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SERVIZI ALLA PERSONA
OGGETTO PROCEDIMENTO NORMATIVA RIFERIMENTO DECORRENZA DEL TERMINE NOTE RESPONSABILE UNICO PROCEDIMENTO (R.U.P.)

                             AFFARI DEMOGRAFICI                           
ANAGRAFE

1

2 30

3

4 5 lavorativi

5 30 Dalla data dell'ultimo accertamento

6 30 Dalla data dell'ultimo accertamento

7 Trasferimenti di abitazione all'interno del comune

8 30

9 Rilascio certificazione anagrafica L. 24 dicembre 1954, n. 1228

10 Rilascio certificazione anagrafica storica 30

11 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 Tempo reale

12 Rilascio carte di identità R.D. 18 giugno 1931, n. 773 Tempo reale

13 L. 04 agosto 2006, n. 248 Tempo reale

14 L. 24 dicembre 1954, n. 1228 3 Dalla data della comunicazione

STATO CIVILE

15 Formazione atti di nascita D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 10

16 Formazione atti di morte D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 2

17 Trascrizione atti di stato civile in generale D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 20

18 Pubblicazioni di matrimonio D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 10

19 Celebrazione matrimoni civili 180

20 D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 5

TERMINE FINALE (IN 
GIORNI)

Iscrizione all'Anagrafe della Popolazione Residente 
per immigrazione da altro comune o dall'estero

L. 24 dicembre 1954, n. 1228 – 
D.P.R.. 30 maggio 1989, n. 223

2 lavorativi per l'iscrizione 
anagrafica ( + 45 per gli 

accertamenti)

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Iscrizioni, cancellazioni e variazioni dell'Anagrafe 
dei cittadini Italiani Residenti all'Estero

L. 24 dicembre 1954, n. 1228 – 
D.P.R. 30 maggio 1989, n. 223 - 

L. 27 ottobre 1988, n. 470 – 
D.P.R. 06 settembre 1989, n. 323

Dalla data di presentazione della 
domanda

Se necessita la conferma consolare (99 giorni) i termini 
diventano di 129 giorni

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Iscrizione nell'Anagrafe della Popolazione 
Residente di cittadini comunitari e rilascio 

attestazione di regolarità di soggiorno

D.L. 06 febbraio 2007, n. 30 – 
D.P.R. 30 maggio 1989, n. 223

2 lavorativi per l'iscrizione 
anagrafica ( + 45 per gli 

accertamenti)

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Cancellazione all'Anagrafe della Popolazione 
Residente per emigrazione in altro comune o 

all'estero

L. 24 dicembre 1954, n. 1228 – 
D.P.R.. 30 maggio 1989, n. 223

Dalla data di comunicazione da parte 
del comune di nuova iscrizione

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Cancellazione all'Anagrafe della Popolazione 
Residente per irreperibilità accertata

L. 24 dicembre 1954, n. 1228 – 
D.P.R.. 30 maggio 1989, n. 223

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Cancellazione all'Anagrafe della Popolazione 
Residente per mancata dichiarazione di dimora 

abituale a seguito di rinnovo del titolo di soggiorno

D. lgs. 25 luglio 1998, n. 286 – 
D.P.R.. 30 maggio 1989, n. 223

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

L. 24 dicembre 1954, n. 1228 – 
D.P.R.. 30 maggio 1989, n. 223

2 lavorativi per l'iscrizione 
anagrafica ( + 45 per gli 

accertamenti)

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Rilascio notizie anagrafiche, elenchi nominativi nei 
casi previsti da norme

L. 24 dicembre 1954, n. 1228 – 
D.P.R.. 30 maggio 1989, n. 223

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Tempo reale se richiesto allo 
sportello, 30 gg. Se richiesto 
per altri canali (MAIL, FAX, 

POSTA ECC.)

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

L. 24 dicembre 1954, n. 1228 – 
D.P.R.. 30 maggio 1989, n. 223 – 

D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Autenticazioni di sottoscrizioni, copie e 
dichiarazioni sostitutive.

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Autentica di firma per passaggi di proprietà di beni 
registrati

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

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

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di ricevimento della 
denuncia di nascita

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di ricevimento della 
verificazione di decesso

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

R.D. 16 marzo 1942, n. 262 Titolo 
V, Capo III

Dalla data di presentazione della 
domanda

Il termine si riferisce alla validità delle pubblicazioni e 
decorre dalla data di assunzione delle stesse

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Trascrizione matrimoni concordatari o celebrati 
davanti a ministri dei culti ammessi

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia
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TERMINE FINALE (IN 
GIORNI)

21 L. 05 febbraio 1992, n. 91 30

22 L. 05 febbraio 1992, n. 91 10

23 Denuncia tardiva di nascita D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 3

24 Omessa denuncia di nascita D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 3

25 Riconoscimenti e legittimazioni D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 10

26 L. 04 maggio 1983, n. 184 10

27 Trascrizione sentenze di rettifica atti D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 10

28 Trascrizione atti  di stato civile formati all'estero D.P.R. 06 settembre 1989, n. 323 60

29 Rilascio permessi di seppellimento D.P.R. 10 settembre 1990, n. 285 Tempo reale

30 Rilascio autorizzazioni trasporto salme D.P.R. 10 settembre 1990, n. 285 Tempo reale

31 Annotazioni sugli atti di stato civile D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 10

32 Rilascio certificazione di stato civile D.P.R. 03 novembre 2000, n. 396 Tempo reale

33 D.P.R. 10 settembre 1990, n. 285 Tempo reale

34 Estradizione salma da e per l'estero D.P.R. 10 settembre 1990, n. 285 5

35 D.P.R. 10 settembre 1990, n. 285 Tempo reale

36 Rilascio concessioni cimiteriali 30

ELETTORALE

37 Tenuta delle  liste elettorali D.P.R. 20 marzo 1967, n. 223

38 D.P.R. 20 marzo 1967, n. 223

39 Autenticazione sottoscrizioni Tempo reale

40 Tenuta albo scrutatori L. 08 marzo 1989, n. 95

41 Presentazione candidature

42 L. 04 aprile 1956, n. 212

43 Accertamento buono stato dei materiali elettorali

44 Pubblicazione manifesti 

45 Trasmissione plichi e pacchi

46 Pubblicazione, notifica  degli eletti 

47  Convalida degli eletti  

Acquisto cittadinanza, istruttoria pratica, decreto di 
conferimento, prestazione del giuramento

Dalla data di conferimento della 
cittadinanza

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Accertamenti ed attestazioni in materia di 
cittadinanza

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Inoltro rapporto alla Procura della Repubblica presso il 
Tribunale affinché l'atto possa acquisire efficacia

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Inoltro rapporto alla Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per la promozione del giudizio di rettifica

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Adozioni: trascrizione del decreto del tribunale dei 
minori.

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Autorizzazione per trasporto cadavere in altro 
comune

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Autorizzazione per trasporto di urne contenenti 
residui della cremazione

Dalla data di presentazione della 
domanda

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Regolamento di polizia Mortuaria 
e cimiteriale deliberazione 

Consiglio Comunale n. 21 del 07 
giugno 2011

Dalla data di presentazione della 
domanda Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Rilascio certificazione di iscrizione nelle liste 
elettorali

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Normativa di riferimento per ogni 
consultazione

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Art. 44 D.P.Reg. 1 febbraio 2005 
n. 1/L

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Ripartizione e assegnazione degli spazi per la 
propaganda diretta ed indiretta

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Art. 39 D.P.Reg. 1 febbraio 2005 
n. 1/L

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Art. 39 D.P.Reg. 1 febbraio 2005 
n. 1/L

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Art. 39 D.P.Reg. 1 febbraio 2005 
n. 1/L

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Art. 39 D.P.Reg. 1 febbraio 2005 
n. 1/L

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

Art. 39 D.P.Reg. 1 febbraio 2005 
n. 1/L

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia
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TERMINE FINALE (IN 
GIORNI)

48 Surrogazione

RELAZIONI PUBBLICHE

49 Appalti -  forniture di beni

50 Appalti -  forniture di servizi

51 Liquidazione fatture 30 ricevimento fattura

52 Parere di regolarità amministrativa 5

53 Registrazione protocollo in entrata

54 Protocollo 

55 Notificazioni

56 Gestione del centralino telefonico. 

57

WELFARE

58 45

59 L.P. 07 agosto 2006, n. 5 20

60 Ammissione nidi comunali 15

Art. 39 D.P.Reg. 1 febbraio 2005 
n. 1/L

Bertolini Denis – Consolati Chiara – Iori Lorenza – Nicolodi 
Camilla - Vicenzi Lidia

D.Lgs 18 aprile 2016, n. 50 - 
D.P.R. 05 ottobre 2010, n. 207 - 

L.P. 19 luglio 1990, n. 23 - 
D.P.G.P. 22 maggio 1991, n. 10-

40/Leg

I contratti stipulati in violazione degli obblighi di 
approvvigionarsi attraverso gli strumenti di acquisto messi 
a disposizione da Consip S.p.A. Previsti dalla normativa 
Spending Review - D.L. 6 luglio 2012, n. 95 (c.d. seconda 
spending rewiev), convertito con modificazioni dalla Legge 
la Legge 7 agosto 2012, n. 135, sono nulli, costituiscono 
illecito disciplinare e sono causa di responsabilità
amministrativa”

Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta

D.Lgs 18 aprile 2016, n. 50 - 
D.P.R. 05 ottobre 2010, n. 207 - 

L.P. 19 luglio 1990, n. 23 - 
D.P.G.P. 22 maggio 1991, n. 10-

40/Leg

I contratti stipulati in violazione degli obblighi di 
approvvigionarsi attraverso gli strumenti di acquisto messi 
a disposizione da Consip S.p.A. Previsti dalla normativa 
Spending Review - D.L. 6 luglio 2012, n. 95 (c.d. seconda 
spending rewiev), convertito con modificazioni dalla Legge 
la Legge 7 agosto 2012, n. 135, sono nulli, costituiscono 
illecito disciplinare e sono causa di responsabilità
amministrativa”

Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta

D.Lgs. 9 novembre 2012, n. 192 – D.Lgs. 18 aprile 2016, 
n. 50 Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta

Art. 81 D.P.Reg. 01 febbraio 2005, 
n. 3/L; Bertolini Denis

D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 -  
D.Lgs. 07 marzo 2005, n. 82 -  

Delibera Giunta Comunale n. 62 
del 26 aprile 2012

Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta

D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 -  
D.Lgs. 07 marzo 2005, n. 82 -  

Delibera Giunta Comunale n. 62 
del 26 aprile 2012

Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta

Art. 40  DPReg 1 febbraio 2005, n. 
3/L -  Codice procedura Civile artt. 
137 e ss. L. 20 novembre 1982, n. 

890

Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta – Vicenzi 
Lidia

D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 -  
Delibera Giunta Comunale n. 62 

del 26 aprile 2012

Bertolini Denis – Casri Lorena – Ciaghi Piera – Fattor 
Marta

Gestione dell'archivio corrente a servizio di tutti i 
servizi comunali

D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 -  
Delibera Giunta Comunale n. 62 

del 26 aprile 2012
Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta

Assegnazione contributi a scuole , enti e 
associazioni per iniziative didattiche e di 

promozione educativa

Regolamento per la concessione 
di contributi, sussidi e benefici 

economici ad enti, associazioni e 
soggetti privati 

Bertolini Denis – Nicolodi Camilla

Applicazione tariffe agevolate ed esenzione 
pagamenti nel servizio mensa scuola materna

Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta

L.P. 12 marzo 2002, n. 4 – 
Regolamento di gestione dei 

servizi socio educativi per la prima 
infanzia

Dalla data di scadenza del 
quadrimestre di riferimento Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta



ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

aggiornato al 15 giugno 2017 Pagina 4 il Responsabile del Servizio alla Persona
dott. Denis Bertolini

SERVIZI ALLA PERSONA
OGGETTO PROCEDIMENTO NORMATIVA RIFERIMENTO DECORRENZA DEL TERMINE NOTE RESPONSABILE UNICO PROCEDIMENTO (R.U.P.)

TERMINE FINALE (IN 
GIORNI)

61 30

62 Tempo reale

63 30

Dalla presentazione della domanda

64 Tempo reale

Ammissione e contributo per servizio tagesmutter

L.P. 12 marzo 2002, n. 4 – 
Regolamento di gestione dei 

servizi socio educativi per la prima 
infanzia

dalla fine del mese in cui è stata 
presentata la domanda

Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta

Gestione asilo nido e  tagesmutter, alla scuola 
dell'infanzia, agli istituti di istruzione

L.P. 07 agosto 2006, n. 5 - L.P. 12 
marzo 2002, n. 4 - Delibera Giunta 
comunale n. 62 del 26 aprile 2012

Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta

Gestione dei rapporti con gli istituti di ricovero per 
anziani, comunque denominati, le R.S.A. e le 
strutture socio-assistenziali. ricovero presso le 

Case di Riposo, ove necessario, al recupero delle 
rette di degenza.

L. 08 novembre 2000, n. 328 - 
Delibera Giunta Comunale n. 62 

del 26 aprile 2012
Bertolini Denis – Nicolodi Camilla

Servizio di cassa per la riscossione delle entrate 
che, per loro natura o per ragioni di economicità 
non possono essere effettuate presso il tesoriere

D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 -  
Delibera Giunta Comunale n. 62 

del 26 aprile 2012
Bertolini Denis – Ciaghi Piera – Fattor Marta
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