UNITA’ ORGANIZZATIVA: SERVIZI DEMOGRAFICI

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: D.ssa DI NUZZO Giulia— segretario@comune.ghemme.novara.it

RESPONSABILI DEL PROCEDIMENTO /UFFICIALI D’ANAGRAFE E DI STATO CIVILE/
FUNZIONARI INCARICATI/RESPONSABILI UFFICIO ELETTORALE COMUNALE:

BARBAVARA MAURA — m.barbavara@comune.ghemme.novara.it
MATTIOLI PAOLA —  p.mattioli@comune.ghemme.novra.it

Tel. 0163/ 840101 interno 3 — Fax. 0163/ 841551

UFFICIO SERVIZI DEMOGRAFICI
VIA ROMA 21 — 28074 GHEMME (NO)

Orari di apertura al pubblico:
MATTINO: LUNEDI’, MARTEDI’, MERCOLEDI’, GIOVEDI’ E VENERDI’ dalle ore 10 alle ore 13
POMERIGGIO: LUNEDI’ E MERCOLEDI’ dalle ore 17 alle ore 18
SABATO dalle ore 9 alle ore 12

PEC: municipio@pec.comune.ghemme.novara.it

IL CITTADINO CHE HA PRESENTATO UN’ISTANZA AL COMUNE, QUANDO SIA TRASCORSO IL TERMINE STABILITO PER LA CONCLUSIONE
DEL RELATIVO PROCEDIMENTO, PUO RIVOGLERSI AL TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO DI CUI ALL’ ART. 2 DELLA LEGGE N. 241/1990:
SEGRETARIO COMUNALE D.ssa DI NUZZO GIULIA
Tel. 0163/ 840101 — Fax. 0163 /841551 e-mail: segretario@comune.ghemme.novara.it




ANAGRAFE

previsti norme

223/1989

domanda

OGGETTO DEL NORMATIVA DI TERMINE FINALE (IN DECORRENZA RESPONSABILE DEL|RESPONSABILE DEL
N. NOTE LINK
PROCEDIMENTO RIFERIMENTO GIORNI) DEL TERMINE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO
1 Dichiarazione di residenza con
provenienza da altro Comune
2 Dichiarazione di residenza con
provenienza dallestero - L.1228/1954-D.P.R 2 Giorni per iscrizione Dalla data di
Dichiarazione di residenza di / / limi L R dell friciale d . ficiale d .
3 |cittadini italiani iscritti all AIRE con 223/1989- D.L.154/2012- preliminare 45 Giorni per presentazione della Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe
. L.35/2012/L.470/1988 iscrizione definitiva domanda
nrovenienza dall'estero
Dichiarazione di cambio abitazione
nell'ambito dello stesso Comune
5 |[lIscrizione per altro motivo
Dichiarazione di trasferimento di L.1228/1954-D.P.R 2 Giorni per cancellazione Dalla data di Zif}zmcoﬁfxli'g;eerzzggsx
6 |residenza all'estero di cittadino 223/1989- D.L.154/2012- preliminare 45 Giorni per presentazione della Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe : -Php .p 9 .
. - L e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
straniero L.35/2012 cancellazione definitiva domanda - .
vizi_demografici
Dichiarazione di trasferimento di L.1228/1954-D.P.R Dalla conferma
7 |residenza all'estero di cittadino 223/1989- D.L.154/2012- 2 Consolare Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe LINK MODULISTICA
italiano L.35/2012-1..470/1988
2 giorni per la cancellazine 5 Dalla data di http://www.comune.ghemme.nov
Emigrazione in altro Comune o L.1228/1954-D.P.R iorni per la restituzione del ricevimento della ara.it/index.php/xarpages/comun
8 . 9 223/1989- D.L.154/2012- 9 P . . ! Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe . -php .p 9 .
all'estero L 35/2012 modulo al Comune di pratica dell'altro e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
: iscrizione Comune vizi_demoarafici
Cancellazione anagrafica per L.1228/1954-D.P.R Dalla naotifica dell'avvio - . - .
o irreperibilita accertata 223/1989- 365 del procedimento Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe
Cancellazione anagrafica per . Dalla scadenza del
10 |omessa dichiarazione di dimora L.12§2/31/3229|?P.R 30 termine indicato Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe
. nell'invito notificato
Cancellazione per irreperibilita al L.1228/1954-D.P.R Dalla data di notifica
11 censimento P P 223/1989-Circolare ISTAT 60 dell'avvio del Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe
N.15/10/7/2011 procedimento
: http://www.comune.ghemme.nov
Rilascio attestazione di soggiorno Dalla data di ara.it/index.php/xarpages/comun
12 N 99 D.Lgs. 30/2007 30 presentazione della Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe X -Php _p 9 .
per cittadini U.E e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
domanda - -
vizi_demoarafici
Rilascio di attestato di soggiorno Dalla data di
13 permanente Cittadini UE D.Lgs. 30/2007 30 presentazione della Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe LINK MODULLI
domanda
) . ) L . Dalla data di
14 Rilascio elenchi nominativi nei casi L.1228/1954-D.P.R 30 presentazione della Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe



http://www.comune.ghemme.novara.it/index.php/xarpages/comune_di_ghemme/scarica_moduli/servizi_demografici
http://www.comune.ghemme.novara.it/index.php/xarpages/comune_di_ghemme/scarica_moduli/servizi_demografici

ANAGRAFE

OGGETTO DEL NORMATIVA DI TERMINE FINALE (IN DECORRENZA RESPONSABILE DEL|RESPONSABILE DEL
N. NOTE LINK
PROCEDIMENTO RIFERIMENTO GIORNI) DEL TERMINE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO
Rilascio certificazione anagrafica L.1228/1954-D.P.R . i .. i
15 diretta_lmen_te allo_sponello_ - 223/1989 Tempo reale Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe
16 ;_i:erg:hzzazmne difotografie e di D.P.R 445/2000 Tempo reale Funzionario Incaricato Funzionario Incaricato
Rilascio certificazione anagrafica L.1228/1954-D.P.R . i . i
16 storica 223/1989 30 Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe
oo B N R.D. 773/1931- . o - .
17 RflaSCfD Carte d |dent-|ta L 1185/1967- Tempo reale Funzionario incaricato Sindaco
Rilascio d_ocume_nta_mone R.D. 773/1931- _ o ] ] ] _
18 |necessaria per richiesta Tempo reale Funzionario incaricato Funzionario Incaricato
L.1185/1967-
Passaporto
Legge n.248/2006 art.7-
19 Pa§sagg| proprieta beni mobili Clrcoglre '.A‘Cl N.'7.910/2009' Tempo reale Funzionario incaricato Funzionario Incaricato
registrati Direttiva Ministero
ell'interno n.2/2009
Iscrizioni, variazioni cancellazioni
20 |anagrafiche a seguito di L.1228/1954-D.P.R 2 Dalla data della Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe

comunicazione dell'Uff.Stato Civile

223/1989

comunicazione




STATO CIVILE

OGGETTO DEL NORMATIVA DI TERMINE FINALE (IN DECORRENZA RESPONSABILE DEL|RESPONSABILE DEL
N. NOTE LINK
PROCEDIMENTO RIFERIMENTO GIORNI) DEL TERMINE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO
Dalla data di
1 [Formazione atti di morte D.P.R 396/2000 Tempo reale ricevimento della Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
denuncia di decesso
Dalla data di
2 |Formazione atti di nascita D.P.R 396/2000 Tempo reale ricevimento della Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
documentazione
Trascrizione atti di stato civile in . Da_IIa data di - . - -
3 generale D.P.R 396/2000 2 ricevimento della Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
documentazione
Dalla data di http.l//\'/vww.comune.ghemme.nov
4 |Pubblicazione di matrimonio D.P.R 396/2000 30 presentazione della Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile aral.|tl|ndex.php/xarlpages/conl”nun
domanda e7d|7ghemrlne/scancairr'loduh/ser
vizi_demografici
TTtermine si
riferisce alla
Dalla data di validita delle
5 [celebrazione matrimoni civili D.P.R 396/2000 180 presentazione della |pubblicazioni| Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
domanda e decorre
dalla fine
delle stesse
Trascrizione di matrimoni Dalla data di ricezione
6 |concordatari o celebrati davanti a D.P.R 396/2000 1 dell'atto Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
ministri dei culti ammessi _
Acquisto cittadinanza con Dalla r_wtlflca d?' - - - -
7 ) ) L.91/1992 180 decreto di concessione Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
prestazione giuramento o
della cittadinanza
AttestazioOni di acquisto, perdita o Dall'acquisizione dei
8 |riacquisto automatico della L.91/1992 10 documenti anagrafici o Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
cittadinanza dal ricevimento dell'atto
Accertamento dei requisiti a
seguito di dichiarazione per Dal ricevimento degli
9 |acquisto/perdita/riacquisto o L.91/1992 120 atti Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
mancato riacquisto della
cittadinanza
http://www.comune.ghemme.nov
9 Ric_onoscimento del_lal_ cittadinanza L.91/_1992—Circolare 180 Dalla ricezione della Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile ara_.it/index.php/xar_pages/comun
italiana Jure Sanguinis Ministero K28 domanda e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
vizi_demoarafici
10|Rapporto alla Procura per L.91/1992 3 Dalla ricezione della Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile

denuncia nascita tardiva

denuncia di nascita




STATO CIVILE

OGGETTO DEL NORMATIVA DI TERMINE FINALE (IN DECORRENZA RESPONSABILE DEL|RESPONSABILE DEL
N. NOTE LINK
PROCEDIMENTO RIFERIMENTO GIORNI) DEL TERMINE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO
Rapporto alla Procura per omessa Dalla data di
11 pport P L.91/1992 3 conoscenza Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
denuncia Lo
_ _ dell omissione
12|Adozioniitrascrizione del decreto L.184/1989 30 _ balladatadi Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
del tribunale dei minori ricevimento del decreto
http://www.comune.ghemme.nov
13|ichieste di rettiica e correzione D.P.R 396/2000 30 Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile | 32 Vindexphp/xarpages/comun
atti di stato civile e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
vizi_demoarafici
14 |Annotazione sugli Atti di stato civile D.P.R 396/2000 30 Dalla dgta Qella Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
comunicazione
http://www.comune.ghemme.nov
15| Richiesta di indicazione esatte D.P.R 396/2000 30 Dalla ricezione della Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile | 22 ¥index.php/xarpages/comun
generalita sugli atti richiesta e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
vizi_demoarafici
16 |Rilascio certificazioni di Stato Civile D.P.R 396/2000 Tempo reale Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
17 R|Iascp autorizzazioni al D.P.R 285/1990-L.R Tempo reale Dal completamepto dei Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile
seppellimento 130/2001 documenti
http://www.comune.ghemme.nov
18 Rilascio autorizzazione trasporto D.P.R 285/1990-L.R Tempo reale Dal completamento dei Funzionario incaricato Responsabile del servizio ara.it/index.php/xarpages/comun
salma 130/2001 P documenti P e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
vizi_demoarafici
http://www.comune.ghemme.nov
19 Rilascio autorizzazione D.P.R 285/1990-L.R Tempo reale Dal completamento dei Funzionario incaricato Responsabile del servizio ara.it/index.php/xarpages/comun
Cremazione 130/2001 P documenti P e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
vizi_demoarafici
http://www.comune.ghemme.nov
20 R|Iasg|o autorizzazione affidamento D.P.R 285/1990-L.R Tempo reale Dal completame_nto dei Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile ara_.|t/|ndex.php/xar_pages/comun
ceneri 130/2001 documenti e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
vizi_demoarafici
http://www.comune.ghemme.nov
21 |Trascrizioni sentenze straniere L.218/95 60 Dal completamento dei Ufficiale dello Stato Civile | Ufficiale dello Stato Civile | 2-It/index.php/xarpagesi/comun

documenti

e_di_ghemme/scarica_moduli/ser

vizi_demoarafici



http://www.comune.ghemme.novara.it/index.php/xarpages/comune_di_ghemme/scarica_moduli/servizi_demografici
http://www.comune.ghemme.novara.it/index.php/xarpages/comune_di_ghemme/scarica_moduli/servizi_demografici
http://www.comune.ghemme.novara.it/index.php/xarpages/comune_di_ghemme/scarica_moduli/servizi_demografici
http://www.comune.ghemme.novara.it/index.php/xarpages/comune_di_ghemme/scarica_moduli/servizi_demografici

ELETTORALE

OGGETTO DEL NORMATIVA DI TERMINE FINALE (IN DECORRENZA RESPONSABILE DEL|RESPONSABILE DEL
N. NOTE LINK
PROCEDIMENTO RIFERIMENTO GIORNI) DEL TERMINE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO
Rilascio certificazione cumulativa D.P.R 20 marzo 1967 Sindaco/Funzionario .
[ - ) 1 Sindaco
di iscrizione nelle liste elettorali n.223 delegato
Rilascio certificazioni di iscrizione D.P.R 20 marzo 1967 Sindaco/Funzionario .
2. ) Tempo reale Sindaco
liste elettorali n.223 delegato
3 Sélajﬁgojffsggiiﬂigfgﬂ? a Art.13 L.30/41999 n.120- |Termini previsti per le revisioni D'ufficio Sindaco Sindaco
9 D.P.R 8/9/2000 n.299 delle liste elettorali
residenza
http://www.comune.ghemme.nov
) Art.13 L.30/41999 n.120- ) ) ara.it/index.php/xarpages/comun
4 |Duplicato tessera elettorale D.P R 8/9/2000 n.299 Tempo reale Sindaco Sindaco e_di_ghemmelscarica_moduli/ser
i B vizi_demoarafici
5 |Autenticazione sottoscrizioni Normatn(a di "fe"”Te“t° Tempo reale Funzionario incaricato Funzionario incaricato
per ogni consultazione
6 |Rilascio copie delle liste elettorali D.P.R 2?1 r;lza?:zo 1967 30 Funzionario incaricato Funzionario incaricato
Richiesta di iscrizione Albo . . , Per le richieste . - . - http:l//\'/vww.comune.ghemme.nov
) e - art.1 -comma 7- legge entro il 31 dicembre dell'anno ) Responsabile ufficio Responsabile ufficio ara.it/index.php/xarpages/comun
7 |Presidenti di Seggio elettorale ) pervenute entro il 31 ; ) .
21/3/1990 n.53 in corso elettorale comunale elettorale comunale e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
presentata dal 1 al 31 ottobre ottobre vizi demoarafici
Richiesta di iscrizione Albo unico Art. 1 Legge 95/1989 L http://www.comune.ghemme.nov
. . . g . . , Per le richieste -
8 Scrutatore di Seggio elettorale sostituito dall'art.9-comma | entro il 15 gennaio dell'anno pervenute entro il 30 Funzionario incaricato Sindaco ara.it/index.php/xarpages/comun
presentata dal 15 ottobre al 30 1 Legge 30/4/1999 n. 120- successivo e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
novembre . .
novembre Leage 270/2005 _ _ _ vizi_demoarafici
9 |Raccolta firme Leggi elettorali Secondo,;rt;r:gtlosntabllltl dai Funzionario incaricato Funzionario incaricato
Is_c_rlzm_ne "S.‘e elettorz_ill a seguito D.P.R 20 marzo 1967 . . . Responsabile ufficio Responsabile ufficio
10 |di immigrazione/acquisto 3" decade di gennaio/luglio
e n.223 elettorale comunale elettorale comunale
cittadinanza
Iscrizione liste elettorali a seguito . . . .
11 | raggiungimento maggiore eta- 14 D.P.R 20 marzo 1967 20 giugno/20 dicembre Responsabile ufficio Responsabile ufficio
L n.223 elettorale comunale elettorale comunale
E 2" revisione semestrale
o o L.483/3.8.1994-ART.32bis | . . o o __ [htp:/www.comune.ghemme.nov
12 Iscrizione cittadini comunitari nelle D.P.R 223/1967-ART .3 Termini previsti per le revisioni Responsabile ufficio Responsabile ufficio ara.it/index.php/xarpages/comun
liste aggiunte T 1.40/1979 ' delle liste elettorali elettorale comunale elettorale comunale e_di_ghemme/scarica_moduli/ser
- - - i vizi_demografici
Canc_ellaz_lne _nelle_llste elett_orall a D.P.R 20 marzo 1967 . . . Responsabile ufficio Responsabile ufficio
13 |seguito di emigrazione/perdita 1" decade di gennaio/luglio
g n.223 elettorale comunale elettorale comunale
cittadinanza/morte
Cancellazine nelle liste elettorali a . - . -
14 [seguito di irreperibilita -1~ e 2* D.P.R 20 marzo 1967 20 giugno/20 dicembre Responsabile ufficio Responsabile ufficio

revisione semestrale

n.223

elettorale comunale

elettorale comunale




ELETTORALE

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI TERMINE FINALE (IN DECORRENZA RESPONSABILE DEL|RESPONSABILE DEL
N. NOTE LINK
RIFERIMENTO GIORNI) DEL TERMINE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO
Iscrizione Albo Giudici Popolari su Entroil 30 agosto di ogni anno
15|richiesta presentata dal 30 Aprile al Legge 287/1951 ?jis ari 9 Funzionario incaricato Sindaco
31 luglio di ogni anno dispari P
Procedimenti elet_torgll, DPR 223/1967-DPR
16 Rci:{eigizd:nr:rfilr?izsﬁgtlive parlament 570/60-L.81/93-L.43/95- | Termini di legge in relazione Responsabile ufficio Responsabile ufficio
z europe;o referendum ,consultivi DPR 361/57-L.90/2004- alla data di consultazione elettorale comunale elettorale comunale
comunali L.852/70
LEVA
OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI TERMINE FINALE (IN DECORRENZA RESPONSABILE DEL|RESPONSABILE DEL
N. NOTE LINK
RIFERIMENTO GIORNI) DEL TERMINE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO
1 Rilascio certificazione di iscrizione |d.lgs 15/3/2010 n.66 -DPR 3 Dalla ricezione della Funzionario Incaricato Sindaco
nelle liste di leva ed esito leva 15/03/2010 N.90 domanda
TOPONOMASTICA
OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI TERMINE FINALE (IN DECORRENZA RESPONSABILE DEL|RESPONSABILE DEL
N. NOTE LINK
RIFERIMENTO GIORNI) DEL TERMINE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO
1 rilascio /aggiornamento D.P.R. 223/1989 30 Ufficiale d'anagrafe Ufficiale d'anagrafe

numerazione civica




