
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

TABELLA SERVIZI EROGATI ANAGRAFE STATO CIVILE  
  

 

PROCEDIMENTO FONTE 
NORMATIVA 

RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA  

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

ORIGINE DEL 
PROCEDIMENTO 
 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE  

ORGANO COMPETENTE AL 
PROVVEDIMENTO FINALE  

Acquisizione di beni e servizi 
per ufficio demografico 

D.Lgs. n° 
163/06 e 
regolamento 
comunale  

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

DI PARTE D’UFFICIO 90 gg. Sorrentino Carmelinda 

 X 

Rilascio copia documenti 
amministrativi diritto di 
accesso  

L. n° 241/90 
D.P.R. n° 
184/06 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  30.gg Ufficiale di Anagrafe 

Procedimenti di liquidazione 
acquisto di beni e servizi 
ufficio demografico  

D.Lgs. n° 
267/2000 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

 X 30 gg.  Sorrentino Carmelinda 

Iscrizione anagrafica  Art. 43 C.C. 
legge 1228/54 
– D.P.R. 
223/89 – L. 
35/12 note e 
Avv. ISTAT n° 
29/92 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X X 45 gg. Ufficiale di Anagrafe 

Cancellazione anagrafica  
 

Art. 43 C.C. 
legge 1228/54 
– D.P.R. 
223/89 – L. 
35/12 note e 
Avv. ISTAT n° 
29/92 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X X 2. gg lavorativi dal 
ricevimento della richiesta 
(invio scheda anagrafica 
entro 5  gg. Lavorativi)    

Ufficiale d’Anagrafe 
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Iscrizione e cancellazione 
anagrafica temporanea 

D.Lgs. n° 
30/07 Circ. M. 
Int. 18-39-
45/07 – 18/09.   

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X X 45 gg.  Ufficiale d’Anagrafe 

Variazione anagrafica, 
cambio indirizzo scissione e 
accorpamento  

Art. 43 C.C. L. 
n° 228/54 – 
D.P.R. n° 
223/89 – art. 5 
D.L. n° 9/2/12 
convertito in L. 
n° 35/12  

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X X 45 gg.  Ufficiale d’Anagrafe 

Certificazioni anagrafiche  L. n° 1228/54 
– D.P.R. 
223/89 art. 23 
L. n° 47/88 – 
D.P.R. 445/00  

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  Immediato  Ufficiale d’Anagrafe 

Rilascio certificazione 
anagrafica  
storica con ricerche di 
archivio  

L. n° 1228/54 
– D.P.R. 
223/89 art. 36 
– D.P.R. 
445/00 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  30 gg.  Ufficiale d’Anagrafe 

Iscrizione AIRE L. n° 460/88 e 
succ. mod. – 
D.P.R. 223/89 
art. 27 – art. 5 
D.Lgs.n° 
9/2/12 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X su istanza 
del consolato 
o su richiesta 
dell’interessa

to 

X 5 gg. Dal ricevimento 
dell’istanza e 90 gg dalla 

richiesta interessata 

Ufficiale d’Anagrafe 

Cancellazione e variazione 
AIRE 

Art. 4 l. 460/88 
e succ. mod.  

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X su istanza 
del consolato 
o su richiesta 
dell’interessa

to 

X 45 gg.  Ufficiale d’Anagrafe 

Trasferimento da AIRE del 
Comune ad AIRE di altro 
Comune o viceversa 
 
 
 

L. n° 470/88 
D.P.R. n° 
228/89  

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  45 gg. Ufficiale d’Anagrafe 

Iscrizione Cittadini comunitari 
e familiari 

D.P.R. 223/89 
– l. n° 30/2007 
– Art.5 D.L 
9/2712 
convertito in 
legge 36/2012 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  45 gg. Ufficiale d’Anagrafe 



Cancellazione Cittadini 
comunitari e familiari 

Art. 4 L.470/88 
e succ. mod. 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  2 gg. Lavorativi dalla 
richiesta – invio scheda 

Ufficiale d’Anagrafe 

Rilascio attestazione di 
iscrizione regolare e 
attestazione soggiorno 
permanente   

L. 30/07- 
DIM.Com. 
2004/38 CED 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  10 gg. Ufficiale d’Anagrafe 

Procedimenti di reperibilità in 
base ad accertamenti di 
ufficio 

D.P.R. n° 
223/89 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

 X 1 anno Ufficiale d’Anagrafe 

Emissione C.I.E. e 
rendicontazione  

R.D 18/6/31 
n°773 DMI 
23/12/2015 
n°597 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  Immediato Ufficiale d’Anagrafe 

A.N.P.R.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D.P.R. 
n°223/89 – art 
62 D.Lgs. 
n°82/2005 
DPCM n°109 
del 23/872013 
DPCM n°194 
del 10/11/2014 
DPCM n°126 
del 17/7/2015 
DMI d’intesa 
con ISTAT del 
13/1/2016 e 
circolari varie 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

 X Inserimento dati 
giornaliermente 

Ufficiale d’Anagrafe 

Procedimenti statistici mensili 
e annuali e procedimenti 
censuari 

Circolari 
operative e 
programma 
ISTAT 
Nazionale  

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

 X  Ufficiale d’Anagrafe 

Trasferimenti di proprietà 
autoveicoli motoveicoli e 
notori 

D. Lgs. 
n°223/06 
convertito in 
legge 
n°248/06 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  Immediato Ufficiale d’Anagrafe 



Autentiche firme, copie e 
liberatorie 

Art. 21 e 47  
D.P.R  
n°445/00 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  Immediato Ufficiale d’Anagrafe 

Trascrizione di matrimonio 
celebrati in altri Comuni 
italiani 

D.P.R. 
n°396/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

 X 3 gg. Ufficiale d’Anagrafe 

Scioglimento/cessazione 
effetti civili del matrimonio 
 

D.P.R. 
n°396/00 L. 
n°898/70 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

 X 3 gg. Ufficiale di stato civile 

Pubblicazioni di matrimonio D.P.R 
n°396/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  Albo pretorio 8 gg. 
Matrimonio può essere  
celebrato il 4 giorno di 

pubblicazione 

Ufficiale di Stato Civile 

Matrimonio per delega/ in 
pericolo di vita/matrimonio e 
divorzi all’estero 

D.P.R 
n°396/00 – DM 
27/2/2001 – L. 
n°847/29 – 
L.121/85 – 
Reg. CE  
n°1347/00 – L. 
n°218/85 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  10 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Matrimonio con rito civile D.P.R. 
n°396/00 – 
D.Lgs. 
n°267/00 – 
C.C. 
D.M.27/2/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  30 gg. Dalla pubblicazione 
di matrimonio 

Ufficiale di Stato Civile 

Separazioni personali 
 
 

D.P.R. 
n°396/00  

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  30 gg.  Ufficiale di Stato Civile 

Trascrizioni atti di matrimonio 
formati all’estero 

D.P.R. 
n°396/00 e 
convenzioni 
internazionali 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  10 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Annullamento di matrimonio D.P.R. 
n°396/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  30 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Trascrizione atti di 
matrimonio con rito religioso 
 
 
 
 

D.P.R. n°  
396/00 legge 
847/29 – legge 
1159/29 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  24 gg.  dalla ricezione 
richiesta 

Ufficiale di Stato Civile 



Trascrizione sentenze 
straniere relative allo Stato 
Civile 

D.P.R.  n° 
396/00  - 
convenzioni 
internazionali e 
regolamenti 
CE 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  18 gg. sono coinvolti enti 
esterni  da cui 

necessitano risposta 

Ufficiale di Stato Civile 

Regione patrimoniale dei 
coniugi 

C.C. legge 
n°151/75 – 
D.P.R. 
n°396/00 – 
legge 142/81 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X X Immediata nel caso di 
dichiarazione effettuata al 
momento del matrimonio. 
3 gg. dal ricevimento della 
convenzione stipulata dal 

notaio 

Ufficiale di Stato Civile 

Unioni civili Legge 76 del 
20/2/2016 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  30 gg. dal processo 
verbale 

Ufficiale di Stato Civile 

Contratti di convivenza Legge 76 del 
20/2/2016 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  2 gg. dalla richiesta di 
iscrizione anagrafica o 

dalla separata 
dichiarazione di 

convivenza di fatto 

Ufficiale d’Anagrafe 

Negoziazione assistita art.6 
 
 
 
 
 
 
 

D.L 132 del 
12/9/2014 
convertito in 
legge n°162 
del 10/11/2014 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

 X 30 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Negoziazione assistita art.12 D.L 132 del 
12/9/2014 
convertito in 
legge n°162 
del 10/11/2014 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  60 gg. dall’avvio del 
procedimento 

Ufficiale di Stato Civile 

Rettifica e correzioni atti di 
Stato Civile 

D.P.R. 
n°396/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X X 5 gg. Ufficiale di Stato Civile 

D.A.T.  Legge n°219 
del 22/12/2017 
– Decreto 168 
del 10/12/2019 
con 
disciplinare 
tecnica 
allegata 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  2 gg. Protocollo e rilascio 
ricevuta giorno successivo 
registrazione nel registro 

mensile D.A.T. 

Ufficiale di Stato Civile 

Autorizzazione alla 
cremazione 

D.P.R. n° 
285/90 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Su istanza   5 gg. Ufficiale di Stato Civile 



Trasporti ceneri e resti mortali D.P.R. n° 
285/90 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Su istanza  Immediato da ricevimento 
della documentazione 

Ufficiale di Stato Civile 

Trascrizione atto di morte D.P.R. 
n°396/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

 X 3 gg. dal ricevimento Ufficiale di Stato Civile 

Affidamento ceneri L.R. 9/10/2006 
n°20 – D.P.R. 
285/90 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Su istanza  10 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Trascrizione atto di morte 
formati all’estero 

D.P.R. 396 e 
convenzioni 
interregionali 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

 X 3 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Rilascio autorizzazione alla 
dispersione ceneri 

L. n°130/01 – 
D.P.R. 
n°285/90 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  30 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Rilascio autorizzazione 
trasporto salma ad altro 
comune italiano o paese 
straniero 
 
 
 

Art. 124 D.P.R. 
n°396/00 – 
D.P.R 
n°285/90 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  Immediata Ufficiale di Stato Civile 

Dichiarazione di morte D.P.R. 
n°396/00 – 
D.P.R 
n°285/90 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

 X Immediata Ufficiale di Stato Civile 

Dichiarazione nascita figlio D.P.R. 
n°396/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X X Immediata Ufficiale di Stato Civile 

Riconoscimenti anteriori o 
successivi alla nascita 

D.P.R. 
n°396/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  Immediata Ufficiale di Stato Civile 

Decreti Prefetto – Min. 
Interno modifica nome e 
cognome 

D.P.R. 
n°396/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  5 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Sentenza dichiarazione 
giudiziale del affiliazione 
naturale 

D.P.R. 
n°396/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  10 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Sentenza annullamento 
riconoscimento/impugnazione 
riconoscimento/ 
disconoscimento di figliazione 
legittima 

Art.263 – 264 
C.C. – D.P.R. 
n°396/00 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  10 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Trascrizione provvedimento 
di adozione 

D.P.R. 396/00 
L. n°184/93 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

 X 15 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Trascrizione atto di nascita D.P.R. 396/00  Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

 X 3 gg. Ufficiale di Stato Civile 



Annotazione prescelta nome 
art. 36  D.P.R. n°396/00 

D.P.R. 396/00 Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  10 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Trascrizione atti di nascita 
formati all’estero 

D.P.R. 396/00 Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  3 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Acquisto cittadinanza a 
seguito dichiarazione ai sensi 
dell’art . 42 legge n°91/92 

L. n°91/92 Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  30 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Riconoscimento cittadinanza 
con dichiarazione ai sensi 
dell’art. 13 lett. C legge 
n°91/92 

L. n°91/92 Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  180 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Trascrizioni decreti 
Ministeriali o Presidenziali 
concessione cittadinanza 
italiana 
 
 
 

L. n°91/92 Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  10 gg. Ufficiale di Stato Civile 

Riconoscimento cittadinanza 
italiana ai cittadini stranieri di 
ceppo italiano 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L. n°555/12 – 
L. n°91/92 -  
D.P.R. 
n°445/00 circ. 
Min. Int. n° 
K28.1del 1991 
– convenzioni 
e trattati 
internazionali 

Ufficiale di Stato 
Civile 

Ufficiale di Stato 
Civile 

X  180 gg. Determinato dal 
fatto che sono coinvolti 
enti esterni o di quale 

necessita risposta 

Ufficiale di Stato Civile 

Formazione albo Presidenti di 
seggio 

L. n°340/2007 
– D.P.R. 
361/57 – L. 
n°53/90 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  31 Gennaio di ogni anno Commissione Elettorale 
Comunale  

Iscrizione albo scrutatori L. n°95/89 
art.5 – L. n° 
120/99 – L. 
270/05 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  Entro 15  Gennaio  Commissione Elettorale 
Comunale 

Formazioni albo Giudici 
Popolari 

Art.9-10 
L.n°287/51  

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  Entro Luglio degli anni 
dispari 

Commissione Elettorale 
Comunale 

Rilascio certificato godimento 
diritti politici 

T.U. n°223/67 Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  Immediato Geom. Francesco Addeo  



Revisioni semestrali liste 
elettorali 

T.U. n°223/67 Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

 X Ogni 6 mesi Geom. Francesco Addeo 

Revisione dinamica ordinaria T.U. n°223/67 Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

 X Ogni 6 mesi (straordinarie 
prima della consultazione 

) 

Geom. Francesco Addeo 

Cancellazione dalle liste 
elettorali 

Art.32 T.U. 
n°223/67 art.2. 
C. 30 – L. 
n°340/07 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

 X 10 Gennaio e 10 Luglio Geom. Francesco Addeo 

Iscrizione alle liste elettorali Art.32 T.U. 
n°223/67 art.2. 
C. 30 – L. 
n°340/07 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

 X 31 Gennaio 31 Luglio Geom. Francesco Addeo 

Tenuta a custodia distruzione 
materiale elettorale cartaceo 
 

D.P.R. n° 
1409/63  

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

 X Annualmente Geom. Francesco Addeo 

Rilascio tessere elettorali L.n°120/99 
art.13 – D.P.R 
n°299/00 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X X Immediato in revisione 
elettorale ed in occasione 

consultazioni 

Geom. Francesco Addeo 

Formazione e gestione liste 
di leva 

D.P.R. 
n°237/64 e 
Succ. Mod. 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

 X Annualmente il mese di 
aprile  

Geom. Francesco Addeo 

Rilascio certificazione sulla 
base dei registri di leva 

Regio D. 
n°66/40 e 
n°14/81 

Ufficiale di 
Anagrafe 

Ufficiale di 
Anagrafe 

X  Entro 5 gg. Geom. Francesco Addeo 

 


