
N. Tipologia 

(Procedimenti) 

Riferimenti normativi Settore 

Competente 

Responsabile del 

Servizio 

Termine di conclusione del procedimento Note 

1 Accesso agli atti dei procedimenti di competenza del servizio L. 241/1990 e ss.mm.ii. 

Regolamento comunale 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

30 giorni  

2 Registrazione e smistamento atti protocollo DPR 428/1998 

DPR 445/2000 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

1 giorno   

3 

 

Rilascio certificazioni di anagrafe e stato civile allo sportello con 

procedura informatizzata 

L. 1228/1954 

DPR 223/1989 

DPR 396/2000 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

immediato  

4 

 

Rilascio certificazioni anagrafiche storiche L. 1228/1954 

DPR 223/1989 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Indicativamente una settimana  

 

5 

Rilascio certificazioni di stato civile relative ad atti formati prima 

della informatizzazione del servizio (ante 2004) 

DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

immediato  

6 Rilascio carta di identità  

 

Art. 3 TULPS 

DPR 649/74 

L. 133/2008, art.31 

DPR 70/2011 conv. In L. 106/2011 

D.L. 1/2012, art.40 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

2 giorni  

7 Rilascio carta di identità a non residenti Art. 3 TULPS 

DPR 649/74 

L. 133/2008, art.31 

DPR 70/2011 conv. In L. 106/2011 

D.L. 1/2012, art.40 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

2 giorni  

8 Nulla-osta al rilascio di carta di identità ad altri comuni e/o Consolati Art. 3 TULPS 

DPR 649/74 

L. 296/2006, comma1319 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

3 giorni  

 

9 

Dichiarazioni sostitutive dell’atto di notorietà, autenticazione di 

firme o copie, legalizzazione di fotografie 

DPR 445/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Immediato 

 

 

10 Autentica sottoscrizioni alienazione beni mobili DPR 445/2000 

DL 223/2006, art.7 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Immediato 

 

 

11 Iscrizione anagrafica per immigrazione da altro comune  L. 1228/1954 

DPR 223/1989 

DPR 394/1999 

D. Lgs 30/2007 

L. 35/2012 

DPR 154/2012 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

45 giorni Salvo interruzione termini (art. 10 

bis L. 241/1990 e ss.mm.ii.) 

12 Iscrizione anagrafica per immigrazione dall’estero L. 1228/1954 

DPR 223/1989 

L. 35/2012 

DPR 154/2012 

DPR 394/1999 

D. Lgs 30/2007 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

45 giorni Salvo interruzione termini (art. 10 

bis L. 241/1990 e ss.mm.ii.) 

 

13 

Iscrizione nell’Anagrafe degli Italiani Residenti all’Estero (AIRE) L. 470/1988 

DPR 323/1989 

L. 104/2002 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

45 giorni Salvo interruzione termini (art. 10 

bis L. 241/1990 e ss.mm.ii.) 



 

14 

Cancellazione anagrafica per altri comuni L. 1228/1954 

DPR 223/1989 

L. 35/2012 

DPR 154/2012 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

5 giorni  

15 

 

Cancellazione anagrafica per l’estero L. 1228/1954 

DPR 223/1989 

L. 35/2012 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

5 giorrni  

16 Cancellazione dall’Anagrafe degli Italiani Residenti all’Estero (AIRE) L. 470/1988 

DPR 323/1989 

L. 104/2002 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

5 giorni  

17 Cancellazione anagrafica per irreperibilità L. 1228/1954 

DPR 223/1989 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Un anno  

18 

 

Cancellazione anagrafica di cittadino straniero per mancato rinnovo 

della dichiarazione di dimora abituale 

L. 1128/1954 

DPR 223/1989 

DPR 394/1999 

D.M. INTERNO 18/12/2000 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Indicativamente 8 mesi dopo la scadenza 

del permesso di soggiorno 

 

19 Cambio di abitazione nell’ambito del comune / Scissione famiglia / 

Fusione di famiglie 

L. 1228/1954 

DPR 223/1989 

L. 35/2012 

DPR 154/2012 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

45 giorni Salvo interruzione termini (art. 10 

bis L. 241/1990 e ss.mm.ii.) 

20 Variazione e/o rettifiche anagrafiche su istanza di parte o d’ufficio L. 1228/1954 

DPR 223/1989 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

2 giorni  

21 Comunicazioni con sistema INA-SAIA L. 1228/1954 

DPR 223/1989 

D. Lgs 82/2005 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

1 giorno  

22 Rinnovo dimora abituale per cittadini stranieri L. 1128/1954 

DPR 223/1989 

DPR 394/1999 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

immediato  

23 Rilascio attestazioni di iscrizione anagrafica per cittadini comunitari D. Lgs 30/2007 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Indicativamente una settimana  

24 Rilascio attestazioni diritto di soggiorno permanente per cittadini 

comunitari  

 

D. Lgs 30/2007 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Indicativamente una settimana  

25 

 

Ricezione dichiarazione di nascita DPR 396/2000 

 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

immediato  

26 Trascrizione dichiarazioni di nascita rese alla Direzione Sanitaria o 

atti di nascita pervenuti da altri comuni 

DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

27 Trascrizione atti di nascita provenienti dall’estero DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

28 

 

Riconoscimento figli naturali DPR 396/2000 

Codice Civile 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

29 

 

Trascrizione provvedimenti giudiziali relativi all’attribuzione del 

cognome 

DPR 396/2000 

Codice Civile 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  



30 Trascrizione decreti di autorizzazione al cambio del nome e/o 

cognome 

DPR 396/2000 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

31 

 

Trascrizione provvedimenti giudiziali di adozione DPR 396/2000 

L. 184/1983 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

32 Verbale di giuramento per l’acquisto della cittadinanza italiana L. 91/1992 

DPR 572/1993 

DPR 396/2000 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

6 mesi  

33 Trascrizione decreto di concessione della cittadinanza italiana L. 91/1992 

DPR 572/1993 

DPR 396/2000 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

6 mesi  

34 Acquisto cittadinanza da parte di figli minori per naturalizzazione dei 

genitori 

L. 91/1992 

DPR 572/1993 

DPR 396/2000 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

35 Dichiarazione di acquisto, riacquisto o rinuncia della cittadinanza 

italiana 

L. 91/1992 

DPR 572/1993 

DPR 396/2000 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

36 Riconoscimento della cittadinanza italiana a cittadini di ceppo 

italiano 

L. 91/1992 

DPR 572/1993 

DPR 396/2000 

Circolare Ministero Interno 

08/04/1991 n. K.28.1 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

37 Trascrizione attestazioni e accertamenti relativi alla cittadinanza 

trasmessi dalle Autorità Consolari 

L. 91/1992 

DPR 572/1993 

DPR 396/2000 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

38 Pubblicazioni di matrimonio richiesta dai nubendi DPR 396/2000 

Codice Civile 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

30 giorni  

39 Pubblicazioni di matrimonio richiesta da altri comuni PR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

1 giorno  

40 

 

Celebrazione matrimoni civili DPR 396/2000 

Codice Civile 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

6 mesi dall’eseguita pubblicazione  

41 

 

Trascrizione atto di matrimonio concordatario o altri culti ammessi L. 847/1929 

L. 1159/1929 

L. 121/1985 

Intese con confesioni religiose 

DPR 396/2000 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

1 giorno  

42 Trascrizione atti di matrimonio provenienti da altri comuni DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

1 giorno  

43 Trascrizione atti di matrimonio provenienti dall’estero DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

44 

 

Dichiarazione di riconciliazione di coniugi separati DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

45 

 

 

Separazione e divorzio consensuale davanti all’Ufficiale di Stato 

Civile. Modifica delle condizioni di separazione e divorzio. 

D.L. 132/2014 convertito con 

modificazioni con L. 162/2014 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Dalla dichiarazione alla conferma 

dell’accordo devono passare almeno 30 

giorni 

 



46 

 

 

 

Separazione e divorzio tramite convenzione di negoziazione assistita 

davanti ad un avvocato 

D.L. 132/2014 convertito con 

modificazioni con L. 162/2014 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

47 

 

 

Celebrazioni unioni civili L. 76/2016 

D. Lgs. 5/2017 ; D. Lgs 6/2017; 

D. Lgs. 7/2017 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore  

BERTELLO 

Giovanna 

Processo verbale : entro 30 gg. dall’istanza 

Controllo dichiarazioni : entro 30 gg. dalla 

redazione del processo verbale 

Celebrazione : entro 180 gg. dalla verifica 

delle dichiarazioni ricevute 

 

48 

 

 

Trascrizione unioni civili L. 76/2016 

D. Lgs. 5/2017 ; D. Lgs 6/2017; 

D. Lgs. 7/2017 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

49 

 

 

Registro delle dichiarazioni anticipate di trattamento (DAT) L. 219/2017 

Circolare Ministero Interno 

n.1/2018 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Al momento della ricezione della busta 

contenente le DAT 

 

50 Ricezione dichiarazione di morte DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

immediato  

51 Trascrizione atti di morte provenienti da altri comuni DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

1 giorno  

52 Trascrizione atti di morte provenienti dall’estero DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

53 Autorizzazione al seppellimento DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

54 Autorizzazione al trasporto salma e/o resti mortali nel comune /fuori 

comune 

DPR 285/1990 

Normativa regionale 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

55 

 

Rilascio passaporto mortuario DPR 285/1990 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

56 

 

Autorizzazioni alla cremazione di salme e/o resti mortali DPR 285/1990 

DPR 396/2000 

L. 130/2001 

Normativa regionale 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

57 

 

Autorizzazione all’affidamento delle ceneri DPR 285/1990 

DPR 396/2000 

L. 130/2001 

Normativa regionale 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

58 

 

Autorizzazione alla dispersione delle ceneri DPR 285/1990 

DPR 396/2000 

L. 130/2001 

Normativa regionale 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

59 Autorizzazione alla esumazione/estumulazione di salma/resti 

mortali 

 

DPR 285/1990 

Normativa regionale 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

60 Scritture private di concessioni cimiteriali 

 

Codice Civile SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

 

tempestivo  



61 

 

Annotazioni a margine/in calce agli atti di stato civile 

 

DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

10 giorni  

62 Correzioni di atti di stato civile d’ufficio o su istanza di parte DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

63 

 

Rettifica atti di stato civile a seguito provvedimenti dell’Autorità 

Giudiziaria 

DPR 396/2000 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

64 

 

Tenuta delle liste elettorali (iscrizioni e cancellazioni) DPR 223/1967 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Secondo le scadenze di legge  

65 Iscrizione nelle liste elettorali aggiunte per le elezioni comunali e del 

Parlamento Europeo 

D. Lgs 197/1996 

D.L. 408/1994 convertito con 

modificazioni dalla L. 483/1994 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Secondo le scadenze di legge   

66 Rilascio tessere elettorali e duplicati L. 120/1999 

DPR 299/2000 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

1 giorno  

67 

 

Rilascio certificati di iscrizione nelle liste elettorali  T.U. 223/1967 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

2 giorni  

68 

 

Rilascio copia liste elettorali T.U. 223/1967 

D. Lgs 196/2003, art. 177 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

30 giorni  

69 

 

Iscrizione nell’albo dei Presidenti di seggio L. 53/1990 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Secondo le scadenze di legge  

70 Iscrizione nell’albo degli scrutatori L. 95/1989 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Secondo le scadenze di legge  

71 

 

Cancellazione dall’albo degli scrutatori L. 95/1989 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Secondo le scadenze di legge  

72 

 

Formazione e aggiornamento albi giudici popolari di Corte d’Assise e 

di Corte d’Assise d’Appello 

L. 287/1951 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

Secondo le scadenze di legge  

73 

 

Rilascio e rinnovo autorizzazioni circolazione e sosta dei veicoli a 

servizio di persone invalide 

DPR 495/1992 

DPR 151/2012 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

2 giorni  

74 Attribuzione numero civico 

 

DPR 223/1989 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

75 

 

Pratiche assegno nucleo familiare e di maternità L. 448/1998 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

76 

 

Vidimazione registri prodotti vinicoli D.M. 22/11/1999 SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

1 giorno  

77 

 

Formazione liste di leva D. Lgs 66/2010 

DPR 90/2010 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

 

Secondo le scadenze di legge  



78 

 

Notifica atti DPR 600/1973 

L. 265/1999 

d. Lgs 196/2003 

Codice Civile 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

79 Pubblicazione atti 

 

L. 69/2009 

D. Lgs 196/2003 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Istruttore 

BERTELLO 

Giovanna 

tempestivo  

 


