
TIPOLOGIE DI PROCEDIMENTI 

ART. 35 D. LGS. 33/2013 

 

AREA AMMINISTRATIVA 

 

 

Oggetto del 

procedimento 

 

 

Responsabile del 

Procedimento 

 

Responsabile del 

Potere Sostitutivo 

 

Normativa di 

riferimento 

 

Termine  

Accesso agli atti 

amministrativi da parte 

dei cittadini 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

L. 241/1990 – L. 

69/2009 

30 giorni dalla 

richiesta 

Accesso agli atti da 

parte dei Consiglieri 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

Regolamento 

comunale accesso 

agli atti 

Entro i termini 

previsti dal 

regolamento 

Protocollazione posta  Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

Regolamento 

gestione 

protocollo 

informatico 

Entro il termine della 

giornata lavorativa 

Pubblicazione atti albo 

on line 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

Art. 32 L. 

18/06/2009 n. 69 

Nei tempi indicati 

nella richiesta e 

comunque entro due 

giorni 

Ritiro atti depositati 

presso la sede 

comunale 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

Codice procedura 

civile 

immediata 

Autenticazioni di 

sottoscrizioni, copie e 

dichiarazioni 

sostitutive 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 

T.U. 445/2000 Tempo reale 

Cambio residenza in 

tempo reale 

 Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

  

Dichiarazione di 

residenza con 

provenienza  da altro 

comune APR 4 da 

compilare presso Uff. 

anagrafe alla presenza 

dell’Uff. di anagrafe 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 

D.L. 30/07/2012 

n. 154 art. 5 D.L. 

5/2012 convertito 

in L. 35/2012 

 

Tempi di 

registrazione della 

dichiarazione di 

variazione ricevuta 

Dichiarazione di 

residenza con 

provenienza  

dall’estero effettuato 

con provvedimento di 

rimpatrio rilasciato 

dall’Ambasciata 

/Cons. di competenza 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 Due giorni per 

iscrizione 

preliminare  

Dichiarazione di 

residenza per cittadini 

iscritti all’AIRE  con 

provenienza 

dall’estero effettuato 

con documento di 

rimpatrio rilasciato 

dall’Ambasciata 

/Cons. di competenza 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 45 giorni per 

iscrizione definitiva 

Dichiarazione di 

cambiamento di 

abitazione nell’ambito 

dello stesso comune 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

  



Iscrizione per altro 

motivo(ricomparsa 

ecc.) con APR4 presso 

Ufficio anagrafe 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

  

Dichiarazione di 

trasferimento di 

residenza all’estero 

presso il Consolato o 

Ambasciata di 

competenza 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.L. 30/07/2012 

n. 154 art. 5 D.L. 

5/2012 convertito 

in L. 35/2012 

2 giorni per 

cancellazione 

preliminare 45 giorni 

per cancellazione 

definitiva (dalla 

richiesta) 

Cittadino italiano 

(iscrizione AIRE) con 

cons 01 inviato dal 

Consolato/Ambasciata 

di competenza 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

L.24/12/1954 n. 

1228-D.p.r. 

30/05/1989 n. 

223- L. 

27/10/1988 n. 

470- D.p.r. 

06/09/1989 n. 323 

 

Entro due giorni 

dalla conferma 

consolare 

Emigrazione presso 

altro comune o 

all’estero , presso Uff. 

Anagrafe del nuovo 

Comune di residenza 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.L. 30/07/2012 

n. 154-art. 5 D.L. 

5/2012 convertito 

in legge n. 

35/2012 

2 giorni dalla data di 

ricevimento della 

pratica dall’altro 

Comune 

Cancellazione 

anagrafica per 

irreperibilità accertata 

d’ufficio 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 

D.P.R. 223/1989 365 dalla notifica 

dell’avvio del 

procedimento 

Cancellazione 

anagrafica per omessa 

dichiarazione dimora 

abituale 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 223/1989 

art. 11 

30 dalla scadenza del 

termine indicato 

nell’invito notificato 

Rilascio iscrizione 

anagrafica  per 

cittadini U.E. 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D. Lgs. 

06/02/2007 n. 30 

45 dalla data di 

presentazione della 

domanda 

Rilascio attestazione di 

soggiorno per cittadini 

U.E.  

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D. Lgs. 

06/02/2007 n. 30 

art. 7,9 e 13 

30 dalla data di 

presentazione della 

domanda 

Rilascio attestato di 

soggiorno permanente 

per cittadini U.E. 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D. lgs. 

06/02/2007 n. 30 

art. 14-16 e 18 

30 dalla data di 

presentazione della 

domanda 

Rilascio notizie 

anagrafiche, elenchi 

nominativi nei casi 

previsti da norme 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

L. 24/12/1954 n. 

1228-

dpr30/05/1989 n. 

223 

30 dalla data di 

presentazione della 

domanda 

Rilascio certificazione 

anagrafica allo 

sportello  

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

L. 24/12/1954 n. 

1228 

Tempo reale 

Rilascio certificazione 

anagrafica a mezzo 

posta  

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

L. 24/12/1954 n. 

1228 

6 dalla data di 

presentazione della 

domanda 

Rilascio certificazione 

anagrafica storica  

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

L. 24/12/1954 n. 

1228 

Dpr 30/05/1989 n. 

223 

5 dalla data di 

presentazione della 

domanda 

Rilascio carte di 

identità 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

TULPS 

18/06/1931 N. 

773 

2 dalla richiesta  

 

Rilasciodocumentazio

ne necessaria per 

richiesta passaporto 

 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 

TULPS 

18/06/1931 N. 

773 

 

Tempo reale 



Iscrizioni, 

cancellazioni e 

variazioni anagrafiche 

a seguito di nascita, 

morte, matrimonio 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

L. 24/12/1954 n. 

1228 

2 dalla data di 

comunicazione 

Formazione atti di 

nascita 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

Tempo reale 

Formazione atti di 

morte 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

Tempo reale 

Trascrizione atti di 

stato civile in generale 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

3 dalla data di 

ricezione della 

domanda 

Trascrizione atti di 

stato civile provenienti 

dall’estero 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

15 dalla ricezione 

dell’atto 

Pubblicazioni di 

matrimonio 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

3 dalla data di 

completamento dei 

documenti 

Celebrazione 

matrimoni civili 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

180 dalla data di 

presentazione della 

domanda 

Trascrizione 

matrimoni 

concordatari o 

celebrati davanti a 

ministri del culto 

ammessi 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

4 dalla data di 

ricevimento dell’atto 

 

Acquisto cittadinanza 

con prestazione di 

giuramento 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 

L. 05/02/1992 n. 

91 

180 dalla data di 

notifica del decreto 

di concessione della 

cittadinanza su 

richiesta 

dell’interessato 

Attestazione di 

acquisto o perdita  o 

riacquisto automatico 

della cittadinanza 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

L. 05/02/1992 n. 

91 

10 dall’acquisizione 

dei documenti 

anagrafici o dal ri 

cevimento dell’atto 

Accertamento dei 

requisiti a seguito 

dichiarazione per 

acquisto / perdita/ 

riacquisto o mancato 

riacquisto della 

cittadinanza 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 

D.P.R. 572 del 

12/10/1993 art. 16 

 

120 dalla data di 

ricevimento degli atti 

 

Riconoscimento 

cittadinanza italiana 

“Jiure sanguinis” 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 

L. 05/02/1992 n.- 

91 

 

180 dalla data di 

ricezione della 

domanda 

Rapporto alla Procura 

per denuncia tardiva di 

nascita 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

3 dalla data di 

ricezione della 

dichiarazione di 

nascita 

Rapporto alla Procura 

per omessa denuncia 

di nascita 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

3 dalla data di 

conoscenza della 

omissione 

 

Riconoscimenti e 

legittimazioni 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano  

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

 

3 dalla data di 

completamento dei 

documenti  



  

ADOZIONI 

 

   

Adozioni:trascrizione 

del decreto del 

tribunale dei minori 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

L. 04/05/1989 n. 

184 e s.m. 

5 dalla data di 

ricevimento del 

decreto 

Richieste di rettifica e 

correzioni atti di stato 

civile 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

30dalla data di 

ricezione della 

richiesta 

Annotazione sugli atti 

di stato civile 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

30dalla data di 

ricezione della 

richiesta 

Richiesta di 

indicazione del nome  

a) maggiorenne 

b) minorenne 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

30dalla data di 

ricezione della 

richiesta 

Rilascio certificazione 

di stato civile 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

03/11/2000 n. 396 

Tempo reale 

Rilascio permesso di 

seppellimento 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

10/09/1990 n. 285 

Tempo reale 

Rilascio 

autorizzazione 

trasporto cadavere per 

seppellimento 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

10/09/1990 n. 285 

Tempo reale 

 

ELETTORALE 

 
Rilascio certificazione 

di iscrizione nelle liste 

elettorali 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

20/03/1967 n. 223 

1 dalla richiesta 

Autenticazione 

sottoscrizioni 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

Normativa di 

riferimento per 

ogni 

consultazione 

Tempo reale 

Rilascio copie delle 

liste elettorali 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

D.P.R. 

20/03/1967 n. 223 

30 dalla data di 

ricezione da richiesta 

 

Richiesta iscrizione 

Albo Presidenti di 

Seggio Elettorale 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

 

Art. 1 comma 7 

della L. 

21/03/1990n. 153 

 

Entro il 31 dicembre 

per le domande 

pervenute entro il 31 

ottobre 

Richiesta di iscrizione 

Albo Unico Scrutatore 

di Seggio Elettorale 

 

Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

Art. 1 L. 95/1989 

sostituito dall’art. 

9 comma1 della 

L. 30/04/1999 n. 

120 

Entro il 14 gennaio 

dell’anno successivo 

per le domande 

pervenute entro il 30 

novembre 

Raccolta firme Istruttore Direttivo 

Sig.ra Gabriella 

Magliano 

Segretario Comunale  

Dott.ssa Maria Stella  

Zappitelli 

Leggi elettorali Secondo i tempi 

stabiliti dai comitati 

promotori 

 


