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COMUNE DI MAZZARINO

SETTORE 1 - AFFARI GENERALI

INDIRIZZO: Piazza Vittorio Veneto 1

RESPONSABILE DEL SETTORE:  dr. Armando Bellofiore

Ufficio Segreteria

Recapiti telefonici: 0934 300146/0934300147

ORARI DI RICEVIMENTO:

PER L'INOLTRO DI ISTANZE, POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA ( P.E.C.) :protocollo@pec.comune.mazzarino.cl.it

Posta elettronica istituzionale: ufficio.delibere@comune.mazzarino.cl.it

n. Tipologie di procedimento breve descrizione del procedimento riferimenti normativi utili INIZIATIVA termine  del procedimento : 30 giorni per 
l'adozione di provvedimento  espresso su 

istanza di parte, se non diversamente indicato 
qui di seguito 

 procedimenti per i quali il 
provvedimento dell'amministrazione 

può essere sostituito da una 
dichiarazione dell'interessato ovvero 
il procedimento può concludersi con il 
silenzio-assenso dell'amministrazione

strumenti di tutela amministrativa e 
giurisdizionale, riconosciuti dalla legge in 

favore dell'interessato, nel corso del 
procedimento nei confronti del 

provvedimento finale ovvero nei casi di 
adozione del provvedimento oltre il 
termine predeterminato per la sua 
conclusione e i modi per attivarli

1 DEPOSITO ATTI Deposito atti giudiziari ed esattoriali C.P.C. Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive tutela prevista dal c.p.c.

2
RICERCA ATTI E DOCUMENTI DI ARCHIVIO DI 
DEPOSITO

Attività di ricerca dei documenti cartacei, ricevuti, protocollati e 
archiviati, richieste personalmente o telefonicamente dagli 
utenti e/o dagli uffici comunali DPR 445/2000 Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

3 PUBBLICAZIONE ALBO PRETORIO - ON LINE Pubblicazione di atti e documenti all'albo on-line Art.32 legge 69 del 2009 Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

4 PUBBLICAZIONE SUL SITO WEB ISTITUZIONALE

Pubblicazione mensile sul sito web isittuzionale delle delibere 
Giunta- delibere Consiglio-determine Dirigenziali del 
dipartimento Affari Generali-determine sindacali-ordinanze 
sindacali L.R. 22/2008 art. 18 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

5 NOTIFICA ATTI Gestione servizio notifiche
Artt. 137 e seguenti Codice di Procedura 
Civile Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

6 ACCESSO ATTI RICHIESTA COPIA DELIBERE L.241/1990 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

7 UTILIZZO SALE
AUTORIZZAZIONE PER L'UTILIZZO DELLE SALE 
COMUNALI Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

8 INSEDIAMENTO ORGANI ISTITUZIONALI
Insediamento Sindaco e Assessori Comunali. Nomina e 
revoca Assessori comunali.

Art. 22 Statuto Comunale - Art. 12 
L.R.7/1992 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

9 INSEDIAMENTO ORGANI ISTITUZIONALI Insediamento Consiglio Comunale.
Art. 19 L.R. 7/1992 - Art. 45 L.R. 
16/1963 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

10
TRATTAMENTO ECONOMICO AMMINISTRATORI 
COMUNALI

Determinazione e liquidazione Indennità di carica di Sindaco, 
Assessori, Consiglio Comunale Art. 19 L.R. 30/2000 - DPR 19/2001 Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

11
TRATTAMENTO ECONOMICO AMMINISTRATORI 
COMUNALI

Determinazione e liquidazione trattamento di missione 
amministratori .Determinazione e liquidazione rimborsi spese 
agli amministratori residenti al di fuori del territorio comunale.Art. 21, c. 1 e c. 4, L.R. 30/2000 Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

12 RIMBORSO PER PERMESSI AMMINISTRATORI

Determinazione e liquidazione oneri riflessi a favore delle 
casse previdenziali di appartenenza, se previsti, nonchè 
eventuale rimborso a favore del datore di lavoro. Art. 22 L.R. 30/2000 Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

13
RILASCIO ATTESTAZIONE PER PERMESSI USUFRUITI 
DAGLI AMMINISTRATORI

L'attestazione viene rilasciata agli Amministratori Comunali 
che chiedono ed ottengono sul lavoro permessi, retribuiti e non 
retribuiti per espletare il loro mandato Art. 22 L.R. 30/2001 ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

14 CONVOCAZIONE ORGANI COLLEGIALI Convocazione Giunta e Consiglio
Regolamento per il funzionamento del 
Consiglio Comunale; Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

15 STESURA DELIBERAZIONI Stesura proposta deliberazioni di Giunta e Consiglio
Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 
267 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

16
PERFEZIONAMENTO ORDINANZE E DECRETI 
SINDACO

Verifica proposta decreto o ordinanza e adempimenti 
successivi archiviazione, pubblicazione, notifica)

Decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 
267 Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

SEZIONE 1  - AFFARI GENERALI
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17
APPROVAZIONE VERBALI ADUNANZE CONSIGLIO E 
GIUNTA COMUNALI

Predisposizione verbale adunanza e deliberazione di 
approvazione per Consiglio e Giunta Comunali

Decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 
268 D' ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

18 RICERCHE NORMATIVE E GIURISPRUDENZIALI
Ricerche normative e giurisprudenziali su richiesta degli 
Amministratori Comunali Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

19 TENUTA ATTI NORMATIVI Tenuta dello Statuto e dei Regolamenti Comunali ORELL D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR
20 ORGANIZZAZIONE EVENTI Organizzazione cerimonie ed eventi civili e culturali Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

21 STIPULA CONTRATTO AMMINISTRATIVO
Stipulazione e Repertorazione Contratti in forma pubblica 
amministrativa D.LGS 50 /2016 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

22 ACQUISIZIONE ECONOMALE DI BENI E SERVIZI Gestione fondo spese tramite economo comunale
Dlgs 267/2000 e regolamento di 
contabilità D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

23 AFFIDAMENTO INCARICHI LEGALI Nomina legale a difesa interesse Ente
Decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 
267 D' ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

24 AFFIDAMENTO INCARICHI LEGALI nomina consulente tecnico di parte medico/legale;
Decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 
267 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

25 AFFIDAMENTO INCARICHI LEGALI

Determinazioni Dirigenziali di impegno e liquidazione 
onorario per incarichi legali per avvocati/ C.T.U e C.T.P. 
tecnici e medico/legale

Decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 
267 Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

26 SPESE DI GIUDIZIO

Determinazione Dirigenziale di impegno e liquidazione 
pagamento imposte di registro ed accessori di registrazione di 
sentenze, esecuzioni mobiliari, decreti ingiuntivi

Dlgs 267/2000 e regolamento di 
contabilità Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

27 CONSULTAZIONE ARCHIVIO STORICO

Richiesta consultazione di documenti conservati presso 
l'archivio storico comunale per ricerche storiche, statistiche, 
scolastiche

D. Lgs. 42/2004, Codice dei beni culturali 
e del paesaggio Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

28 ARCHIVIO - RIORDINO E SCARTO

Il servizio per la gestione degli archivi aggiorna il piano di 
conservazione degli archivi, dei criteri di organizzazione 
dell'archivio, di selezione periodica e di conservazione 
permanente dei documenti, nel rispetto delle vigenti 
disposizioni contenute in materia D. lgs. del 30.06.2003 n. 196 e s.i.m. Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

29 CONTRATTI ASSICURATIVI DELL'ENTE

RCA – RCP – tutela legale per Amministratori, Kasko, 
incendio e furto patrimonio dell'Ente, infortuni RCT/O) 
rapporti con Broker DPR 445/2000 art. 68 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

30 RAPPORTI CON ORGANI REGIONALI Rendicontazione finale spese Ass. Reg. Beni Librari D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

31 ISCRIZIONE PRESTITO BIBLIOTECARIO
L'iscrizione si rende necessaria esclusivamente per i servizi di 
prestito, non lo è per i servizi di consultazione. Circolari Assessoriali Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

32 PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO NAZIONALE

In caso di mancata restituzione delle opere in prestito l’utente 
viene avvisato mediante ripetuti solleciti telefonici e scritti e, 
trascorsi 60 giorni, mediante lettera contenente l’ingiunzione di 
restituzione entro 15 giorni. 

Normativa Nazionale e regolamento 
comunale D' ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

33 RICHIESTA CONTRIBUTO

La biblioteca è iscritta al prestito di libri con obbligo di 
reciprocità con le biblioteche pubbliche statali, ed effettua in 
ogni caso su richiesta dell’utenza ricerche presso cataloghi di 
biblioteche italiane e straniere, pubbliche o private, cui 
eventualmente può inoltrare domanda di prestito 
interbibliotecario Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

34 RECLAMI, SEGNALAZIONI, INFORMAZIONI

Gestione dei reclami e delle segnalazioni prodotti da cittadini - 
imprese - utenti in genere - fino alla conclusione ad opera degli 
incaricati URP Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

35 GESTIONE CICLO PERFORMANCE Adozione Piano Performance L. 150 del 7/6/2000 D' ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

36
PROGRAMMAZIONE E GESTIONE RIGUARDANTI 
SPORT ,TURISMO E SPETTACOLO

Acquisto di beni e servizi di rilevanza sportiva, turistica e 
culturale Art. 10 D.Lgs. 150/2009 d' ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

37
FORNITURA DI SERVIZI DI COMPETENZA DEL 
SETTORE

procedure di gara ad evidenza pubblica e/ negoziate e o 
affidamenti diretti Codice dei contratti. Dlgs n.50/2016 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

38
CONCESSIONI PATROCINI GRATUITI PER INIZIATIVE 
SOCIALI O DI VOLONTARIATO

Richiesta da parte di Enti o Associazioni di patrocinio alle 
iniziative di carattere sociale o proveniente dal Volontariato .

Regolamento Comunale per la 
concessione del patrocinio Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

Ufficio Vigilanza e Polizia Amministrativa

Recapiti telefonici: 0934 383616

ORARI DI RICEVIMENTO:

PER L'INOLTRO DI ISTANZE, POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA ( P.E.C.) :protocollo@pec.comune.mazzarino.cl.it

Posta elettronica istituzionale: vigili.urbani@comune.mazzarino.cl.it

SEZIONE  2 - POLIZIA MUNICIPALE
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n. Tipologie di procedimento breve descrizione del procedimento riferimenti normativi utili INIZIATIVA termine  del procedimento : 30 giorni per 
l'adozione di pUN rovvedimento  espresso su 

istanza di parte, se non diversamente indicato 
qui di seguito 

 procedimenti per i quali il 
provvedimento dell'amministrazione 

può essere sostituito da una 
dichiarazione dell'interessato ovvero 
il procedimento può concludersi con il 
silenzio-assenso dell'amministrazione

strumenti di tutela amministrativa e 
giurisdizionale, riconosciuti dalla legge in 

favore dell'interessato, nel corso del 
procedimento nei confronti del 

provvedimento finale ovvero nei casi di 
adozione del provvedimento oltre il 
termine predeterminato per la sua 
conclusione e i modi per attivarli

1 RILASCIO COPIA ATTI DI POLIZIA STRADALE RILASCIO COPIA RAPPORTI INCIDENTI STRADALI
LEGGE 241/90 e Codice Procedura 
Penale Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

2 NULLA OSTA GARE
RILASCIO NULLA OSTA PER GARE COMPETITIVE E 
NON SU STRADA

DECRETO LEG.VO N. 285/1992 art. 
Codice Procedura Penale Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

4 CONTRASSEGNO CIRCOLAZIONE INVALIDI

RILASCIO CONTRASSEGNO CIRCOLAZIONE 
INVALIDI: consente la circolazione e la sosta del veicolo 
utilizzato per il trasporto di persone aventi capacità di 
deambulazione ridotta

DECRETO LEG.VO N. 285/1992 art. 
188 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

5 AUTORIZZAZIONE PARCHEGGIO RESIDENTI
RILASCIO CONTRASSEGNO che dà diritto ai residenti a 
sostare nel proprio ambito zonale DECRETO LEG.VO N. 285/1992 art. 7 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

6 TRANSITO IN Z.T.L. ZONA A TRAFFICO LIMITATO
AUTORIZZAZIONE TRANSITO RESIDENTI IN Z.T.L. 
(Zona a Traffico Limitato) O A.P.U. (Area Pedonale Urbana) DECRETO LEG.VO N. 285/1992 art. 7 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

7 TRASPORTI ECCEZIONALI N.O. AL TRANSITO
RILASCIO NULLA OSTA TRANSITO TRASPORTO 
ECCEZIONALE

DECRETO LEG.VO N. 285/1992 art. 10 
- art. 14 R.E.C. Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

8 RILASCIO TESSERINO VENATORIO RILASCIO TESSERINO VENATORIO LEGGE REGIONALE 33/97 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

9
RILASCIO AUTORIZZAZIONI IN DEROGA AI DIVIETI 
DI SOSTA E DI TRANSITO

RILASCIO AUTORIZZAZIONI IN DEROGA AI DIVIETI 
DI SOSTA E DI TRANSITO DECRETO LEG.VO N,285/1992 art.7 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

10 PASSI CARRAI RILASCIO DI AUTORIZZAZIONE DI PASSO CARRAIO
DECRETO LEG.VO 285/1992, artt.22, 
26, 27 e 234 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

11 COSE RITROVATE
ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA RELATIVA ALLE 
COSE RITROVATE CODICE CIVILE, art.928 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

12 DISCIPLINA VEICOLARE
ADOZIONE ORDINANZE DI VARIAZIONE 
DELLADISCIPLINA VEICOLARE DECRETO LEG.VO N.285/1992 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

13 DISCIPLINA VEICOLARE PROVVISORIA

ADOZIONE ORDINANZE DI VARIAZIONE 
PROVVISORIA DELLADISCIPLINA VEICOLARE 
ZONALE DECRETO LEG.VO N.285/1192 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

14 PUBBLICITA' SONORA
RILASCIO AUTORIZZAZIONE AD EFFETTUARE 
PUBBLICITA' SONORA DECRETO LEG.VO N.285/1992, art.23 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

15 T.S.O. ESECUZIONE ORDINANZE DI T.S.O.
LEGGE 833/1978. ORDINANZA DEL 
SINDACO Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

16 VIOLAZIONI AMMINISTRATIVE
ACCERTAMENTO DELLE VIOLAZIONI 
AMMINISTRATIVE

DECRETO LEG.VO N.285/1192 
LEGGI VARIE E REGOLAMENTI 
COMUNALI D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

17 RUOLI ESATTORIALI FORMAZIONI RUOLI SANZIONI NON ESATTE
DECRETO LEG.VO 285/1992, LEGGE 
689/81 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

18 PATENTI A PUNTI
APPLICAZIONE SANZIONE ACCESSORIA DELLA 
DECURTAZIONE DEI PUNTI PATENTE DECRETO LEG.VO 285/1992 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

19 ORDINANZE SINDACALI CONTINGIBILI ED URGENTI
PREDISPOSIZIONE ORDINANZE CONTINGIBILI ED 
URGENTI ART.54 LEGGE 267/2000 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

20
RIMBORSO SOMME PER OBLAZIONI VERSATE IN 
ECCEDENZA E/O ERRONEAMENTE PROCEDURA DI RIMBORSO O SGRAVIO DECRETO LEG.VO 285/1992 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

21 VIOLAZIONI AMMINISTRATIVE

Ordinanza - ingiunzione di pagamento o archiviazione di 
verbale accertata violazione norma regolamentare o di 
Ordinanza del Sindaco LEGGE 689/81 D'Ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

22
RISPOSTA A SEGNALAZIONI, ESPOSTI, PETIZIONI 
RIGUARDANTI IL TERRITORIO

RISPOSTA A SEGNALAZIONI, ESPOSTI, PETIZIONI 
RIGUARDANTI IL TERRITORIO LEGGE 241/90 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

23 ALLOGGI POPOLARI Accertamenti, sgomberi e revoche D' ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI

Procedura negoziata previa/ senza pubblicazione bando di 
affidamento di un contratto pubblico per acquisizione servizi e 
forniture di competenza : • D.Lgs 267/2000 D' ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

• D.Lgs. 50/2016 ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

26 CONTROLLO POSTEGGI AL MERCATO SETTIMANALE VERIFICA CONCESSIONE SUOLO E PAGAMENTO LR 18/995 D' ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

25
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27 SPETTACOLI VIAGGIANTI Spettacoli Viaggianti-Assegnazione di codici identificativi 

D. M. 18/2007 D.M. 28.12.2011 
Circolare prot. 17082/114 del 11.06.2013 
Lettera circolare prot. n. p570/4109 sot. 
29 del 02.05.2008 Circolare 01.12.2009 
n° 114 Lettera circolare prot. 
4958/4109/29 del 15.08.2010 Decreto 
Interministeriale del 23.04.1969 e S.M.I. Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

Anagrafe, stato civile, leva,  elettorale

Recapiti telefonici:

ORARI DI RICEVIMENTO:

PER L'INOLTRO DI ISTANZE, POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA ( P.E.C.) :protocollo@pec.comune.mazzarino.cl.it

Posta elettronica istituzionale: anagrafe@comune.mazzarino.cl.it

n. Tipologie di procedimento breve descrizione del procedimento riferimenti normativi utili INIZIATIVA termine  del procedimento : 30 giorni per 
l'adozione di provvedimento  espresso su 

istanza di parte, se non diversamente indicato 
qui di seguito 

 procedimenti per i quali il 
provvedimento dell'amministrazione 

può essere sostituito da una 
dichiarazione dell'interessato ovvero 
il procedimento può concludersi con il 
silenzio-assenso dell'amministrazione

strumenti di tutela amministrativa e 
giurisdizionale, riconosciuti dalla legge in 

favore dell'interessato, nel corso del 
procedimento nei confronti del 

provvedimento finale ovvero nei casi di 
adozione del provvedimento oltre il 
termine predeterminato per la sua 
conclusione e i modi per attivarli

1 RILASCIO CERTIFICATI TIPICI D'ANAGRAFE Rilascio certificati anagrafici da banche dati infirmatizzate DPR223/1989,ART.33 DI PARTE ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

2 RILASCIO CERTIFICATI ANAGRAFICI ATIPICI

Tutti i certificati anagrafici diversi da quelli di residenza e stato 
di famiglia (ad esempio certificati storici, certificati con 
indicazione delle generalità dei genitori, ecc.)

DPR 396/2000, art. 33, secondo comma. 
DPR 432/1957 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

3 RILASCIO ELENCHI ANAGRAFICI
Rilascio di dati massivi tratti dalla banca dati anagrafica o 
incrocio dati anagrafici estratti da altre banche dati pubbliche Dpr 223/1989, art. 34, primo comma Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

4
RILASCIO DATI ANAGRAFICI AGGREGATI E 
ANONIMI DELLA POPOLAZIONE RESIDENTE Statistiche Dpr 223/1989, art. 34, secondo comma Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

5 RILASCIO DOCUMENTI D'IDENTITA' Rilascio carta d'identità ai residenti TULPS 773/1931, art. 3 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR
6 RILASCIO DOCUMENTI D'IDENTITA' Carta d'identità a cittadini italiani e stranieri residenti TULPS 773/1931, art. 3 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR
7 RILASCIO DI DOCUMENTI D'IDENTITA' Rilascio carta d'identità a persone non residenti TULPS 773/1931, art. 3 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

8 ISCRIZIONE ALL'ANAGRAFE
Pratiche immigratorie a richiesta di chi stabilisce a Licata la 
propria dimora abituale. Dpr 223/1989, artt. 13 e segg. Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

9 CAMBIO ABITAZIONE
Trasferimento della residenza all'interno del Comune, da 
un'abitazione o un'unità immobiliare ad un'altra Dpr 223/1989, artt. 13 e segg. Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

10
CANCELLAZIONE DALL'ANAGRAFE PER 
EMIGRAZIONE

Trasferimento della residenza in altro Comune italiano o 
all'estero (iscrizione all'AIRE per i cittadini italiani che 
espatriano) Dpr 223/1989, L 470/1988 Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

11 RIDUZIONE DELL'IRREGOLARITA' ANAGRAFICA

Complesso di attività volte a scoraggiare l'infedeltà anagrafica. 
I procedimenti si concludono coll'archiviazione (ove non 
emergano irregolarità), la cancellazione anagrafica per 
irreperibilità, o il trasferimento d'ufficio della residenza nel 
luogo ove la persona effettivamente dimora abitualmente. I 
procedimenti possono essere promossi d'ufficio o su 
segnalazione di persone interessate o contorinteressate (ad 
esempio il coniuge in caso d'abbandono del tetto coniugale)

L 1228/1954, artt. 4 e 5; Dpr 223/1989, 
artt. 15 e 16. Entrambe ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

12
REGISTRAZIONE ANAGRAFICA DI EVENTI DELLO 
STATO CIVILE

L'attività consiste nel costante aggiornamento della banca dati 
anagrafica con alcune eventi dello stato civile (ad esempio 
matrimonio, divorzio, acquisto cittadinanza italiana, morte). DPR 223/1989, art. 6. D' ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

13
TRASMISSIONE DATI ANAGRAFICI ALLA BANCA 
DATI NAZIONALE

L'attività consiste nel trasferimento dei dati relativi alle 
variazioni anagrafiche all'INA-SAIA (Indice Nazionale delle 
Anagrafi - Sistema Accesso Interscambio Anagrafico). 
L'adempimento consente l'aggiornamento dell'INA e soddisfa 
l'obbligo di comunicazione di eventi gestiti dall'anagrafe ad 
alcuni Enti nazionali (ad es. INPS, Motorizzazione civile, 
ecc.). L 26/2001 D' ufficio ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

SEZIONE 3  -  Servizi demografici
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14 PRESIDENTE DI SEGGIO ELETTORALE
Richiesta iscrizione all'albo delle persone idonee all'ufficio di 
presidente di seggio elettorale Art. 1, n.7 della Legge 21.3.1990, n.53 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

15 SCRUTATORE DI SEGGIO ELETTORALE
Richiesta iscrizione all'albo unico delle persone idonee 
all'ufficio di scrutatore di seggio elettorale

art. 1 della legge 8 marzo 1989, n. 95, 
come sostituito dall’art. 9, comma 1, della 
legge 30 aprile 1999, n. 120 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

16 TESSERA ELETTORALE
Rilascio documento che permette l'esercizio del diritto di voto, 
unitamente a un valido documento d'identità. D.P.R. 8 settembre 2000, n. 299 Entrambe ricorso al TAR

17
CERTIFICATO D'ISCRIZIONE NELLE LISTE 
ELETTORALI

Rilascio certificato per le documentazioni di raccolta firme per 
referendum, proposte di legge e presentazioni di liste di 
candidati.

D.P.R. N: 223/1967 e successive 
modifiche Di parte ricorso al TAR

18 D.P.R. N. 223/1967

19
D.Lgs. 30/06/2003 N. 196 art. 177, 
comma 5D.P.R. N. 223/1967

20
D.Lgs. 30/06/2003 N. 196 art. 177, 
comma 5D.P.R. N. 223/1967

21
D.Lgs. 30/06/2003 N. 196 art. 177, 
comma 5

22 D.P.R. N. 223/1967

23
Circolare Ministeriale N. 2600/L del 1° 
febbraio 1986D.P.R. N. 223/1967

24
Circolare Ministeriale N. 2600/L del 1° 
febbraio 1986D.P.R. N. 223/1967

25
Circolare Ministeriale N. 2600/L del 1° 
febbraio 1986

26 CERTIFICATO DI ISCRIZIONE NELLA LISTA DI LEVA

Rilascio certificato con i dati anagrafici del soggetto iscritto 
nella lista di leva, la classe di appartenenza e il relativo numero 
di lista.

Codice dell'Ordinamento Militare - 
D.Lgs. 15 marzo 2010, n. 66 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

27 CERTIFICATO DI RUOLO MATRICOLARE

Rilascio certificato riportante i dati relativi all'iscrizione e 
all'esito di leva, la data di partenza e di congedamento, il corpo 
presso il quale è stato prestato il servizio di leva e il grado.

Codice dell'Ordinamento Militare - 
D.Lgs. 15 marzo 2010, n. 66 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

28 D.P.R. 14 febbraio 1964, n. 237
29
30 "Codice dell'Ordinamento Militare"

31
D.Lgs. 15 marzo 2010, n. 66D.P.R. 14 
febbraio 1964, n. 237

32
33 "Codice dell'Ordinamento Militare"

34
D.Lgs. 15 marzo 2010, n. 66D.P.R. 14 
febbraio 1964, n. 237

35
36 "Codice dell'Ordinamento Militare"
37 D.Lgs. 15 marzo 2010, n. 66

38 VERBALIZZAZIONE DI DICHIARAZIONI

L'attività consiste nella verbalizzazione di dichiarazioni e 
nell'autenticazione della sottoscrizione apposta in calce 
dall'interessato. Di norma si tratta delle cosiddette 
"dichiarazioni sostitutive dell'atto notorio". DPR 445/2000 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

39
AUTENTICA SOTTOSCRIZIONI IN CALCE AD ATTI DI 
ALIENAZIONE BENI MOBILI REGISTRATI

Riguarda atti e negozi giuridici, aventi natura anche 
contrattuale, inerenti il trasferimento di proprietà (mortis causa, 
cessioni a titolo gratuito o oneroso) dei beni mobili registrati 
(autoveicoli, motocicli, rimorchi, aeroplani, ecc.). DL 223/2006, art. 7 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

40
CONTROLLI SULLA VERIDICITA' DELLE 
AUTOCERTIFICAZIONI

La procedura consente alle amministrazioni pubbliche, in 
generale ai pubblici ufficiali e agli esercenti pubblici servizi, di 
svolgere i controlli necessari sulle autocertificazioni di dati 
anagrafici e dello stato civile, prodotte dai rispettivi utenti DPR 445/2000, artt. 2 e 71 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

41
RILASCIO CERTIFICATI ED ESTRATTI DELLO STATO 
CIVILE

Rilascio certificati ed estratti di stato civile da banche dati 
informatizzate DPR 396/2000 Di parte ammesse le dichiarazioni sostitutive ricorso al TAR

42
RILASCIO COPIE INTEGRALI DEGLI ATTI DELLO 
STATO CIVILE Riproduzione integrale di un atto dello stato civile cartaceo

DPR 396/2000, art. 107; DLg 196/2003, 
art. 177; DPR 445/2000, art. 44. Salvo 
secretazione per legge. Di parte ricorso al TAR

43 ISCRIZIONE ATTI DI STATO CIVILE
Formazione di atti dello stato civile (es. nascite, 
riconoscimenti, morti in abitazione, ecc.) Dpr 396/2000 Di parte ricorso al TAR

44 TRASCRIZIONE DI ATTI DELLO STATO CIVILE

Trascrizione nei registri dello stato civile di atti prodotti dagli 
interessati o pervenuti da altri ufficiali dello stato civile o da 
altre autorità italiane o straniere. Dpr 396/2000 Entrambe ricorso al TAR

45 RICEZIONE DI DIVORZI PRONUNCIATI ALL'ESTERO
Riconoscimento per via amministrativa di divorzi pronunciati 
da autorità straniere.

L 218/1995, art. 64; Regolamento 
Consiglio UE CE2201/2003 Entrambe ricorso al TAR

LISTA DI LEVA

Redazione elenco di tutti i giovani che concorrono alla leva 
secondo la propria classe di nascita e che dal 1° gennaio al 31 
dicembre dell'anno in corso compiranno il 17° anno d'età. D' ufficio ricorso al TAR

LISTE ELETTORALI

Aggiornamento e tenuta dello schedario e delle liste generali e 
sezionali del Comune a cura dell'Ufficio Elettorale. La 
vigilanza è svolta dal Ministero dell'Interno attraverso la 
Prefettura, le funzioni di controllo e di verifica sono svolte 
dalla Sotto Commissione Elettorale Circondariale che ha sede 
presso questo Comune. D' ufficio ricorso al TAR

LISTE ELETTORALI - RICHIESTA COPIE

Rilascio liste elettorali in copia per i seguenti motivi: elettorato 
attivo e passivo, studio, ricerca statistica, scientifica o storica, 
socio-assistenziali, perseguimento di un interesse collettivo o 
diffuso. Di parte ricorso al TAR
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46
RETTIFICA ATTI DI STATO CIVILE AFFETTI DA 
ERRORI MATERIALI

Rettifica per via amministrativa di atti dello stato civile (nascita, 
cittadinanza, matrimonio e morte) affetti da vizi materiali. La 
procedura è praticabile ove la correzione da eseguire derivi da 
un errore meramente materiale di scrittura dell'atto. Dpr 396/2000, art. 98, primo comma. Entrambe ricorso al TAR

47
CORREZIONE DI ATTI DELLO STATO CIVILE PER VIA 
AMMINISTRATIVA

Correzione per via amministrativa di atti dello stato civile 
formati all'estero e trascritti in Italia, o formati in Italia ma 
relativi a cittadini stranieri. La procedura è praticabile ove la 
correzione - normalmente relativa alle modalità di formazione o 
attribuzione del nome o del cognome - derivi dall'applicazione 
non discrezionale di norme cogenti italiane per i cittadini 
italiani, o straniere per i cittadini stranieri. La procedura 
d'ufficio incontra limiti particolari nel caso di persone aventi 
doppia cittadinanza.

L 218/1995, art. 98, secondo comma; L 
950/1984 (Convenzione di Monaco); 
Sentenza Corte di Giustizia UE 2 ottobre 
2003 caso C-148/02; Circolari Ministero 
dell'Interno 397 del 15 maggio 2008 e 
K60 del 12 giugno 2008. Entrambe ricorso al TAR

48 CORREZIONE DEGLI ATTI DELLO STATO CIVILE

La correzione degli atti dello stato civile (nascita, cittadinanza, 
matrimoni e morte) affetti da errori, la cui natura non consente 
d'essere sanata in via amministrativa (ai sensi dell'art. 98, DPR 
396/2000) è demandata all'autorità giudiziaria. L'ufficiale dello 
stato civile provvede - ove gli interessati non abbiano già adito 
l'autorità giudiziaria - ad informare il Procuratore della 
Repubblica, affinché questi promuova gli eventuali 
accertamenti e l'azione innanzi al Tribunale ex art. 454 del 
codice civile. Dpr 396/2000, art. 95 Entrambe ricorso al TAR

49 PUBBLICAZIONI MATRIMONIALI

La legge italiana prevede l'obbligo di far precedere il 
matrimonio dalle pubblicazioni. La procedura si applica a tutti i 
matrimoni - civili e religiosi con effetti civili - da celebrarsi in 
Italia, nonché ai matrimoni di cittadini italiani da celebrarsi 
all'estero. L'omissione delle pubblicazioni è sanzionato dalla 
legge, salvo il caso d'imminente pericolo di vita d'uno dei 
nubendi.

Codice civile, artt. 93 e segg.; DPR 
396/2000, artt. 50 e segg.. Per gli 
stranieri: codice civile, art. 116, salvo 
l'applicazione di specifiche convenzioni 
internazionali fra l'Italia e lo Stato 
d'appartenenza dei nubendi. Di parte ricorso al TAR


