
Descrizione procedimento

Struttura 

organizzativa 

competente

Termine di conclusione (giorni) Motivazione se i termini sono superiori a 90 giorni

Certificazione Idoneità  

Alloggiativa

Servizio Sociale e 

Immigrazione
30

Adempimenti presso altri uffici per ripristino requisiti regolamentari 

rilevati come assenti (assegnazione/correzione numerazione 

civica, procedure edilizie, procedure catastali e procedure 

anagrafiche)

Concessione spazi per la 

partecipazione

Servizio Cultura, 

Turismo e 

Comunicazione 

30

Acquisto cittadinanza

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

180 Art 10 L 91/1992

Adempimenti successivi 

all'adozione

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

60

Annotazioni convenzioni 

matrimoniali

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

60

Autenticazione documenti

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato

Autorizzazione  per  trasporto 

salme fuori Comune

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato se vi sono le condizioni per il 

rilascio

Autorizzazione  per  trasporto 

salme fuori Italia (passaporto 

mortuario)

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato se sussistono le condizioni per il 

rilascio
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Autorizzazione  per esumazione/ 

estumulazione

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato se sussistono le condizioni per il 

rilascio

Autorizzazione per cremazione

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato se sussistono le condizioni per il 

rilascio

Cambio nome/cognome

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90

Cancellazione per irreperibilità 

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

360 D.P.R.223/89

Denuncia di morte

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato per la formazione dell’atto. Per la 

trascrizione 30 giorni

Denuncia di nascita

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato per la formazione dell’atto. Per la 

trascrizione 30 giorni

Dichiarazione sostitutiva di atto 

notorio per privati

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato

Disposizioni Anticipate di 

Trattamento (DAT)

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

60

Elezione cittadinanza

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90

Emigrazione all'estero di 

cittadino italiano

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

30
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Formazione degli elenchi dei 

Giudici popolari di Corte di 

Assise e di Corte di Assise 

d'Appello

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Il procedimento inizia nel mese di aprile e si 

conclude nel mese di novembre di ogni anno 

dispari

Termini previsti ex lege L. 10 aprile 1951, n. 287 e ss. mm. ii.

Formazione delle liste di leva

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Il procedimento inizia nel mese di settembre e 

si conclude nel mese di marzo dell'anno 

successivo

Termini previsti ex lege L. 23 agosto 2004, n. 226 e D. Lgs. 15 

marzo 2010, n. 66

Immigrazione dall'estero di 

cittadino straniero

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

45

Esatta indicazione del nome

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

60

Iscrizione e cancellazione 

dall'albo degli scrutatori di 

seggio

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Le domande si accettano dal 1° gennaio al 30 

novembre di ogni anno. L'albo definitivo deve 

essere approvato entro il 15 gennaio dell'anno 

successivo

Termini previsti ex lege L. 8 marzo 1989, n. 95 e ss. mm. ii.

Iscrizione e cancellazione 

dall'Albo dei Presidenti di seggio

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Le domande si accettano dal 1° gennaio al 31 

ottobre di ogni anno. L'albo definitivo deve 

essere approvato entro il mese di gennaio 

dell'anno successivo

Termini previsti ex lege L. 21 marzo 1990, n. 53 e ss. mm. ii.

Iscrizione e cancellazione dalle 

liste elettorali

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

30 giorni in occasione delle revisioni delle liste 

elettorali ordinarie e straordinarie. 180 giorni in 

occasione delle revisioni semestrali.

Termini previsti ex legge D.P.R.20 marzo 1967, n. 223 - Circolare 

Ministero Interno n. 2600/L del 1° febbraio 1986.
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Matrimonio religioso o civile

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

In tempo utile per la celebrazione nel giorno 

indicato dai nubendi. Per la trascrizione dei 

matrimoni in altri Comuni 60 giorni

Perdita di cittadinanza

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90

Proposte di cancellazione 

anagrafiche ad altri Comuni

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

5

Pubblicazioni di matrimonio

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90

Riconciliazioni

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

60

Riconoscimento cittadinanza 

jure sanguinis

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

180 L. 91/92 – circ. Min. Int. K.28.1/1991

Riconoscimento successivo alla 

nascita/ Disconoscimento di 

paternità  e maternità

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90

Rilascio carte d'identità  anche 

su istanza di altri comuni

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato/3 giorni

Rilascio certificati di godimento 

dei diritti politici

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato
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Rilascio certificati di iscrizione 

nelle liste elettorali per: 1) 

sottoscrizione proposte di 

referendum; 2) sottoscrizione 

proposte di legge di iniziativa 

popolare; 3) presentazione liste 

di candidati alle elezioni.

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato nel caso di richiesta singola; 1 

giorno nel caso di presentazione di liste di 

candidati alle elezioni; 2 giorni negli altri casi.

Rilascio copie autentiche

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato

Rilascio libretti internazionali di 

famiglia

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

60

Rilascio tessere elettorali a 

seguito di iscrizione nelle liste 

elettorali e invio tagliandi adesivi 

a seguito di variazione di 

residenza all’interno del 

Comune.

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

30 giorni dall'iscrizione nelle liste elettorali e/o 

dalla variazione di residenza

L’elettore o l’elettrice può ritirare la tessera in qualsiasi momento  

decorsi 30 giorni dall'iscrizione

Rilascio, ai fini pensionistici, del 

ruolo matricolare relativo allo 

svolgimento del servizio militare

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Immediato

Segreteria Commissione e 

Sottocommissione Elettorale 

Circondariale*

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Sotto procedimenti del macro procedimento 

“A”: 5/7 giorni; Procedimento “B”: da 3 a 4 

giorni.

Separazione e divorzio 

consensuale davanti all'Ufficiale 

di Stato Civile

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90

Svolgimento consultazioni 

elettorali

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

45
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Tenuta e aggiornamento  delle 

liste elettorali generali in forma 

elettronica presso il Comune e 

presso la Commissione 

Elettorale Circondariale

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

Le annotazioni  vengono effettuate in 

occasione delle revisioni

Trascrizione accordo di  

separazione e divorzio 

consensuali a seguito di 

convenzione di negoziazione 

assistita davanti all'avvocato

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90

Trascrizione di atti di stato civile 

provenienti da autorità  consolari 

italiane

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90

Trasferimento di residenza 

all'interno del comune

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

45

Trasferimento di residenza da 

altro comune

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

45

Unioni civili

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

90

Gestione reclami/esposti

Servizio Cultura, 

Turismo e 

Comunicazione 

30

Istanza di accesso civico 

generalizzato

Servizio Cultura, 

Turismo e 

Comunicazione  

30 giorni

Reddito di libertà

Servizio Sociale e 

Immigrazione 30
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Rilascio tesserini caccia

Servizio Cultura, 

Turismo e 

Comunicazione 

Immediato

Rilascio tesserini tartufi

Servizio Cultura, 

Turismo e 

Comunicazione 

Immediato

Verifiche anagrafiche finalizzate 

ad accertamenti sul Reddito di 

cittadinanza  

Servizio Servizi 

Demografici e 

Statistica

120 comma 4-quater art. 5 del D.L. 4/2019 convertito con modificazioni dalla L 26/2019

Istanza di accesso civico
Dirigenti dei Servizi che 

detengono i dati  
30 giorni

(*) =   Il procedimento in questione si suddivide in: A) un macro procedimento che può denominarsi “Esame ed approvazione degli atti compiuti dagli uffici elettorali dei 

Comuni della provincia in materia di tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali” all’interno del quali si svolgono tanti micro o sotto procedimenti, ognuno dei quali 

corrisponde ad una singola seduta della Commissione Ccomune di Prato) o Sottocommissione (comuni della provincia) e si conclude con l’approvazione di uno o più 

verbali che vengono trasmessi in copia alla Prefettura, al Tribunale ed alla Procura della Repubblica. B) Un procedimento che può denominarsi “Ricevimento, esame 

ed ammissione delle liste dei candidati alle elezioni comunali”. Il Responsabile ed il dipendente citati compiono tutti gli atti preparatori e conseguenti ad ogni seduta 

della Commissione e Sottocommissione.                                     


