
Area Affari Generali – Servizi Demografici

COMUNE DI POGGIO RENATICO
PROVINCIA DI FERRARA

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
Aggiornati al  30 Giugno 2010

n
° 

Procedimento Servizio Atto iniziale Atto finale D
U
R
A
T
A

gg.

Normativa
riferimento

Responsabile
Istruttoria/Pro

cedimento

Responsabile del
Provvedimento

Finale 

Procedimento
informatizzato

Totale Parziale

1 Irreperibilità Servizi 
Demografici

Istanza d’ufficio Cancellazione da APR 365 DPR 30/05/1989
n.223

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

2 Pratica immigrazione Servizi 
Demografici

Istanza di parte Iscrizione APR 2 gg
 (+ verifica PM )

DPR 30/05/1989
n.223

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

3 Variazione  interne
indirizzo

Servizi 
Demografici

Istanza di parte Cambio abitazione Immediata 
(+ verifica PM)

D.Lgs.vo
30/04/92 n.285

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

4 Aggiornamento  della
residenza  su  patenti  e
libretti di circolazione

Servizi 
Demografici

Istanza di d’ufficio Trasmissione  dati
Motorizzazione Civile

30  dalla
perfezione della

pratica

D.Lgs.vo
30/04/92 n.285

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

  x
SAIA

5 Emigrazione Servizi 
Demografici

Richiesta di altro 
Comune

Cancellazione da APR e
trasmissione  pratica
all’altro Comune

7 DPR 30/05/1989
n.223

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

6 Pratiche AIRE Servizi 
Demografici

Richiesta da 
cittadino consolati 
italiani all’estero

Iscrizione cancellazione
e  modifica  del  registro
AIRE

2gg 
(+ verifica PM)

L.27/10/1988  n.
470
DPR  6/9/1989
n.323

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

7 Certificazioni
anagrafiche storiche con
ricerca d’archivio

Servizi 
Demografici

Istanza di parte Rilascio 30 DPR 30/05/1989
n.223

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

8 Produzione  elenchi  e
statistiche anagrafiche

Servizi 
Demografici

Altro Comune P.A. 
in genere

Trasmissione elenchi 30 DPR 30/05/1989
n.223
D.Lgs.vo
6/09/1989 N.323
D.Lgs.vo  n.196
2003

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x
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9 Elaborazioni  statistiche
demografiche  mensili  ed
annuali

Servizi 
demografici

D’ufficio Trasmissione  a  ISTAT  e
Prefettura

Termini di legge DPR 30/05/1989
n.223
D.Lgs.vo
6/09/1989 N.322
Circolare  n.1
Sistan 8/08/1994

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

10 Formazione atto nascita Servizi 
Demografici

Istanza di parte Formazione atto nascita Immediata Codice  Civile  –
DPR  3/11/2000
n.396

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

11 Trascrizione atto di nascita Servizi 
Demografici

Istanza cittadino 
altro Comune – 
Direzione 
Sanitaria 
Consolato

Trascrizione 3 gg dalla
ricezione dell’atto

Codice  Civile  –
DPR  3/11/2000
n.396

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

12 Atto di adozione Servizi 
Demografici

Istanza di parte Trascrizione Entro 3giorni dalla
ricezione

Tribunale dei
Minori

Codice  Civile  –
DPR  3/11/2000
n.396

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

X

13 Formazione atto di morte Servizi 
Demografici

Dichiarazione del 
cittadino

Formazione atto di morte Immediata Codice  Civile  –
DPR  3/11/2000
n.396

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

14 Rilascio  copie  liste
elettorali

Servizi 
Demografici

Istanza di parte Rilascio liste 30 D.Lgs.vo
30/06/2003
n.196

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

14 Richiesta  documentazione
per  formazione  liste  di
leva

Servizi 
Demografici

D’ufficio Pratica TERMINI DI
LEGE

DPR  n.237  del
14/02/1964

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

15 Pubblicazioni liste di leva Servizi 
Demografici

D’ufficio Iscrizione liste leva TERMINI DI
LEGE

DPR  n.237  del
14/02/1964

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

16 Formazione liste di leva Servizi 
demografici

D’ufficio Liste di leva TERMINI DI
LEGE

DPR  n.237  del
14/02/1964

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

17 Tenuto  dei  ruoli
matricolari

Servizi 
Demografici

D’ufficio Ruoli matricolari Semestrale DPR  n.237  del
14/02/1964

Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

18 Trascrizione atto di morte Servizi 
Demografici

Istanza del 
cittadino – altro 
Comune – 
Procura della 
Repubblica – 
Consolato

Trascrizione Immediata alla
ricezione dell’atto

Codice  Civile  –
DPR  n.396  del
03/11/2000

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

19 Formazione  atto  di
matrimonio

Servizi 
Demografici

Dichiarazione del 
cittadino

Atto di matrimonio Immediata Codice  Civile  –
DPR  n.396  del
03/11/2000

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x
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20 Trascrizione  atto  di
matrimonio

Servizi 
Demografici

Istanza del 
cittadino – altro 
Comune – 
Parrocchia – 
Consolato

Trascrizione Immediata Codice  Civile  –
DPR  n.396  del
03/11/2000

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

21 Annotazione  sentenze  di
divorzio

Servizi 
Demografici

D’ufficio – altro 
Comune

Annotazione 15 Codice  Civile  –
DPR  n.396  del
03/11/2000

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

22 Pubblicazioni  di
matrimonio

Servizi 
Demografici

Richiesta 
cittadino verbale 
di pubblicazione

Affissione atto di pubblicazioni Immediato Codice  Civile  –
DPR  n.396  del
03/11/2000

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Ammo.vo

Responsabile di 
Servizio

x

23 Formazione  atti  di
cittadinanza

Servizi 
Demografici

Istanza orale di 
parte e consegna 
decreto

Giuramento e formazione atto 6 mesi dalla
notifica del decreto

Codice  Civile  –
DPR  n.396  del
03/11/2000

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

24 Trascrizione  atti  di
cittadinanza

Servizi 
demografici

consolati italiani 
all’estero

Trascrizione 6 mesi dalla
notifica del decreto

Codice  Civile  –
DPR  n.396  del
03/11/2000
DPR  n.572  del
12/10/1993 –  L.
05/12/1992 n.91

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

25 Istruzione  pratiche  per
l’acquisto  o  il  riascquisto
della cittadinanza

Servizi 
Demografici – 
Stato Civile

Istanza verbale o 
scritta

Riconoscimento della cittadinanza 30 gg con
documentazione

completa 

Codice  Civile
DPR n.396/2000
DPR n.572/93 L.
91/1992

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

26 Annotazione  di  Stato
Civile

 Servizi 
Demografici – 
Stato Civile

Istanza scritta Trasmissione  pratica  al  Comune
di  nascita  o  al  Prefetto  del
Comune di Residenza o Procura

30 Codice  Civile  –
DPR 396/2000

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

27 Istruzione  pratiche  di
cambiamento del nome

Servizi 
Demografici - 
Elettore

Istanza verbale 
del cittadino

Trascrizione decreto prefettizio 30 Codice  Civile
DPR 396/2000

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

28 Disciplina  della
propaganda elettorale

Servizi 
Demografici - 
Elettore

Ministero 
(Elezioni) e 
fiancheggiatori

Assegnazione spazi elettorali Termini di legge L.n.212/1956
L.n.130/1975

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

29 Albo  scrutatori  presidenti
di seggio

Servizi 
Demografici - 
Elettorale

Istanza scritta Iscrizione albo Annuale L.n.95/1989 Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

30 Albo giudici popolari Servizi 
Demografici - 
Elettorale

Istanza scritta Trasmissione elenchi al Tribunale Biennale L.n.287/1951 Istruttore
Amm.vo

Esercutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

31 Rilascio/Aggiornamento
tessere elettorali

Servizi 
Demografici

D’ufficio Consegna tessera cittadino Rilascio ad ogni
dinamica

L.n.120/1999
DPR n.299/2000

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x
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32 Richieste  anagrafiche  a

mezzo posta – fax e mail
Servizi 
Demografici

Cittadino – altri 
Comuni – P.A. in 
genere – privati

Rilascio 30 DPR n.223/1989 Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

33 Tenuta  registro  anagrafe
canina

Servizi 
Demografici

Comunicazione 
del cittadino 
interessato/ 
corrispondenza 
con altri Comuni

Registrazione 30 L.n.281/1991  –
L.R.  n.27/2000
delibera  G.R.
1608/2000

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

34 Dichiarazione  sostitutiva
di atto notorio

Servizi 
Demografici

Richiesta verbale Autentica  firma Immediata DPR 445/2000 Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

35 Certificati  anagrafici  e
stato civile

Servizi 
Demografici

Richiesta verbale 
cittadini 
interessati

Rilascio certificato Immediata DPR 223/1989
DPR 445/2000

Istruttore
Amm.vo
Esecutore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

36 Carta di identità Servizi 
Demografici

Richiesta verbale 
cittadini 
interessati

Rilascio documento di identità Immediata se
residente

RD  N.773/1931
RD N.635/1940
Leggi  pubblica
sicurezza

Istruttore
Amm.vo

Responsabile 
Servizio

x

37 Comunicazioni INA/SAIA Servizi 
Demografici

Comunicazioni 
alla P.A. o altri 
Enti

Inoltro via telematica Entro i termini di
legge

Istruttore
Amm.vo

Responsabile 
Servizio

x

38 Autentiche  firme  e  foto
per  rilascio  passaporto  e
certificato  valido  per
l’estero per minori anni 15

Servizi 
Demografici

Richiesta verbale 
da parte 
dell’interessato

Rilascio  modulo/foto/certificato
autenticato

Immediata R.D. n.773/1931 Istuttore
Amm.vo

Responsabile 
Servizio

x

39 Autentiche foto per patenti
e porto d’armi

Servizi 
Demografici

Richiesta verbale 
da parte 
dell’interessato

Rilascio foto autenticate Immediata R.D. n.773/1931 Istuttore
Amm.vo

Responsabile 
Servizio

x

40 Autentica  firma  su
dichiarazione  di  vendita
beni  mobili  registrati
(passaggio di proprietà)

Servizi 
Demografici

Richiesta verbale 
da parte 
dell’interessato

Autentica di firma Immediata D.L. 223/06 
art. 7

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

41 Atto di adozione Servizi 
Demografici

Istanza di parte 
unitamente alla 
Presentazione atto
di adozione 
tribunale dei 
minori

Trascrizione decreto di adozione Entro 3gg dalla
ricezione da parte
del Tribunale dei

Minori

L. 184/1983
L. 149/2001
L. 476/1998

Istruttore
amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x

42 Polizia  mortuaria  –
Autorizzazione
all’affidamento  delle
ceneri

Servizi 
Demografici

Istanza accolta Autorizzazione immediata Codice  Civile  –
DPR 396/2000 –
L.91/92  –  DPR
572/1993 – DPR
285/90  –  L.
130/2001 – L.R.
19/2004

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

x
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43 Polizia mortuaria

autorizzazioni al  trasporto
salma in altro Comune

Servizi 
Demografici

Istanza di parte
Istanza d’ufficio

Autorizzazione immediata Codice  Civile  –
DPR 396/2000 –
L.91/92  –  DPR
572/1993 – DPR
285/90  –  L.
130/2001 – L.R.
19/2004

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

44 Polizia  Mortuaria  –
autorizzazione  alla
cremazione di salma

Servizi 
Demografici

Istanza di parte
Istanza d’ufficio

Autorizzazione immediata Codice  Civile  –
DPR 396/2000 –
L.91/92  –  DPR
572/1993 – DPR
285/90  –  L.
130/2001 – L.R.
19/2004

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio

45 Ripristini  pratiche
anagrafiche

Servizi 
Demografici

Istanza d’ufficio Cancellazione APR 2 gg 
da verifica PM

DPR 30/05/1989
n.223

Istruttore
Amm.vo

Responsabile di 
Servizio
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