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COMUNE DI CASTELLETTO SOPRA TICINO

PROVINCIA DI NOVARA
UNITA' ORGANIZZATIVA: Area Amministrativa – Demografica
Responsabile di AREA

Dott.ssa Daniela Oleggini

Tel. 0331971960; 
E-mail: demografici@comune.castellettosopraticino.no.it
Uffici Responsabili:

1) Ufficio Segreteria – Protocollo

Tel. 0331/971920  
E-mail: ufficiosegreteria@comune.castellettosopraticino.no.it
Responsabile di UFFICIO e PROCEDIMENTO

Tel. 0331971920    
E-mail: ufficiosegreteria@comune.castellettosopraticino.no.it
Uffici Segreteria e Protocollo

Palazzo Comunale – Piazza F.lli Cervi 7 – 28053 Castelletto Sopra Ticino
Orari di apertura al pubblico:

Lunedì e Giovedì: 10.30-12.15 / 17.00-18.15

Martedì, Mercoledì e Venerdì: 10.30-13.30
2) Uffici Demografici (Anagrafe – Stato Civile – Elettorale – Leva – Statistica)

Tel. 0331/971960   Fax 0331/962277-0331/971960

E-mail: anagrafe@comune.castellettosopraticino.no.it
Responsabile di UFFICIO e PROCEDIMENTO

Sig.ra Monica Barberi

Tel. 0331971960  

E-mail: anagrafe@comune.castellettosopraticino.no.it
Uffici Demografici 

Palazzo Comunale – Piazza F.lli Cervi 7– 28053 Castelletto Sopra Ticino

Ingresso da Via Caduti per la Libertà 2

Orari di apertura al pubblico:

Lunedì e Giovedì: 10.30-12.15 / 17.00-18.15

Martedì, Mercoledì e Venerdì: 10.30-13.30

Sabato 10.00-12.00

Il potere sostitutivo in caso di inerzia è esercitato dal Segretario Comunale. La richiesta può essere inviata all’indirizzo di posta elettronica certificata dell’Ente (PEC: castellettosopraticino@pec.it) o presentata direttamente all’Ufficio Protocollo.

	1) Adempimenti specifici dell’ufficio Segreteria e Protocollo a rilevanza esterna
	Termine

giorni
	Modulistica

	Procedura PERLAPA: adempimento anagrafe delle prestazioni

Riferimento normativo: art. 53 D.Lgs. 165/2001; L.190/2012.
	Entro 30/06 e 31/12
	

	Procedura PERLAPA: adempimento GEDAP
Comunicazione numero e nominativi dei beneficiari degli istituti sindacali e non sindacali

Riferimento normativo: art. 50 c.3-4  D.Lgs. 165/2001; 
	Entro 31/03 per anno precedente
	

	Procedura PERLAPA: adempimento GEPAS
Comunicazione numero dei dipendenti che hanno aderito a ciascuno sciopero

Riferimento normativo: L.83/2000
	Contestuale all’evento
	

	Procedura PERLAPA: permessi legge ex 104/1992

Comunicazione nominativa dei dipendenti cui sono accordati i permessi previsti

Riferimento normativo: L.183/2010
	Entro 31/03
	

	Procedura PERLAPA: rilevazione assenze 

Riferimento normativo: D.Lgs. 165/2001;
	Entro il giorno 15 del mese successivo
	

	Avvio procedimento disciplinare con contestazione addebiti

Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; D. Lgs. 165/2001 e smi;
	20
	

	Conclusione Procedimenti disciplinari

Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; D. Lgs. 165/2001 e smi;
	Entro 120 gg dalla data di contestazione dell’addebito
	

	Certificazioni e attestazioni di servizio
Modalità di avvio del procedimento: istanza di parte

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento: predisposizione e rilascio certificazione richiesta.

Riferimento normativo: L. 241/1990; Regolamento comunale  procedimento amministrativo e di accesso agli atti; DPR. N. 445/2000
	10
	

	Certificazioni storiche di servizio


Modalità di avvio del procedimento: istanza di parte

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento: predisposizione e rilascio certificazione richiesta.

Riferimento normativo: L. 241/1990; Regolamento comunale  procedimento amministrativo e di accesso agli atti; DPR. N. 445/2000


	30

Dalla data della richiesta
	

	Mobilità esterna
Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; D. Lgs. 165/2001 e smi;

	180 dalla pubblicazione dell’avviso di mobilità
	

	Mobilità interna
Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; D. Lgs. 165/2001 e smi;

	30
	

	Autorizzazioni incarichi esterni 

Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; D. Lgs. 165/2001 e smi;

	30
	

	Autorizzazione all’uso di mezzo proprio
Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi; 


	Al momento della necessità
	

	Concertazione

Riferimento normativo: D. Lgs. 165/2001 e smi; CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.


	30
	

	Delegazione Trattante – istituzione

Riferimento normativo: D. Lgs. 165/2001 e smi; CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.


	30

Dalla stipula del contratto collettivo nazionale o da modifiche organizzative disposte dall’Amministrazione Comunale
	

	Aspettative varie
Modalità di avvio del procedimento: istanza di parte

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento: predisposizione e rilascio /diniego aspettativa.

Riferimento normativo: Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi;  CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.


	30
	

	Congedo di maternità/paternità

Modalità di avvio del procedimento: istanza di parte

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento: presa d’atto congedo.
Riferimento normativo:  L. 1204/1971; L. 903/1977; L. 104/1992; L. 53/2000; D.Lgs. 151/2001; L. 183/2010; CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.
	30
	

	Congedo parentale

Modalità di avvio del procedimento: istanza di parte

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento: verifica e presa d’atto congedo.
Riferimento normativo:  L. 1204/1971; L. 903/1977; L. 104/1992; L. 53/2000; D.Lgs. 151/2001; L. 183/2010; CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.
	15
	

	Congedi vari
Modalità di avvio del procedimento: istanza di parte

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento: verifica e presa d’atto congedo.
Riferimento normativo:  D.Lgs. 151/2001; CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.
	15
	

	Permessi lavorativi Legge 104/1992
Modalità di avvio del procedimento: istanza di parte

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento: verifica e presa d’atto permessi.
Riferimento normativo:  L. 104/1992; D.Lgs. 151/2001; L. 53/2000;

	30
	

	Permessi per il diritto allo studio (150ore)

Modalità di avvio del procedimento: istanza di parte

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento: verifica e presa d’atto permessi.
Riferimento normativo:  CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.
	30
	

	Collocamento a riposo per raggiunti limiti di età 

Riferimento normativo:  CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.
	30
	

	Invio comunicazioni telematiche al Centro per l’impiego

Riferimento normativo:   D.Lgs. 151/2001; CCNL Regioni ed Autonomie Locali vigenti.
	Entro il 20° giorno del mese successivo
	

	Procedimento deliberativo della Giunta Comunale

Modalità di avvio del procedimento:
Ricezione  delle proposte di deliberazione da parte dei diversi uffici comunali

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento:
Previa verifica della completezza istruttoria delle proposte (in formato elettronico e cartaceo), si avvia il procedimento per la sottoposizione alla Giunta Comunale. In caso di approvazione, si procede al successivo iter (numerazione,  pubblicazione, esecutività, archiviazione).

Riferimento normativo: D.Lgs. 267/2000 e smi;


	60

Dalla ricezione delle proposte di deliberazione
	

	Procedimento deliberativo del Consiglio Comunale 

Modalità di avvio del procedimento:
Ricezione delle proposte di deliberazione da parte dei diversi uffici comunali

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento:

Previa verifica della completezza istruttoria delle proposte (in formato elettronico e cartaceo), si avvia il procedimento per la convocazione del Consiglio Comunale. La pratica viene sottoposta dapprima alla Conferenza dei Capigruppo e successivamente viene inserita all'O.d.G. del Consiglio Comunale. In caso di approvazione, si procede al successivo iter (numerazione, collazionamento, pubblicazione, esecutività, archiviazione)

Riferimento normativo:. D.Lgs. 267/2000 e smi; Regolamento interno del Consiglio Comunale.


	60

Dalla ricezione delle proposte di deliberazione
	

	Attestazione - Certificazione di Segreteria

Modalità di avvio del procedimento: Istanza di parte

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento
Entro 10 gg. dalla ricezione, il Servizio evade la richiesta.

Riferimento normativo: L. 241/1990; Regolamento comunale  procedimento amministrativo e di accesso agli atti.


	10

Dalla data della richiesta

	

	Determinazioni

Modalità di avvio del procedimento: Predisposizione proposta di determinazione 

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento: Verificata la completezza istruttoria della determinazione ed eventuali allegati (in formato elettronico e cartaceo), si espletano le procedure informatizzate propedeutiche alla pubblicazione all’Albo pretorio Comunale. Scaduto il periodo di pubblicità, il Servizio procede alla archiviazione.

Riferimento normativo: D. Lgs. 267/2000; Regolamento comunale sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi


	15

Dal reperimento della documentazione necessaria
	

	Autorizzazione utilizzo sala consiliare


Il Comune mette a disposizione l’utilizzo della Sala Consiliare, previo pagamento di apposita somma, alle associazioni che ne facciano richiesta.

Modalità di avvio del procedimento: Istanza di parte


Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento:

Verificata la disponibilità della Sala Consiliare si comunica al soggetto richiedente l’autorizzazione all’utilizzo e il costo complessivo dovuto all’Ente.

Riferimento normativo: D. Lgs. 267/2000 e smi.


	10

Dalla data della richiesta
	Clicca qui per scaricare il modulo

	Rilascio copie autentiche di deliberazioni e determinazioni

Modalità di avvio del procedimento: Istanza di parte


Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento:

Entro 30gg dalla richiesta, l’ufficio provvede al rilascio della copia, previo pagamento del costo di riproduzione.

Riferimento normativo: L. 241/1990; Regolamento comunale  procedimento amministrativo e di accesso agli atti; Deliberazione di Giunta Comunale n. 9/2013.


	30

Dalla richiesta presentata dall’ufficio
	Clicca qui per scaricare il modulo

	Accesso ad atti amministrativi

Il Comune, nel rispetto del principio di trasparenza dell’attività amministrativa, garantisce a tutti i cittadini ed associati, nelle forme previste dal Regolamento, l’esercizio del diritto di informazione e di accesso relativo all’attività da esso svolta o concernente dati di cui lo stesso sia comunque in possesso. Il diritto di accesso ai documenti amministrativi è esercitabile da chiunque abbia un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è richiesto l’accesso. La richiesta di accesso, da presentarsi in forma scritta, deve essere rivolta all’ufficio competente a formare l’atto conclusivo del procedimento o a detenere il documento e deve riportare: generalità del richiedente, esatta indicazione del documento oggetto della richiesta, motivazione per la quale si chiede l’accesso. L’esame dei documenti è gratuita; il rilascio di copia è subordinato al rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo. Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell’accesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti dalla legge e dal Regolamento e devono essere motivati.
Riferimento normativo: L. 241/1990; L 15/2005; DPR 184/2006; Statuto Comunale; Regolamento comunale  procedimento amministrativo e di accesso agli atti.


	30

Dalla data della richiesta
	Clicca qui per scaricare il modulo

	Protocollazione atti

L’attività di protocollazione è un servizio erogato al cittadino o ad altri Organismi dello Stato ed ha lo scopo di certificare in modo sicuro l’acquisizione o la produzione di documenti. I documenti amministrativi, ricevuti o adottati, richiedono una identificazione certa con: l’assegnazione di un numero di protocollo, la registrazione della data e la trascrizione dell’oggetto, questi elementi sono immodificabili. Tutta la corrispondenza, le comunicazioni, le richieste inoltrate al Comune o inviate da questo Ente ad altri è soggetto all’attività di protocollazione . 

Modalità di avvio del procedimento: presentazione all’ufficio protocollo dell’atto da registrare

Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento:

Dopo l’assegnazione e l’apposizione del numero di protocollo si consegna la corrispondenza ai Responsabili delle Aree per l’avvio delle procedure. 

Riferimento normativo: D. Lgs. 267/2000 e smi; Manuale di gestione del protocollo informatico.


	1

Dalla consegna all’ufficio
	

	Deleghe

Riferimento normativo: D. Lgs. 267/2000;
	5
	

	Ricerca su banca dati protocollo

Modalità di avvio del procedimento: Istanza di parte


Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento

Il servizio protocollo, sulla base dei dati forniti dal richiedente, ricerca il documento, in entrata o in uscita, richiesto e ne comunica gli estremi al richiedente.

Riferimento normativo: L. 241/1990; Regolamento comunale  procedimento amministrativo e di accesso agli atti; Manuale di gestione del protocollo informatico.


	1

Dalla richiesta
	

	Archiviazione atti

Riferimento normativo:

	30
	

	Affrancatura posta

Riferimento normativo: Manuale di Gestione del Protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi del Comune;
	1
	

	Stipulazione dei contratti

Modalità di avvio del procedimento:

Ricezione determinazione di aggiudicazione/affidamento da parte del settore competente.

 Modalità di svolgimento/adempimento del procedimento:
Predisposizione contratto, controlli preliminari requisiti, acquisizione documenti e assistenza alla stipula        

Riferimento normativo: D.Lgs. 50/2016 e smi; 

	60

Dalla data di ricezione della documentazione completa
	

	Raccolta firme referendum/proposte di legge

Riferimento normativo: D.Lgs. 267/2000 e smi;

	In tempo reale
	

	Lavoro di pubblica utilità – gestione
Riferimento normativo:  D.Lgs. 274/000; CdS; D.M. 26.03.2001;

	30 gg dalla comunicazione della sentenza definitiva
	

	Procedure di affidamento diretto – sotto  i 40.000,00 €

Riferimento normativo: D.Lgs. 50/2016 e smi;

	Secondo i termini di legge
	

	Conservazione atti

Riferimento normativo: Manuale di Gestione del Protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi del Comune; DPCM del 31 ottobre 2000, e in base DPCM 3 dicembre 2013;
	Secondo le tempistiche stabilite dal manuale di gestione del protocollo
	


	2) Adempimenti specifici degli Uffici Demografici a rilevanza esterna
	Termine
	Modulistica

	Anagrafe - Rilascio certificati 

Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r. 30 maggio 1989, n. 223- Legge 12.11.2011, n. 183. 

Note: L'ufficiale di anagrafe rilascia a chiunque ne faccia richiesta, fatte salve le limitazioni di legge, i certificati concernenti la residenza e lo stato di famiglia.

 NOTE GENERALI RELATIVE ALLA CERTIFICAZIONI

Dal 1° gennaio 2012 i certificati sono validi solo nei rapporti tra privati. Lo stabilisce l’articolo 15, della legge 12.11.2011, n. 183, che attua l’eliminazione dei certificati nei rapporti con le pubbliche amministrazioni ed i gestori di pubblici servizi. Ai sensi di tale norma, i certificati rilasciati dalla PA (relativi a stati, qualità personali e fatti) sono validi ed utilizzabili solo nei rapporti tra privati. Le PPAA non possono più richiederli al cittadino. Sui certificati rilasciati dall’ufficio anagrafe quindi verrà apposta, a pena di nullità, la dicitura:
“il presente certificato non può essere prodotto agli organi della PA o ai privati gestori di pubblici servizi”.

Pertanto è necessario che i cittadini si rivolgano direttamente all’ente pubblico o al gestore di pubblico servizio a cui avrebbero dovuto consegnare il certificato, senza passare prima dall’ufficio anagrafe e senza munirsi quindi di certificato perché le amministrazioni ed i gestori dal 1.1.2012 non possono più richiedere né accettare i certificati anagrafici. Spetterà quindi all’ente pubblico o al gestore di pubblico servizio acquisire d’ufficio i dati o i documenti che lo interessano ed effettuare idonei controlli presso l’anagrafe. I cittadini sono quindi invitati a fare ricorso all’autocertificazione. L’argomento può essere approfondito  sul sito www.funzionepubblica.gov.it.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte motivata, anche verbale, per le richieste allo sportello; istanza motivata presentata tramite PEC, mail, fax, servizio postale

Costi : marca da bollo da Euro 16,00 e Euro 0,52 per diritti di segreteria, salvo uso esente per legge per il quale il costo è di Euro 0,26


	Immediato

 se richiesto allo sportello 

8 giorni 

se richiesto via posta/fax/e-mail e lo stesso è in regola con la normativa sul bollo

30 giorni
Se con ricerca di archivio
	Clicca qui per scaricare il modulo 

Clicca qui per la modulistica relativa all’autocertificazione



	Anagrafe - Rilascio carta d'identità 

Riferimento normativo: T.U.L.P.S. approvato con R.D. 779/1931

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte motivata, anche verbale, presentata personalmente dal richiedente

Costi :  Euro 5,42 ( 5,16 + 0,26) di legge


	3 giorni
	Sottoscrizione documento e cartellini in ufficio

	Anagrafe - Autenticazioni di sottoscrizioni, copie e dichiarazioni sostitutive.

Riferimento normativo:  T.U. n. 445/2000

Note :  L'autenticità della sottoscrizione di qualsiasi istanza o dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà da produrre agli organi della pubblica amministrazione, nonché ai gestori di servizi pubblici è garantita con le modalità di cui all'art. 38, comma 2 e comma 3., quindi sia per via telematica che sottoscrivendo il documento davanti al dipendente addetto a ricevere l’istanza stessa. . Se l'istanza o la dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà è presentata a soggetti diversi da quelli sopra indicati, o a questi ultimi al fine della riscossione da parte di terzi di benefici economici, l'autenticazione è redatta da un notaio, cancelliere, segretario comunale, dal dipendente addetto a ricevere la documentazione o altro dipendente incaricato dal Sindaco; in tale ultimo caso, l'autenticazione è redatta di seguito alla sottoscrizione e il pubblico ufficiale, che autentica, attesta che la sottoscrizione è stata apposta in sua presenza, previo accertamento dell'identità del dichiarante, indicando le modalità di identificazione, la data ed il luogo di autenticazione, il proprio nome, cognome e la qualifica rivestita, nonché apponendo la propria firma e il timbro dell'ufficio.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte motivata, anche verbale 

Costi : marca da bollo da Euro 16,00 e Euro 0,52 per diritti di segreteria ogni 4 

facciate, salvo uso esente per legge per il quale il costo è di Euro 0,26


	Immediato


	Clicca qui per scaricare il modulo 



	Anagrafe - Autentica fotografie

Riferimento normativo:  T.U. n. 445/2000

Note: Per procedere alla legalizzazione della fotografia è necessario esibire un documento di riconoscimento
	Immediato
	

	Passaggi di proprietà beni mobili registrati. 

Riferimento normativo:  D.L. 07/04/2006 n. 223 art. 7

Note :E’ necessario che il venditore, di cui viene autenticata la firma, esibisca il certificato di proprietà compilato in tutte le sue parti. Il trapasso del veicolo dovrà essere  effettuato entro 60 giorni dalla data dell’autentica.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte motivata, anche verbale presentata dal richiedente venditore

Costi  Marca da bollo da Euro 16,00 e Euro 0,52 per diritti di segreteria

	Immediato

	

	Anagrafe - Istruzione ed invio domanda per rilascio passaporto alla Questura

Riferimento normativo: Legge 21 novembre 1967, n.1185 modificato dal D.Lgs. 2 luglio 2010, n. 104

Note: Il passaporto individuale per i cittadini di età superiore a 12 anni comporta l’obbligo dell’acquisizione delle impronte digitali presso la Questura competente

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte motivata, anche verbale presentata dai genitori del titolare del passaporto
	1
Dal ricevimento della documentazione completa
	Clicca qui per scaricare il modulo
Solamente per i minori di anni 12 per i quali non è obbligatoria l’acquisizione delle impronte digitali 

	Anagrafe -  Iscrizione anagrafica per trasferimento di residenza da altro Comune o dall'Estero.

Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r. 30 maggio 1989, n. 223 - D.L. n. 5/2012 convertito in L. n. 35/2012

Note: Nei  45  giorni  successivi alla dichiarazione   resa   o inviata, l'Ufficiale di Anagrafe provvederà ad effettuare l'accertamento dei requisiti previsti per l'iscrizione anagrafica. Qualora, decorso il termine suddetto, non vengano comunicati    all'interessato gli eventuali requisiti mancanti o gli esiti negativi degli accertamenti svolti,    quanto    dichiarato si considera  conforme alla situazione di fatto (Art. 20 L. 241/90, silenzio-assenso).

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte presentata personalmente, tramite PEC, mail, fax, servizio postale


	2 giorni

dalla     data di presentazione della domanda. 
	Clicca qui per scaricare il modulo

	Anagrafe -  Iscrizione anagrafica d'ufficio con provenienza da altro comune o dall'estero
Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r. 30 maggio 1989, n. 223


	10 giorni

Dalla conclusione degli accertamenti.
	Procedimento d’ufficio

	Anagrafe -  Trasferimenti di abitazione all'interno del comune

 Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r. 30 maggio 1989, n. 223 - D.L. n. 5/2012 convertito in L. n. 35/2012

Note: Nei  45  giorni  successivi alla dichiarazione   resa   o inviata, l'Ufficiale di Anagrafe provvederà ad effettuare l'accertamento dei requisiti previsti per l'iscrizione anagrafica. Qualora, decorso il termine suddetto, non vengano comunicati    all'interessato gli eventuali requisiti mancanti o gli esiti negativi degli accertamenti svolti,    quanto    dichiarato si considera       conforme alla situazione di fatto (Art. 20 L. 241/90, silenzio-assenso).

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte presentata personalmente, tramite PEC, mail, fax, servizio postale


	2 giorni

dalla     data di presentazione della domanda. 
	Clicca qui per scaricare il modulo

	Anagrafe -  Cambio indirizzo d'ufficio interno al comune

Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r. 30 maggio 1989, n. 223
	10 giorni

Dalla conclusione degli accertamenti. 
	Procedimento d’ufficio

	Anagrafe - cancellazione anagrafica per trasferimento di residenza in altro Comune o all'Estero

Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r. 30 maggio 1989, n. 223 - D.L. n. 5/2012 convertito in L. n. 35/2012

Note: il Comune di provenienza è tenuto ad effettuare la cancellazione entro 2 giorni lavorativi dalla ricezione della comunicazione e, entro 5 giorni, deve altresì confermare o integrare le informazioni anagrafiche .

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte presentata personalmente, tramite PEC, mail, fax, servizio postale o procedimento d’ufficio
	5 giorni

dalla     data di presentazione della domanda.
	Clicca qui per scaricare il modulo per trasferimento all’estero

	Anagrafe - Cancellazione anagrafica per morte (dalla data del comunicato di stato civile)

Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r. 30 maggio 1989, n. 223

Tipo di istanza che attiva il procedimento:  procedimento d’ufficio
	1
	Procedimento d’ufficio


	Anagrafe - Cancellazione a seguito di irreperibilità accertata

Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r. 30 maggio 1989, n. 223

Note : La cancellazione per irreperibilità accertata avviene: a seguito delle risultanze delle operazioni del censimento generale della popolazione ovvero, quando a seguito di ripetuti accertamenti, opportunamente intervallati, la persona sia risultata irreperibile. La cancellazione per irreperibilità comporta: la perdita del diritto di voto (per i cittadini italiani); l’impossibilità di ottenere la certificazione anagrafica e i documenti di riconoscimento. 

Tipo di istanza che attiva il procedimento: procedimento d’ufficio anche su segnalazione di parte
	365 giorni 
dal primo accertamento attestante l'assenza dal territorio comunale e dopo effettuazione di ulteriore accertamento
	 Procedimento d’ufficio


	Anagrafe - Rinnovo della dichiarazione di dimora abituale da parte di stranieri extracomunitari

Riferimento normativo: : L. 24.12.1954, n. 1228  D.p.r. 30 maggio 1989, n. 223
I cittadini stranieri extracomunitari hanno l’obbligo di rinnovare all’ufficiale di anagrafe la dichiarazione di residenza nel comune. Vi devono provvedere entro 60 giorni dal rinnovo del titolo di soggiorno che va allegato alla dichiarazione.

Per chi non assolve il suddetto obbligo la legge prevede la cancellazione dall’anagrafe.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: procedimento d’ufficio
	Controllo quadrimestrale e cancellazione entro 1 settimana dalla scadenza dei 30 g dall’invito o dalla comunicazione della Questura
	Clicca qui per scaricare il modulo 

	Anagrafe - Altre variazioni dati anagrafici

Riferimento normativo:  L. 24.12.1954, n. 1228  D.p.r. 30 maggio 1989, n. 223

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte o d’ufficio su comunicazione dello stato civile
	7 giorni 

Dalla data della comunicazione dei soggetti tenuti a farla
	Clicca qui per scaricare il modulo relativo al cambiamento di titolo di studio e/o professione

	Anagrafe - Aggiornamento variazioni di residenza sulla patente di guida

Riferimento normativo :DPR 16.9.1996, n. 610, DPR 16.12.1992, n. 495 DLGS 30.4.1992, n. 285
Tipo di istanza che attiva il procedimento: procedimento d’ufficio a seguito di istanza di variazione di residenza
	Quotidianamente

A seguito della registrazione della pratica di cambiamento di residenza tramite sistema S.A.I.A.
	Clicca qui per scaricare il modulo relativo alla comunicazione dei dati di patenti e /o mezzi di proprietà

	Anagrafe -Iscrizioni A.I.R.E.

Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r.30 maggio 1989, n. 223 - L. 27.10.1988, n. 470- D.p.r. 6.9.1989, n. 323 

Note: Se necessita la conferma consolare (90 giorni) i termini diventano di 92  giorni.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte presentata personalmente, tramite PEC, mail, fax, servizio postale (confermate dall’ufficio consolare) o richiesta diretta dell’ufficio consolare
	2 giorni 

dalla     data di presentazione della domanda.
	Clicca qui per scaricare il modulo per trasferimento all’estero

	Anagrafe -Cancellazioni A.I.R.E.

Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r.30 maggio 1989, n. 223 - L. 27.10.1988, n. 470- D.p.r. 6.9.1989, n. 323 

Note: Se necessita la conferma consolare (90 giorni) i termini diventano di 92 giorni.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte presentata personalmente, tramite PEC, mail, fax, servizio postale (confermate dall’ufficio consolare) richiesta diretta dell’ufficio consolare, oppure d’ufficio
	2 giorni 

dalla     data di presentazione della domanda.
	

	Anagrafe- rilascio attestazione di regolarità di soggiorno per cittadini comunitari

 Riferimento normativo: L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r.30 maggio 1989, n. 223, D.Lgs. 30 del 06.02.2007

Note: l’esame della documentazione necessaria avviene al momento della richiesta di residenza. Qualora la richiesta di attestazione sia presentata da un cittadino residente da prima dell’entrata in vigore della relativa normativa, sopra citata, oppure per attestazione di soggiorno permanente, il rilascio avverrà dopo 1 giorno dalla verifica della documentazione consegnata dal cittadino unitamente alla domanda.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: procedimento d’ufficio a seguito di istanza di iscrizione anagrafica

Costi  N. 2 Marche da bollo da Euro 16,00 

	1 giorno

Dal perfezionamento della pratica di residenza
	Clicca qui per scaricare il modulo di richiesta attestazione 

	Stato Civile - Rilascio certificazioni di stato civile

Riferimento normativo:D.p.r. 396 del 3.11.2000 e s.m.i.
NOTE GENERALI RELATIVE ALLA CERTIFICAZIONI

Dal 1° gennaio 2012 i certificati sono validi solo nei rapporti tra privati. Lo stabilisce l’articolo 15, della legge 12.11.2011, n. 183, che attua l’eliminazione dei certificati nei rapporti con le pubbliche amministrazioni ed i gestori di pubblici servizi. Ai sensi di tale norma, i certificati rilasciati dalla PA (relativi a stati, qualità personali e fatti) sono validi ed utilizzabili solo nei rapporti tra privati. Le PPAA non possono più richiederli al cittadino. Sui certificati rilasciati dall’ufficio anagrafe quindi verrà apposta, a pena di nullità, la dicitura:
“il presente certificato non può essere prodotto agli organi della PA o ai privati gestori di pubblici servizi”.

Pertanto è necessario che i cittadini si rivolgano direttamente all’ente pubblico o al gestore di pubblico servizio a cui avrebbero dovuto consegnare il certificato, senza passare prima dall’ufficio anagrafe e senza munirsi quindi di certificato perché le amministrazioni ed i gestori dal 1.1.2012 non possono più richiedere né accettare i certificati anagrafici. Spetterà quindi all’ente pubblico o al gestore di pubblico servizio acquisire d’ufficio i dati o i documenti che lo interessano ed effettuare idonei controlli presso l’anagrafe. I cittadini sono quindi invitati a fare ricorso all’autocertificazione. L’argomento può essere approfondito  sul sito www.funzionepubblica.gov.it. 

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte motivata, anche verbale, per le richieste allo sportello; istanza motivata presentata tramite PEC, mail, fax, servizio postale

Costi : i certificati di stato civile sono esenti dal pagamento di diritti e/o imposta di bollo
	alla richiesta

8 giorni 

se richiesto via posta/fax/e-mail
30 giorni

Se con ricerca di archivio 
	Clicca qui per scaricare il modulo 

Clicca qui per la modulistica relativa all’autocertificazione



	Stato Civile - Rettificazioni ed annotazioni atti di stato civile

Riferimento normativo:D.p.r. 396 del 3.11.2000 e s.m.i.
Tipo di istanza che attiva il procedimento: d’ufficio se previste dall’ordinamento dello stato civile, su comunicazione di altri uffici dello stato civile, Tribunali, Notai, ecc. oppure se ordinate dall’autorità giudiziaria
	1  settimana
Dalla data di acquisizione della documentazione completa


	Procedimento d’ufficio

	Stato Civile - Denuncia atto di nascita

Riferimento normativo:D.p.r. 396 del 3.11.2000 e s.m.i.
Note: la denuncia di nascita può essere effettuata entro 3 gg alla Direzione Sanitaria dell’ Ospedale o entro 10 gg  presso il Comune di nascita o presso il Comune di residenza. Qualora i genitori non siano residenti nello stesso comune, salvo diverso accordo tra le parti la dichiarazione è resa nel Comune di residenza della madre.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte 


	alla richiesta


	

	Stato Civile - Nascite: trascrizione atti, annotazioni sui registri e comunicazioni

Riferimento normativo:D.p.r. 396 del 3.11.2000 e s.m.i.
Tipo di istanza che attiva il procedimento: d’ufficio o su istanza di parte
	1 settimana
Dalla data di ricevimento della documentazione completa
	Procedimento d’ufficio

	Stato Civile - Pubblicazione di matrimonio

Riferimento normativo:D.p.r. 396 del 3.11.2000 e s.m.i.
Note: entro 1 g dalla domanda di pubblicazione vengono inoltrate le richieste della documentazione necessaria agli altri Comuni e all’ottenimento della documentazione completa si procede alla convocazione dei nubendi per la redazione del processo verbale . Quando la richiesta viene ricevuta da un altro Comune si procede immediatamente alla pubblicazione all’Albo on line

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte per prenotazione

Costi: marca da bollo da Euro 16,00


	20 giorni


	Clicca qui per scaricare il modulo 



	Stato Civile - Matrimoni: trascrizione atti, annotazioni sui registri   e comunicazioni

Riferimento normativo:D.p.r. 396 del 3.11.2000 e s.m.i.
Note: in caso di matrimonio civile da celebrarsi in questo Comune la data viene concordata con i futuri sposi e con il celebrante. Il matrimonio verrà celebrato entro il termine di 180 gg dalla eseguita pubblicazione di matrimonio

Tipo di istanza che attiva il procedimento: d’ufficio o su istanza di parte
	1 settimana
Dalla data di ricevimento della documentazione completa
	Procedimento d’ufficio

	Stato Civile - Denuncia di morte e autorizzazione al seppellimento

Riferimento normativo:D.p.r. 396 del 3.11.2000 e s.m.i.- D.p.r. 10.09.1990 n.285
Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza/denuncia di parte, richiesta da altri pubblici uffici competenti o dall’autorità giudiziaria


	alla richiesta
	Procedimento d’ufficio

	Stato Civile - Morte: trascrizione atti, annotazioni sui registri e comunicazioni

Riferimento normativo:D.p.r. 396 del 3.11.2000 e s.m.i.
Tipo di istanza che attiva il procedimento: d’ufficio o su istanza di parte
	1 settimana
Dalla data di ricevimento della documentazione completa
	Procedimento d’ufficio 

	Stato Civile - Cittadinanza: acquisto - riacquisto e perdita. Ricevimento e trascrizione atti 

Riferimento normativo:D.p.r. 396 del 3.11.2000 e s.m.i.- L. 5.2.1992, n. 91 e s.m.i.

Note: quanto si tratta di acquisto di cittadinanza a seguito di decreto di conferimento, la domanda di trascrizione può essere presentata dall’interessato entro 180 gg dalla notifica

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte a seguito di ricevimento del decreto della Prefettura, istanza di parte motivata del richiedente se non a seguito di decreto di conferimento
	1 settimana
Dalla data di ricevimento della documentazione completa 
	Procedimento d’ufficio

	Elettorale - Aggiornamento liste elettorali: revisioni dinamiche e semestrali

Riferimento normativo: D.p.r. 20 marzo 1967, n. 223

Tipo di istanza che attiva il procedimento: d’ufficio su comunicazioni da parte dell’ufficio anagrafe
	Termini stabiliti da leggi e circolari
	Procedimento d’ufficio


	Elettorale - Accesso liste elettorali

Riferimento normativo: D.p.r. 20 marzo 1967, n. 223- art. 177 d.lgs.30 giugno 2003, n. 196- D.p.r. n. 18472006 – Legge 241/1990

Note: l’accesso alle liste elettorali è consentito solamente nei periodi di pubblicazione delle stesse a seguito di aggiornamento per revisione semestrale e precisamente dal 20 al 30 giugno e dal 20 al 30 dicembre di ogni anno

Tipo di istanza che attiva il procedimento: su istanza di parte espressamente e dettagliatamente motivata

Costi : Copia liste intero corpo elettorale su supporto informatico quota fissa forfetaria  Euro 50,00. In aggiunta alla quota fissa, rimborso spese del supporto sul quale viene fornita la riproduzione (gratuito se via e-mail e Euro 5,00 se su CD o DVD) oltre eventuali spese di spedizione.

	30 giorni

Per il rilascio della copia
	Clicca qui per scaricare il modulo 



	Elettorale – Rilascio certificazione iscrizione liste elettorali

Riferimento normativo: D.p.r. 20 marzo 1967, n. 223

Strumenti di tutela amministrativa/giurisdizionale : ricorso al TAR  

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte dell’interessato o dei promotori del referendum o della proposta di legge

Costi : i certificati iscrizioni liste elettorali sono esenti dal pagamento di diritti
	1 giorno 


	

	Elettorale - Aggiornamento Albo Presidenti di Seggio Elettorale

Riferimento normativo: Legge 53/1990  e s.m.i.

Note: Le domande di iscrizione possono essere presentate dal 1 al 31 ottobre di ogni anno. Nel mese di novembre vengono trasmesse al Tribunale le proposte di aggiornamento dell’albo.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte presentata entro il 31 ottobre di ogni anno
	Termini stabiliti dalle leggi


	Clicca qui per scaricare il modulo

	Elettorale - Aggiornamento Albo Scrutatori di Seggio Elettorale

Riferimento normativo: Legge 120/1999 e s.m.i.

Note: Le domande di iscrizione possono essere presentate dal 1 ottobre al 30 novembre di ogni anno. Entro il 15 di gennaio dell’anno successivo la Commissione Elettorale Comunale provvede all’aggiornamento dell’albo.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte presentata entro il 30 novembre di ogni anno. Istanza di cancellazione entro il 31 dicembre
	Termini stabiliti dalle leggi
	Clicca qui per scaricare il modulo

	Elettorale - Aggiornamento Albo Giudici Popolari

Riferimento normativo: Legge 10 aprile 1951 n. 287

Note: L’aggiornamento dell’albo viene effettuato ogni biennio, le domande possono essere presentate entro il 31 luglio e la Commissione Comunale si riunisce entro il 30 agosto per provvedere all’aggiornamento dell’Albo.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte presentata entro il 31 luglio di ogni anno dispari o d’ufficio
	Termini stabiliti dalle leggi
	Clicca qui per scaricare il modulo


	Elettorale - Tessera elettorale: rilascio duplicati

Riferimento normativo: Legge 120/1999- D.p.r.299/2000

Note: in occasione dei comizi elettorali i duplicati delle tessere elettorali vengono rilasciati immediatamente alla richiesta

Tipo di istanza che attiva il procedimento: recapito d’ufficio all’indirizzo del titolare- il duplicato viene richiesto dall’interessato in caso di smarrimento o distruzione della tessera
	2 giorni
	Clicca qui per scaricare il modulo 

	Leva militare - Liste di leva: formazione ed aggiornamento

Riferimento normativo: D.Lgs. 15.03.2010 n. 66

Note: Ogni anno viene formata la lista di leva comprendente tutti i giovani di sesso maschile che nell’anno stesso compiono il diciassettesimo anno di età. Entro il 10 del mese di aprile la lista formata viene trasmessa al Distretto Militare competente.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: d’ufficio
	Termini stabiliti dalle leggi
	Procedimento d’ufficio

	Leva Militare - Rilascio certificazioni di leva

Riferimento normativo: D.Lgs. 15.03.2010 n. 66- Legge 23 agosto 2004, n.226

Note: Il Comune può rilasciare il certificato di esito di leva, che deve essere convalidato dal Distretto militare prima della consegna all’interessato. Si fa riferimento solamente alle situazioni precedenti la data del 31 dicembre 2004.Dal 1 gennaio 2005 è stata sospesa la chiamata per lo svolgimento del servizio di leva

Tipo di istanza che attiva il procedimento: istanza di parte presentata personalmente, tramite PEC, fax o servizio postale

Costi : marca da bollo da Euro 16,00 e Euro 0,52 per diritti di segreteria, salvo uso esente per legge per il quale il costo è di Euro 0,26
	Termini stabiliti dalle leggi
	Clicca qui per scaricare il modulo


	Leva Militare Ruoli matricolari: formazione ed aggiornamento

Riferimento normativo: D.Lgs. 15.03.2010 n. 66

Note: Il ruolo matricolare si forma Ruoli Matricolari sono dei particolari registri che riguardano la posizione di ogni cittadino dal punto di vista degli obblighi di leva. Tali registri, che ogni ufficio leva aggiorna periodicamente, contengono, per ogni nominativo, i seguenti dati:- cognome e nome;- data e luogo di nascita; matricola;
- data di arruolamento (ovvero quella della visita militare);- data di incorporamento (inizio servizio militare o civile);- data di congedo (fine del servizio militare o civile);- arma o corpo di appartenenza (o Distretto Militare per gli obiettori di coscienza);- grado.

Tipo di istanza che attiva il procedimento: d’ufficio o su comunicazione di altro ufficio leva comunale
	3 giorni 


	Procedimento d’ufficio
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