEGGE 

 

  

 

 


