
SERVIZI DEMOGRAFICI 

 

Nr. Procedimento 

amministrativo 

Avvio 

procedimento 

(proced. 

d’ufficio/atto 

iniziale o ad 

istanza di parte)   

Provvedimento 

finale 

Termine di 

Legge 

Termine 

Finale 

 

Servizio/Uffi

cio 

Responsabile del 

procedimento 

1 Certificati 

anagrafici (spediti a 

mezzo posta o e-

mail) 

Istanza di parte Certificato - art. 2 

della L. n. 

241/1990 e 

s. m. 

 

- 30 giorni 

////////// Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe e 

Ufficiale dello 

stato Civile 

2 

 

Certificazioni 

anagrafiche: 

a) allo sportello, se i 

dati sono 

disponibili 

immediatamente; 

 

b) allo sportello, 

con dati non 

immediatamente 

reperibili; 

 

c)per posta 

Istanza di parte Certificato - art. 2 

della L. n. 

241/1990 e 

s. m. 

a)stesso 

giorno 

 

b)30 giorni 

 

 

 

 

c) 30 giorni 

///////// Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe e 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

3 Rilascio 

certificazioni ad 

Istanza di parte Certificato -art. 2 della 

Legge n. 

////////// Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 



altre PP.AA o 

esercenti pubblici 

servizi  

241/1990 

 

-30 giorni 

4 Iscrizione 

anagrafica per 

trasferimento di 

residenza da altro 

Comune 

Istanza di parte Compilazione 

nuovo modello 

APR4 

Decreto-

legge 9 

febbraio 

2012, n.5 

convertito 

con 

modificazi

oni dalla 

legge  4 

aprile 2012, 

n.35 

- 2 giorni per la 

registrazione 

dell’iscrizione 

anagrafica; 

 

- 45 giorni per la 

definizione 

dell’iscrizione 

anagrafica 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

5 Iscrizione 

anagrafica di 

cittadino per 

trasferimento di 

residenza 

dall’estero 

Istanza di parte Compilazione 

nuovo modello 

APR4 

Decreto-

legge 9 

febbraio 

2012, n.5 

convertito 

con 

modificazi

oni dalla 

legge  4 

aprile 2012, 

n.35 

- 2 giorni per la 

registrazione 

dell’iscrizione 

anagrafica; 

 

- 45 giorni per la 

definizione 

dell’iscrizione 

anagrafica 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

6 Cambi di abitazione 

e aggregazione di 

nuclei famigliari 

d’ufficio: 

Istanza di parte e 

d’ufficio 

Compilazione 

nuovo modello 

residenza 

DPR 

30/05/1989 

n.223  

Decreto-

 

 

 

 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 



a) accertamenti 

d’ufficio in 

caso di 

omessa 

dichiarazion

e delle parti; 

b) notifica del 

provvedime

nto finale  

legge 9 

febbraio 

2012, n.5 

convertito 

con 

modificazi

oni dalla 

legge  4 

aprile 2012, 

n.35 

a) 45 giorni 

 

 

 

 

 

        b)   10 giorni 

7 Iscrizioni d’ufficio: 

a) accertamenti 

d’ufficio in 

caso di 

omessa 

dichiarazion

e delle parti; 

b) notifica del 

provvedime

nto  

D’ufficio Iscrizioni d’ufficio DPR 

30/05/1989 

n.223 art.15 

c.1 e 2; 

 

 

a) 90 giorni 

 

 

 

 

 

        b)   10 giorni 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

8 Certificazioni 

anagrafiche 

pregresse 

Istanza di parte Certificazioni DPR 

30/05/1989 

n. 223 - 

art.35 

 

30 giorni Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

9 Notizie e 

certificazioni 

richieste a mezzo 

posta provenienti 

Istanza di parte Certificazioni o 

schede 

anagrafiche 

L. n. 

241/1990 -

art.2 e 

successive 

30 giorni Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 



dalla Polizia 

Giudiziaria 

modificazi

oni ed 

integrazion

i 

10 Aggiornamento 

elenchi Giudici 

Popolari 

D'ufficio Albo aggiornato L.10/04/195

1 n.287  

Ogni due anni Servizi 

demografici 

Ufficiale 

Elettorale 

11 Autenticazione 

firme,  

autenticazione del 

delegante alla 

riscossione della 

pensione  

Istanza di parte Autenticazioni 

 

DPR 

445/2000  

Immediatamente Servizi 

demografici 

Funzionario 

incaricato dal 

Sindaco 

12 Ratei maturati e 

non riscossi dal 

defunto 

Istanza di parte Autenticazioni Circolare 

INPS n.181 

del 

17/09/1996 

Immediatamente Servizi 

demografici 

Funzionario 

incaricato dal 

Sindaco 

13 Legalizzazione di 

foto 

Istanza di parte Legalizzazione DPR 

445/2000 

Immediatamente  Servizi 

demografici 

Funzionario 

incaricato dal 

Sindaco 

14 Richiesta 

passaporto 

Istanza di parte Predisposizione 

modello  22 B per 

rilascio 

passaporto 

Legge 21 

novembre 

1967, n. 

1185 

Immediatamente se 

in possesso della 

necessaria 

documentazione (2 

foto, marca da bollo 

40,29€ versamento al 

Ministero assenso 

genitori se figli 

minori) 

Servizi 

demografici 

Funzionario 

incaricato dal 

Sindaco 



15 Dichiarazioni 

sostitutive ex  DPR 

n. 445/2000 

Istanza di parte Autenticazioni DPR 

445/2000 

artt.46 e 47 

Immediatamente Servizi 

demografici 

Funzionario 

incaricato dal 

Sindaco 

16 Autenticazione di 

copia (se fornite 

unitamente 

all’originale) 

Istanza di parte Autenticazioni DPR 

445/2000 

art.18 

Immediatamente Servizi 

demografici 

Funzionario 

incaricato dal 

Sindaco 

17 Autenticazione 

delle sottoscrizioni 

(se in presenza del 

dichiarante allo 

sportello) 

Istanza di parte Autenticazioni DPR 

445/2000 

art.21 

Immediatamente Servizi 

demografici 

Funzionario 

incaricato dal 

Sindaco 

18 Autenticazione di 

firme poste da 

invalidi, infermi a 

domicilio (pensioni, 

carte d’identità, 

fotografie, istanze 

varie) 

Istanza di parte Autenticazioni DPR 

445/2000 

art.4 

10 giorni Servizi 

demografici 

Funzionario 

incaricato dal 

Sindaco 

19 Carte d’identità 

valide per l’espatrio 

Istanza di parte Rilascio carta 

d’identità 

R.D. 18 

giugno 

1931 n.773 

Immediatamente se 

in possesso di 

n.2foto tessera 

recenti e della carta 

d’identità scaduta o 

denuncia di 

smarrimento 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

20 Carte d’identità - 

duplicati 

Istanza di parte Rilascio duplicato 

carta d’identità 

R.D. 18 

giugno 

1931 n.773 

Immediatamente se 

in possesso di n.2 

foto tessera recenti e 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 



della denuncia di 

smarrimento o furto 

fatta agli organi di 

polizia riportante gli 

estremi del 

documento smarrito 

o rubato 

21 Carte d’identità per 

iscritti AIRE 

Istanza di parte Rilascio carta 

d’identità 

Circolare 

Ministero 

Interno del 

25/06/2007 

n.34 

3 giorni Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

22 Carte d’identità per 

non residenti 

Istanza di parte Rilascio carta 

d’identità 

Art. 3 R.D. 

18 giugno 

1931, n.773 

Previa acquisizione 

nulla osta Comune 

di residenza 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

23 Carte d’identità per 

infermi ricoverati in 

case di cura 

Istanza di parte Rilascio carta 

d’identità 

R.D. 18 

giugno 

1931 n.773 

10  giorni ed 

eventuale previa 

acquisizione nulla 

osta  Comune di 

residenza 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

24 Rettifiche 

anagrafiche 

generalità stranieri  

Istanza di parte  Rettifica 

generalità 

Legge 

218/96 

30 dalla richiesta 

previo controllo 

della 

documentazione 

prodotta  

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

25 Verifiche 

anagrafiche: 

a) informazioni 

allo sportello 

Istanza di parte Rilascio verifiche 

anagrafiche 

DPR 

30/05/1989 

n.223 art.37 

 

 

a) immediatamente 

 

 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 



 

b) che 

richiedono 

ricerche 

 

c) ricerche per 

conto Forze 

dell’Ordine 

b) 30 giorni 

 

 

c) 30 giorni 

26 Rilascio stati di 

famiglia originari o 

certificati di 

residenza storici 

Istanza di parte Rilascio 

certificazioni 

DPR 223/89 

 

 

30 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’anagrafe e stato 

civile 

27 Rilascio 

certificazioni 

anagrafiche  

Istanza di parte Rilascio 

certificazioni 

anagrafiche 

DPR 

30/05/1989 

n.223 

art.33, c.2 

 

a) Immediatamente 

se il dato è negli 

archivi informatici  

 

b) 5 giorni se  è 

necessaria una 

ricerca anagrafica 

documentale; 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe e 

dello stato civile 

28 Iscrizioni di 

stranieri e 

comunitari 

Istanza di parte Compilazione 

nuovo modello 

APR4 

Dlgs 286/98 

DPR 394/99 

– D.Lgs. 

06/02/2007 

n.30 e 

normativa 

citata ala 

voce 

“iscrizione 

- 2 giorni per la 

registrazione 

dell’iscrizione 

anagrafica; 

 

- 45 giorni per la 

definizione 

dell’iscrizione 

anagrafica 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 



anagrafica” 

 

Decreto-

legge 9 

febbraio 

2012, n.5 

convertito 

con 

modificazi

oni dalla 

legge  4 

aprile 2012, 

n.35 

29 Cancellazioni 

anagrafiche: 

a) per morte 

b) per 

trasferiment

o di 

residenza 

c) per 

irreperibilità 

accertata 

d) per mancato 

rinnovo 

della 

dichiarazion

e di dimora 

abituale da 

Istanza di parte o 

d’ufficio 

Compilazione 

nuovo modello 

APR4 

DPR 

30/05/1989 

n.223 

art.11, c.1 

lett. C), 

art.12 e 

art.18 

 

Decreto-

legge 9 

febbraio 

2012, n.5 

convertito 

con 

modificazi

oni dalla 

a) 3 giorni 

 

b) 5 giorni dalla 

ricezione 

dell’atto o da 

eventuali 

accertamenti 

disposti 

 

c) circa un anno 

dal primo 

accertamento 

 

d) 6 mesi + 60 

giorni 

 

Servizi 

demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 



parte dei 

cittadini 

extracomunit

ari 

legge  4 

aprile 2012, 

n.35 

 

Art. 11 

DPR 223/89 

 

30 Iscrizione nei 

registri AIRE per 

trasferimento da 

APR 

Istanza di 

parte/trasmissione 

modello cons da 

parte del 

Consolato/Ambas

ciata 

Cancellazione 

APR e iscrizione 

AIRE 

DPR 223/89  

e DPR 

323/89 

 

30 giorni dal 

ricevimento 

modello Cons  

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

31 Cancellazione 

d’ufficio per 

irreperibilità 

accertata a seguito 

delle risultanze 

delle operazioni del 

censimento 

generale della 

popolazione. Iscritti 

non censiti. 

D’ufficio Cancellazioni per 

irreperibilità al 

censimento 

DPR 

30/05/1989 

n.223 

art.11, lett. 

c) 

 

Norme sul 

censimento 

generale 

della 

popolazion

e 

 

365 + 60 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

32 Cancellazione 

anagrafica d’ufficio 

per irreperibilità 

accertata  quando, a 

D’ufficio Cancellazioni per 

irreperibilità 

accertata 

DPR 

30/05/1989 

n.223 

art.11, lett. 

Circa 365 giorni  Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 



seguito di ripetuti 

accertamenti 

opportunamente 

intervallati, la 

persona sia risultata 

irreperibile 

c) 

 

 

33 Censiti  non  iscritti D’ufficio Verifica censiti 

non iscritti 

Norme sul 

censimento 

generale 

della 

popolazion

e 

Il termine decorre 

dalla data di 

acquisizione dei 

documenti: 60 

giorni. Escluso il 

tempo occorrente 

per le indagini della 

Polizia Locale 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

34 Variazioni di 

indirizzo 

Istanza di parte Variazioni di 

indirizzo 

Vedere 

“Iscrizioni 

anagrafich

e” 

 Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

35 Iscrizione nel 

registro della 

popolazione e 

contemporanea 

cancellazione dal 

registro AIRE 

Istanza di parte Iscrizione APR e 

cancellazioni 

AIRE 

L. n. 

470/1988 

Decreto-

legge 9 

febbraio 

2012, n.5 

convertito 

con 

modificazi

oni dalla 

legge  4 

- 2 giorni per la 

registrazione 

dell’iscrizione 

anagrafica; 

 

- 45 giorni per la 

definizione 

dell’iscrizione 

anagrafica  

 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 



aprile 2012, 

n.35 

 

36 Istruttoria pratiche 

acquisto 

cittadinanza 

italiana 

Acquisto 

cittadinanza 

italiana 

Verifica 

documentazione 

L. n. 91/92 90 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

37 Pubblicazioni di 

matrimonio 

Istanza di parte Atto di 

pubblicazione di 

matrimonio 

L. 

27/05/1929  

n. 847 art.6 

Su appuntamento Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

38 Rifiuto di procedere 

alla pubblicazione 

di matrimonio 

D’Ufficio Diniego DPR. n. 

396/2000 

30 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

39 Trascrizione di 

richiesta di 

pubblicazione di 

matrimonio 

effettuata da altro 

Comune, da 

Consolato o 

Ambasciata Italiana 

Istanza di parte Atto di 

pubblicazione di 

matrimonio 

DPR. n. 

396/2000 

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

40 Richiesta di 

pubblicazione agli 

Ufficiali dello Stato 

Civile degli altri 

Comuni in cui la 

medesima deve 

essere fatta 

D’ufficio Richiesta 

pubblicazione di 

matrimonio 

DPR. n. 

396/2000 

Contestualmente 

alle pubblicazioni 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

41 Trasmissione D’ufficio Trasmissione atto DPR. n. Contestualmente Servizi Ufficiale dello 



dell’atto di 

opposizione al 

matrimonio al 

Procuratore della 

Repubblica e per i 

matrimoni religiosi 

anche al Ministro 

del Culto 

396/2000 all’atto di 

opposizione di 

celebrazione di 

matrimonio 

Demografici Stato Civile 

42 Certificato di 

eseguite 

pubblicazioni di 

matrimonio 

D’ufficio Certificato di 

eseguite 

pubblicazioni 

L.27/05/1*2

9 N.847 - 

art.7 

Il 4° giorno 

successivo al 

termine di 

esposizione all’Albo 

on-line dell’atto di 

pubblicazione 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

43 Celebrazione del 

matrimonio: 

fissazione data e 

ora 

Istanza di parte Comunicazione 

accettazione 

celebrazione 

matrimonio 

DPR 

396/2000 

Su appuntamento Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

44 Celebrazione del 

matrimonio in 

imminente pericolo 

di vita: fissazione 

data e ora 

Istanza di parte Celebrazione 

matrimonio 

 1 giorno previa 

verifica requisiti 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

45 Matrimonio civile: 

comunicazione 

all’Ufficiale 

d’Anagrafe 

dell’avvenuta 

celebrazione del 

 Comunicazioni 

all’Ufficiale 

d’Anagrafe 

DPR 

223/1989 

art.17 

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



matrimonio 

46 Predisposizione e 

trasmissione al 

Procuratore della 

Repubblica 

/Prefetto 

competente 

dell’annotazione di 

matrimonio da 

apporre a margine 

dell’atto di nascita 

degli sposi 

D’ufficio Invio proposta 

annotazione di 

matrimonio 

DPR 

396/2000 

Contestualmente 

alla 

iscrizione/trascrizion

e dell’atto di 

matrimonio 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

47 Predisposizione e 

trascrizione copia 

autentica atto di 

matrimonio 

D’ufficio Trascrizione atto 

di matrimonio 

DPR 

396/2000 

Contestualmente 

alla 

iscrizione/trascrizion

e dell’atto di 

matrimonio 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

48 Proposta al Sindaco 

di atto di richiesta 

di celebrazione di 

matrimonio ad 

Ufficiale dello Stato 

Civile di altro 

comune 

Istanza di parte Atto di Delega ad 

altro Ufficiale 

dello Stato Civile 

DPR 

396/2000 

Contestualmente 

all’atto delle 

pubblicazioni di 

matrimonio 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

49 Trascrizione nei 

registri dello Stato 

Civile dell’atto di 

matrimonio 

celebrato dal 

Istanza di parte Trascrizione atto 

di matrimonio 

DPR  n. 

396/2000 

1 giorno Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



Ministro di Culto 

50 Comunicazione 

all’Ufficio 

Anagrafe, per gli 

aggiornamenti di 

competenza, 

dell’avvenuta 

trascrizione 

dell’atto di 

matrimonio nei 

registri dello stato 

civile 

D’ufficio Comunicazioni 

all’Ufficio 

Anagrafe 

DPR  n. 

223/1989 

art. 17 

Contestualmente 

alla 

iscrizione/trascrizion

e dell’atto di 

matrimonio 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

51 Predisposizione e 

trasmissione al 

Procuratore della 

Repubblica/Prefetto 

competente 

dell’annotazione di 

matrimonio da 

apporre a margine 

dell’atto di nascita 

degli sposi 

D’ufficio Trasmissione 

proposta di 

annotazione 

DPR n. 

396/2000 

Contestualmente 

alla 

iscrizione/trascrizion

e dell’atto di 

matrimonio 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

52 Comunicazione al 

Parroco 

dell’avvenuta 

trascrizione 

dell’atto di 

matrimonio nei 

registri dello Stato 

D’ufficio Comunicazione al 

Parroco 

DPR n. 

396/2000 

Contestualmente 

alla 

iscrizione/trascrizion

e dell’atto di 

matrimonio 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



Civile 

53 Trascrizione di atto 

di matrimonio 

celebrato in altro 

Comune 

riguardante sposi 

di cui uno residente 

nel Comune 

Istanza di parte Trascrizione atto DPR n. 

396/2000 

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

54 Trascrizione di atto 

di matrimonio 

celebrato all’estero 

Istanza di parte Trascrizione atto DPR n. 

396/2000 

90  giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

55 Trascrizione di 

sentenze varie di 

stato civile 

Istanza di parte Trascrizione 

sentenze 

DPR n. 

396/2000 

90  giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

56 Comunicazioni tra 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile delle 

avvenute 

trascrizione di 

sentenze 

D’ufficio Comunicazioni 

all’Ufficio 

Anagrafe 

DPR n. 

223/1989 

art.17 

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

57 Predisposizione e 

trasmissione al 

Procuratore della 

Repubblica/Prefetto 

competente 

dell’eventuale 

annotazione della 

sentenza di rettifica 

da apporre sull’atto 

D’ufficio Comunicazione al 

Procuratore della 

Repubblica 

DPR n. 

396/2000 

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



di nascita degli 

sposi  

58 Formazione atto di 

nascita su denunce 

delle persone a ciò 

legittimate 

Istanza di parte Formazione atto 

di nascita 

DPR n. 

396/2000 

10 giorni dall’evento Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

59 Ricezione presso 

l’ospedale e/o case 

di cura di denunce 

di nascita 

riguardanti figli 

naturali 

riconosciuti o 

legittimi 

 Trascrizione atto 

di nascita 

DPR  n.  

396/2000 

art.30  

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

60 Predisposizione e 

trasmissione della 

copia dell’atto di 

nascita, ad uso 

trascrizione, al 

Comune di 

residenza della 

madre o, in 

mancanza, del 

padre 

D’ufficio Trasmissione atto 

di nascita 

DPR n. 

396/2000 

art.30  

Contestualmente 

alla registrazione 

dell’atto di nascita 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

61 Predisposizione e 

trasmissione dei 

dati di nascita 

all’Anagrafe, ai fini 

dell’iscrizione (per i 

D’ufficio Comunicazioni 

all’Ufficio 

Anagrafe 

DPR n. 

396/2000 

art.30  

Contestualmente 

alla registrazione 

dell’atto di nascita 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



figli di madre o, in 

mancanza, di padre 

residenti nel 

Comune) 

62 Rapporto al 

Procuratore della 

Repubblica e al 

Giudice tutelare nel 

caso di bambini 

trovati o denunciati 

come figli di n.n. 

D’ufficio Comunicazioni al 

Procuratore e al 

Giudice Tutelare 

DPR n. 

396/2000 

art.38  

Contestualmente 

alla registrazione 

dell’atto di nascita 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

63 Rapporto al 

Procuratore della 

Repubblica nel caso 

di accertata 

omissione della 

denuncia di nascita 

di un bambino 

D’ufficio Comunicazione al 

Procuratore 

DPR n. 

396/2000 

art.32  

Immediatamente 

appena a 

conoscenza da parte 

dell’Ufficio 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

64 Rapporto al 

Procuratore della 

Repubblica nel caso 

di tardiva 

dichiarazione di 

nascita 

D’ufficio Comunicazione al 

Procuratore 

DPR n. 

396/2000 

art.31  

Immediatamente Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

65 Trascrizione della 

copia originale 

dell’atto di nascita 

di persona nata in 

un altro Comune 

Istanza di parte Trascrizione atto DPR n. 

396/2000 

art.28 

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



66 Trascrizione su 

richiesta di 

Consolato Italiano 

di atto di nascita 

avvenuta all’estero 

Istanza di parte Trascrizione atto DPR n. 

396/2000 

art.28 

90 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

67 Trascrizione, su 

richiesta di privato, 

di atto di nascita 

avvenuta all’estero 

Istanza di parte Trascrizione atto DPR n. 

396/2000 

art.28 

90 giorni previa 

verifica atto  

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

68 Formazione atto di 

riconoscimento 

Istanza di parte Formazione atto DPR n. 

396/2000 

art.42 

30 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

69 Comunicazione del 

riconoscimento al 

Comune di 

residenza del 

riconosciuto 

D’Ufficio Comunicazione DPR n. 

223/1989 

art.17 

Contestualmente 

alla registrazione 

dell’atto di 

riconoscimento 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

70 Predisposizione  e 

trasmissione della 

copia integrale 

dell’atto di 

riconoscimento al 

Comune di nascita 

del riconosciuto 

D’ufficio Trasmissione atto DPR n. 

396/2000 

art. 30  

Contestualmente 

alla registrazione 

dell’atto di 

riconoscimento 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

71 Predisposizione e 

trasmissione al 

Procuratore della 

Repubblica/ 

Prefetto 

D’ufficio Trasmissione 

proposta di 

annotazione 

DPR  n. 

396/2000 

art.43 

Contestualmente 

all’iscrizione/trascriz

ione atto  

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



dell’annotazione  

annotazione da 

apporsi in calce 

all’atto di nascita 

iscritto o trascritto 

72 Predisposizione e 

trasmissione al 

Tribunale Civile 

dell’atto di 

riconoscimento 

paterno/materno di 

minore 

D’ufficio Trasmissione atto DPR  n. 

396/2000 

art.42 

Contestualmente 

all’iscrizione/trascriz

ione atto 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

73 Trascrizione decreti 

di cambiamento o 

aggiunta di nome e 

cognome e i 

provvedimenti che 

revocano o 

annullano i decreti 

medesimi   

Istanza di parte Trascrizione 

decreto 

DPR n. 

396/2000 

art.28 

30 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

74 Trascrizione decreti 

di adozione e loro 

provvedimenti 

Istanza di parte Trascrizione 

decreto 

DPR  n. 

396/2000 

art.28 

30 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

75 Trascrizione atto di 

nascita 

dell’adottato 

Istanza di parte Trascrizione atto DPR  n. 

396/2000 

art.28 

30 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

76 Apposizione 

dell’annotazione di 

adozione a margine 

D’ufficio Apposizione 

annotazione 

DPR  n. 

396/2000 

art.49 

Contestualmente 

alla trascrizione 

dell’atto di nascita 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



dell’atto di nascita 

dell’adottato 

dell’adottato 

77 Comunicazione per 

i provvedimenti di 

competenza 

all’Ufficio Anagrafe 

D’ufficio Comunicazioni 

all’Ufficio 

Anagrafe 

DPR n. 

223/1989 

art.17 

Contestualmente 

alla trascrizione del 

decreto di adozione 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

78 Predisposizione  e 

trasmissione al 

procuratore della 

Repubblica/Prefetto 

di annotazioni da 

apporre sui registri 

ivi depositati 

D’ufficio Comunicazione al 

Procuratore/Prefe

tto 

DPR  n. 

396/2000 

art.49 

Contestualmente 

all’apposizione 

dell’annotazione sui 

registri depositati 

presso l’ufficio  di 

stato civile 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

79 Comunicazione del 

cambiamento del 

cognome al 

Casellario 

Giudiziale, 

all’Ufficio Leva ed 

Elettorale 

D’ufficio Comunicazioni 

varie 

DPR n. 

223/1989 

art.17 

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

80 Trascrizione 

sentenze, decreti 

Istanza di parte Trascrizione 

decreto 

DPR  n.  

396/2000 

art.28 

30 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

81 Formazione atto di 

morte per decesso 

avvenuto in casa o 

presso Istituto 

Ospedaliero 

Pubblico comunità 

Istanza di parte Formazione atto DPR  n. 

396/2000 

art.72 

Non oltre le 24 ore 

dal decesso/ avviso 

di morte 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



82 Formazione atto di 

morte in seguito a 

decesso per causa 

violenta o in 

relazione a salme 

messe a 

disposizione 

dall’Autorità 

Giudiziaria 

Istanza di parte  Formazione atto DPR n. 

396/2000 

art.71 

Contestualmente 

all’arrivo del nulla 

osta da parte della 

Procura  

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

83 Rilascio Permesso 

di seppellimento 

D’ufficio Permesso di 

seppellimento 

DPR n. 

396/2000 

art.74 

Dopo 24/48 or4e dal 

decesso 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

84 Rilascio 

autorizzazione alla 

tumulazione, 

inumazione, 

cremazione 

passaporto  

mortuario 

Istanza di parte Autorizzazioni 

varie 

DPR n. 

396/2000 

art.74 

Secondo le regole di 

polizia mortuaria e 

legge regionale 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

85 Predisposizione e 

trasmissione copia 

atto di morte al 

Comune di 

residenza del 

defunto 

D’ufficio Trasmissione atto DPR n. 

396/2000 

art.72 

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

86 Predisposizione e 

trasmissione del 

certificato di morte 

(esclusi i non 

D’ufficio Trasmissione 

certificato di 

morte 

DPR n.  

223/1989 

art.17 

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



residenti) al 

Servizio Elettorale, 

Casellario 

Giudiziale, Ufficio 

Leva, Ufficio 

Vaccinazioni 

87 Predisposizione e 

trasmissione 

comunicazione di 

morte all’Ufficio 

Anagrafe 

D’ufficio Trasmissione 

comunicazione di 

morte 

DPR n. 

223/1989 

art.17 

Contestualmente 

alla 

iscrizione/trascrizion

e atto di morte 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

88 Proposta al 

Procuratore della 

Repubblica 

/Prefetto 

competente del 

testo 

dell’annotazione di 

morte 

D’ufficio Comunicazione al 

Procuratore/Prefe

tto 

DPR n. 

396/2000 

art.81 

Contestualmente 

alla 

iscrizione/trascrizion

e atto di morte 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

89 Denuncia al 

Giudice Tutelare di 

morte di persona 

che ha lasciato figli 

in età minore 

D’ufficio Comunicazione al 

Giudice Tutelare 

DPR n. 

396/2000 

art.82 

Contestualmente 

alla 

iscrizione/trascrizion

e atto di morte  

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

90 Rapporto al 

procuratore della 

Repubblica nel caso 

di indizi di morte 

violenta o 

D’ufficio Comunicazione al 

Procuratore della 

Repubblica 

DPR n. 

396/2000 

art.76 

Contestualmente 

alla 

iscrizione/trascrizion

e atto di morte 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



dipendente da reato 

91 Trascrizione 

dell’atto di morte di 

persona residente 

nel Comune e 

deceduta in altro 

Comune o Estero 

Istanza di parte Trascrizione atto DPR 

n.396/2000 

art.71 

10 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

92 Trascrizione 

dell’atto di morte di 

persona residente 

all’estero e iscritta 

AIRE 

Istanza di parte Trascrizione atto DPR  n. 

396/2000 

art.71 

30 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

93 Certificati iscrizione 

liste elettorali: 

a) sottoscrizion

e per 

elezione 

Camera dei 

deputati, 

elezione del 

senato della 

repubblica, 

elezioni 

amministrati

ve e 

Regionali, 

elezioni dei 

rappresentan

ti dell’Italia 

Istanza di parte Rilascio certificati 

elettorali 

L 352/70- 

D.P.R  

570/1960  

DPR 361/57 

a) 24 ore se tutto 

il personale 

dell’Ufficio è 

munito di 

delega: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) 48 ore se tutto il 

personale 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

Elettorale, 

Ufficiale 

d’Anagrafe con 

delega 



al 

Parlamento 

Europeo; 

b) sottoscrizion

i per 

referendum 

  

dell’Ufficio è munito 

di delega  

 

 

 

94 Certificati iscrizioni 

nelle liste di leva ed 

esiti di leva 

Istanza di parte Rilascio certificati Art.2 

tabella B 

DPR  n. 

642/1972 

Immediatamente Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

95 Formazione liste di 

leva 

D’ufficio Liste di leva Art. 1 DPR 

n. 237/1964 

D.Lgs. n.66 

del 

15/03/2010 

Entro 10 aprile di 

ogni anno  

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

96 Verbalizzazione 

sedute CEC e SEC 

D’ufficio Verbalizzazione 

sedute CEC 

e SEC 

D.Lgs. 

267/2000 

Circolare 

Ministero 

Interno 

n.2600 1 

febbraio 

1986 

Contestualmente 

alla seduta CEC/SEC 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

Elettorale 

97 Trascrizione del 

decreto di 

cittadinanza ed 

iscrizione del 

giuramento 

Istanza di parte Iscrizione/trascriz

ione giuramento e 

decreto 

DPR n. 

396/2000 

artt. 23 e 24 

Legge n.  

91/92 

Entro 180 giorni 

dalla notifica del 

decreto 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



98 Predisposizione e 

trasmissione alla 

procuratore della 

repubblica/Prefetto 

competente 

dell’annotazione di 

acquisto della 

cittadinanza 

italiana da apporre 

a margine dell’atto 

di nascita 

D’ufficio Comunicazione al 

Procuratore/Prefe

tto 

DPR. n. 

396/2000 

art.26 

Contestualmente 

alla trascrizione del 

decreto 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

99 Comunicazione per 

i provvedimenti di 

competenza, dei 

dati relativi 

all’acquisto della 

cittadinanza ai vari 

Enti 

D’ufficio Comunicazioni 

varie 

DPR n. 

223/1989 

art.17 

3 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

100 Verbalizzazioni 

nel registro di 

cittadinanza delle 

dichiarazioni su 

richiesta del 

privato relative 

alla cittadinanza 

italiana 

Istanza di parte Iscrizioni 

verbalizzazioni 

DPR. n. 

396/2000 

art.23 

30 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 

101 Trascrizione nel 

registro delle 

cittadinanze degli 

Istanza di parte Trascrizioni atti 

formati all’estero 

L. n. 

241/1990 

art.2 e 

30 giorni Servizi 

Demografici 

Ufficiale dello 

Stato Civile 



atti formati dalle 

competenti 

Autorità consolari 

italiane contenenti 

le dichiarazioni di 

cui al punto 

precedente 

successive 

integrazion

i e 

modifiche 

102 Autenticazione 

firme per la 

compravendita di 

auto e moto 

Istanza di parte Autenticazione Art.7 

D.Lgs. 

04/07/2006 

convertito 

in legge 

n.248 del 

04/08/2006 

5 giorni e previa 

verifica della 

documentazione 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

103 Comuniczioni ai 

vari enti delle 

statistiche mensili 

D’ufficio Comunicazoni 

varie 

DPR n. 

223/1989 

art.17 

Contestualmente 

alle statistiche 

mensili 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

104 Comunicazione ai 

cittadini stranieri 

della scadenza del 

permesso di 

soggiorno 

D’ufficio Comunicazioni 

agli stranieri 

DPR  n. 394 

del 

31/08/1999 

Alla scadenza del 

permesso di 

soggiorno 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

105 Comunicazione alla 

Prefettura elenco 

carte d’identità 

rilasciate 

D’ufficio Comunicazione 

dati 

R.D. n. 

773/1931 

Bimestrale Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

106 Trasmissione dati al 

sistema SAIA 

D’ufficio Comunicazione 

dati 

 Giornalmente Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’Anagrafe 

107 Toponomastica D’ufficio/istanza Inserimento DPR 223/89 5 giorni dalla Servizi Ufficiale 



attribuzione 

numerazione civica 

di parte numeri civici e 

foto immobile nel 

SITC 

richiesta Demografici d’Anagrafe 

108 Scelta del nome 

sugli estratti di 

stato civile ed 

anagrafe 

Istanza di parte Apposizione 

prenome scelto 

Art. 36 

DPR 

396/2000 

30 giorni dalla 

richiesta 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale di Stato 

Civile 

109 Trascrizione atti di 

stato civile (nascita-

matrimoni) di 

cittadini stranieri 

divenuti italiani 

Istanza di parte Trascrizione atto DPR 

396/2000  

30 giorni dalla 

richiesta previa 

verifica della 

conformità dell’atto 

alle disposizioni 

sulla legalizzazione 

ed autenticazione 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale di Stato 

Civile 

110 Predisposizione  e 

trasmissione al 

procuratore della 

Repubblica/Prefetto 

competente 

dell’annotazione di 

scelta del regime 

patrimoniale sugli 

atti di matrimonio 

Su richiesta di 

notai/uff. stato 

civile 

Comunicazione al 

Procuratore/Prefe

tto 

DPR 

396/2000 

30 giorni dalla 

richiesta  

Servizi 

Demografici 

Ufficiale di stato 

civile 

111 Annullamento 

provvedimento di 

iscrizione 

anagrafica 

D’ufficio Provvedimento di 

annullamento 

DPR 223/89 

e 

successive 

modifiche 

90 giorni previo 

accertamento/i della 

polizia municipale  

Servizi 

Demografici 

Ufficiale 

d’anagrafe 

112 Istanza di rettifica 

atto di stato civile al 

Istanza di parte Trascrizione 

decreto di 

DPR  

396/2000 

30 giorni dal 

ricevimento del 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale di stato 

civile 



Tribunale/Procura 

della Repubblica 

rettificazione del 

Tribunale Civile 

provvedimento 

113 Istanza formazione 

atto di stato civile al 

Tribunale/Procura 

della Repubblica 

Istanza di parte Trascrizione 

decreto di 

formazione atto 

di stato civile del 

Tribunale Civile 

DPR 

396/2000 

artt. 95 e 

succ.  

30 giorni dal 

ricevimento del 

provvedimento 

Servizi 

Demografici 

 Ufficiale di stato 

civile di stato 

civile 

114 Comunicazione 

neo- diciottenni 

stranieri nati in 

Italia per acquisto 

cittadinanza 

italiana 

D’Ufficio Dichiarazione 

acquisto 

cittadinanza 

italiana 

Legge. N 

91/1992 

30 giorni dalla 

verifica dei requisiti 

e controllo 

documentazione 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale Stato 

Civile 

115 Rilascio 

attestazione  di 

soggiorno 

permanente ai 

cittadini comunitari 

Istanza di parte  Attestazione di 

soggiorno 

permanente 

Dlgs 

30/2007 

Sentenza 

Corte 

Europea 

(Grande 

sezione) 

del 

21/12/2011 

30 giorni dalla 

richiesta previa 

verifica dei requisiti 

prevista alla norma 

Servizi 

Demografici 

Ufficiale  

d’anagrafe 

 


