
ELENCO DEI PROCEDIMENTI E DEI RELATIVI TERMINI DI CONCLUSIONE 
(art. 2, commi 2, 3 e 4 L. 241/1990 e s.m.i. - art. 35, comma 1 D.lgs. 33/2013 e s.m.i) 

 
UNITA’ ORGANIZZATIVA: AREA SERVIZI SOCIALI/DEMOGRAFICA/SCOLASTICA 

RESPONSABILE POSIZIONE ORGANIZZATIVA:COSIMO ERMOCIDA  
 

N. PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

UNITA' 
ORGANIZZ.VA 

RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 
 E RECAPITI PER 
INFORMAZIONI 

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

TERMINE 
FINALE 

(gg) 

S.C.I.A/D.I.A/SILEN
ZIO 

ASSENSO/SILENZI
O RIFIUTO 

MODALITA’ DI AVVIO 
E MODULISTICA 

4 
Accesso agli atti e documenti  
amministrativi (art.22 ess. 
L.241/1990) 

Servizi Demografici 
Sportello Delegazione 

Vincenzo Rudi 
0967.814217 

statocivile@pec.comune
badolato.it 

 
 

Cosimo Ermocida 
Tel.0967/85000 

ufficioelettorale@pec.co
munebadolato.com 

 
 

30 NO/NO/NO/SI 
Su istanza di parte 

file 
Mod. Accesso_atti 

5 
Accesso agli atti e documenti  
amministrativi (art.22 ess. 
L.241/1990) 

Servizi Demografici 
Sportello Delegazione 

Vincenzo Rudi 
0967.814217 

statocivile@pec.comune
badolato.it 

 

Cosimo Ermocida 
Tel.0967/85000 

ufficioelettorale@pec.co
munebadolato.com 

30 NO/NO/NO/SI 
Su istanza di parte 

file 
Mod. Accesso_atti 

6 Risposte a istanze varie Servizi Demografici 
Sportello Delegazione 

Vincenzo Rudi 
0967.814217 

statocivile@pec.comune
badolato.it 

 
 

Cosimo Ermocida 
Tel.0967/85000 

ufficioelettorale@pec.co
munebadolato.com 

 

30 NO/NO/NO/NO Su istanza di parte in forma 
scritta 

7 

Iscrizione anagrafica per 
trasferimento residenza da altro 
Comune 
(D.P.R. 30/05/1989 N.223 art. 7) 

Servizi Demografici 
Sportello Delegazione Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe* 

2  per iscrizione 
preliminare; 
45 termine 

procedimento 
(D.L. 9/02/12 N. 

5) 

NO/NO/SI/NO Su istanza di parte 
Mod.: cambio_residenza 

8 

Iscrizione anagrafica di cittadino 
per trasferimento di residenza 
dall’estero 
(D.P.R. 30/05/1989 N.223 art. 7) 

Servizi Demografici 
Sportello Delegazione Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’anagrafe* 

 2 per iscrizione 
preliminare; 
45 termine 

procedimento 

NO/NO/SI/NO Su istanza di parte 
Mod.: cambio_residenza 

9 

Cancellazioni anagrafiche: 
 
per morte 
(D.P.R. 30/05/1989 N. 223 art. 11) 
 
per trasferimento di residenza 

Servizi Demografici 
Sportello Delegazione Ufficiale d’Anagrafe 

 
 

Ufficiale d’anagrafe* 
 
 

Ufficiale d’anagrafe* 

  
 

2 (art.12 DPR 
223/89) 

 
 

 
 

NO/NO/SI/NO 
 
 
 

 
 

D’Ufficio e/o su istanza di terzi 
in forma scritta 

 
 



(D.P.R. 30/05/1989 N. 223 art. 11) 
 
per irreperibilità accertata 
(D.P.R. 30/05/1989 N. 223 art. 11) 
 
per mancato rinnovo della 
dichiarazione di dimora abituale 
da parte dei cittadini 
extracomunitari 
(D.P.R. 30/05/1989 N. 223 art. 11) 

 
 

Ufficiale d’anagrafe* 
 
 

Ufficiale d’anagrafe* 

 
5 (art. 5 D.L. 

n.5/2012) 
1 anno 

dall’accertamento 
 

210 dalla 
scadenza 

permesso/carta di 
soggiorno 

NO/NO/SI/NO 
 
 
 

NO/NO/SI/NO 
 
 
 

NO/NO/NO/NO 
 
 

D’Ufficio e/o su istanza di terzi 
in forma scritta 

 
 

D’Ufficio e/o su istanza di terzi  
in forma scritta 

 
 

D’Ufficio 

10 Cambio di abitazione 
(D.P.R. 30/05/1989 N. 223 art. 13) 

Servizi Demografici 
delegazione comunale Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’anagrafe* 

2 per iscrizione 
preliminare; 
45 termine 

procedimento 

NO/NO/SI/NO Su istanza di parte 
Mod.: cambio_residenza 

11 

Variazione di qualifica 
professionale e/o del Titolo di 
studio 
(D.P.R. 30/05/1989 N. 223 art. 13) 

Servizi Demografici 
delegazione comunale Ufficiale d’Anagrafe Ufficiale d’anagrafe* 

2 (art.17 DPR 
223/89) 

 
NO/NO/SI/NO Su istanza di parte in forma 

scritta 

12 

Ricerche di archivio con rilascio 
certificazioni 
(D.P.R. 30/05/1989 N. 223 art. 35 
comma 4) 

Servizi Demografici 
Ufficio Anagrafe / 

Ufficio Stato Civile 
Sportello Delegazione 

Ufficiale d’anagrafe 
   o di Stato Civile 

Ufficiale d’anagrafe 
o di Stato Civile* 30 NO/NO/NO/NO Su istanza di parte 

Mod.: certificazione_storici 

13 

Rinnovo dichiarazione di dimora 
abituale cittadini extracomunitari 
(D.P.R. 30/05/1989 N. 223 art. 7 
comma 3) 

Servizi Demografici 
Ufficio Anagrafe 

Sportello Delegazione 
Ufficiale d’anagrafe Ufficiale d’anagrafe* Immediato NO/NO/SI/NO Su istanza di parte e/o su invito 

14 

Notifica agli interessati dei 
Decreti Ministeriali di 
concessione delle pensioni 
rilasciate dallo Stato e consegna 
libretti di pensione di guerra 
(D.P.R. 23/12/1978) 

Servizi Demografici 
Ufficio Anagrafe 

Sportello Delegazione 
Funzionario delegato Funzionario delegato* 

Entro 5 dal 
ricevimento degli 
atti gli interessati 

sono invitati a 
presentarsi 

NO/NO/NO/NO D'Ufficio 

15 
Invio INA-SAIA: variazioni 
anagrafiche 
(L. 28/02/2001 n. 26) 

Servizi Demografici 
Ufficio Anagrafe 

Sportello Delegazione 
Funzionario delegato Funzionario delegato*  2 NO/NO/NO/NO D'Ufficio 

16 
Iscrizione all’Anagrafe Italiani 
Residenti all’Estero 
(L. 470/88) 

Servizi Demografici 
     Ufficio Anagrafe 
Sportello Delegazione 

Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe* 

2 dal ricevimento 
della pratica 

Consolare (mod. 
CONS01) 

NO/NO/SI/NO Su istanza di parte presso il 
Consolato italiano all'estero 

17 
Cancellazione dall’A.I.R.E. (L. 
470/88) per irreperibilità presunte, 
per morte 

Servizi Demografici 
Ufficio Anagrafe 

Sportello Delegazione 
Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe* 

30 dal ricevimento 
mod:CONS01; 1 

anno 
accertamento 

NO/NO/NO/NO 

Su istanza di: 
Consolato e/o Ambasciata; 

Ufficio dello Stato Civile; Ufficio 
Elettorale 



dell’irreperibilità; 
Immediata dalla 

trascrizione 
dell’atto di morte; 
trascorsi 100 anni 
di nascita; dopo 2 

censimenti con 
esito negativo; 

restituzione 
cartoline elettorali 
per due elezioni di 

seguito 

18 Documenti di identità 
(R.D. 18/06/1931, n. 773) 

Servizi Demografici 
 

delegazione comunale 
Ufficiale d’Anagrafe Funzionario incaricato 

dal Sindaco* 

Rilascio 
immediato per 
residenti; 3 dal 
ricevimento del 

nullaosta da parte 
del Comune di 
residenza (per i 
non residenti) 

NO/NO/NO/NO Su istanza di parte 

        

19 
Rilascio attestazione di iscrizione 
anagrafica per cittadini comunitari 
(D.Lgs. N. 30 del 06/02/2007) 

Servizi Demografici 
Ufficio Anagrafe 

Sportello Delegazione 
Ufficiale d’ Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe* 30 NO/NO/NO/NO 

Su istanza di parte 
Mod.: 

Domanda_attestazione_temporan
ea 

20 

Rilascio regolarità di soggiorno 
permanente ai cittadini comunitari 
(D.Lgs. N. 30 del  06/02/2007 art. 
16) 

Servizi Demografici 
Ufficio Anagrafe 

Sportello Delegazione 
Ufficiale d’ Anagrafe Ufficiale d’Anagrafe* 30 NO/NO/NO/NO 

Su istanza di parte 
Mod.: 

Domanda_attestazione_permanen
te 

21 

Rilascio copie liste elettorali 
(DPR 20/03/1967 n. 223, art. 16 
modificato da D.Lgs. 30/06/2003, 
n. 196, art. 177) 

Servizi Demografici 
Ufficio Elettorale 

Sportello Delegazione 
Ufficiale elettorale 

Renato Marcon 
0429 617510 

r.marcon@comune.este.p
d.it 

30 NO/NO/NO/NO Su istanza di parte in forma 
scritta 

22 
Pubblicazione delle Liste di Leva 
(art. 1935, c.3, D.Lgs. 15/03/2010 
n. 66) 

Servizi Demografici 
Ufficio Leva 

Sportello Delegazione 
Funzionario delegato Funzionario delegato* 1° febbraio di 

ogni anno NO/NO/NO/NO D'Ufficio 

23 
Autorizzazione trasporto salme 
fuori dal Comune 
(DPR 285/1990, art. 26) 

Servizi Demografici 
Ufficio Polizia 

Mortuaria 

Funzionario incaricato 
dal Sindaco 

Funzionario incaricato 
dal Sindaco* 2 NO/NO/NO/NO 

Su istanza di parte 
Mod.: 

Domanda_autorizzazione_traspor
to_fuori_comune 

24 
Autorizzazione operazioni 
straordinarie di traslazione, 
esumazione, estumulazione e 

Servizi Demografici 
Sportello Delegazione 

Funzionario incaricato 
dal Sindaco 

Funzionario incaricato 
dal Sindaco* 30 NO/NO/NO/NO 

Su istanza di parte 
Mod.: 

Domanda_estumulazione_esuma



trasporto di salme fuori dal 
Comune (DPR 285/1990, art. 83) 

zione_straordinaria 

25 Autorizzazione al seppellimento 
(DPR 285/1990, art. 6) 

Servizi Demografici 
Ufficio Stato Civile 

Sportello Delegazione 
Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile* Immediato NO/NO/NO/NO 

Su istanza di parte 
Mod.: 

Domanda_trasporto_nel_comune 

26 
Apposizione delle annotazioni di 
Stato Civile 
(DPR 396/1990, art. 49) 

Servizi Demografici 
Ufficio Stato Civile 

Sportello Delegazione 
Ufficiale di Stato Civile Ufficiale di Stato Civile* 30 NO/NO/NO/NO D'ufficio 

27 

Accesso agli atti e documenti  
amministrativi 
(art. 22 e ss. L. 241/1990) 
 

 Servizi Sociali 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 
 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

30 NO/NO/NO/SI istanza di parte 
Modulo segreteria 

28 Risposte a istanze varie  Servizi Sociali 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

30 NO/NO/NO/NO Istanza di parte su  richiesta 
scritta 

29 

Erogazione contributi economici 
alle associazioni 
(art.12 e ss. L. 241/1990 – 
Regolamento concessione  
finanziamenti e benefici 
economici ad enti pubblici e 
soggetti privati  

 Servizi Sociali 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

180 NO/NO/NO/NO Istanza di parte 
Modulo 

30 

Erogazione contributi economici 
ordinari, a progetto e straordinari 
ai cittadini 
 

 Servizi Sociali 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

60 NO/NO/NO/NO Istanza di parte 
Modulo 

31 Inserimento minori in struttura 
(art. 6 L.328/2000)  Servizi Sociali 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

In base a 
tempistiche 
definite nel 

provvedimento 
giudiziale 

NO/NO/NO/NO D’ufficio 

32 
Attivazione affidi familiari 
(L.184/83 ridefinita dalla L. 
149/2001) 

 Servizi Sociali 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

Cosimo Ermocida 
0967/85000 

comunebadolato@alice.it 
 

 

In base a 
tempistiche 
definite nel 

provvedimento 
giudiziale 

NO/NO/NO/NO D’ufficio 

 
* L'adozione del provvedimento che conclude il procedimento presuppone il possesso di una determinata qualifica da parte del soggetto responsabile individuato . 


