
COMUNE DI TRECENTA 
(Provincia di Rovigo) 

 
ELENCO PER LA DISCIPLINA 

DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

 

 
UFFICIO SERVIZI DEMOGRAFICI 



S E R V I Z I D E M O G R A F I C I 
N. OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 
INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 
CONCLUSIONE DEL     

PROCEDIMENTO 
TERMINE DI 

CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL     
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
1 
 

 

Iscrizioni anagrafiche per 
trasferimento di residenza da 
altro Comune o dall'estero 

a richiesta 
dell'interessato 

non è previsto il rilascio 
di un atto 

iscrizione 2 giorni - 
accertamento nel 
termine di 45 gg 

Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 
 

Ufficiale d'anagrafe 

2 Iscrizioni all'Anagrafe Italiani 
Residenti all'Estero 

a richiesta del 
Consolato 

non è previsto il rilascio 
di un atto 

30 giorni Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 
 

 Ufficiale   d'anagrafe 

 
  3 
 
 
 
 

 

Cambio di abitazione interna al 
Comune 

a richiesta 
dell'interessato 

non è previsto il rilascio 
di un atto 

Iscrizione 2 giorni - 
accertamento nel 
termine di 45 gg 

Ufficiali d' Anagrafe 
delegati: 
 

Ufficiale d'anagrafe 

4 Cancellazioni anagrafiche per 
trasferimento di residenza 

a richiesta del 
Comune 

d'emigrazione 

APR 4 di 
cancellazione 

5 giorni dal 
ricevimento del 

mod. APR 4 

Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 

Ufficiale d'anagrafe 

 
5 
 
 
 

 

Cancellazioni per irreperibilità 
accertata/altri motivi 

d'ufficio provvedimento di 
cancellazione 
anagrafica d'ufficio 

60 giorni Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 

Ufficiale d'anagrafe 

6 Cancellazioni per irreperibilità 
al censimento 

d'ufficio provvedimento di 
cancellazione 
anagrafica d'ufficio 

60 giorni Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 

Ufficiale d'anagrafe 

7 Cancellazioni dall'AIRE per 
irreperibilità presunta 

su   comunicazione di un 
ufficio consolare 

non è previsto il rilascio 
di un atto 

30 giorni Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 

Ufficiale d'anagrafe 



8 Cancellazioni per mancato 
rinnovo della dimora abituale 
per extracomunitari 

d'ufficio provvedimento di 
cancellazione 
anagrafica d'ufficio 

180 giorni Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 

Ufficiale d'anagrafe 

9 Rinnovo dichiarazione 
dimora abituale per 
extracom. - Aggiornam. 

Scheda anagraf. 

a richiesta 
dell'interessato 

non è previsto il rilascio 
di un atto 

3 giorni Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 

Ufficiale d'anagrafe 

10 Rilascio attestazioni di 
soggiorno per cittadini 
comunitari 

a richiesta 
dell'interessato 

attestato di regolarità 
del soggiorno o 
attestato di soggiorno 
permanente 

30 giorni Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 

Ufficiale d'anagrafe 

11 Variazioni di stato civile o 
rettifica dati e generalità 

d'ufficio o a richiesta 
dell'interessato 

non è previsto il rilascio 
di un atto 

 
Uff. Anagrafe e di stato 
civile delegati 

Ufficiale d'anagrafe e di 
stato civile 

 
12 
 
 
 
 

 

Autentificazione di firme e 
copie 

a richiesta 
dell'interessato 

autentica di copia o 
di firma 

2 giorni Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 
 

Ufficiale d'anagrafe 

13 Rilascio carta d'identità a richiesta 
dell'interessato 

Carta d'identità Previo 
appuntamento  

Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 

Ufficiale d'anagrafe 

14 Rilascio carta d'identità 
a non residenti 

a richiesta 
dell'interessato 

Carta d'identità 10 giorni Ufficiali d' Anagrafe 
delegati 
 

Ufficiale d'anagrafe 

 
15 

 

Rilascio certificazioni 
anagrafiche e di 

stato civile 

 

a richiesta 
dell'interessato e di Enti 
pubblici e ditte private 

 

certificato 
richiesto 

 

3 giorni 
 

Ufficiali d' Anagrafe e di 
stato civile delegati 
 

 

Ufficiale d'anagrafe 



 

16 
 

Rilascio certificazioni 
anagrafiche e di stato civile 
storiche con ricerche 
d'archivio 

 
a richiesta 
dell'interessato e di Enti 
pubblici e ditte private 

 
certificato richiesto 

 
30 giorni 

 
Ufficiali d' Anagrafe e di 
stato civile delegati 

 
Ufficiale d'anagrafe 
e di stato civile 

 
17 

 
Rilascio certificati lista di leva 

 
a richiesta 

dell'interessato 

 
certificato 
richiesto 

 
3 giorni 

 
dipendenti dell'Ufficio 
Servizi Demografici 

 
Il Sindaco 

 
18 

 
Redazione lista di leva 

 
d'ufficio 

 
lista di leva 

 
entro il 10 aprile di 

ogni anno 

 
dipendenti dell'Ufficio 
Servizi Demografici 

ll Sindaco e Il 
Responsabile dell'Area 
Amm.va 

19 Redazione atto di morte a seguito avviso 
dell'Ospedale, della Casa 
di Riposo o dei cittadini 

 

atto di morte 

 

2 giorni 

 

Ufficiali Di Stato Civile 
delegati 

 

Ufficiale di stato civile 

 

20 

 

Redazione atto di nascita 
a richiesta dei genitori 
ovvero dell'ostetrica (in 
caso di filiazione ignota) 

 

atto di nascita 

 

2 giorni 

 

Ufficiali Di Stato Civile 
delegati 

 

Ufficiale di stato civile 

21 Trascrizioni atti di stato civile a richiesta di altri 
Comuni, del Parroco 
(matrimonio) o 
dei Consolati 

atti di stato civile           30 giorni Ufficiali Di Stato Civile 
delegati 

 

Ufficiale di stato civile 

22 Annotazioni su atti di stato 
civile 

a richiesta dei Comuni o 
dei Tribunali o dei Notai 

comunicazione a 
Procura e Prefettura per 
esecuzione sul secondo 
originale 

          30 giorni Ufficiali Di Stato Civile 
delegati 

Ufficiale di stato civile 

23 Rilascio copie integrali di atti 
di stato civile 

a richiesta 
dell'interessato o di Enti 

copia integrale 
dell'atto 

         7 giorni Ufficiali Di Stato Civile 
delegati 

Ufficiale di stato civile 

24 Pubblicazioni di 
matrimonio 

a richiesta 
dell'interessato o di altro 
Comune 

certificato di eseguite 
pubblicazioni 

2 giorni all'acquisizione 
della   documentazione  

Ufficiali Di Stato Civile 
delegati 

Ufficiale di stato civile 

25 Redazione pratica per 
matrimonio civile 

a richiesta 
dell'interessato 

atto di 
matrimonio 

      180 giorni Ufficiali Di Stato Civile 
delegati 

Sindaco o suo delegato 



26 Separazioni e divorzi in 
Comune 

A richiesta degli 
interessati 

Comunicazione  di 
conclusione del 
procedimento  

       30 giorni Ufficiali di stato civile 
delegati 

Sindaco o suo delegato 

27 Ricezione DAT e successivo 
inoltro al Ministero della 
Salute 

A richiesta degli 
interessati 

Ricevuta dell’avvenuta 
presentazione 

Previo appuntamento Ufficiali di stato civile 
delegati 

Ufficiali di stato civile 

 
28 

 

Acquisto cittadinanza italiana 
(istruttoria pratica, decreto di 
conferimento, prestazione del 

giuramento) 

 
a richiesta 
dell'interessato 

 
verbale di giuramento e 
trascrizione del decreto 

 
180 giorni 

 
Ufficiali Di Stato Civile 
delegati 

 
Sindaco o suo delegato 

 
29   

 
Riconoscimento cittadinanza 
italiana per discendenza       
(jure  sanguinis) 

 
A richiesta  
dell’interessato 

  
Provvedimento del 
Sindaco 
 

 
   180 giorni al netto della 
risposta consolare 

 
   Ufficiali di stato civile     
delegati 

 
Sindaco o suo delegato 

 
30 

 
Acquisto cittadinanza italiana 
per  i diciottenni nati in Italia    

 
A richiesta  
dell’interessato 

 
Provvedimento 
dell’interessato 

 
    120 giorni  

 
Ufficiali di stato civile 
delegati 

 
Sindaco o suo delegato 

31 Variazioni anagrafiche a 
seguito di redazioni atti di 
stato civile 

 d'ufficio non è previsto il rilascio 
di un atto 

5 giorni Ufficiali d' Anagrafe 
delegati: 

 

Ufficiale d'anagrafe 

 
32 

 
Rilascio autorizzazioni alla 
sepoltura e trasporto salme 

 
a richieste delle 
Imprese Funebri 
incaricate dai familiari 
dei deceduti 

 
autorizzazione alla 
sepoltura e trasporto 

 
2 giorni 

 
Ufficiali Di Stato Civile 
delegati  

 
Ufficiale di stato civile 

 
33 

 
Rilascio autorizzazioni alla 
cremazione di salme 

o resti mortali 

 
a richieste delle 
Imprese Funebri 
incaricate dai familiari 
dei deceduti 

 
autorizzazione alla 

cremazione 

 
2 giorni 

 
Ufficiali Di Stato Civile 
delegati 

 
Ufficiale di stato civile 

34 Rilascio certificati d'iscrizioni 
alle liste elettorali e tessere 
elettorali 

a richiesta 
dell'interessato 

certificati d'iscrizione 
alle liste elettorali e 
tessere elettorali 

2 giorni dipendenti delegati Responsabile Ufficio 
Elettorale 



 
35 

 
Iscrizione Albo Scrutatori 

 
a richiesta 

dell'interessato 

 
inserimento 

nell'Albo 

 
60 giorni 

 
dipendenti ufficio 
elettorale 

 
Commissione Elettorale 

36   Iscrizione Albo Presidenti di 
Seggio 

a richiesta 
dell'interessato o 

d'ufficio 

inserimento 
nell'Albo 

            60 giorni Dipendenti ufficio 
elettorale 

Responsabile Ufficio 
Elettorale 

37 Iscrizione Albo Giudici 
Popolari 

d'ufficio inserimento 
nell'Albo 

         90 giorni dipendenti ufficio 
elettorale 

 Commissione Giudici 
Popolari 

 38 
 
 
 

 

Raccolte firme a richiesta dei Comitati 
promotori 

modulo vidimato con 
autentiche di firme 

secondo i tempi stabiliti 
dai promotori 

dipendenti delegati Il Sindaco 

 


