
Procedimento
Breve 

descrizione del 
procedimento

Unità organizzativa 
responsabile 

dell'istruttoria

Responsabile del 
procedimento 

Ufficio competente 
all'adozione del 

provvedimento finale

Avvio del 
procedimento 

(d'ufficio o ad istanza 
di parte)

Documentazione richiesta 
per il rilascio del 

provvedimento ad istanza 
di parte

Termine per la 
conclusione del 
procedimento

 Il provvedimento 
può essere sostituito 
da una dichiarazione 
dell'interessato o con 

il silenzio assenso 
dell'amministrazione 

Strumenti di tutela 
amministrativa e 

giurisdizionale

Accedi al 
servizio on line 

Modalità di 
pagamento

Responsabile 
potere sostitutivo

Permessi  e aspettative procedimenti 
autorizzatori

Organizzazione e 
Personale

Desiderio Katty tel. 
0362587308 

ufficiopersonale@com
une.varedo.mb.it

istanza di parte Modulistica per richiesta 
congedo parentale, riposo 
giornaliero allattamento, 

congedo maternità, 
aspettative per motivi 

personali, permessi legge 
104

30 gg              
dalla richiesta

autotutela/ricorso 
giurisdizionale

No nessun 
pagamento 

dovuto 
all'ente

Segretario 
generale

Permessi, distacco e aspettative sindacali Organizzazione e 
Personale

Desiderio Katty tel. 
0362587308 

ufficiopersonale@com
une.varedo.mb.it

istanza di parte certificazione emessa dalle 
parti sindacali dei permessi 

fruiti

48 ore dalla 
comunicazione e 

dichiarazione 
annuale entro il 31 

marzo anno 
successivo

autotutela/ricorso 
giurisdizionale

No nessun 
pagamento 

dovuto 
all'ente

Segretario 
generale

Determinazione contingente annuo di permessi sindacali 
e loro ripartizione alle OO.SS. Rappresentative

Organizzazione e 
Personale

Desiderio Katty tel. 
0362587308 

ufficiopersonale@com
une.varedo.mb.it

d'ufficio no annuale, entro il 
28 febbraio

autotutela/ricorso 
giurisdizionale

No nessun 
pagamento 

dovuto 
all'ente

Segretario 
generale

Benefici sul trattamento economico assegno per il 
nucleo familiare 

e detrazioni 
fiscali

Organizzazione e 
Personale

Desiderio Katty tel. 
0362587308 

ufficiopersonale@com
une.varedo.mb.it

istanza di parte,      
su portale

modulistica presente su 
portale del dipendente per 

dichiarazione sostitutiva per 
richiesta: assegno nucleo 

familiare; detrzioni sul 
reddito

30 gg              
dalla richiesta

autotutela/ricorso 
giurisdizionale

No nessun 
pagamento 

dovuto 
all'ente

Segretario 
generale

Autorizzazioni allo svolgimento di attività extralavorative incarichi di 
collaborazione 
occasionale, 

docenze, 
membro 

commissioni ecc)

Organizzazione e 
Personale

Desiderio Katty tel. 
0362587308 

ufficiopersonale@com
une.varedo.mb.it

istanza di parte domanda per attività 
extralavorativa

30 gg                 autotutela/ricorso 
giurisdizionale

No nessun 
pagamento 

dovuto 
all'ente

Segretario 
generale

Rilascio di certificazioni di servizio esclusa dall'obbligo di 
autocertificazione

Organizzazione e 
Personale

Desiderio Katty tel. 
0362587308 

ufficiopersonale@com
une.varedo.mb.it

istanza di parte no 30 gg              
dalla richiesta

autotutela/ricorso 
giurisdizionale

No nessun 
pagamento 

dovuto 
all'ente

Segretario 
generale

Trasformazione del rapporto di lavoro part-time Organizzazione e 
Personale

Desiderio Katty tel. 
0362587308 

ufficiopersonale@com
une.varedo.mb.it

istanza di parte no 60 gg              
dalla richiesta

autotutela/ricorso 
giurisdizionale

No nessun 
pagamento 

dovuto 
all'ente

Segretario 
generale

Cessione del quinto dello stipendio e prestiti Organizzazione e 
Personale

Desiderio Katty tel. 
0362587308 

ufficiopersonale@com
une.varedo.mb.it

istanza di parte richiesta con modalità 
previste dal soggetto 

erogante

30 gg              
dalla richiesta

autotutela/ricorso 
giurisdizionale

No nessun 
pagamento 

dovuto 
all'ente

Segretario 
generale

Rilascio carta d'identità cartacea DPR 223/1989 
Servizi Demografici . 

Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe Istanza di parte
n.1 foto formato tessera 
recente c.i. precedente a vista

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
Contanti/ban

comat
segretario 
comunale

Rilascio carta d'identità elettronica DPR 223/1989 
Servizi Demografici . 

Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe Istanza di parte
n.1 foto formato tessera 
recente c.i. precedente 7/10 giorni 

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
Contanti/ban

comat
segretario 
comunale

Scelta donazione organi
L.n. 91 del 
01/04/1999

Servizi Demografici . 
Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe Istanza di parte

documento d'identità 
modulo adesione

inserimento nel 
SIT 

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
segretario 
comunale

Deposito Disposizioni Anticipate di Trattamento DAT
L. n. 219 del 
22/12/2017

Servizi Demografici . 
Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe Istanza di parte

documento d'identità 
modulo adesione

inserimento 
banca dati 

ministero sedute

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
segretario 
comunale

Rilascio certificati anagrafici DPR 223/1989 
Servizi Demografici . 

Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe Istanza di parte
documento d'identità 
(eventuale delega) a vista

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

contanti 
eventuale 
marca da 

bollo e diritti 
segreteria

segretario 
comunale

Rilascio certificati anagrafici storici DPR 223/1989 
Servizi Demografici . 

Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe Istanza di parte
documento d'identità 
(eventuale delega) 30 gg.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

contanti 
eventuale 
marca da 

bollo e diritti 
segreteria

segretario 
comunale

Iscrizione anagrafica per trasferimento di residenza

DPR 223/1989 
Legge 

241/1990 D.L. 
09.02.2012 n. 

5 Istat metodi e 
norme serie B 
n. 29 ed.1992

Servizi Demografici - 
Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe

Istanza di un 
componente 

maggiorenne della 
famiglia

Modulo ministeriale 
corredato da documento 
d'identità, codice fiscale, 
contratto di locazione o 

rogito, per gli 
extracomunitari anche il 
permesso di soggiorno, 

per i comunitari 
documentazione 
comprovante la 

copertura sanitaria e 
reddito famigliare

Silenzio 
assenso dopo 
45 gg. dalla 

presentazione 
della pratica

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

invio della 
domanda 

tramite mail 
Servizi 

Demografici o 
alla pec 

istituzionale

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Cancellazione anagrafica per trasferimento di residenza

DPR 223/1989 
Legge 

241/1990 D.L. 
09.02.2012 n. 

5
Servizi Demografici - 

Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe
Comunicazione da 

altro Comune 

Evasione della 
pratica entro 5 

gg.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Cancellazione anagrafica per irreperibilità al censimento
DPR 223/1989 
Circolari Istat

Servizi Demografici - 
Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe

Elenchi forniti 
dall'Istat dei non 

censiti
Termine stabilito 

dall'Istat

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Cancellazione anagrafica per irreperibilità accertata

DPR 223/1989 
Legge 

241/1990 D.L. 
09.02.2012 n. 

5
Servizi Demografici - 

Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe
Richiesta di parte - 

d'ufficio

Domanda formulata su 
apposito modello 

ministeriale

Evasione della 
pratica entro 1 

anno

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Cancellazione anagrafica per mancato rinnovo della 
dimora abituale da parte di cittadini stranieri

DPR 223/1989 
Legge 

241/1990 D.L. 
09.02.2012 n. 

5
Servizi Demografici - 

Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe D'ufficio

240 giorni dal 
mancato rinnovo 
del permesso di 

soggiorno 

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale



Cancellazione anagrafica per emigrazione all'estero di 
cittadino italiano con contemporanea iscrizione 
nell'Anagrafe Italiani all'Estero AIRE

DPR 223/1989 
D.L. 

09.02.2012 n. 
5

Servizi Demografici - 
Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe

Istanza di parte 
presentata 

dall'interessato al 
Consolato Italiano 
all'estero oppure 
richiesta all'ufficio 

anagrafe

Domanda formulata su 
apposito modello 

ministeriale
30 giorni dal 
ricevimento

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Variazioni cittadini iscritti AIRE DPR 223/2989
Servizi Demografici - 

Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe
Comunicazione 

Consolare
30 giorni dal 
ricevimento

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

invio della 
domanda 

tramite mail 
Servizi 

Demografici o 
alla pec 

istituzionale

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Iscrizione nello schedario della popolazione temporanea 
(domicilio) DPR 223/1989 

Servizi Demografici - 
Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe Istanza di parte Istanza di parte 

45 giorni dal 
ricevimento

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Cambio abitazione nel territorio comunale

DPR 223/1989 
Legge 

241/1990 D.L. 
09.02.2012 n. 

5
Servizi Demografici - 

Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe

Istanza di un 
componente 

maggiorenne della 
famiglia

Modulo ministeriale 
corredato da documento 

d'identità, codice 
fiscale;per gli stranieri 

anche p.s.

Evasione della 
pratica entro 5 

gg.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Variazione dati di stato civile DPR 223/1989
Servizi Demografici - 

Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe
D'ufficio o su istanza 

di parte entro 5 giorni

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Attestazione intermedia di soggiorno per cittadini 
comunitari D.L.30/2007

Servizi Demografici - 
Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe Istanza di parte Modulo richiesta

30 giorni dal 
ricevimento

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Attestazione permanente di soggiorno per cittadini 
comunitari D.L.30/2007

Servizi Demografici - 
Anagrafe Lovisetto Rossella Anagrafe Istanza di parte

Modulo richiesta con 
dichiarazione soggiorno 
permanente di almeno 5 

anni
30 giorni dal 
ricevimento

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Statistica mensile/annuale anagrafe
DPR 223/1989  
DPR 396/2000

Servizi Demografici - 
Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile D'ufficio

elaborazione numero 
immigrati/emigrati/nati/m

orti/variazioni motivi 
diversi

entro la fine di 
ogni mese/anno Ricorso Istat

segretario 
comunale

Iscrizione anagrafica/stato civile per nascita + rilascio 
codice fiscale

DPR 223/1989  
DPR 396/2000

Servizi Demografici - 
Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile

Dichiarazione genitori 
- Comunicazione dal 
Centro di Nascita via 

posta / pec. Attestazione di nascita

A 
vista/Iscrizione 
entro 3 giorni

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

invio della 
domanda 

tramite mail 
Servizi 

Demografici o 
alla pec 

istituzionale

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Cancellazione anagrafica/stato civile per morte
DPR 223/1989  
DPR 396/2000

Servizi Demografici - 
Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile

Dichiarazione parenti 
prossimi / impresa 
onoranze funebri / 

Comune di decesso

Constatazione decesso 
medico curante, medico 

necroscopo ASL, 
scheda istat causa 

decesso
Cancellazione 

entro 3 gg.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Autorizzazione alla cremazione DPR 396/2000
Servizi Demografici . 

Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile Istanza di parte

documento d'identità - 
processo verbale 
cremazione eredi

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
marca/marc
he da bollo

segretario 
comunale

Autorizzazione affidamento ceneri DPR 396/2000
Servizi Demografici . 

Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile Istanza di parte documento d'identità

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
marca/marc
he da bollo

segretario 
comunale

Autorizzazione dispersione ceneri DPR 396/2000
Servizi Demografici . 

Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile

Istanza di parte 
presentata da erede 
o impresa onoranze 

funebri

testamento pubblicato / 
iscrizione associazione 

cremazione

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
marca/marc
he da bollo

segretario 
comunale

Rilascio certificati/atti /estratti di stato civile DPR 396/2000
Servizi Demografici . 

Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile Istanza di parte
documento d'identità 
(eventuale delega) a vista

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

pagamento 
diritti 

segreteria
segretario 
comunale

Trascrizione atti di nascita/morte/matrimonio provenienti 
dall'estero DPR 396/2000

Servizi Demografici . 
Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile

Comunicazione 
consolare / istanza di 

parte
documento d'identità per 

l'istanza di parte 3 gg.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
marca/marc
he da bollo

segretario 
comunale

Pubblicazioni di matrimonio DPR 396/2000
Servizi Demografici . 

Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile Istanza di parte

documento d'identità - 
autocertificazione dati 

personali 30 gg.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
segretario 
comunale

Separazioni/divorzi avanti l'ufficiale di stato civile L.162/2014
Servizi Demografici . 

Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile Istanza di parte

documento d'identità - 
autocertificazione dati 

personali 30 gg.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
diritti 

segreteria
segretario 
comunale

Separazioni/divorzi dall'avvocato L.162/2014
Servizi Demografici . 

Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile
Istanza presentata 

dai legali dei coniugi
accordo/nulla-osta del 

Tribunale 30 gg.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
segretario 
comunale

Giuramento di cittadinanza italiana DPR 396/2000
Servizi Demografici . 

Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile Istanza di parte
documento d'identità e 

marca da bollo

6 mesi dalla 
notifica del 

decreto

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
segretario 
comunale

Annotazioni di stato civile DPR 396/2000
Servizi Demografici . 

Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile

D'ufficio/comunicazio
ni da altri uffici di 

stato civile proposta di annotazione 30 gg.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
segretario 
comunale

Statistica mensile/annuale stato civile
DPR 223/1989  
DPR 396/2000

Servizi Demografici - 
Stato Civile Lovisetto Rossella Stato Civile D'ufficio

elaborazione numero 
nati/deceduti/matrimoni/u

nioni 
civili/separazioni/divorzi 

modd.Istat
entro la fine di 

ogni mese/anno Ricorso Istat
segretario 
comunale

Revisione liste elettorali
TU.20/03/1967 

N. 223
Servizi Demografici - 

Elettorale Lovisetto Rossella Elettorale

Iscrizione per 
immigrazione 

cancellazione per 
emigrazione - 
compimento 
maggiore età

Revisione 
semestrale 1^ e 

2^ 
:febbraio,agosto,
aprile,ottobre,giu
gno,dicembre. 

Revisione 
dinamica 1^ e 2^ 

: gennaio e 
luglio.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Organizzazione e gestione consultazioni elettorali
TU.20/03/1967 

N. 223
Servizi Demografici - 

Elettorale Lovisetto Rossella Elettorale

nomina scrutatori per 
seggi / 

aggiornamento liste 
elettorali / consegna 
tessere elettorali / 
registrazione dati 
affluenza / voto e 

scrutinio finale
Calendario 
ministeriale 

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
segretario 
comunale

Rilascio tessera elettorale
TU.20/03/1967 

N. 223
Servizi Demografici - 

Elettorale Lovisetto Rossella Elettorale Istanza di parte a vista

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
segretario 
comunale



Aggiornamento albo scrutatori di seggio
L. 08/03/1989 

n. 95
Servizi Demografici - 

Elettorale Lovisetto Rossella Elettorale

Istanza di parte 
(iscrizioni/cancellazio

ni) - Variazioni 
anagrafiche per 

emigrazione/decesso
verbale entro il 

15 gennaio

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Aggiornamento albo presidenti di seggio

L. 21/03/1990 
n. 53 D.M. 
30/10/1979

Servizi Demografici - 
Elettorale Lovisetto Rossella Elettorale

Istanza di parte 
(iscrizioni/cancellazio

ni) - Variazioni 
anagrafiche per 

emigrazione/decesso
verbale entro il 
15 dicembre

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Aggiornamento albo Giudici Popolari
L. 10/04/1951 

n. 287
Servizi Demografici - 

Elettorale Lovisetto Rossella Elettorale
Istanza di parte - 

D'ufficio
verbale entro il 
mese di agosto

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio

nessuno 
pagamento 

dovuto
segretario 
comunale

Formazione liste di leva

artt.1936-1937 
D.Lgs,15/03/20

10 n.66
Servizi Demografici - 

Elettorale Lovisetto Rossella Leva D'ufficio entro il 10 aprile

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
segretario 
comunale

Aggiornamento ruoli matricolari

artt.1936-1937 
D.Lgs,15/03/20

10 n.66
Servizi Demografici - 

Elettorale Lovisetto Rossella Leva D'ufficio 30 gg.

Ricorso al Prefetto - Al 
Tar in caso di inerzia 

dell'ufficio
segretario 
comunale

Certificazioni esito di leva

artt.1936-1937 
D.Lgs,15/03/20

10 n.66
Servizi Demografici - 

Elettorale Lovisetto Rossella Leva Istanza di parte 30 gg.


