
SCHEDA PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO 
UFFICI DEMOGRAFICI 

 
Procedimento Riferimenti 

Di Legge 
Ufficio Responsabile 

Procedimento 
istruttorio  

Ufficio 
competente 
all’atto 
finale 
 

Modalità di  
Attivazione 
della richiesta 

Termine 
di 
conclusion
e 

Sostituzio
ne del 
provvedim
ento con 
dichiarazi
one 
dell’intere
ssato 

Strume
nti di 
tutela 
amm. e 
giurid. 

Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Spese a 
carico 
utente e 
modalità 
pagament
o 

Documenti 
da allegare 
alla 
domanda 

Ufficio a cui 
presentare 
la richiesta e 
orario 
apertura al 
pubblico 

Annotazione voto 
assistito 

DPR 361/1957 
DPR 570/1960 
L.17/2003 

Elettorale Oriana Lo 
Giudice 

Ufficio 
elettorale 

Domanda  
dell’interessato  

1 giorno no Giudice 
ordinari
o 

no no C.I. 
Tessera elet 
Documentazi
one ASL 

Ufficio elet 
L-V 9-13,30 
S 9-12,45 

Voto domiciliare DL n.1/2006 
Conv con modif. 
L.n.22/2006 e smi 

Elettorale Oriana Lo 
Giudice 

Ufficio 
elettorale 

Domanda 
dell’interessato 

1 giorno no       “  no C. I. 
Tessera elet  
Certificato 
medico 
rilasciato 
medicina 
legale ASL 

Ufficio elet 
L-V 9-13,30 
S 9-12,45 

Albo Presidenti di 
seggio elett. 

L 53/1990 e smi Elettorale Oriana Lo 
Giudice 
 

Ufficio 
elettorale 

Domanda 
dell’interessato 

immediato no Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 

 no C.I.        “ 

Albo Scrutatori di 
seggio elett. 

L53/1990 e smi Elettorale Oriana Lo 
Giudice 
 

Ufficio 
elettorale 

Domanda 
dell’interessato 

immediato no        “  no C.I.        “ 

Rilascio tessere 
elettorali e duplicati 
tessere elettorali 

DPR 299/2000 Elettorale Oriana Lo 
Giudice 
Elisabetta 
Mortasino 
Paolo Leale 
Dario Minotto 
Carano Orazia 
Alessandra 
Salerno 
 
 

Ufficio 
elettorale 

Autocertificazio
ne 
dell’interessato 

immediato no        “  no C.I.        “ 

Rilascio certificazioni 
elettorali per liste di 
candidati, e proposte 
per referendum 

L53/1990, 
DPR570/1960, 
DPR361/1957, 
DLgs533/1993, 

Elettorale Oriana Lo 
Giudice 
 

Ufficio 
elettorale 

Presentazione 
Elenchi 
sottoscrittori 

48 ore no        “  no Elenchi 
sottoscrittori 
C.I. 

        „ 



L108/1968, 
L122/1951, 
L352/1970 
L18/1979 

Liste aggiunte cittadini 
U.E. 

D.L. 408/1994 Elettorale Leale Paolo 
Lo Giudice 
Oriana 

Ufficio 
elettorale 

Richiesta 
dell’interessato 

30gg no Prefetto  no no  

Iscrizioni e 
cancellazioni dalle liste 
elettorali revisioni 
semestali 

T.U. n.223/1967 Elerttorale Oriana Lo 
Giudice 
Salerno 
Alessandra 
Carano orazia 
 

Ufficio 
elettorale 

D’Ufficio 60gg no        “  no Documentazi
one richiesta 
d’ufficio 

       “ 

Gestione delle elezioni DPR361/1957 
DPR 570/1960 
L.108/1968 
L 130/1975 
L 18/1978 
D. Lgs 533/1993 
L 459/2001 
 

Elettorale Oriana Lo 
Giudice 
Paolo Leale 
Salerno 
Alessandra, 
Orazia Carano 
Dario Minotto 

Ufficio 
elettorale 

Adempimenti di 
legge 

60gg no       “          no Documenti 
previsti dalla 
legge 

        “ 

Albo Giudici popolari L287/1951 e smi Elettorale Oriana Lo 
Giudice 
Paolo Leale 
 

Ufficio 
elettorale 

Domanda 
dell’interessato 

immediata no       „  no C.I.           „ 

Iscrizioni e 
cancellazioni dalle liste 
elettorali revisioni 
dinamiche 

T.U. n.223/1967 Elettorale Oriana Lo 
Giudice 
Salerno 
Alessandra 
Carano Orazia 
 

Ufficio 
elettorale 

D’Ufficio 30gg no Prefetto  no Documentazi
one richiesta 
d’ufficio 

Ufficio elet 
L-V 9-13,30 
S 9-12,45 

Richiesta di 
ammissione al voto da 
parte di elettore 
omesso 

T.U. n.223/1967 Elettorale Oriana Lo 
Giudice 
 

Ufficio 
elettorale 

Istanza 
dell’interessato 

1 giorno no   no Documentazi
one richiesta 
d’ufficio 

Ufficio elet 
L-V 9-13,30 
S 9-12,45 

Iscrizioni nelle liste di 
leva militari 

R.D. n. 1481/1940 
D. Lgs. 
n.215/2001 
L.n. 226/2004 

Leva 
militare 

Oriana Lo 
Giudice 
 

Ufficio leva D’Ufficio 1 anno no   no Documentazi
one richiesta 
d’ufficio 

Ufficio leva 
L-V 9-13,30 
S 9-12,45 

Aggiornamento e 
tenuta dei ruoli 
matricolari 

D.Lgs n. 66/2010 Leva 
militare 

Oriana Lo 
Giudice 
 

Ufficio leva D’Ufficio 30gg no   no Documentazi
one richiesta 
d’ufficio  

        “ 

Predisposizione e 
produzione di 
statistiche mensili ed 
annuali 

D.Lgs n. 
322/1989 

Anagrafe Anna Maria 
Peola 
Paolo Leale 
 

Ufficio 
anagrafe 

Adempimenti di 
legge 

mensile no   no Dati d’ufficio Ufficio 
anagrafe 



Rilevazioni censuarie  Legge 205/2017 Anagrafe Oriana Lo 
Giudice 
 

Ufficio 
anagrafe 

Adempimenti di 
legge 

3 mesi no   no Dati d’ufficio Ufficio 
anagrafe 

Attestato di soggiorno 
permanente 

DLgs30/2007 Anagrafe Leale Paolo 
Oriana Lo 
Giudice 

Ufficio 
anagrafe 

Domanda 
dell’interessato 

immediata no Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 

 € 30 C.I.dello 
Stato 
d’origine, 
busta paga o 
dichiarazione 
sostitutiva  

Ufficio 
anagrafe 
L-V 9-13,30 
S 9-12,45 

Attestato di regolarità 
di soggiorno 

DLgs30/2007 Anagrafe Leale Paolo 
Oriana Lo 
Giudice 

Ufficio 
anagrafe 

Domanda 
dell’interessato 

immediata no       “  € 30 Documenti 
richiesti per 
iscrizione 
anagrafica 

Ufficio 
anagrafe 
L-V 9-13,30 
S 9-12,45 

Autentica di foto DPR445/2000 
L248/2006 

Anagrafe Carano Orazia 
Minotto Dario  
Salerno 
Alessandra 

Ufficio 
anagrafe 

Richiesta 
dell’interessato 

immediata no       “  € 0,26 C.I. Foto 
recente 

       “ 

Autentica di firma DPR445/2000 Anagrafe Carano Orazia 
Paolo Leale 
Salerno 
Alessandra 

Ufficio 
anagrafe 

Richiesta 
dell’interessato 

immediata no Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 

 € 16 + € 
0,52 

  

Autentica 
sottoscrizione di 
vendita beni mobili 

L. n. 248/2006 Anagrafe Carano Orazia 
Minotto Dario  
Salerno 
Alessandra 

Ufficio 
anagrafe 

Richiesta 
dell’interessato 

Immediata no Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 

 € 16 +   
€  0,58 

C.I., C.F., 
Atto di 
proprietà del 
bene 

        “ 

Dichiarazione 
sostitutiva di atto 
notorio 

DPR 445/2000 Anagrafe Leale Paolo Ufficio 
Anagrafe 

Richiesta 
dell’interessato 

immediata no Prefetto  no no  

Autentica di copia DPR n. 445/2000 
L. n. 16/2003 
DPR n. 137/2003 

Anagrafe Carano Orazia 
Minotto Dario  
Salerno 
Alessandra 

Ufficio 
anagrafe 

Richiesta 
dell’interessato 

Immediata si Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 

 € 16 +   
€  0,58 

Documento 
originale e 
relativa 
fotocopia 

         “ 

Cambi d’indirizzo L. n. 122/1954 
DPR n. 223/1989 
D.Lgs n. 
286/1998 
DPR n. 394/1999 
DPR n. 344/2000 
L. n. 241/1990 
L. n. 30/2007 
L. n. 35/2012 
 

Anagrafe Carano Orazia 
Salerno 
Alessandra 
Dario Minotto 

Ufficio 
anagrafe 

Domanda 
dell’interessato 

45 gg no Prefetto  
Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 

 no C.I., Patente 
di guida, 
Libretto 
circolazione 
veicoli dei 
componenti 
la famiglia 

        “ 

Cancellazione L. n. 470/1988 Anagrafe Oriana Lo Ufficio Domanda 10gg dal no   no no         “ 



anagrafica per 
emigrazione all’estero 
e iscrizione AIRE 

DPR n. 323/1989 
Circolare M.I. n. 
9/2012 
 

Giudice anagrafe dell’interessato 
o 
comunicazione 
del Consolato  

riceviment
o della 
comunicazi
one cons. 

Cancellazione 
anagrafica per 
irreperibilità 

L.1228/1954 
DPR 223/1989 

Anagrafe Oriana Lo 
Giudice 

Ufficio 
anagrafe 

D’Ufficio 1 anno no Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 
Prefetto 

 no Accertamenti 
Polizia 
municipale 
acquisiti 
d’Ufficio 

        “ 

Cancellazione 
anagrafica per omessa 
dichiarazione di 
dimora abituale 

L. 1228/1954 
DPR 223/1989 
D. Lgs.286/1988 
DPR 394/1999 

Anagrafe Leale Paolo  Ufficio 
Anagrafe 

D’Ufficio 90gg no Prefetto  
Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 

 no Accertamenti 
Polizia 
municipale 
acquisiti 
d’Ufficio 

         „ 

Cancellazione AIRE 
per irreperibilità 

L. 470/1989 Anagrafe Oriana Lo 
Giudice 

Ufficio 
Anagrafe 

D’Ufficio 6gg dal 
riceviment
o della 
comunicazi
one 
consolare 

no Prefetto  
Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 

 no Comunicazio
ne 
dell’Ufficio 
consolare 

        “ 

Variazioni di residenza 
d’ufficio 

DPR 223/1989 Anagrafe Leale Paolo Ufficio 
Anagrafe 

D’ufficio 30gg no Prefetto  no no  

Tenuta schedario 
anagrafico 

DPR 223/1989 Anagrafe Carano Orazia 
Lo Giudice 
Oriana 

Ufficio 
Anagrafe 

Richiesta 
dell’interessato 

30gg no Prefetto  no no  

Trasferimento 
all’estero di cittadino 
straniero 
 

DPR 223/1989 Anagrafe Carano Orazia 
Lo Giudice 
Oriana 

Ufficio 
Anagrafe 

Richiesta 
dell’interessato 
O accertameti 
del comando 
della polizia 
municipale 

6 giorni dal 
riceviment
o della 
comunicazi
one 

no Prefetto  no no  

Autocertificazioni DPR 445/2000 Anagrafe Carano Orazia 
Salerno 
Alessandra 
Minotto Dario 

Ufficio 
Anagrafe 

Richiesta 
dell’interessato 

immediata no   no no  

Certificazioni storiche DPR 223/1989 Anagrafe Minotto Dario Ufficio 
anagrafe 

Domanda 
dell’interessato 

5gg Autocertifi
cazione-
art. 15, 
comma 1, 
L. 183 del 
12/11/2011 
L.445/200
0 

   
Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o    

 € 16 + € 
5,16 

no         “ 

Rilascio carte L. 224/1963 Anegrafe Carano Orazia Ufficio Richiesta Immediato No        “  € 5,42 o C.I. scaduta o           “ 



d’identità 
 
 
 
 

DL n. 70/2011 
DL N. 5/2012 
 

Salerno 
Alessandra 
Minotto Dario 

anagrafe dell’interessato  €10,85 se 
duplicato 

Denuncia di 
smarrimento 
o furto 
3 fotografie 
attuali. 

Rilascio carta 
d’identità elettronica 
 
 
 
 

D.L. n. 78/2015 
L. n. 125/2015 
 

Anegrafe Carano Orazia 
Salerno 
Alessandra 
Minotto Dario 
Paolo Leale 

Ufficio 
anagrafe 

Richiesta 
dell’interessato  

Immediato No        “  €22,21 di 
cui € 16,79 
vengono 
versati allo 
Stato  

C.I. scaduta o 
Denuncia di 
smarrimento 
o furto 
1 fotografie 
attuali. 
Codice 
fiscale 

          “ 

Rinnovo dichiarazione 
dimora abituale di 
cittadini extra 
comunitari 

DPR 334/2004 
L. 94/2009 

Anagrafe Leale Paolo Ufficio 
anagrafe 

Comunicazione 
dell’interessato 

Immediato Autocertifi
cazione-
art. 15, 
comma 1, 
L. 183 del 
12/11/2011 
L.445/200
0 

Prefetto  
Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 

 no Permesso di 
soggiorno 

           “ 

Variazioni anagrafiche 
apportate in seguito a 
comunicazione di 
Uffici diversi 

L.122/1954 
L.241/1990 
DPR 344/2004 

Anagrafe Carano Orazia 
Leale Paolo 
Salerno 
Alessandra 

Ufficio 
anagrafe 

D’Ufficio 2gg no Ricorso 
TAR o 
Giudice 
ordinari
o 

 no no           “ 

Esenzione tickets 
sanitari 

Regolamento 
comunale 

Anagrafe Carano Orazia 
Leale Paolo 
Salerno 
Alessandra 

Ufficio 
anagrafe 

Richiesta 
dell’interessato 

immediata no       “  no Mod. ISEE o 
Mod. CUD, 
affitto 

        “ 

Attribuzione nuovi 
numeri civici 

L. n. 1228/1954 
DPR  n. 223/1989 
Reg. comunale 
toponomastica 

Anagrafe Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio 
anagrafe 

Richiesta degli 
interessati 

15gg no        “  € 2,50 Riferimenti 
catastali 
Dichiarazion
e fine lavori 

        “ 

Nuova denominazione 
vie cittadine 

Regolamento 
comunale 
toponomastica 

Anagrafe Anna Maria 
Peola 

Ufficio 
anagrafe 

D’ufficio 60gg no        “  no         “ 

Acquisto cittadinanza 
italiana per Decreto 
Presidente della 
Repubblica o Prefetto 

L. n. 91/1992 
DPR n. 572/1993 
L. n. 94/2009 

Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Sindaco Decreto 5gg no Giudice 
ordinari
o      

 no Passaporto 
Permesso 
soggiorno 

Ufficio Stato 
civile 
L-V 9-13,30 
S 9-12,45 

Acquisto di 
cittadinanza italiana da 
parte di minori 
stranieri a seguito di 

L. n. 91/1992 
L. n. 94/2009 

Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Sindaco D’Ufficio 15gg no        “  no Passaporto 
Permesso di 
soggiorno 
Verifiche 

         “ 



acquisto di 
cittadinanza dei 
genitori 

d’ufficio  

Acquisto di 
cittadinanza italiana 
per residenza 
ininterrotta dalla 
nascita al compimento 
del 18° anno d’età 

L. n. 91/1992 
L. n. 94/2009 

Stato civile Anna Maria 
Peola 

Sindaco Richiesta 
dell’interessato 

30gg no        “  no Passaporto 
Permesso di 
soggiorno 
Verifiche 
d’ufficio 

       “ 

Apposizioni di 
annotazione di Stato 
civile 

DPR  n.396/2000 Stato civile Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

D’Ufficio 30gg no        “   no Comunicazio
ne Ufficio 
Stato civile 

        “ 

Trascrizione decreti 
rettifiche di nome 

DPR n. 396/2000 
L. 218/1995 
 

Stato civile Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

D’Ufficio 30gg no        “  no Decreto 
tribunale 

        “ 

Iscrizione atti di 
matrimonio e 
trascrizioni  

DPR  n. 396/2000 
Cod. procedura 
civile 

Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Sindaco o 
delegato 
Ufficiale di 
stato civile 

D’Ufficio 30gg no        “  no Comunicazio
ne Ufficio 
Stato civile 

        “ 

Pubblicazioni di 
matrimonio 

DPR n. 396/2000 
L. 218/1995 
Cod. Procedura 
civile 

Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

Richiesta 
dell’interessati 
C.I.  
Richiesta di 
pubblicazioni 
del parroco se 
matrimonio 
religioso 
Se cittadini 
stranieri: nulla 
osta al 
matrimonio 
rilasciato dal 
Consolato 
competente 
Passaporto 

15gg no        “  € 16 o € 32 
se le 
pubblicazi
oni devono 
essere 
affisse 
anche in 
altro 
Comune 

Acquisizione 
documentazi
one d’ufficio  

       “ 

Riconciliazioni 
matrimoniali 

DPR 396/2000 Stato civile Anna Maria 
Peola 

Ufficio Stato 
civile 

Richiesta degli 
interessati 

1gg no          no no        “ 

Celebrazione 
matrimoni civili 

DPR 396/2000 Stato civile Anna Maria 
Peola 
Elisabetta 
Mortarino 

Ufficio Stato 
civile 

Richiesta degli 
interessati 

180 gg dal 
rilascio 
delcertifica
todi 
eseguite 
pubblicazi
oni 

no          Regolamen
to 
comunale      

Carta 
d’identità 

       “ 

Denunce o trascrizione 
atti di morte 

DPR  n. 396/2000 
DPR  n. 285/2000 

Stato civile Anna Maria 
Peola 

Ufficio Stato 
civile 

D’Ufficio 10gg no       “  no Certificato 
necroscopico 

       “ 



Cod. procedura 
civile 

Mortasino 
Elisabetta 

Avviso di 
morte 
Scheda 
ISTAT 

Autorizzazione alla 
cremazione 

DPR 285/1990 
Regolamento 
comunale  

Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

Sottoscrizione 
manifestazione 
di volontà del 
defunto da parte 
degli eredi 

1gg no       “  € 32 C.I.  eredi          “ 

Autorizzazione 
dispersione ceneri 
Autorizzazione 
affidamento ceneri 

L.R. 20/2007 
Regolamento 
comunale per la 
cremazione e 
affidamento 
ceneri 

Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

Richiesta eredi 
Manifestazione 
di volontà del 
defunto 
sottoscritta 
dagli eredi 

1gg no        “  € 16 C.I eredi           “ 

Autorizzazione al  
trasporto salme 

DPR 285/1990 
Regolamento 
comunale  

Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

Richiesta 1gg no       “  € 16         no          “ 

Denunce o trascrizione 
atti di nascita  

DPR 396/2000 
L. 218/1995 

Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

Presentazione 
richiesta 

immediata no       “  no Attestato di 
assistenza al 
parto 
C.I. del 
dichiarante 

        “ 

Rilascio estratti per 
riassunto dati di stato 
civile  

DPR 432/1957 Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

Presentazione 
richiesta 

immediata no       “  no Nessuno         “ 

Accordi di 
separazione,scioglimen
to e cessazione degli 
effetti civili del 
matrimonio  

DL132/2014 
Legge 162/2014 

Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

Presentazione 
richiesta 

30gg no      
tribunale 

 € 16 Richiesta 
degli 
interessati 

        “ 

Rilascio estratti per 
riassunto dati di stato 
civile  

DPR 432/1957 Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

Presentazione 
richiesta 

immediata no       “  no Nessuno         “ 

Dichiarazione 
anticipata di volontàin 
materia di trattamenti 
sanitari 

Legge 219/2017 Stato civile Anna Maria 
Peola 
Mortasino 
Elisabetta 

Ufficio Stato 
civile 

Presentazione 
richiesta 
autocertificazio
ne 

immediata no        “  no Documentazi
one di legge 

 

Accesso agli atti L 241/1990 
L 15/2005 
DPR 184/2006 

Anagrafe 
Stato civile 
Elettorale 
Leva 

Anna Maria 
Peola  
Lo Giudice 
Oriana 
 

Ufficio 
Anagrafe 
Stato Civile 
Elettorale 
Leva 

Presentazione 
richiesta  

30gg no        “  Marche da 
bollo e 
diritti per 
ricerca 

no Uffici 
demografici 
L-V 9-13,30 
S 9-12,45 



Acquisizione beni e 
servizi in economia 

Regolamento 
comunale 

Ufficio 
Anagrafe 
Stato 
Civile 
Elettorale 
Leva 

Anna Maria 
Peola 
Oriana Lo 
Giudice 

Dirigente D’Ufficio 10gg no       “  no Preventivi di 
spesa 
Fatture 

          “ 

Liquidazioni L 192/2012 
Regolamento 
comunale 

Ufficio 
Anagrafe 
Stato 
Civile 
Elettorale 
Leva 

Anna Maria 
Peola 
Oriana Lo 
Giudice 

Dirigente D’Ufficio 10gg no        “  no Fatture           “ 

 


