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Sezione relativa alle tipologie di procedimento, art. . 35, commi  1 – 2 -3   D.lgs. 33/2013 

UNITA' 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO 

ORGANO 
COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE 

DEL 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

SETTORI / UFFICI 
COINVOLTI 

ENTI ESTERNI 
COINVOLTI 

PARERI E/O 
VAUTAZIONI 

TECNICHE 
TERMINE 

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

 
 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO 

2^ Settore  
Rilascio di certificazioni 

anagrafiche 
Ufficiale d’Anagrafe Ufficio Anagrafe no no 

Rilascio 
immediato 

D.P.R. 30/5/1989 
n.223 

D.P.R. n.396/2000 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 
Rilascio di carte d’identità 

elettroniche  
Ufficiale d’Anagrafe Ufficio Anagrafe no no 

Rilascio 
immediato 

Attestazione 
portale del 
Ministero 

 
6-10 giorni CIE 

spedita 
direttamente 
dal Ministero 
dell’Interno -

Roma 

R.D. n. 773/1931; R. 
D. n. 635/1940; D. 
P.R. n. 1656/1965 

"Norme sulla 
circolazione e 

soggiorno dei cittadini 
degli Stati membri 

della CEE"; L. n. 
1185/1967 "Norme 

sui passaporti"D.P.R. 
6.8.74, n. 649 

"Disciplina dell'uso 
della carta d'identità 

e degli altri documenti 
equipollenti al 

passaporto ai fini 
dell'espatrio"; D.P.R. 

n. 445/2000 "T.U. 
delle disposizioni 

legislative e 
regolamentari in 

materia di 
documentazione 

amministrativa"; D.L. 
n. 112/2008 art. 31 

 
 
 
 
 
 
 
 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore Rilascio carte d’identità a Ufficiale d’Anagrafe Ufficio Anagrafe Comune di Nulla osta del  7 gg  R.D. 17/6/1931, n.773 Dipendente 



cittadini  non residenti  residenza del 
richiedente  

Comune di 
residenza del 
richiedente 

individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 

Nulla osta al rilascio di 
carta di  identità a 

cittadini residenti, ma 
domiciliati altrove 

Ufficiale d’Anagrafe Ufficio Anagrafe no no 3 gg  R.D. 17/6/1931, n.773 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 
Richiesta di variazione 

anagrafica 
Ufficiale d’Anagrafe Ufficio Anagrafe  

Polizia 
Municipale 

Accertamento 
polizia 

municipale 
2 g 

L. 24/12/1954 n. 
1228; D.P.R. 

30/05/1989 n. 223; D. 
Lgs. 25/07/1998 n. 

286; D.P.R. 31/08/199 
n. 394; D. Lgs. 

06/02/2007 n. 30. art. 
5 del decreto-legge 9 
febbraio 2012, n.5, 

convertito in legge 4 
aprile 2012, n. 35 

 
 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 
Rilascio di certificati storici 

con ricerca di archivio 
Ufficiale d’Anagrafe Ufficio Anagrafe no no 30 gg 

DPR 223 del 
30/05/1989 art. 35 

comma 4 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 
Rilascio copie integrali ed 

estratti  di atti di stato 
civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficio Stato Civile no no 20 gg 
DPR 3.11.2000 N. 396 

ART.107 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 
Richiesta di foglio 

matricolare militare 
Dirigente del Settore Ufficio Leva no no 20 gg 

COSTITUZIONE 
ITALIANA (art. 52 c. 2) 
– DPR 14/02/1964 N. 

237 

Il Dirigente o 
altro dipendente 
individuato con 
provvedimento 

2^ Settore 
Rilascio certificato di 
godimento dei diritti 

politici 
Ufficiale Elettorale Ufficio Elettorale no  

Rilascio 
immediato 

D.P.R. n.223 del 
30/05/1989 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore Rilascio tessera elettorale Ufficiale Elettorale Ufficio Elettorale no no 

5 gg dopo le 
revisioni 

delle liste 
elettorali 

– 
(Rilascio 

immediato nei 
giorni delle 

elezioni) 

L. 120/98 – DPR 
08/09/2000 n. 299 

 
 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 



2^ Settore 
Richiesta pubblicazioni di 

matrimonio civili e 
religiosi 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficio Stato Civile no no 30 gg 
D.P.R n.396/2000 - 

C.C art. 84 e seg 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

 
 

       
 

2^ Settore 
Trascrizione atto di 

matrimonio concordatario 
 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficio Stato Civile no no 

2 gg dalla 
richiesta da 

parte del 
parroco 

D.P.R n° 396/2000 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo  

 
2^ Settore 

Trascrizione decreto 
cambio 

nome/cognome 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficio Stato Civile no no 8 gg D.P.R n. 396/2000 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 
Annotazioni di stato civile 

sugli atti di nascita, 
morte, matrimonio 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficio Stato Civile no no 30 gg  D.P.R. 396/2000 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 

Annotazione nei registri di 
Stato Civile delle sentenze 

di divorzio, di tutela, 
interdizione, 

amministrazione di 
sostegno, 

inabilitazione, 
acquisto/perdita 

cittadinanza 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficio Stato Civile Tribunale no 

30 gg dal 
ricevimento 

della 
comunicazione 
del Tribunale 

D.P.R. 396/2000 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore Autentica di firma 
Funzionario 

incaricato dal 
Sindaco 

Ufficio Anagrafe no no 
Contestuale alla 

richiesta 
D.P.R. n.445/2000 

Dipendenti 
individuati con 
provvedimento 
amministrativo  

2^ Settore 

Autentica di firme per 
passaggio di proprietà di 

veicoli 
 

Funzionario 
incaricato dal 

Sindaco 
Ufficio Anagrafe no no 

Contestuale alla 
richiesta 

L.4/8/2006, n.248 

Dipendenti 
individuati con 
provvedimento 
amministrativo  

2^ Settore 
Assegnazione numero 

civico 
Dirigente del Settore Ufficio Anagrafe no 

Eventuale 
sopralluogo 

polizia 
municipale 

30 g 
D.P.R. 30/5/1989 

n.223 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 
Autorizzazione alla 

cremazione 
Dirigente del Settore Ufficio Stato Civile no no 

24 ore dal 
decesso 

L.  30 marzo 2001 N.  
130  
 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 



2^ Settore 
Rilascio autorizzazione 

trasporto salma 
 

Dirigente del Settore Ufficio Stato Civile no no 
24 ore dal 
decesso 

D.P.R. 10/9/1990 
n.285 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 
Rilascio di permesso di 

sepoltura 
Dirigente del Settore Ufficio Stato Civile no no 

24 ore dal 
decesso 

D.P.R. 10/9/1990 
n.285 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo  

2^ Settore 

Aggiornamento Albi 
Giudici Popolari di Corte 

d’Assise e di Corte d’Assise 
d’Appello: proposta 

Ufficiale Elettorale Ufficio Elettorale no no 

Termine 
indicato nel 

manifesto che 
viene affisso in 

occasione di 
ogni 

aggiornamento 

L. n. 287 del 
10/04/1951 

Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 

Rilascio certificati di 
iscrizione 

nelle liste elettorali 
ad uso 

candidature 
e per raccolta firme 

referendum e proposte di 
legge 

di iniziativa popolare 

Ufficiale Elettorale Ufficio Elettorale no no 2 gg 

 
 

T.U n. 361/1957 
L.n.352/70 

 

 
Dipendente 

individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 

Aggiornamenti delle liste  
elettorali generali e 
sezionali a  
seguito delle:  

a) Revisioni 
semestrali delle 
liste elettorali 

b) Revisioni 
dinamiche delle 
liste elettorali 

c) Revisioni 
dinamiche 
straordinarie 
delle liste 
elettorali in 
occasione delle 
consultazioni 
elettorali 

 

Ufficiale Elettorale Ufficio Elettorale no no Termini di legge 

 

T.U. 20/03/1967 
n.223 

 

 
Dipendente 
individuato con 
provvedimento 
amministrativo 



2^ Settore 

Aggiornamento Albo 
unico delle persone idonee 
all’Ufficio di Scrutatore di 

seggio elettorale 

Commissione 
Elettorale Comunale 

Ufficio Elettorale no no 

Termine 
indicato nel 

manifesto che 
viene affisso in 

occasione di 
ogni 

aggiornamento 

T.U. 20/03/1967 
n.223 

 

 
Dipendente 

individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

2^ Settore 

Aggiornamento Albo 
unico delle persone idonee 
all’Ufficio di Presidente di 

seggio elettorale: 
proposta iscrizione 

 

Ufficiale Elettorale Ufficio Elettorale no no 

Termine 
indicato nel 

manifesto che 
viene affisso in 

occasione di 
ogni 

aggiornamento 

T.U. 20/03/1967 
n.223 

 

 
Dipendente 

individuato con 
provvedimento 
amministrativo 

 
2^ Settore 

 

Atti amministrativi di 
impegno contabile –atti di 

gestione capitoli di 
entrata e di spesa 

Dirigente del Settore Ufficio di pertinenza 

Inail/ Inps per 
Durc 

Equitalia –
regolarità  

no 30g  

Il Dirigente –
Responsabile del 

settore 

2^ Settore 
 

Liquidazione fatture di 
competenza 

Dirigente del Settore Ufficio di pertinenza 

Inail/ Inps per 
Durc 

Equitalia –
regolarità 

no 30g  

Il Dirigente –
Responsabile del 

settore 

 

ARTICOLO  35, c. 3 lett. a) del d.lgs. 33/2013    -Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d'ufficio dei dati 

Recapiti dell'Ufficio Responsabile  dei  Servizi Demografici ed Elettorali 

 E-mail : rosa.pizzulli@comune.ginosa.ta.it 

 Tel. 099/8290274 

 


