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	N.
	OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
	NORMATIVA DI RIFERIMENTO
	TERMINE FINALE           (in giorni)
	DECORRENZA DEL TERMINE
	NOTE
	RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO
	MODULO  (*)               SERVIZI ON LINE

	1
	Cambio di residenza in tempo reale
	D.L. 30/07/2012, n. 154           Art. 5 D.L. n. 5/2012 convertito nella legge n. 35/2012
	2 giorni                             PER ISCRIZIONE PRELIMINARE

45 giorni                            PER ISCRIZIONE DEFINITIVA
	Dalla data di presentazione della domanda.
	Tempi per registrazione della dichiarazione di variazione ricevuta
	Ufficiale d'anagrafe
Sig.ra Piubieni Giovanna
	Ufficiale 

d'anagrafe
Sig.ra Piubieni Giovanna
	

	1 a
	Dichiarazione di residenza con provenienza da altro comune.
	
	
	
	
	
	
	

	1 b
	Dichiarazione di residenza con provenienza dall’estero.
	
	
	
	Documenti da presentare per cittadini non UE
	
	
	

	1 c
	Dichiarazione di residenza di cittadini italiani iscritti all’AIRE (Anagrafe degli italiani residenti all’estero) con provenienza dall’estero.
	
	
	
	Documenti da presentare per cittadini UE
	
	
	

	1 d
	Dichiarazione di cambiamento di abitazione nell’ambito dello stesso comune.
	
	
	
	Tempi per perfezionamento della pratica o pre-avviso di annullamento richiesta
	
	
	

	1 e
	Iscrizione per altro motivo (ricomparsa, ecc…).
	
	
	
	
	
	
	

	1 f
	Dichiarazione di trasferimento di residenza all'estero
	D.L. 30/07/2012, n. 154           Art. 5 D.L. n. 5/2012 convertito nella legge n. 35/2012
	2 giorni                            per cancellazione preliminare
	Dalla data di presentazione della domanda.


	
	Ufficiale d’anagrafe


	

	
	Cittadino straniero
	
	45 giorni                            per cancellazione definitiva
	
	
	
	

	
	Cittadino italiano  (iscrizione AIRE)
	
	Entro 2 giorni
	Dalla conferma consolare
	
	
	


	ANAGRAFE



	N.
	OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
	NORMATIVA DI RIFERIMENTO
	TERMINE FINALE           ( in giorni)
	DECORRENZA DEL TERMINE
	NOTE
	RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO
	MODULO  (*)               SERVIZI ON LINE

	2
	Emigrazione in altro Comune o all'estero
	D.L. 30/07/2012,  n. 154                            Art. 5 D.L. n. 5/2012 convertito nella legge n. 35/2012
	2
	Dalla data di ricevimento della pratica dall'altro Comune
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	3
	Cancellazione anagrafica per irreperibilità accertata.
	DPR 223/89
	365
	Dalla notifica dell'avvio del procedimento.
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	4
	Cancellazione anagrafica per omessa dichiarazione dimora abituale.
	DPR 223/89, art. 11
	30
	Dalla scadenza del termine indicato nell'invito notificato.
	 
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale

d'anagrafe
	

	5
	Rilascio iscrizione anagrafica per cittadini U.E.
	D.Lgs. n. 30 del 2007 
	45
	Dalla data di presentazione della domanda.
	Il termine può essere interrotto quando necessitano ulteriori accertamenti per la 1° iscrizione anagrafica
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale

d'anagrafe
	

	6
	Rilascio attestazione di soggiorno per cittadini U.E.
	D.Lgs. n. 30 del 2007, artt. 7, 9 e 13
	30
	Dalla data di presentazione della domanda.
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	7
	Rilascio attestato di soggiorno permanente per cittadini U.E.
	D.Lgs. n. 30 del 2007, artt. 14, 16 e 18
	30
	Dalla data di presentazione della domanda.
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	8
	Rilascio notizie anagrafiche, elenchi nominativi nei casi previsti da norme.
	Legge n. 1228 del 1954 – D.p.r. n. 223 del 1989
	30
	Dalla data di presentazione della domanda.
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	9
	Rilascio certificazione anagrafica direttamente allo sportello.
	Legge n. 1228 del 1954
	Tempo reale.
	 
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	10
	Rilascio certificazione anagrafica a mezzo posta.
	Legge n. 1228 del 1954
	6
	Dalla data di presentazione della domanda.
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	11
	Rilascio certificazione anagrafica storica.
	Legge n. 1228 del 1954 – D.p.r. n. 223 del 1989
	5
	Dalla data di presentazione della domanda.
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	12
	Rilascio carte di identità.                                                   
	T.U.L.P.S. N. 773 DEL 1931
	1
	 
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	13
	Rilascio cartellini di identità personale.
	T.U.L.P.S. N. 773 DEL 1931
	Tempo reale.
	 
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	14
	Rilascio documentazione necessaria per richiesta passaporto.
	T.U.L.P.S. N. 773 DEL 1931
	Tempo reale.
	 
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	15
	Passaggi di proprietà beni mobili registrati.
	 
	Tempo reale.
	 
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	16
	Registrazione pratiche di pensione.                 
	 
	6
	Dalla data di ricezione della richiesta da parte dell'ente
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	17
	Iscrizioni, cancellazioni e variazioni anagrafiche a seguito di nascita, morte, matrimonio.
	L. 24.12.1954, n. 1228
	2
	Dalla data della comunicazione.
	
	Ufficiale d'anagrafe
	Ufficiale d'anagrafe
	

	18
	Iscrizioni, cancellazioni e variazioni anagrafiche su richiesta dell'interessato.
	L. 24.12.1954, n. 1228
	3
	Dalla data di completamento dei documenti.
	
	
	
	


	N.
	OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
	NORMATIVA DI RIFERIMENTO
	TERMINE FINALE           ( in giorni)
	DECORRENZA DEL TERMINE
	NOTE
	RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO

	19
	Formazione atti di nascita.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	Tempo reale.
	Dalla data di ricevimento della denuncia di nascita.
	
	Ufficiale di stato civile
Sig.ra Piubieni Giovanna
	Ufficiale di stato civile
Sig.ra Piubieni Giovanna

	20
	Formazione atti di morte.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	Tempo reale.
	Dalla data di ricevimento della denuncia di decesso.
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	21
	Trascrizione atti di stato civile in generale.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	3
	Dalla data di ricezione della domanda.
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	23
	Trascrizione atti di stato civile provenienti dall'estero.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	15
	Dalla data di ricezione dell'atto.
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	24
	Pubblicazione di matrimonio.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	3
	Dalla data di completamento dei documenti.
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	25
	Celebrazione matrimoni civili.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	180
	Dalla data di presentazione della domanda.
	Il termine si riferisce alla validità delle pubblicazioni e decorre dalla fine pubblicazione delle stesse.
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	26
	Trascrizione matrimoni concordatari o celebrati davanti a ministri dei culti ammessi.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	1
	Dalla data di ricevimento dell'atto.
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	27
	Acquisto cittadinanza con prestazione del giuramento.
	L. 5.2.1992, n. 91
	180
	Dalla notifica del decreto di concessione della cittadinanza, su richiesta dell'interessato.
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	28
	Attestazioni di acquisto o perdita o riacquisto automatico della cittadinanza.
	L. 5.2.1992, n. 91
	10
	Dall'acquisizione dei documenti anagrafici o dal ricevimento dell'atto. 
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	29
	Accertamento dei requisiti a seguito dicharazione per acquisto/perdita/riacquisto o mancato riacquisto della cittadinanza.
	D.P.R. 572 del 12/10/1993,       art. 16
	120
	Dalla data di ricevimento degli atti.
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	30
	Riconoscimento cittadinanza italiana "jure sanguinis".
	L. 5.2.1992, n. 91
	180
	Dalla data di ricezione della domanda.
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	31
	Rapporto alla Procura per denuncia tardiva di nascita.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	3
	Dalla data di ricezione della dichiarazione di nascita.
	Inoltro rapporto alla Procura della Repubblica presso il tribunale affinchè l'atto possa acquisire efficacia
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	32
	Rapporto alla Procura per omessa denuncia di nascita.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	3
	Dalla data di conoscenza della omissione.
	Inoltro rapporto alla Procura della Repubblica presso il tribunale per la promozione del giudizio di rettificazione
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile

	33
	Riconoscimenti e legittimazioni.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	3
	Dalla data di ricevimento della denuncia di nascita.
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile


	STATO CIVILE

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: Sig.ra PIUBENI GIOVANNA

Tel. 0161 315157 – Fax. 0161 315197 

E.mail: municipio@comune.casalvolone.no.it 
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	N.
	OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
	NORMATIVA DI RIFERIMENTO
	TERMINE FINALE           ( in giorni)
	DECORRENZA DEL TERMINE
	NOTE
	RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO
	MODULO  (*)               SERVIZI ON LINE

	34
	Adozioni: trascrizione del decreto del tribunale dei minori.
	LEGGE 4.5.1989, n. 184 e s.m.
	5
	Dalla data di ricevimento del decreto.
	 
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	 

	35
	Richieste di rettifica e correzioni atti di stato civile.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	30
	Dalla data di ricezione della richiesta.
	 
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	 

	36
	Annotazione sugli atti di stato civile.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	20
	Dalla data di ricezione della richiesta.
	 
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	 

	37
	Richiesta di indicazione del nome                         a)    maggiorenne.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	30
	Dalla data di ricezione della richiesta.
	 
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	

	
	b)   minore
	
	
	
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	

	38
	Rilascio certificazione di stato civile.
	D.P.R. 3.11.2000, n. 396
	Tempo reale.
	 
	 
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	

	39
	Rilascio permessi di seppellimento.
	D.P.R. 10.9.1990, n. 285
	Tempo reale.
	 
	 
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	

	40
	Rilascio autorizzazione trasporto cadavere per seppellimento. 
	D.P.R. 10.9.1990, n. 285
	Tempo reale.
	Dal completamento dei documenti.
	 
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	

	
	a) Cremazione salma 
	D.P.R. 10.9.1990, n. 285 -                         LEGGE 30/03/2001, n. 130 -                                  
	Tempo reale.
	Dal completamento dei documenti.
	 
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	

	
	b) affidamento ceneri
	
	
	
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	

	
	c) dispersione ceneri
	
	
	
	
	Ufficiale di stato civile
	Ufficiale di stato civile
	


	ELETTORALE

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: Sig.ra PIUBENI GIOVANNA
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	N.
	OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
	NORMATIVA DI RIFERIMENTO
	TERMINE FINALE           ( in giorni)
	DECORRENZA DEL TERMINE
	NOTE
	RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO
	MODULO  (*)               SERVIZI ON LINE

	41
	Rilascio certificazione di iscrizione nelle liste elettorali.
	D.P.R. 20 marzo 1967, n. 223
	1
	 
	
	Sindaco / Funzionario delegato
	Sindaco / Funzionario delegato
	 

	42
	Autenticazione sottoscrizioni.
	Normativa di riferimento per ogni consultazione.
	Tempo reale.
	 
	
	Funzionario incaricato
	Funzionario incaricato
	 

	43
	Rilascio copie delle liste elettorali.
	D.P.R. 20 marzo 1967, n. 223
	30
	Dalla data di ricezione della richiesta.
	
	Funzionario incaricato
	Funzionario incaricato
	 

	44
	Richiesta di iscrizione Albo Presidenti di Seggio elettorale.
	art. 1-comma 7- della legge 21,03,1990, n. 153
	entro 31 dicembre dell'anno in corso
	per le richieste pervenute entro il 31 ottobre.
	
	Funzionario incaricato
	Funzionario incaricato
	

	45
	Richiesta di iscrizione Albo unico Scrutatore di Seggio elettorale.
	art. 1 L. 95/1989  sostituito dall’art. 9, comma 1, Legge 30/04/1999, n. 120
	entro il 14 gennaio dell'anno successivo
	per le richieste pervenute entro il 30 novembre.
	
	Funzionario incaricato
	Funzionario incaricato
	

	46
	Raccolta firme.
	leggi elettorali
	Secondo i tempi stabiliti dai promotori.
	 
	
	Funzionario incaricato
	Funzionario incaricato
	


	LEVA



	N.
	OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
	NORMATIVA DI RIFERIMENTO
	TERMINE FINALE           ( in giorni)
	DECORRENZA DEL TERMINE
	NOTE
	RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO
	MODULO  (*)               SERVIZI ON LINE

	47
	Rilascio certificazione di iscrizione nelle liste di leva ed esito di leva.
	D.P.R.  14/02/1964, n. 237
	3
	Rilascio certificazione di iscrizione nelle liste di leva ed esito di leva.
	
	SINDACO
	SINDACO
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	N.
	OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
	NORMATIVA DI RIFERIMENTO
	TERMINE FINALE           (in giorni)
	DECORRENZA DEL TERMINE
	NOTE
	RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO
	MODULO  (*)               SERVIZI ON LINE

	48
	Rilascio / aggiornamento numerazione civica.
	D.P.R.  n. 223/1989 art. 47
	30
	 
	 
	Istruttore amministrativo respons. Servizi demografici
	Istruttore amministrativo respons. Servizi demografici
	 


* CASELLA VUOTA PERCHÉ’ IN FASE DI ALLESTIMENTO
POTERE SOSTITUTIVO DI CUI ALL’ ART. 2 DELLA LEGGE N. 241 DEL 1990 e s.m.i.:
Art. 2

(Conclusione del procedimento).

1. Ove il procedimento consegua  obbligatoriamente  ad  un'istanza,

ovvero debba essere iniziato d'ufficio, le pubbliche  amministrazioni

hanno  il  dovere  di   concluderlo   mediante   l'adozione   di   un

provvedimento espresso. ((Se ravvisano la manifesta  irricevibilita',

inammissibilita', improcedibilita' o infondatezza della  domanda,  le

pubbliche  amministrazioni  concludono   il   procedimento   con   un

provvedimento  espresso  redatto  in  forma  semplificata,   la   cui

motivazione puo' consistere in un sintetico riferimento al  punto  di

fatto o di diritto ritenuto risolutivo)).

2. Nei casi in cui disposizioni di legge ovvero i provvedimenti  di

cui  ai  commi  3,  4  e  5  non  prevedono  un  termine  diverso,  i

procedimenti  amministrativi  di  competenza  delle   amministrazioni

statali e degli enti pubblici nazionali devono concludersi  entro  il

termine di trenta giorni. (14)

3. Con  uno  o  piu'  decreti  del  Presidente  del  Consiglio  dei

ministri, adottati ai sensi dell'articolo 17, comma 3, della legge 23

agosto 1988, n.  400,  su  proposta  dei  Ministri  competenti  e  di

concerto  con  i  Ministri  per   la   pubblica   amministrazione   e

l'innovazione e per la semplificazione normativa, sono individuati  i

termini  non  superiori  a  novanta  giorni  entro  i  quali   devono

concludersi  i  procedimenti  di  competenza  delle   amministrazioni

statali. Gli enti pubblici nazionali stabiliscono, secondo  i  propri

ordinamenti, i termini non superiori a novanta giorni entro  i  quali

devono concludersi i procedimenti di propria competenza. (14)

4. Nei casi in cui, tenendo conto della  sostenibilita'  dei  tempi

sotto il profilo  dell'organizzazione  amministrativa,  della  natura

degli interessi pubblici tutelati e  della  particolare  complessita'

del procedimento, sono indispensabili  termini  superiori  a  novanta

giorni per  la  conclusione  dei  procedimenti  di  competenza  delle

amministrazioni statali e degli enti pubblici nazionali, i decreti di

cui al comma 3 sono adottati su proposta anche dei  Ministri  per  la

pubblica amministrazione e l'innovazione  e  per  la  semplificazione

normativa e  previa  deliberazione  del  Consiglio  dei  ministri.  I

termini ivi previsti non  possono  comunque  superare  i  centottanta

giorni, con la sola esclusione dei  procedimenti  di  acquisto  della

cittadinanza italiana e di quelli riguardanti l'immigrazione. (14)

5.  Fatto  salvo  quanto  previsto   da   specifiche   disposizioni

normative, le autorita' di garanzia e di vigilanza  disciplinano,  in

conformita' ai propri  ordinamenti,  i  termini  di  conclusione  dei

procedimenti di rispettiva competenza. (14)

6.  I  termini  per  la  conclusione  del  procedimento   decorrono

dall'inizio  del  procedimento  d'ufficio  o  dal  ricevimento  della

domanda, se il procedimento e' ad iniziativa di parte.

7. Fatto salvo quanto previsto dall'articolo 17, i termini  di  cui

ai commi 2, 3, 4 e 5 del presente articolo  possono  essere  sospesi,

per una sola volta e per un periodo non superiore  a  trenta  giorni,

per l'acquisizione di informazioni o  di  certificazioni  relative  a

fatti, stati o qualita' non attestati in documenti gia'  in  possesso

dell'amministrazione stessa o  non  direttamente  acquisibili  presso

altre  pubbliche  amministrazioni.  Si  applicano   le   disposizioni

dell'articolo 14, comma 2.

8.  La  tutela  in  materia  di  silenzio  dell'amministrazione  e'

disciplinata dal  codice  del  processo  amministrativo,  di  cui  al

decreto legislativo 2 luglio 2010,  n.104.  Le  sentenze  passate  in

giudicato che accolgono  il  ricorso  proposto  avverso  il  silenzio

inadempimento dell'amministrazione sono trasmesse, in via telematica,

alla Corte dei conti.

9. La mancata o tardiva emanazione  del  provvedimento  costituisce

elemento di valutazione della  performance  individuale,  nonche'  di

responsabilita' disciplinare e amministrativo-contabile del dirigente

e del funzionario inadempiente.

9-bis. L'organo di  governo  individua,  nell'ambito  delle  figure

apicali dell'amministrazione, il soggetto cui  attribuire  il  potere

sostitutivo in caso di inerzia. Nell'ipotesi di omessa individuazione

il potere sostitutivo si considera attribuito al  dirigente  generale

o, in mancanza, al dirigente preposto all'ufficio o  in  mancanza  al

funzionario di piu' elevato  livello  presente  nell'amministrazione.

Per   ciascun   procedimento,   sul   sito   internet   istituzionale

dell'amministrazione  e'  pubblicata,  in  formato  tabellare  e  con

collegamento ben visibile nella homepage, l'indicazione del  soggetto

a cui e' attribuito il potere sostitutivo e a cui l'interessato  puo'

rivolgersi ai sensi e per gli effetti del comma 9-ter. Tale soggetto,

in  caso  di  ritardo,  comunica  senza  indugio  il  nominativo  del

responsabile, ai fini della valutazione dell'avvio  del  procedimento

disciplinare, secondo le disposizioni del proprio ordinamento  e  dei

contratti collettivi nazionali di  lavoro,  e,  in  caso  di  mancata

ottemperanza alle disposizioni del  presente  comma,  assume  la  sua

medesima responsabilita' oltre a quella propria.

9-ter. Decorso  inutilmente  il  termine  per  la  conclusione  del

procedimento o quello superiore di cui al comma 7,  il  privato  puo'

rivolgersi al responsabile di cui al comma 9-bis  perche',  entro  un

termine pari alla meta' di quello originariamente previsto,  concluda

il procedimento attraverso le strutture competenti o con la nomina di

un commissario.

9-quater. Il responsabile individuato ai  sensi  del  comma  9-bis,

entro il 30 gennaio di ogni anno, comunica all'organo di  governo,  i

procedimenti, suddivisi  per  tipologia  e  strutture  amministrative

competenti,  nei  quali  non  e'  stato  rispettato  il  termine   di

conclusione   previsto   dalla   legge   o   dai   regolamenti.    Le

Amministrazioni provvedono all'attuazione del presente comma, con  le

risorse umane, strumentali e finanziarie disponibili  a  legislazione

vigente,  senza  nuovi  o  maggiori  oneri  a  carico  della  finanza

pubblica.

9-quinquies. Nei provvedimenti rilasciati in ritardo su istanza  di

parte sono espressamente indicati il termine previsto dalla  legge  o

dai regolamenti e quello effettivamente impiegato.
