
Descrizione del procedimento e riferimenti 

normativi

Unità organizzative responsabili 

del'istruttoria

Termine fissato in sede di 

disciplina normativa del 

procedimento per la 

conclusione con l'adozione 

di un provvedimento 

espresso 

Monitoraggio tempistica 

procedimenti

Accesso agli atti e documenti amministrativi 

(L. 241/90) Segreteria generale 30 gg 28 GIORNI

Nido Comunale (richiesta del servizio)  Ufficio Servizi Sociali

30 giorni dalla 

presentazione delle 

domanda

FORMULAZIONE ELENCO BAMBINI 

FREQUENTANTI ANNO 

EDUCATIVO 2014/2015  determina 

565 del 26.08.14

Contributi L.R. 45/2013: nuovo nato – figlio con 

disabilità – famiglia con 4 figli
Ufficio Servizi Sociali

30 giorni dalla 

presentazione delle 

domanda

28 giorni

Contributi a sostegno canone di locazione Ufficio Servizi Sociali

Termine previsto dal bando 

regionale per 

presentazione graduatoria 

15 settembre 

____

Contributi per il sostegno abitativo Ufficio Servizi Sociali
Bando comunale di 

finanziamento annuale

Bando con determina 784 del 

30.10.2014

Esoneri pagamento tributi Ufficio Servizi Sociali
30 giorni dalla richiesta 

dell'Assistente Sociale

AGEVOLAZIONI TARI ANNO 

2014 - IMPEGNO DI SPESA A 

FAVORE DEGLI AVENTI 

DIRITTO ALL'ESONERO 

determina 830 del 19.11.14

Contributi Regione Toscana (pacchetto scuola) Ufficio Scuola Associato
Bando regionale di 

finanziamento annuale

Bando regionale di finanziamento 

annuale determina 738 del 

16.10.2014

Richiesta esonero pagamento servizi scolastici Ufficio Scuola Associato

30 giorni dalla 

presentazione delle 

domanda

ESENZIONE PAGAMENTO 

COMPARTECIPAZIONE 

SERVIZI SCOLASTICI COMUNE 

DI SCARLINO A.S. 2014/2015 

determina 974 del 19.12.12

Acquisto della cittadinanza italiana 

durante la minore età L.n.91/1992 art.14; 

D.P.R. n.572/1993 art. 12 e 16; D.P.R. 

396/2000

Servizi Demografici - Stato 

Civile
120 gg. (previsti per legge)

15 gg.

Dichiarazione di nascita         D.P.R.n. 

396/2000; Codice Civile Libro I, Titolo VII; 

L.n. 218/1995

Servizi Demografici - Stato 

Civile
Entro 10 gg.dalla nascita

immediata alla presentazione della 

richiesta da parte dei genitori

Trascrizione atto di nascita formato 

presso il Comune di nascita                

D.P.R. n.396/2000; Codice Civile LibroI, 

TitoloVII; L.n. 218/1995

Servizi Demografici - Stato 

Civile
60 gg.

1 gg. dal ricevimento dell'atto

Trascrizione dichiarazione di nascita 

resa al Direttore Sanitario 

D.P.R.n.396/2000; Codice Civile Libro I, 

Titolo VII; L.n. 218/1995

Servizi Demografici - Stato 

Civile
60 gg.

1 gg. dal ricevimento dell'atto

Pubblicazioni di matrimonio           

D.P.R.n.396/2000 Titolo VIII; Codice Civile 

Libro I, Titolo VI; L.n.847/1929; 

L.n.1159/1929; L.n.449/1984; 

L.n.121/1985; L.n.516/1988; L.n. 517/1988; 

L.n. 101/1989; L.n.116/1995; L.n.218/1995; 

L.n. 520/1995; Conv.Monaco 05/09/1980; 

Normativa specifica per cittadini americani, 

australiani, polacchi, svizzeri e austriaci. 

Normative in materia di legalizzazione di atti 

Servizi Demografici - Stato 

Civile
30 gg. 20 gg.

matrimonio da parte di cittadini stranieri 

non residenti né domiciliati (esenti da 

pubblicazioni)    D.P.R. n. 396/2000 Titolo 

VIII; Codice Civile Libro I, Titolo Vi; 

L.n.218/1995; Conv.Monaco 05/09/1980; 

Normativa specifica per cittadini americani, 

australiani, polacchi, svizzeri e austriaci; 

Normative in materia di legalizzazione di atti

Servizi Demografici - Stato 

Civile
data indicata dagli sposi

1 gg.



Celebrazione del matrimonio civile 

D.P.R.n. 396/2000 Titolo VIII; Art.106 

Codice Civile; L.n.218/1995

Servizi Demografici - Stato 

Civile

i matrimoni civili vengono 

celebrati nella data indicata 

dagli sposi, decorsi almeno 

3 giorni dalla fine della 

pubblicazione che dura 8 

giorni

i matrimoni civili vengono celebrati 

nella data indicata dagli sposi, 

decorsi almeno 3 giorni dalla fine 

della pubblicazione che dura 8 

giorni

Celebrazione matrimonio civile in un 

Comune diverso da quello di residenza 

dei nubendi                D.P.R. n. 396/2000 

Titolo VIII; Art. 109 Codice Civile

Servizi Demografici - Stato 

Civile

4 gg. dopo le avvenute 

pubblicazioni (previsti per 

legge)

4 gg. dopo le avvenute 

pubblicazioni (previsti per legge)

Atti di morte          D.P.R. n. 396/2000 

Titolo IX; D.P.R. n. 285/1990

Servizi Demografici - Stato 

Civile

termine a carico del 

dichiarante: entro 24 ore 

dal decesso immediato

Permesso di seppellimento        D.P.R. n. 

396/2000 Titolo IX; D.P.R. n. 285/1990

Servizi Demografici - Stato 

Civile

24 ore (previste per legge 

salvi casi specifici)
immediato

Autorizzazione al trasporto di cadavere, 

resti mortali o di ossa umane all'interno 

del territorio italiano: nel territorio 

comunale e fuori dal territorio comunale             

D.P.R. n. 285/1990; Legge regionale 

______

Servizi Demografici - Stato 

Civile
immediato

immediato

Autorizzazione alla cremazione di 

cadaveri            Art.79 ss D.P.R. 

n.285/1990; D.P.R. n.396/2000 artt.74 e 

75; L.n. 130/2001; 

Servizi Demografici - Stato 

Civile
5 gg.

immediato

Affidamento urne ceneri defunto      

Art.79 ss D.P.R. n.285/1990; D.P.R. 

n.396/2000 artt.74 e 75; L.n. 130/2001;

Servizi Demografici - Stato 

Civile
5 gg.

immediato

Dispersione ceneri defunto      Art.79 ss 

D.P.R. n.285/1990; D.P.R. n.396/2000 

artt.74 e 75; L.n. 130/2001;

Servizi Demografici - Stato 

Civile
5 gg.

immediato

Annotazioni di Stato Civile sugli atti di 

nascita, morte, matrimonio         D.P.R. 

n. 396/2000; Decreto Min.Interno del 

05/04/2002

Servizi Demografici - Stato 

Civile

3 gg. Dalla data di 

ricezione della richiesta
2 gg.

Trascrizione di atti di Stato Civile su 

richiesta di cittadini stranieri residenti                

D.P.R. n. 396/2000 art. 19

Servizi Demografici - Stato 

Civile
2 gg.

Rettificazione di atti di Stato Civile    

D.P.R.n.396/2000 artt. 95 ss

Servizi Demografici - Stato 

Civile 2 gg.

Correzioni di atti di Stato Civile      D.P.R. 

396/2000 artt.98 e segg

Servizi Demografici - Stato 

Civile 2 gg.

Rilascio di certificati ed estratti per 

riassunto degli atti di stato civile    

D.P.R. n. 396/2000 Titolo XIV; Art.450 

Codice Civile; L.n.1064/1955; D.P.R. 

n.432/1957 

Servizi Demografici - Stato 

Civile
3 gg.

immediato

Rilascio di estratti per riassunto degli atti 

di Stato Civile su modelli plurilingue            

D.P.R. n.396/2000; Art.450 Codice Civile; 

Convenzioni internazionali specifiche

Servizi Demografici - Stato 

Civile
3 gg.

immediato

Rilascio di certificati ed estratti per copia 

integrale degli atti di Stato Civile   

D.P.R.n.396/2000; Art.450 Codice Civile; 

L.n.1064/1955; D.P.R. n. 432/1957; art.177 

D.Lgs n.196/2003; L.n.184/1983 art.28

Servizi Demografici - Stato 

Civile
3 gg.

immediato

Estrazione dati dall'archivio anagrafico 

ed elettorale             Art.34 D.P.R. 

223/1989; Circ.Min.Interno n.2600/I del 

1986; art.51 T.U. n.223/1966

Servizi Demografici - Stato 

Civile
30 gg.

2 gg.

Cancellazione dagli elenchi anagrafici 

per irreperibilità                  Art.11 D.P.R. 

n.223/1989

Servizi Demografici - Anagrafe
365 gg. (imposto da 

norme)
365 gg. (imposto da norme)

Cancellazione anagrafica di cittadino 

straniero emigrato all'estero              
Servizi Demografici - Anagrafe 45 gg.                   

immediato

Iscrizioni anagrafiche cittadini italiani     

Art .7 D.P.R. n.223/1989  
Servizi Demografici - Anagrafe

45 gg.  (imposto da 

norme) 1 gg.



Iscrizioni anagrafiche cittadini U.E.        

D.Lgs n.30/2007 e Circ. 19/2007
Servizi Demografici - Anagrafe

45 gg.  (imposto da 

norme) 1 gg.

Iscrizioni anagrafiche cittadini non 

appartenenti alla U.E.                      

Circ.42 del 17/11/2006 e Circ. Min.Interno 

16/2007              

Servizi Demografici - Anagrafe
45 gg.  (imposto da 

norme)
1 gg.

Rilascio attestato regolare soggiorno ai 

cittadini comunitari           D.Lgs 

n.30/2007 

Servizi Demografici - Anagrafe
immediato

Rilascio attestato soggiorno permanente 

ai cittadini U.E. (ex carta di soggiorno 

residenti in Italia da almeno 5 anni)                      

D.lgs.n.30/2007

Servizi Demografici - Anagrafe

10 gg.

Iscrizioni, cancellazioni e variazioni 

A.I.R.E.           L.n. 470/1988
Servizi Demografici - Anagrafe

Entro 5 gg. Dalal data di arrivo 

della comunicazione consolare

Nulla osta al rilascio carte d'identità per 

cittadini residenti  in Scarlino ma 

domiciliati in altri comuni                                

L.n.224/1963; Circ.Min.le 22/1969                

Servizi Demografici - Anagrafe 5 gg. (imposto da norme) 3 gg.

Rilascio carte d'identità a cittadini non 

residenti                            L.n.224/1963; 

Circ. Min.le 22/1969
Servizi Demografici - Anagrafe 5 gg. (imposto da norme) 3 gg.

Rilascio certificati storici anagrafici           

Art.35 D.P.R. n.223/1989
Servizi Demografici - Anagrafe 2 gg.

Rilascio tessere elettorali  e relativi 

duplicati - Rilascio etichette per 

aggiornamento indirizzo di residenza                         

L.n.120/1999; D.P.R. n.299/20000

Servizi Demografici - Elettorale

l'invio della lettera per il 

ritiro della tessera e/o 

etichetta è effettuato in 

tempi utili per poter 

esercitare il diritto di voto

in caso di rilascio di duplicato la 

consegna è immediata. Per le 

nuove iscrizioni la consegna è 

successiva all'invio del relativo 

avviso di giacenza.

Iscrizione nelle liste elettorali di cittadini 

dell'Unione Europea per singola 

votazione Per l'elezione degli organi del 

Comune: D.Lgs n.197/1996            Per 

l'elezione del Parlamento Europeo: 

D.L.n.408/1994  

Servizi Demografici - Elettorale

i termini sono quelli 

predeterminati per le 

revisioni elettorali

la domanda può essere presentata 

in qualunque momento (ad 

eccezione del periodo elettorale 

ove i termini sono espressamente 

indicati dalla legge). L'iscrizione è 

effettuata in occasione della prima 

revisione dinamica delle liste, 

successiva alla presentazione della 

domanda 

Rilascio certificati di iscrizione nelle liste 

elettorali per raccolta firme referendum e 

proposte di legge di iniziativa popolare e 

in caso di candidature per consultazioni 

elettorali                          D.P.R. 

n.223/1967

Servizi Demografici - Elettorale

2 gg. Dalla richiesta (entro 

24 ore dalla richiesta se 

per candidature in caso di 

consultazioni)

immediato

Elezioni: voto assistito – annotazione del 

diritto di voto assistito per persone 

affette da gravi infermità                 

L.17/2003; art.55 del D.P.R. 361/1957; 

art.41 del D.P.R. 570/1960 

Servizi Demografici - Elettorale
Rilascio immediato – non 

esiste un termine di legge

l'annotazione è immediata alla 

presentazione della richiesta 

certificazione medica

Rilascio certificazione di iscrizione nelle 

liste di leva ed esito di leva          D.P.R. 

n.237/1964; L.n.191/1975; L.n.226/2004; 

D.Lgs n.66/2010         

Servizi Demografici - Leva 3 gg. 1 gg.

Aggiornamento ruoli matricolari dei 

soggetti in congedo militare  D.P.R. 

n.237/1964; L.n.191/1975; L.n.226/2004; 

D.Lgs n.66/2010 

Servizi Demografici - Leva

30 gg. dalla 

comunicazione da parte 

dei comuni o Enti 

interessati

1 gg.

Rilascio statistiche varie    D.P.R. n. 

396/2000; D.P.R. n.223/1989; D.P.R. 

223/1967; D.P.R. n.445/2000; 

D.Lgs.n.196/2003; Disposizioni ISTAT

Servizi Demografici - Anagrafe
30 gg. Dal ricevimento 

della richiesta
5 gg.

Rilascio elenchi anagrafici, altri elenchi 

nominativi                                D.P.R. 

n.396/2000; D.P.R. n.223/1989; D.Lgs.n. 

196/2003; D.lgs.n. 82/2005

Servizi Demografici - Anagrafe
30 gg. Dal ricevimento 

della richiesta
5 gg.



Rilascio informazioni (non certificati) 

desunte dalla banca dati anagrafica, di 

Stato Civile, elettorale e leva, anche ai 

fini della verifica delle autocertificazioni   

D.P.R. n.396/2000;D.P.R. n.223/1989; 

D.P.R. n.223/1967; D.P.R. n.445/2000 

Servizi Demografici - 

Per informazioni relative a 

posizioni attive e presenti 

nella banca dati: 3 gg.                         

Per informazioni desunte 

da atti pregressi 

(archiviati): 30 gg.

3 gg.

Autenticazioni di firma e copia ai sensi 

del D.P.R. n.445/2000
Servizi Demografici - Anagrafe

a vista 

compatibilmentecon il 

quantinativo richiesto

immediato

Autenticazione di firma e copia e 

richiesta della carta di identità a 

domicilio              D.P.R.n. 445/2000

Servizi Demografici - Anagrafe

2 gg. dalla richiesta (entro 

24 ore dalla richiesta se 

per candidature in caso di 

consultazioni)

immediato

Autenticazione di firma per passaggio di 

proprietà di beni mobili registrati 

(automobili, imbarcazioni, ecc…)                   

art.7 D.L.n.223/2006; D.P.R. n.445/2000                

Servizi Demografici - Anagrafe Rilascio a "vista" immediato

Legalizzazione di fotografia             

D.P.R. n.445/2000
Servizi Demografici - Anagrafe Rilascio a "vista" immediato

Aggiornamento patente di guida, a 

seguito di cambio di residenza
Servizi Demografici - Anagrafe

Rilascio a "vista" ricevuta 

al cittadino e 45 gg. 

Termine ultimo

immediato

Rilascio concessioni cimiteriali Servizi Demografici - Anagrafe 30 gg. 10 gg.


