
Ufficio
Descrizione 
Procedimento

Termine di 
conclusione

Evento che 
determina l'inizio 
del procedimento

Provvedimento 
Conclusivo

Responsabile del 
Provvedimento 
conclusivo

Normativa di 
riferimento Note

Ufficio 
URP/Protocoll
o

Protocollazione di 
corrispondenza in 
arrivo Immediato

Assegnazione numero 
di protocollo Dipendente addetto

Ufficio 
URP/Protocoll
o

Rilascio tesserini per 
la caccia Immediato Istanza di parte Concessione / diniego

Dipendente che riceve 
l'istanza L.R.T. 3/1994

Ufficio 
Elettorale

Iscrizione e 
cancellazione dalle 
liste elettorali 

In occasione 
delle revisioni 
elettorali D'ufficio

Notificazione
dell'iscrizione o
cancellazione

Responsabile 
elettorale D.P.R. 223/67

Ufficio 
Elettorale

Svolgimento 
consultazioni 
elettorali 55gg D'ufficio

Il procedimento si 
conclude con le elezioni 
e la diffusione dei 
risultati

Responsabile 
elettorale D.P.R. 223/67

I 55gg vanno dal 10° giorno 
antecedente la convocazione dei 
comizi elettorali al 5° giorni 
successivo alle elezioni

Ufficio 
Elettorale

Aggiornamento Albo 
dei Giudici popolari di 
Corte di Assise e di 
Corte di Assise 
d'Appello

Entro il mese di 
Agosto degli 
anni dispari

Istanza di parte o 
d'ufficio

Iscrizione o 
cancellazione

Responsabile 
elettorale 

Legge 10.4.1951 
n.287

Ufficio 
Elettorale

Certificazione 
firmatari Referendum 
e proposte di legge di 
iniziativa popolare Immediato Istanza di parte Certificazione

Responsabile 
elettorale 

Artt. 75 - 138 - 71 
Costituzione 

Ufficio 
Elettorale

Iscrizione e 
cancellazione 
dall'Albo dei 
Presidenti di seggio 
elettoralle

L'albo viene 
aggiornato nel 
mese di 
dicembre

Istanza di parte o 
d'ufficio

Iscrizione o 
cancellazione

Responsabile 
elettorale 

Legge 21/03/1990 
n. 53, art. 38.
D.P.R. 30/03/1957 
n. 361.

Area Servizi alla Persona
Responsabile di Area Umberto Cungi email: u.cungi@c omune.rufina.fi.it tel. 055 8396536

Responsabile di U.O. Angela Cavaciocchi email: uffi cio.anagrafe@comune.rufina.fi.it tel. 055 8396523

Titolare del Potere sostitutivo Segretario Lepri Ti ziano email: t.lepri@comune.rufina.fi.it tel. 055 8 396517

Indirizzo: Palazzo comunale, via Piave 5 



Ufficio 
Elettorale

Iscrizione e 
cancellazione 
dall'albo degli 
Scrutatori di seggio 
elettorale

L'albo viene 
aggiornato nel 
mese di 
dicembre

Istanza di parte o 
d'ufficio

Iscrizione o 
cancellazione

Responsabile 
elettorale 

Legge 8/5/1989, n. 
95 modificata ed 
integrata con legge 
21/3/1990 n. 53
art. 38 D.P.R. 
30/03/1957 n. 361.
Legge n.120 del 
30.4.1999
Legge 21/12/2005 
n. 270

Ufficio 
Elettorale

Certificato di 
iscrizione nelle liste 
elettorali Immediato Istanza di parte Rilascio del certificato

Responsabile 
elettorale 

Art. 48 della 
Costituzione 
Italiana;
Legge 8.3.1965, n. 
39, art. 14

Ufficio 
Elettorale

Rilascio tessera 
elettorale Immediato

A seguito di 
iscrizione nelle liste 
elettorali

Rilascio Tessera 
elettorale

Responsabile 
elettorale 

D.P.R. 8/9/2000 
n.299 Legge 
5/02/2003 n.17

Ufficio 
Anagrafe

Emigrazione 
all'estero di cittadino 
italiano 30gg

Istanza di parte o 
d'ufficio

Comunicazione di 
cancellazione

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato

D.P.R.323/1980 -
L.470/1988 -
D.P.R.223/89

Il procedimento si avvia al
ricevimento della comunicazione
consolare 

Ufficio 
Anagrafe

Cancellazione per 
irreperibilità 365gg

Istanza di parte o 
d'ufficio Cancellazione

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato D.P.R.223/89

I termini del procedimento sono 
superiori a 90 giorni come 
previsto dall'art. 11 lett. c) DPR 
223/1989 - Circolare Istat n. 
21/1990

Ufficio 
Anagrafe

Rilascio carte 
d'identità Immediato Istanza Rilascio documento

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato R.D. 773/1931

Ufficio 
Anagrafe

Autenticazione 
documenti Immediato Istanza di parte Autentica

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato D.P.R. 445/2000

Ufficio 
Anagrafe

Legalizzazione 
fototessera Immediato Istanza di parte Fotografia legalizzata

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato D.P.R. 445/2001

Ufficio 
Anagrafe

Immigrazione 
dall'estero di cittadini 
stranieri 45gg

Istanza di parte o 
d'ufficio

Iscrizione o 
cancellazione

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato

L.40/1988 - 
D.P.R.223/1989 - 
L.189/2002 - 
D.Lgs.30/2007 - 
L.35/2012 Il termine decorre dall'istanza



Ufficio 
Anagrafe

Proposte di 
cancellazione 
anagrafica da altri 
comuni 5gg

Segnalazione altri 
enti Cancellazione

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato D.P.R.223/1989

Ufficio 
Anagrafe

Trasferimento di 
residenza all'interno 
del comune 45gg Istanza di parte Iscrizione o diniego

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato

D.P.R.223/1989 -
L.35/2012

Il trasferimento in anagrafe 
avviene entro le 48 ore dalla 
richiesta

Ufficio 
Anagrafe

trasferimento di 
residenza da altro 
comune 45gg

Istanza di parte o 
d'ufficio su 
segnalazione Iscrizione o diniego 

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato

D.P.R.223/1989 -
L.35/2012 Il termine decorre dall'istanza

Ufficio 
Anagrafe

Rilascio certificazioni 
anagrafiche Immediato Istanza di parte rilascio certificazione

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato D.P.R. 223/1989

Ufficio 
Anagrafe

Autentica della firma 
passaggi di proprietà 
beni mobili Immediato Istanza di parte Autentica della firma

Ufficiale d'Anagrafe 
incaricato

Ufficio di Stato 
Civile

Rilascio certificazioni 
di stato civile Immediato Istanza di parte Rilascio certificazione Ufficiale di Stato Civile D.P.R. 396/2000

Ufficio di Stato 
Civile Acquisto cittadinanza 60gg Istanza

Verbale di giuramento -
Trascrizione decreto di 
concessione di 
cittadinanza

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato L. 91/1992

Ufficio di Stato 
Civile

Perdita di 
cittadinanza 90gg

Istanza di parte/ 
comunicazione del 
Consolato

Trascrizione sul registro 
di cittadinanza e 
comunicazione di rito

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato L. 91/1992

Ufficio di Stato 
Civile Adozione 90gg Istanza/Richiesta Trascrizione atto

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato L.184/1983

Ufficio di Stato 
Civile

Autorizzazioni per 
cremazione Immediato Istanza Rilascio autorizzazione

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato

D.P.R. 396/2000 L. 
130/2001 
Regolamento 
comunale di polizia 
Mortuaria

Ufficio di Stato 
Civile

Autorizzazioni per 
esumazione/estumul
azione Immediato Istanza Rilascio autorizzazione

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato

D.P.R. 396/2000 
Regolamento 
comunale di polizia 
Mortuaria

Ufficio di Stato 
Civile

Autorizzazione 
trasporto salma fuori 
comune Immediato istanza Rilascio autorizzazione

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato

D.P.R. 396/2000 
Regolamento 
comunale di polizia 
Mortuaria



Ufficio di Stato 
Civile Denuncia di morte Immediato Istanza

Autorizzazione al 
seppellimento e stesura 
atto

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato D.P.R. 396/2000

Ufficio di Stato 
Civile Denuncia di nascita Immediato Istanza Stesura atto

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato D.P.R. 396/2000

Ufficio di Stato 
Civile

Matrimonio religioso 
o civile 60gg Istanza Trascrizione atto

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato

artt.82 e s.s. 
Codice civile - 
D.P.R. 396/00

Ufficio di Stato 
Civile

Divorzio/Separazione 
dinanzi all'ufficiale di 
stato civile almeno 60gg Istanza di parte

Trascrizione 
dell'accordo

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato

D.L. n. 132 del 
2014

Ufficio di Stato 
Civile

Pubblicazioni di 
matrimonio 15gg Istanza Attestazione o diniego 

Ufficiale di Stato Civile 
incaricato

artt.93 e s.s. 
Codice civile - 
D.P.R. 396/00

Ufficio Messi 
notificatori

Ritiro atti non 
notificati e depositati 
presso la casa 
comunale Immediato Istanza Consegna dell'atto

Messo notificatore 
incaricato

Regio Decreto 
n.1443 del 
28.10.1940 Codice 
di procedura Civile 
(artt.140 e 143) 
Regio Decreto 
n.1339 del 
19.10.1930 Codice 
di Procedura 
penale (artt.157)

Ufficio Messi 
notificatori Notifica atti

Entro la 
scadenza 
indicata Istanza di parte Notifica dell'atto

Messo notificatore 
incaricato

Ufficio 
Sviluppo 
economico

Rilascio Licenza di 
P.S. 30gg Istanza di parte Licenza

Funzionario 
Responsabile

art. 68/69 del 
T.U.LP.S.

Ufficio 
Sviluppo 
economico

SCIA per la 
somministrazione di 
alimenti e bevande 30gg Istanza di parte

Inoltro della S.C.I.A 
all'A.S.L.

Funzionario 
Responsabile

Regolamento CE 
852/2004

La presentazione della SCIA ha 
efficacia immediata per il controllo 
formale delle dichiarazioni il 
termine è comunque di 30gg

Ufficio 
Sviluppo 
economico

Autorizzazioni/SCIA 
Manifestazioni di 
sorte locale 30gg Istanza di parte

Autorizzazione / Rilascio 
Licenza/ Controllo 
formale degli Atti

Funzionario 
Responsabile

D.P.R. 26.10.2001 
n. 430.

La presentazione della SCIA ha 
efficacia immediata per il controllo 
formale delle dichiarazioni il 
termine è comunque di 30gg



Ufficio 
Sviluppo 
economico

Autorizzazioni/SCIA 
Circoli privati 30gg Istanza di parte

Autorizzazione / Rilascio 
Licenza/ Controllo 
formale degli Atti

Funzionario 
Responsabile

Art.64 D.LGS. 
n.59/2010

La presentazione della SCIA ha 
efficacia immediata per il controllo 
formale delle dichiarazioni il 
termine è comunque di 30gg

Ufficio 
Sviluppo 
economico

Atti di 
programmazione e 
regolamenti 
Commercio su Area 
pubblica D'ufficio

Adozione di delibere di 
Giunta e Consiglio

Funzionario 
Responsabile

Ufficio 
Manifestazioni 
Tradizionali e 
Popolari Calendario eventi Inizio dell'anno D'ufficio

Approvazione 
calendario eventi

Funzionario 
Responsabile

Ufficio 
Manifestazioni 
Tradizionali e 
Popolari

Concessione 
Patrocini 10gg Istanza di parte

concessione del 
patrocinio con Decisione 
di Giunta

Funzionario 
Responsabile

Ufficio 
Manifestazioni 
Tradizionali e 
Popolari Erogazione contributi Inizio anno D'ufficio

Erogazione del 
contributo con Delibera 
di Giunta

Funzionario 
Responsabile

Ufficio 
Manifestazioni 
Tradizionali e 
Popolari

Organizzazione 
Manifestazioni D'ufficio

Realizzazione 
dell'evento

Funzionario 
Responsabile

Ufficio 
Statistica

Rilevazioni 
demografiche

entro le 
scadenze 
previste dalla 
circolare Istat D'ufficio Trasmissione statistica

Funzionario 
Responsabile

Circolare Istat n. 
48 del 12/12/2013


