
Procedimento Tempi 
Tipologia/evento 

che ne 
determina 

l'inizio 
Documenti da allegare Procedimento Conclusivo Funzionario 

Responsabile Modulistica 

ANAGRAFE   

Iscrizione 
Anagrafica 
(per cambio 
indirizzo, 
immigrazione da 
comune a 
comune, 
immigrazione 
dall'estero) 

30 gg. (tempo massimo 60gg) 
per il cambio di abitazione 
all'interno del Comune (in 
caso di mancato accertamento 
per volontà dell'ufficio 3/4 gg. 
circa); 
Per le pratiche di 
immigrazione 60 gg. (tempo 
massimo 90gg) 

Istanza di parte  

Residenti in Italia 
- Cittadini italiani: copia documento d'identità per i 
residenti in Italia + copia della patente + 
comunicazione targhe veicoli intestati e comune 
di provenienza; 
- Cittadini extracomunitari: copia del passaporto + 
copia permesso di soggiorno + comunicazione 
del comune di provenienza; 
- Cittadino comunitario: copia del passaporto + 
requisiti D.Lgs. n. 30 del 06/02/2007 + 
comunicazione del comune di provenienza; 
Stranieri Extracomunitari non residenti: 
- copia del passaporto (per i cittadini 
extracomunitari); 
- richiesta (nulla osta al lavoro, ricongiungimento 
fam., rinnovo) / permesso di soggiorno; 
Stranieri comunitari non residenti: 
-copia del passaporto o carta d'identità valida per 
l'espatrio; 
- documentazione attestante i requisiti secondo il 
D.Lgs. n. 30 del 06/02/2007; 

Iscrizione anagrafica Tiziano Panello 

  

Rilascio attestato 
di soggiorno 
temporaneo per i 
nuovi iscritti e 
rilascio attestato 
di soggiorno 
permanente  
(Cittadini 
comunitari) 

Tempo massimo di rilascio: 30 
gg dall'istanza. Il tempo medio 
di rilascio dipende dalle 
verifiche sui requisiti. 

Istanza di parte  

 
attestato di soggiorno temporaneo per i nuovi 
iscritti (validità 5 anni):  istanza e requisiti per 
l'iscrizione anagrafica; 
attestato di soggiorno permanente: 
istanza da parte dell'interessato e requisito della 
permanenza regolare per 5 anni (dimostrabile con 
la presentazione di un vecchio titolo di soggiorno) 

Attestato di soggiorno Tiziano Panello 

  

Cancellazioni 
anagrafiche 

30 gg/ 40 gg (tempo massimo 
90 gg) 

Richiesta di 
cancellazione da 
altro Comune 

Modello APR 4 dal Comune di provenienza Cancellazione dall'anagrafe Tiziano Panello 

  



Autenticazione di 
firma/ di 
copia/Passaggi di 
proprietà 

Rilascio a vista: firma 
autenticata alla 
presenza di Pubblico Ufficiale 

Istanza di parte  

Autentiche 
Presenza dell'interessato: 
- sottoscrizione; 
- dichiarazione sostitutiva di atto notorio; 
- documento di riconoscimento; 
Costo autentiche:  
copie :1 marca da bollo da 14, 62€ ogni 4 facciate 
e 2,00 € di costo 
sottoscrizioni: marca da bollo da 14, 62€ e 2,00 € 
di costo  
Passaggi di proprietà: 
Presenza del Venditore e dati dello stesso e dati 
dell’acquirente; 
Costo: 
marca da bollo da 14, 62€ e 2,00 € di costo  
   

Tiziano Panello 

Dichiarazione di atto 
di notorietà generica  

Rilascio di 
certificati 
anagrafici ordinari 

Rilascio a vista: certificato  Istanza di parte  

Presenza dell'interessato/ delega scritta con 
documento d'identità/ richiesta scritta di un terzo 
con specificazione del motivo  
Costo:  
se in bollo 1 marca da bollo da 14, 62€  e 2,00 €  
non in bollo 1,50 € 

  Tiziano Panello 

  

Rilascio di 
certificati 
anagrafici storici 

7 gg: certificato storico Istanza di parte  

Presenza dell'interessato con richiesta scritta 
motivata 
Costo: se relativi ad eventi prima del 30.11.1999 
costo di 15€ e marca da bollo da 14,62 €, per 
eventi successivi al 30.11.1999 10€ e marca da 
bollo da 14,62€ 
   

Tiziano Panello 

  
Rilascio di 
certificati di 
esistenza in vita 
richiesta da enti 
pensionistici 
esteri 

Rilascio immediato del 
modello vistato Istanza di parte  

Presenza dell'interessato (come dichiarazione di 
esistenza in vita) + presentazione 
documento d'identità 
Costo: 1, 50 € 

  

Tiziano Panello 

  
Libretti di 
pensione 
Ministero Tesoro 
e INPDAP 

Entro 2/ 3gg Atto d'ufficio  
Documentazione proveniente dall'INPDAP e dal 
Ministero del Tesoro + esibizione del codice 
fiscale + documento d'identità     

Tiziano Panello 

  

Rinnovo e rilascio 
di Carte d'identità In tempo reale Istanza di parte  

Rinnovo: 
- carta d'identità scaduta per rinnovo; 

Nuova carta d’identità: 
altro documento d'identità/ oppure 2 persone 
maggiorenni che dichiarino di conoscere 
personalmente l'interessato + i loro documenti; 
Per smarrimento: 1 documento d'identità + 
dichiarazione di smarrimento (Questura e 
Carabinieri) 
Costo: 3 foto tessere uguali 40 x 40 e costo di 
5,42 € 
 

  Tiziano Panello 

  



Rilascio di Carte 
d'identità per i 
minori 

in tempo reale Istanza di parte  

 
3 foto a mezzo busto ed a capo scoperto 
Presenza  di entrambi i genitori perché siano 
valide per l'espatrio, altrimenti è necessaria la 
presenza di un genitore ed un testimone, in tal 
caso però non è valida per l'espatrio 
Costo: 3 foto tessere uguali 40 x 40 e costo di 
5,42 € 

  Tiziano Panello 

  
STATO CIVILE   

Dichiarazioni di 
nascita - 
riconoscimento  

In tempo reale:  dichiarazione 
di nascita/ riconoscimento 

Istanza di 
parte/Altro ente 
pubblico  

Attestazione al parto + esibizione documento di 
identità di chi effettua il riconoscimento; 

Atto di nascita Tiziano Panello 
  

Dichiarazioni di 
morte (24 - 48 h 
dal decesso) 

In tempo reale:  dichiarazione 
morte 

Istanza di 
parte/Altro ente 
pubblico  

Certificato di visita necrologica + scheda Istat + 
delega dei parenti/ e alla gestione burocratica 
della pratica (in caso di decesso in struttura 
pubblica anche foglio di avviso di decesso) 

Atto di morte Tiziano Panello 

  

Iscrizione atto di 
cittadinanza 

10/15 gg dalla ricezione del 
decreto: acquisizione della 
cittadinanza attraverso 
giuramento 

Istanza di 
parte/Altro ente 
pubblico  

Decreto di acquisizione di cittadinanza del 
Ministero dell'Interno o D.P.R. Atto di cittadinanza Tiziano Panello 

  

Trascrizione atto  
di nascita 

tempo massimo: 30 gg., 
generalmente 5 gg. dalla 
ricezione della 
documentazione 

Istanza di 
parte/Comunica
zione 
Consolato/Amba
sciata/Altro ente 
pubblico 

Dichiarazione dell'ospedale 
Atto di nascita del Consolato/Ambasciata 
Certificato di nascita legalizzato e/o appostillato 
Documentazione per acquisizione cittadinanza 
proveniente dalla Prefettura 

Trascrizione atto di nascita  Tiziano Panello 

  

Trascrizione atto 
di morte 

tempo massimo: 30 gg. , 
generalmente 5 gg. dalla 
ricezione della 
documentazione 

Istanza di 
parte/Comunica
zione 
Consolato/Amba
sciata/Altro ente 
pubblico 

Copia atto di morte da parte del Comune in cui è 
avvenuto il decesso 
Copia atto di morte del Consolato/Ambasciata 
dello stato in cui è avvenuto il decesso 

Trascrizione atto di morte/ 
Comunicazioni e annotazioni 
collegate 

Tiziano Panello 

  

Trascrizione atto  
di cittadinanza 

tempo massimo: 30 gg., 
generalmente 5 gg. dalla 
ricezione della 
documentazione 

Istanza di 
parte/Comunica
zione 
Consolato/Amba
sciata/Altro ente 
pubblico 

Documentazione del Consolato/Ambasciata 

Trascrizione atto e 
comunicazioni e annotazioni 
collegate 

Tiziano Panello 

  



Annotazioni a 
margine ed in 
calce di atti di 
Stato Civile 

5 gg. dalla ricezione della 
documentazione 

Istanza di 
parte/Comunica
zione 
Consolato/Amba
sciata/Altro ente 
pubblico 

Provvedimento Ufficiale di Stato Civile 
Provvedimento Autorità Giudiziaria Annotazioni Tiziano Panello 

  

Rilascio di 
certificati e copie 
integrali di atti di 
stato civile  

in tempo reale Istanza di parte 

Richiesta da parte dell'interessato/ i per il 
certificato; 
Autorizzazione da parte del Tribunale  
per la copia integrale. 
Costo: 1,00€ 

  Tiziano Panello 

  

Permessi di 
seppellimento,  
cremazione, 
trasporto 

in tempo reale Istanza di parte 

Certificato di visita necrologica + scheda Istat + 
delega dei parenti/ e alla gestione burocratica 
della pratica e per il  
permesso di cremazione: testamento depositato o 
tessera iscrizione società cremazione o 
dichiarazione di un congiunto;(in caso 
di morte violenta:nulla osta della  
Procura per permesso di seppellimento e 
autorizzazione alla cremazione, in caso di 
trasporto della salma all'estero: passaporto 
mortuario o documento equipollente) 

  Tiziano Panello 

  

Pubblicazioni di 
matrimonio 

in tempo reale rilascio del 
verbale di richiesta delle 

pubblicazioni; 
dopo circa 5 gg. in seguito 

all'acquisizione d'ufficio della 
documentazione: affissione 
delle pubblicazioni (8 gg. di 

affissione e deposito per 3 gg. 
per le opposizioni eventuali); 
decorsi i termini certificato di 

avvenuta affissione delle 
pubblicazioni 

Istanza di parte Richiesta di pubblicazione da parte dei nubendi + 
una marca da bollo 

Certificato di avvenuta 
affissione/ 

Atto di matrimonio, 
annotazioni, comunicazioni 

Tiziano Panello  

Trascrizione di 
atto di matrimonio

tempo massimo: 30 gg. ; 
generalmente in tempo reale  
(salvo caso di richiesta di più 

documenti) 

Istanza di 
parte/Comunica

zione 
Consolato/Amba
sciata/altro ente 

pubblico 

Documentazione del Consolato/Ambasciata 
Documentazione da parte della Chiesa in caso di 
matrimonio concordatario (deve pervenirci entro 5 
gg. dall'evento)/Comunicazione degli interessati 

Trascrizione atto di matrimonio Tiziano Panello  

Iscrizione nelle 
liste di leva 

Entro il 15 aprile di ogni anno 
come previsto per legge 

 
Atto d'ufficio 

Sulla base dei dati contenuti nei registri di nascita  
(maschi residenti italiani e stranieri nati 17 anni 

prima - per il 2010 nel 1993) 
 Tiziano Panello 

  



Certificati di esito 
di leva  in tempo reale Istanza di parte 

Si rilascia all'interessato sulla base di 
documentazione di esonero prodotta dal ex 
Distretto e sulla base dei dati presenti nella lista di 
leva  

  

Tiziano Panello 

  

Foglio di 
Congedo in tempo reale Istanza di parte 

Documentazione inviata dall'ex Distretto (oggi 
Centro Documentale Esercito Liguria - sede 
Genova), quando esisteva ancora l'obbligo del 
servizio militare l'interessato stesso poteva 
presentare il foglio di congedo  

  

Tiziano Panello 

  
STATISTICA   

Statistiche 
Demografiche  mensili Atto d'ufficio  dati rilevabili dall'anagrafe e stato civile   Comunicazioni Tiziano Panello   
Statistiche di 
rilevazione dei 
prezzi mensili  

Atto d'ufficio  sulla base del paniere Istat e dei risultati delle 
indagini condotte per settore   Comunicazioni Tiziano Panello 

  
Indagini Istat  
economico - 
sociali  mensili 

Atto d'ufficio  sulla base di estrazione di dati secondo i 
parametri forniti dall'Istat   Comunicazioni Tiziano Panello 

  
Rilevazioni dati 
statistici dell'ente 
stesso semestrale e annuale 

Atto d'ufficio  sulla base di dati raccolti all'interno dell'ente   Comunicazioni Tiziano Panello 
  

CENSIMENTO  si conclude in circa 6 mesi ed 
avviene ogni 10 anni  Atto d'ufficio  Lista anagrafica del Comune Aggiornamento anagrafe Tiziano Panello 

  
ELETTORALE   

Iscrizione 
/cancellazione 
dalle liste 
elettorali 

nei termini di legge Atto d'ufficio  Fascicolo da altro comune +  
aggiornamento anagrafe 

Iscrizione/cancellazione  
dalle liste elettorali Tiziano Panello 

  

Rilascio del 
certificato di 
iscrizione nelle 
liste elettorali 

in tempo reale Atto d'ufficio  

Richiesta da parte dell'interessato/ richiesta del 
raggruppamento politico  
Se ad uso candidature elettorale gratuito  
altrimenti  
costo: bollo da 14, 62€ e costo 2,00 €   

Tiziano Panello 

  

Rilascio dei 
duplicati delle 
tessere elettorali 

in tempo reale Istanza di parte 
Richiesta da parte dell'interessato/ delega  
con copia del documento  
d'identità dell'interessato esclusivamente per i 
parenti   

Tiziano Panello 

  
Iscrizione all'albo 
degli Scrutatori nei termini di legge Istanza di parte Richiesta da parte dell'interessato   Domanda da 

Scrutatore 
Iscrizione all'albo 

dei Presidenti nei termini di legge Istanza di parte Richiesta da parte dell'interessato   Domanda da 
Presidente 

Iscrizione Albo 
dei Giudici 

Popolari 
nei termini di legge Istanza di parte Richiesta da parte dell'interessato   Domanda da Giudice 

Popolare 

ELEZIONI termini previsti per la singola  
consultazione elettorale Atto d'ufficio  

Dati rilevabili dall'anagrafe attraverso 
l'acquisizione di attestati delle variazioni 
anagrafiche   

Tiziano Panello 
  

 


