
PROCEDIMENTI SERVIZIO AMMINISTRATIVO – (Art. 35, D.Lgs. 33/2013) 

 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

TERMINE 

FINALE    

 (in giorni) 

DECORRENZA DEL 

TERMINE 

DIPENDENTE 

INCARICATO 

RESPONSABILE 

ADOZIONE ATTO FINALE 

UFFICIO SEGRETERIA-CONTRATTI 

Stipulazione contratti e convenzioni 

   

30 

Dalla data di esecutività della 

deliberazione. 
. 
 

 
Responsabile del servizio 

 
Segretario Comunale 

Stipulazione contratti d’appalto 

 

Normativa vigente 

 

30 

Dalla data del deposito di 

tutta la documentazione da 
parte della ditta 

aggiudicataria 

 
Responsabile del servizio 

 
Segretario Comunale 

Passaggi di proprietà beni mobili 

registrati. 

 

Normativa vigente 

 

Tempo reale 

 
Istruttore competente per 

servizio 

Istruttore competente per 

servizio 

UFFICIO DEMOGRAFICO 

ANAGRAFE 

Immigrazione da altro comune o 
dall’estero. 

 

 

L. 1228/1954 - Dpr. 

223/92 

 

45gg di cui: 

2gg lavorativi dalla 
dichiarazione per la 

registrazione 

dell'iscrizione 

anagrafica 

 

Dalla data di presentazione 

della domanda 

Ufficiale d'Anagrafe  Ufficiale d'Anagrafe  

Emigrazione in altro comune o 

dall’estero. 
 

 

L. 1228/1954 - Dpr. 
223/92 

 

5 

 

Dalla data di ricezione della 
documentazione 

Ufficiale d'Anagrafe  Ufficiale d'Anagrafe  

Trasferimenti di abitazione all’interno 
del comune. 

 

 

L. 1228/1954 - Dpr. 

223/92 

 

45gg di cui: 

2gg lavorativi dalla 
dichiarazione per la 

registrazione 

dell'iscrizione 
anagrafica 

 

 
Ufficiale d'Anagrafe  Ufficiale d'Anagrafe  

Rilascio certificazione anagrafica. 

 

L. 24.12.1954, n. 1228 
 

 

Tempo reale 

 

 
Ufficiale d'Anagrafe  Ufficiale d'Anagrafe  

Rilascio certificazione anagrafica storica 

 

L. 24.12.1954, n. 1228 - 
D.p.r. 30 

maggio 1989, n. 223 

 

 

5 

 

Dalla data di presentazione 
della domanda. 

 

Ufficiale d'Anagrafe  Ufficiale d'Anagrafe  

Autenticazioni di sottoscrizioni, copie e 
dichiarazioni 

 
T.U. n°445/2000 

 
Tempo reale 

 Ufficiale d'Anagrafe  Ufficiale d'Anagrafe  



 

 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

TERMINE 

FINALE 

(in giorni) 

DECORRENZA DEL 

TERMINE DIPENDENTE 

INCARICATO 

RESPONSABILE 

ADOZIONE ATTO FINALE 

Rilascio carte di identità e cartellini di 
identità 

 
T.U.L.P.S. 18.6.1931, n. 

773 

 
3 

 
Dalla data di presentazione 

della domanda. 

Ufficiale d'Anagrafe  Ufficiale d'Anagrafe  

Iscrizioni, cancellazioni e variazioni 
anagrafiche a seguito di nascita, morte, 

matrimonio 

 
L. 24.12.1954, n. 1228 

 
3 

 
Dalla data della  

comunicazione 

Ufficiale d'Anagrafe  Ufficiale d'Anagrafe  

ELETTORALE 

Rilascio certificazione di iscrizione 
nelle liste elettorali. 

D.p.r. 20 marzo 1967, n. 
223 

 
1 

 
Ufficiale Elettorale 

Ufficiale Elettorale 

Autenticazione sottoscrizioni Normativa di riferimento 

per ogni consultazione 

 

Tempo reale 

 
Ufficiale Elettorale 

Ufficiale Elettorale 

STATO CIVILE 
 

Formazione atti di nascita. 

 

D.p.r. 3.11.2000, n. 396 
 

 

Tempo reale 

Dalla data di ricevimento 

della denuncia di nascita. 
 

Ufficiale dello Stato Civile 
Ufficiale dello Stato Civile 

Formazione atti di morte 

 

D.p.r. 3.11.2000, n. 396 
 

 

Tempo reale 

Dalla data di ricevimento 

della verifica di decesso 
 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 

Rilascio certificazione stato civile   

 

D.p.r. 3.11.2000, n. 396 
 

 

Tempo reale 

 

 
Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 

Trascrizione atti di stato civile in 
generale. 

 

D.p.r. 3.11.2000, n. 396 

 

 

3 

 

Dalla data di presentazione 

della domanda 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 

Rilascio permessi di seppellimento. 

 

D.p.r. 10.9.1990, n. 285 
Immediato dopo 

le 24 ore dal 

decesso 

 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 

Rilascio autorizzazioni trasporto salme. 
D.p.r. 10.9.1990, n. 285 

Immediato dopo 

le 24 ore dal 

decesso 

 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 

Pubblicazione di matrimonio 

C. C., D.P.R.03/11/2000 

N. 396, D. M. Int. 

05/04/2002 All. B 

Immediato per 
nubendi entrambi 

residenti 

 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 

Pubblicazione di matrimonio 

richiesta da altro comune 

C. C., D.P.R.03/11/2000 

N. 396, D. M. Int. 

05/04/2002 All. B 

 

2 gg lavorativi 

 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 

Matrimonio Civile 
C. C., D.P.R.396/2000  

15 gg lavorativi 

 Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 



 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

TERMINE 

FINALE 

(in giorni) 

DECORRENZA DEL 

TERMINE DIPENDENTE 

INCARICATO 

RESPONSABILE 

ADOZIONE ATTO FINALE 

Trascrizione Matrimonio Religioso 

Codice Civile, D.P.R. 

03/11/2000 N. 396,  

D. M. Int. 05/04/2002 
All. A. 

 

2 gg lavorativi 

 
Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 

Cittadinanza – Giuramento 

D.P.R.03/11/2000 N. 

396, 

D.M. 27/2/2002, D. M. 
Int. 05/04/2002 All. A, L. 

05/02/1992 N. 91. 

 

2 gg lavorativi 

 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 

Cittadinanza – Trascrizioni 

D.P.R.03/11/2000 N. 
396, 

D.M. 27/2/2002, D. M. 

Int. 05/04/2002 All. A, L. 
05/02/1992 N. 91. 

 
3 gg lavorativi 

 

Ufficiale dello Stato Civile Ufficiale dello Stato Civile 

SERVIZI SOCIO-ASSISTENZIALI 

Ammissione alle prestazioni di 
assistenza domiciliare, educativa e 

scolastica 

 
L.R. 23 Dicembre 2005  

 
30 

Dalla data di presentazione 

della domanda Operatore Sociale 
Responsabile del servizio 

Ammissione comunità  alloggio 

 

 
Normativa vigente e 

Regolamento Comunale 

 

 
30 

Dalla data di presentazione 

della domanda Operatore Sociale Responsabile del servizio 

Concessione sussidio economico 

mensile e straordinario. 

 

 

Normativa vigente e  

 

30 

Dalla data di presentazione 

della domanda Operatore Sociale Responsabile del servizio 

Concessione assegni per il nucleo 
familiare e di maternità. 

 

23.12.1998, n. 448 Art. 

65 e 66 
L.P. 20.3.2000, n. 3, Art. 

65 e s.m. 

 

30 
Dalla data di presentazione 

della domanda Operatore Sociale Responsabile del servizio 

Progettazione Piani personalizzati e 
di sostegno L. 162/98 

 

L. 21 Maggio 1998 N. 
162   

 

60 

 

 
Dalla data di presentazione 

della domanda 

 

Operatore Sociale 

 

Responsabile del servizio 

Progettazione sussidi per  malati 

psichici   L.20/97 

 

L.R. 30 Maggio 1997 

N. 20   

 

30 

 

 
Dalla data di presentazione 

della domanda 

Operatore Sociale 
Responsabile del servizio 



 

 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

TERMINE 

FINALE 

(in giorni) 

DECORRENZA DEL 

TERMINE DIPENDENTE 

INCARICATO 

RESPONSABILE 

ADOZIONE ATTO FINALE 

 
 

Predisposizione dei progetti 

personalizzati di aiuto - povertà 
estreme - erogazione sussidi 

economici 

 
 

L.R. 23 Dicembre 2005 
n.23 e L.R. n. 6 del 15 

marzo 2012 art. 2 

 

60 

 
 

Dalla data di scadenza del 
bando per la presentazione 

della domanda 

 
 

Operatore Sociale 

 

Responsabile del servizio 

Progetti Ritornare a Casa 

 
L.R. 4/2006 art. 17 

comma 1 e delibere 

regionali di indirizzo 

 

60 

 
 

Dalla data di presentazione 

della domanda 
Operatore Sociale 

Responsabile del servizio 

Valutazione e progettazione 

inserimento utenti in strutture 
residenziali 

 

L.R. 23 Dicembre 2005 

n. 23 

 

60 

 

 

Dalla data di presentazione 
della domanda 

Operatore Sociale 
Responsabile del servizio 

SUAP 
Controllo e verifica Duaap con 

efficacia immediata per l'utente 
relativa all'inizio attivita' produttive o 

interventi edilizi ammissibili in SCIA 

 

L.R.3/2008 e SMI 

 

2 

 

Dalla data di presentazione 
della DUAP 

Responsabile 
procedimento Suap 

Non è previsto un 

provvedimento finale 

Controllo e verifica Duaap con 

efficacia a 20 giorni (relativa a 
tutti gli interventi edilizi per cui non è 

ammessa la SCIA 

 

L.R.3/2008 e SMI 

 

20 

 

Dalla data di presentazione 
della DUAP 

Responsabile 
procedimento Suap 

Non è previsto un 

provvedimento finale 

Controllo e verifica Duaap in 
conferenza di servizi (relativa a 

procedimenti in cui i rilevano 

valutazioni discrezionali che 
necessitano di un parere 

espresso) 

 
L.R.3/2008 E 

SMI ART 14, 

L.241/1990 

 
90 gg,  

ART 14 

L.241/1990 

 
Dalla data di presentazione 

della DUAP Responsabile 

procedimento Suap 
Responsabile del servizio 

 

 

 


