
 

SETTORE AFFARI GENERALI, PERSONALE, AFFARI LEGALI, SERVIZI DI STAFF – SERVIZI DEMOGRAFICI E PROTOCOLLO 

RESPONSABILE DEL SETTORE: MARIA ESTER BOZZOLI (tel. 0376-926464, mail: delegazionecampitello@comune.marcaria.mn.it ) 

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALLE ISTANZE E MODULISTICA DA UTILIZZARE 

UFFICI AI QUALI RIVOLGERSI PER INFORMAZIONI, ORARI E MODALITA’ DI ACCESSO: http://www.comune.marcaria.mn.it/ 

Orari: dal lunedì al sabato dalle ore 9,30 alle ore 12,30, martedì dalle ore 9,30 alle ore 13,00 e dale ore 15,00 alle 18,00 
 
Il soggetto titolare dei poteri sostitutivi nel caso di inerzia o ritardo degli uffici comunali nell'adozione di atti e provvedimenti è il Segretario comunale  

 (per contatti o invio di istanze/richieste: tel. 0376/953012, mail: segretario@comune.marcaria.mn.it) 
 

Nr.  Descrizione procedimento 

 

Riferimenti normativi  Procedimento   ad 
istanza di parte 

 

Termine per l'adozione del 

provvedimento 
(max   giorni) termine   per  

l'adozione del provvedimento 

 

Il Procedimento           Silenzio Assenso 
puo' essere sostituito 
da una autodichiaraz  
dell'interessato? 

(si/no) 

 
 

1 Formazione liste di leva e aggiornamenti Dpr n. 237/1964 D’ufficio Di Legge no no 
 
 
2 Annotazioni di stato civile Dpr 3.11.2000 D'ufficio o ad Entro 30 giorni no no 

n. 396 istanza di parte 
 
3 Rilascio copie integrali di atti di stato Dpr 3.11.2000 Ad istanza di parte e Entro 30 giorni no no 

civile n. 396 d'ufficio 
 
4 Formazione atti di stato civile a seguito DPR 3.11.2000 Ad istanza di parte immediata no no 

denuncia di nascita e morte n. 396 
 
5 Verbale di Giuramento e trascrizione Legge 1991/92 Ad istanza di parte e Entro 6 mesi da notifica del no no 

decreto di concessione cittadinanza d'ufficio decreto di concessione della 
italiana cittadinanza italiana 

6 Riconoscimento cittadinanza italiana Jure Art. 1 Legge 1991/92 Ad istanza di parte Entro 90 giorni no no 
Sanguinis 

7        Trascrizione atti di stato civile provenienti DPR 3.11.2000 D'ufficio o ad istanza Entro 30 giorni no no 
dall'estero o da privati N. 396 di parte 
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8 Acquisto della cittadinanza italiana da Art. 4 Legge 1991/92 Ad istanza di parte Tra il 18 e il 19 anno di età no no 
parte dello straniero nato in Italia 

 
9 Trascrizione atti di stato civile provenienti DPR 3.11.2000 D'ufficio Entro 30 giorni dal ricevimento no no 

da altri Comuni N. 396 
 
 

10 Trascrizione atto di matrimonio DPR 3.11.2000 Ad istanza di parte 24 ore dalla trasmissione no no 
concordatario o da Ministri di Culto N. 396 ministro culto 
ammessi 

 

11 Celebrazione di matrimonio Civile DPR 3.11.2000 Ad istanza di parte Entro mesi sei dalle pubblicazioni no no 
N. 396 di matrimonio 

 
12 Pubblicazioni di matrimonio DPR 3.11.2000 Ad istanza di parte Entro 30 giorni dalla richiesta no no 

N. 396 
 
13 Trascrizione decreti di cambio DPR 3.11.2000 Ad istanza di parte e Entro 30 giorni no no 

nome/cognome N. 396 d'ufficio 
 
14 Trascrizione di atti di stato civile formati DPR 3.11.2000 D'ufficio Entro 30 giorni dal ricevimento no no 

dalla Procura della Repubblica N. 396 
 
15 Rilascio Libretti di Famiglia Conv, Parigi 12.09.1974 Ad istanza di parte Entro 30 giorni dal ricevimento no no 

Internazionali Legge 487/1977 
 
16 Rilascio codici fiscali ai nuovi nati Circ. Min. Interno e Finanze D’ufficio Entro il giorno successivo alla no no 

n. F.L. 15 del 03.06.1993 denuncia di nascita 
 
17 Rilascio autorizzazione alla sepoltura DPR 285/90 Ad istanza di parte Dopo 24 ore dal decesso no no 
 

             18     Rilascio autorizzazione al trasporto DPR 285/90 Ad istanza di parte Dopo 24 ore dal decesso no no 
cadavere 

19 Autorizzazione alla cremazione Legge 130/2001 Ad istanza di parte Dopo 24 ore dal decesso no no 
Legge Reg.Lomb.n.33/2009 
Reg.reg. 6 del 2004 

  

                      20       Passaporto mortuario per estradizione  Convenzione di Berlino Ad istanza di parte      Dopo 24 ore dal decesso                no                        no 

 cadavere/ceneri                             DPR 285/90 

  

 

 



 

 

21 Affidamento urna cineraria e/o Reg.reg. 6 del 2004 Ad istanza di parte Dopo 24 ore dal decesso no no 
dispersione ceneri contestuale al decesso 

 
22 Affidamento urna cineraria non Reg.reg. 6 del 2004 Ad istanza di parte Entro 30 giorni no no 

contestuale al decesso  
23 Dispersione ceneri non contestuale al Legge 130/2001 Ad istanza di parte Entro 30 giorni no no 

decesso Legge Reg.Lomb.n.33/2009 
Reg.reg. 6 del 2004 

             24     Autorizzazione al trasporto esito di               DPR 285/90 Reg.reg. 6/2004 Ad istanza di parte                      Entro 30 giorni                              no                                      no 
fenomeno cadaverico per la cremazione o Legge 130/2001 
per altro comune; Legge Reg.Lomb.n.33/2009 

25 Autorizzazione al trasporto resti mortali in DPR 285/90 Ad istanza di parte Entro 30 giorni no no 
altro comune Legge 130/2001 

Legge Reg.Lomb.n.33/2009 
Reg.reg. 6 del 2004 

26 Assegnazione numerazione civica a Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte Entro 30 giorni no no 
fabbricati 223/89 

 
 

27 Denominazione aree di circolazione Legge 1228/54 e Dpr D'ufficio A seguito autorizzazione no no 
223/89 prefettizia 

 
28 Iscrizione in APR cittadini italiani o Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte 2 giorni dalla richiesta di no si 

stranieri prov. da altri Comuni 223/89 residenza 
Circ. Min. Int. 9/2012 

29 Iscrizione in APR di cittadini stranieri o Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte 2 giorni dalla richiesta di no si 
italiani provenienti dall'estero 223/89 residenza 

Circ. Min. Int. 9/2012 
Dlgs 30/2007 
Dlgs 286/98 

30 Iscrizione in APR d'ufficio Legge 1228/54 e Dpr D'ufficio Al termine degli accertamenti no no 
223/89 d’ufficio 
Circ. Min. 

31 Cambi di residenza all'interno del Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte 2 giorni dalla richiesta no si 
Comune 223/89 

Circ. Min. Int. 9/2012 

32     Variazioni anagrafiche di professione          Legge 1228/54 e DPR 223/89 

 E titolo di studio Ad istanza di parte Immediato no no 
 

 
 



  
 

 
 

33 Rinnovo dichiarazione dimora abituale di DPR 394/99 D'ufficio o ad istanza Immediato no no 
cittadini extracomunitari di parte 

 
34 Cancellazione dall'APR per emigrazione Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte 2 giorni dalla richiesta no si 

all'estero cittadini stranieri 223/89 
Circ. Min. Int. 9/2012 

35 Cancellazione dall'APR per emigrazione Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte e 2 giorni dalla conferma di no no 
all'estero di cittadini italiani e loro 223/89 d'ufficio avvenuta iscrizione Aire 
contestuale iscrizione in AIRE Circ. Min. Int. 9/2012 Consolare 

Legge 470/1988 

36 Cancellazione dall'APR per emigrazione Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte Entro 5 giorni dal ricevimento no si 
in altro Comune 223/89 
Per i comuni non transitati in ANPR Circ. Min. Int. 9/2012 

37 Cancellazione dall'APR per irreperibilita' Legge 1228/54 e Dpr D'ufficio Un anno no no 
accertata d'ufficio 223/89 

 
38 Cancellazione dall'APR per scadenza Legge 1228/54 e Dpr D'ufficio Trascorsi 6 mesi dalla scadenza no no 

titolo di soggiorno e mancata 223/89 P.S. con invito a provvedere nei 
dichiarazione dimora abituale DPR 394/99 30 giorni succ. 

39 Iscrizione all'AIRE per trasferimento Legge 470/1988 Ad istanza di parte 2 giorni dalla richiesta no no 
dall'AIRE di altro Comune 

 
40 Iscrizione all'AIRE per trascrizione atto di Legge 470/1988 Ad istanza di parte Entro 2 giorni dalla trascrizione no no 

nascita atto di nascita 
 
41 Cancellazione dall'AIRE per rimpatrio in Ad istanza di parte Entro 5 giorni dal ricevimento no no 

altro Comune o per trasferimento Legge 470/1988 
all'AIRE di altro Comune 

42 Cancellazione dall'AIRE per irreperibilita' Legge 470/1988 D'ufficio Un anno no no 
presunta 

 
43 Cambio generalità cittadini stranieri in Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte Entro 30 giorni no no 

APR 223/89 
 
 

44 Autenticazione di firme e di copie DPR 445/2000 Ad istanza di parte Immediata no no 
 



 
 

45 Autenticazione di firme passaggio di DPR 445/2000 Ad istanza di parte Immediata no no 
proprietà di beni mobili registrati Legge 248/2006 

 
46 Rilascio carte d'identita' R.D. 773/1931 e D.L. Ad istanza di parte Immediata; entro giorni 6 no no 

70/2011 lavorativi dall’Istituto Poligrafico 
 
47 Rilascio carta identita' a cittadini non R.D. 773/1931 e D.L. Ad istanza di parte Entro 3 giorni dal rilascio del no no 

residenti 70/2011 nulla osta del Comune di 
residenza 

48 Nulla osta al rilascio carta identità a R.D. 773/1931 e D.L. Ad istanza di parte 2 giorni no no 
cittadini residenti ma domiciliati altrove 70/2011 

 
49 Proroga validità carta identità a cittadini R.D. 773/1931 e D.L. Ad istanza di parte Immediata no no 

residenti o domiciliati 70/2011 
Legge 6.8.2008 n. 133 

50 Rilascio certificati anagrafici/stato civile Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte Immediata no no 
allo sportello 223/89 

Dpr 396/2000 

51 Rilascio certificati anagrafici/stato civile a Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte Entro 30 giorni no no 
seguito di richiesta postale o telematica 223/89 

Dpr 396/2000 

52 Rilascio certificati di stati di famiglia Legge 1228/54 e Dpr Ad istanza di parte Entro 30 giorni no no 
originari o storici 223/89 

 
53 Dichiarazione di accompagnamento per DPR Ad istanza di parte Immediata se urgente o entro 24 no no 

espatrio minori 445/2000 ore 
 

54 Rilascio attestazioni di soggiorno per Dlgs 30/2007 Ad istanza di parte Entro 30 giorni no no 
cittadini Comunitari 

 
 
 
55 Raccolta Disposizioni anticipate di Legge n.217/2018 Ad istanza di parte Entro 30 giorni No no 

trattamento 
 

56 Richiesta di accesso atti documentale Legge 241/90 e succ.mod. Ad istanza di parte Entro 30 giorni no no 
Ed int. 

 
57 Deleghe alla riscossione pensione a Dpr 445/2000 Ad istanza di parte Immediate no              no 

congiunto o relative a ratei maturati e non  
riscossi 

 



 
 

              58    Accordi di separazione                                  Legge 162/2014                    Ad istanza di parte                       Entro 30 giorni                               no                                    no 
scioglimento/cessazione effetti civili  
matrimonio 

   
 59    Protocollazione atti                                  DPR 445/2000 protocollo inf. Ad istanza di parte    Entro termine giornata lavorativa                  no                          no 


