
 

COMUNE DI SELVINO 
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SELVINO 

 

                          1/11 

Corso Milano, 19 – 24020 Selvino (Bg) 

Tel. 035 764250 fax 035 761707 

 

SCHEDA UNITA’ ORGANIZZATIVA dell’AREA :  SERVIZIO I° AFFARI GENERALI 
 
Responsabile del servizio: Segretario D.ssa Sabina Maria Ricapito  
 
UFFICIO / SERVIZIO: SERVIZI DEMOGRAFICI 
 
Responsabile del procedimento e ufficiale d’anagrafe: Carrara Gigliola Istruttore Amministrativo/contabile C4 
TEL. 035 – 764250 FAX  035 – 763362    
 
Mail servizi.demografici@comunediselvino.it   Mail  PEC  protocollo@pec.comunediselvino.it 
 

ORARI DI RICEVIMENTO AL PUBBLICO 
Dal lunedì al venerdì   9.00 – 12.15   
lunedì pomeriggio  15.00 – 17.00 

                  Allegato A 

 
 
 

N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

SERVIZI COMUNI A TUTTI I SERVIZI DEMOGRAFICI 

1 
Accesso agli atti e documenti amministrativi da 
parte dei cittadini ex L. 241/90. 

a) 5 giorni 
b) 30 giorni con    
ricerca d'archivio 

Responsabile del servizio Responsabile posizione organizzativa 
E' necessario verificare la 
presenza di controinteressati ai 
sensi dell'art. 3 del DPR 184/06 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

2 
Accesso agli atti e documenti amministrativi da 
parte dei consiglieri comunali 

Entro 3 giorni 
successivi dalla data 
della richiesta 

Responsabile del servizio Responsabile posizione organizzativa 

Salvo che non si tratti di atti 
particolarmente complessi, nel 
qual caso alla presentazione 
della richiesta il responsabile del 
settore precisa il maggior termine 
per il rilascio. 

 

3 
Autentificazioni di sottoscrizioni, copie e 
dichiarazioni sostitutive. 
 

Tempo reale. Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte 

 

 
 

ANAGRAFE 

 

4 

Cambio di residenza in tempo reale 
 
-Dichiarazione di residenza con provenienza da 
altro comune.  
 
-Dichiarazione di residenza con provenienza 
dall’estero.  
 
-Dichiarazione di residenza di cittadini italiani 
iscritti all’AIRE (Anagrafe degli italiani residenti 
all’estero) con provenienza dall’estero. 
 
-Dichiarazione di cambiamento di abitazione 
nell’ambito dello stesso comune. 
 
- Iscrizione per altro motivo (ricomparsa, ecc…). 

2 giorni                             
per iscrizione 
preliminare dalla 
presentazione della 
domanda 
 
 
 
45 giorni                            
per iscrizione 
definitiva 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe Visualizza la pagina dedicata 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

 

5 
Iscrizioni cittadini AIRE 

Entro 2 giorni dalla 
richiesta consolare 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe D' ufficio 

 

6 Cancellazioni cittadini AIRE 
Entro 8 giorni dalla 
richiesta consolare 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe D' ufficio 

 

7 Variazioni AIRE 
Entro 8 giorni dalla 
richiesta consolare 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe D'ufficio 

 

8 Emigrazione in altro Comune o all'estero 
45 giorni                            
per iscrizione 
definitiva 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte o d'ufficio 

 

9 
Cancellazione anagrafica per irreperibilità 
accertata. 

365 giorni dalla 
notifica dell’avvio del 
procedimento 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe D'ufficio 

 

10 
 

Cancellazione anagrafica per omessa 
dichiarazione dimora abituale, da parte di 
cittadino straniero. 

6 mesi dalla 
scadenza del 
termine indicato 
nell'invito notificato. 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe D'ufficio 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

11 
Rilascio attestazione di regolarità di soggiorno 
per cittadini U.E. 

30 giorni dalla data 
di presentazione 
della domanda. 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte 

 

12 
Rilascio attestato di soggiorno permanente per 
cittadini U.E. 

30 giorni alla data di 
presentazione della 
domanda. 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte 

 

13 
Rilascio notizie anagrafiche, elenchi nominativi 
nei casi previsti da norme. 

30 giorni dalla data 
di presentazione 
della domanda. 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte 

 

14 
Rilascio certificazione anagrafica direttamente 
allo sportello. 

 2 giorni dalla 
richiesta. 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte 

 

15 Rilascio certificazione anagrafica a mezzo posta. 
8 giorni dalla data di 
presentazione della 
domanda. 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte 

 

16 
Rilascio certificazione anagrafica storica.  
Con ricerca d'archivio. 

15 giorni dalla data 
di presentazione 
della domanda. 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

17 Rilascio carte di identità.                                                   
5 giorni dalla 
richiesta. 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe 
 
A istanza di parte 
Visualizza la pagina dedicata 

 
 

18 
Nulla osta per rilascio Carta d' Identità a cittadini 
residenti. 

Tempo reale. Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile D'ufficio 

 

19 Carta d'Identità a cittadini non residenti. 

1 giorno dalla 
ricezione del N.O.da 
parte del comune di 
residenza  

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza di parte 

 

20 
Rilascio documentazione necessaria per 
richiesta passaporto. 

Tempo reale. Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte 

 

21 Passaggi di proprietà beni mobili registrati. Tempo reale. Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte 

 

22 Registrazione pratiche di pensione.                  

6 giorni dalla data di 
ricezione della 
richiesta da parte 
dell'ente 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe D'ufficio 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

23 
Iscrizioni, cancellazioni e variazioni anagrafiche a 
seguito di nascita, morte, matrimonio. 

3 giorni dalla data 
della comunicazione. 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe D'ufficio 

 

24 
Iscrizioni, cancellazioni e variazioni anagrafiche 
su richiesta dell'interessato. 

3 giorni dalla data di 
completamento dei 
documenti. 

Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe A istanza di parte 

 

 

25 
 

Legalizzazione foto Tempo reale Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza di parte 

 

 
 

STATO CIVILE 

 

26 Atti di nascita. 

Tempo reale dalla 
data di ricevimento 
della denuncia di 
nascita 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza di parte 

 

27 Atti di morte. 

Tempo reale dalla 
data di ricevimento 
della denuncia di 
decesso. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza di parte 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

28 Trascrizione atti di stato civile in generale. 
10 giorni dalla data 
di ricevimento della 
domanda. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile D'ufficio 

 

29 
 
 

Trascrizione atti di stato civile provenienti 
dall'estero. 

15 giorni dalla data 
di ricezione dell’atto. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile D'ufficio 

 

30 Pubblicazione di matrimonio. 
3 giorni dalla data di 
completamento dei 
documenti. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza di parte 

 

31 
Delega per celebrazione matrimonio civile in altro 
comune. 

8 giorni dalla 
richiesta di parte. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza di parte 

 

32 Celebrazione matrimoni civili. 
180 giorni dalla data 
di pubblicazione 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza a parte 

 

33 
Trascrizione matrimoni concordatari o celebrati 
davanti a ministri dei culti ammessi. 

2 giorni dalla data di 
ricevimento dell'atto, 
da parte del ministro 
di culto. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile D'ufficio 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

34 
Verbale di giuramento e trascrizione decreto di 
concessione della cittadinanza italiana. 

15 giorni dalla 
notifica del decreto di 
concessione della 
cittadinanza, su 
richiesta 
dell'interessato. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza a parte 

 

35 
Riconoscimento cittadinanza italiana "jure 
sanguinis". 

180 giorni dalla data 
di ricezione della 
domanda. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza di parte 

 

36 
Acquisto cittadinanza italiana dello straniero nato 
in Italia 

30 giorni 
dall’acquisizione 
d’ufficio della 
documentazione 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile D'ufficio 

 

37 
Rapporto alla Procura per omessa denuncia di 
nascita. 

3 giorni dalla data di 
conoscenza della 
omissione. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile D'ufficio 

 

38 Riconoscimenti e legittimazioni. 
8 giorni dalla data di 
completamento dei 
documenti. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza a parte 

 

39 
Adozioni: trascrizione del decreto del tribunale 
dei minori. 

10 giorni dalla data 
di ricevimento del 
decreto. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile D'ufficio 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

40 
Richieste di rettifica e correzioni atti di stato 
civile. 

30 giorni dalla data 
di ricezione della 
richiesta. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza a parte 

 

41 Annotazione sugli atti di stato civile. 
20 giorni dalla data 
di ricezione della 
richiesta. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile D'ufficio 

 

 

42 
Richiesta modifica del nome ex art. 36 DPR 
396/2000                         

15 giorni dalla data 
di ricezione della 
richiesta. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza a parte 

 

43 Rilascio certificazione di stato civile. 
2 giorni dalla data 
della richiesta. 

Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza di parte 

 

44 Rilascio permessi di seppellimento. 24 h dal decesso. Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile D'ufficio 

 

45 
Rilascio autorizzazione trasporto cadavere per 
seppellimento.  

1 giorno. Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza a parte 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

46 

Autorizzazione alla 
a)   cremazione salma  
b)   affidamento ceneri 
c)   dispersione ceneri 

24 h dal decesso.. Ufficiale di stato civile Ufficiale di stato civile A istanza a parte 

 

 
 
 
 
 
 
 

LEVA 

 

47 
Rilascio certificazione di iscrizione nelle liste di 
leva ed esito di leva. 
 

3 giorni Sindaco Sindaco A istanza a parte 

 

48 Formazione lista di leva 
Entro il 1° aprile 
di ogni anno 

Sindaco Sindaco D'ufficio 

 

49 Aggiornamento  ruoli matricolari 
Entro la fine di ogni 
mese 

Sindaco Sindaco D'ufficio 

 

TOPONOMASTICA 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE  

50 
Rilascio / aggiornamento numerazione civica. 
 

30 giorni 
Istruttore amministrativo 
respons. Servizi 
demografici 

Istruttore amministrativo  
respons. Servizi demografici 

A istanza di parte 

 

 

 

 

 

 

 

STATISTICA 
 

N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE 

51 Raccolta firme per referendum e proposta di legge Tempo reale Ufficiale d’anagrafe Ufficiale d’anagrafe A istanza di parte 

 


