
UNITA’ ORGANIZZATIVA DELL’ISTRUTTORIA: SERVIZI DEMOGRAFICI 

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI PREVALLE 

 
CON I CORRISPONDENTI TEMPI DI EVASIONE E RESPONSABILI DELL’ADOZIONE DELL’ATTO FINALE 

Procedimenti Descrizione Normativa Tempi di conclusione Struttura 
Di riferimento 

Responsabile 
Area 

Responsabile procedimento 
Ufficio Informazionii 

Responsabile sostitutivo Modulistica

Autenticazione di 
copie di atti 

L'autenticazione delle copie 
consiste nell'attestazione di 
conformità con l'originale scritta 
alla fine della copia, a cura del 
pubblico ufficiale autorizzato. 

D.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 
445. 

 
D.P.R. 26 ottobre 
1972, n. 642 
"Disciplina 
dell'imposta di 
bollo". 

Rilascio immediato Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 

Albini Davide 

De Angelis Tiziana 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco 
Annalisa 
030603142 
segreteria@comune.prevalle.bs.it 

 

Autenticazione di 
fotografia 

La legalizzazione di fotografia è 
l'attestazione, da parte di una 
pubblica amministrazione 
competente, che un'immagine 
fotografica corrisponde alla 
persona dell'interessato. 

 Rilascio immediato Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 

Albini Davide 

De Angelis Tiziana 

Lo Parco 
Annalisa 
030603142 
segreteria@comune.prevalle.bs.it 

 

     Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

 

Autenticazione di 
sottoscrizioni e 
firme 

L’autenticazione di sottoscrizione 
consiste nell’attestazione, da parte 
del dipendente addetto, che la 
sottoscrizione è stata apposta in 
sua presenza dall’interessato, 
previa sua identificazione. 

D.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 
445 

 
D.P.R. 26 ottobre 
1972, n. 642 
“Disciplina 
dell’imposta di 
bollo 

Rilascio immediato Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 

Albini Davide 

De Angelis Tiziana 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco 
Annalisa 
030603142 
segreteria@comune.prevalle.bs.it 

 

Autocertificazione Consiste in una propria 
dichiarazione relativa agli stati, 
qualità personali e fatti, elencati 
all’art. 46 DPR 445/2000, in 
sostituzione dei normali certificati. 

D.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 
445 

 
L. 183 del 12 
novembre 2011 
Art 15 

Grazie all’autocertificazione 
il cittadino può evitare di 
richiedere i certificati 
necessari ad avviare una 
pratica presso un ufficio. Nei 
rapporti con le Pubbliche 
Amministrazioni  è 
obbligatorio utilizzare 
l’autocertificazione mentre i 
privati hanno la facoltà di 
accettarla. 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

   Modulistica
su sito 
istituzionale



         

Cambio residenza -iscrizione anagrafica con 
provenienza da altro comune o 
dall'estero 

 
- cambio di abitazione nell'ambito 
del Comune 

 
- emigrazione all'estero 

Art. 5 D.L. 
9.2.2012 n. 5 

 
Legge 4.4.2012 n. 
35 

Fermo restando che la 
decorrenza giuridica del 
cambio di residenza e di 
domicilio coincide con la 
data di presentazione della 
dichiarazione, entro i due 
giorni lavorativi successivi il 
richiedente sarà iscritto in 
anagrafe e potrà ottenere il 
certificato di residenza e lo 
stato di famiglia, 
limitatamente   alle 
informazioni "documentate". 
Tutte le  normali 
certificazioni potranno essere 
rilasciate  solo   ed 
esclusivamente a seguito 
della cancellazione e della 
verifica dei dati dichiarati da 
parte del comune di 
provenienza entro gli 
ulteriori e successivi 5 giorni 
lavorativi. Il Comune, entro 
45 giorni dalla dichiarazione, 
procede all'accertamento dei 
requisiti cui è subordinata 
l'iscrizione anagrafica, per il 
tramite della Polizia 
Locale. Trascorso  tale 
termine senza che siano 
pervenute comunicazioni 
negative, quanto dichiarato si 
considera conforme alla 
situazione di fatto (silenzio-
assenso, art. 20 legge 
241/1990). 
In caso di accertamento 
negativo l'interessato decadr 
à immediatamente  dai 
benefici acquisiti, sarà 
cancellato dall'anagrafe con 
effetto  retroattivo    e 
denunciato alle competenti 
autorità per le responsabilità 
penali conseguenti  alle 
dichiarazioni  false   o 
dichiarazioni mendaci, ai 
sensi degli articoli 75 e 76 
del D.P.R. 445/2000. 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 

Albini Davide 

De Angelis Tiziana 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco 
Annalisa 
030603142 
segreteria@comune.prevalle.bs.it 

Modulistica
su sito 
istituzionale

Carta identità La carta d'identità è il documento 
che serve per dimostrare l'identità 

R.D. 18.6.1931, n. 
773;R.D. 

La carta di identità viene 
rilasciata dopo al massimo 3 

Area 
Economico 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici Lo Parco Annalisa 
030603142 

 



 personale del suo titolare e può 
essere richiesta da tutti i cittadini 
residenti, sia minorenni che non. 

6.5.1940, n. 
635D.P.R. 
30.12.1965, n. 
1656;L. 16.1. 
2003 (modifica 
all'art. 3 della 
legge 
1185/1967);D.P.R. 
6.8.1974, n. 
649;D.L. 
25.6.2008, 
n.112;D.L. 
3.5.2011, 70;D.L. 
24.1.2012, n. 
1;D.L.  9.2.2012, 
n. 5. 

gg lavorativi, dietro richiesta 
presentata presso lo sportello 
anagrafe. 
Per i minorenni è necessaria 
la firma di entrambi i 
genitori o degli esercenti la 
patria potestà. In caso di 
smarrimento è necessario 
effettuare la denuncia presso 
Polizia o Carabinieri. 

e 
Finanziaria 

 Albini Davide 

De Angelis Tiziana 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

segreteria@comune.prevalle.bs.it  

Certificazioni 
anagrafiche L'Ufficio Anagrafe rilascia: 

 

⬧ certificati di residenza; 

⬧ stati di famiglia; 

⬧ certificati di 
cittadinanza; 

⬧ certificati di esistenza 
in vita; 

⬧ certificati di stato 
libero; 

⬧ certificati di 
vedovanza; 

 Rilascio immediato in 
applicazione della normativa 
imposta di bollo 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 

Albini Davide 

De Angelis Tiziana 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco 
Annalisa 
030603142 
segreteria@comune.prevalle.bs.it 

 

Attestazione 
regolarità 

soggiorno 

cittadini 
comunitari 

Dall'11 aprile 2007, con l'entrata 
in vigore del Decreto Legislativo 
n.30 del 6 febbraio 2007, il 
cittadino dell'Unione Europea che 
intende soggiornare per un periodo 
superiore a tre mesi, deve 
iscriversi all'anagrafe della 
popolazione residente per ottenere 
una attestazione che documenti la 
regolarità del soggiorno. 

Tale attestazione ha sostituito il 
permesso o carta di soggiorno per 
cittadini comunitari rilasciati fino 
ad allora dalle Questure. 

Decreto 
Legislativo 6 
febbraio 2007, n. 
30 "Attuazione 
della direttiva 
2004/38/CE 
relativa al diritto 
dei  cittadini 
dell'Unione e dei 
loro famigliari di 
circolare 
liberamente nel 
territorio  degli 
stati membri". 
Circolare   del 

L'attestazione viene di norma 
rilasciata entro 30 giorni 
dalla ricezione della 
domanda completa di tutti i 
documenti. 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 

Albini Davide 

De Angelis Tiziana 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco 
Annalisa 
030603142 
segreteria@comune.prevalle.bs.it 

Modulistica
su sito 
istituzionale



  Ministero 
dell'Interno - 
Dipartimento per 
gli Affari Interni 
e Territoriali - n. 
19 del 6 aprile 
2007. 

      

Dichiarazione di 

dimora abituale Secondo il D.L. 286 del 
25.07.1998,integrato dal Decreto 
Ministero dell'Interno del 
18.12.2000 ogni cittadino 
extracomunitario è obbligato, 
entro 60 giorni dal rinnovo del 
permesso di soggiorno, a 
presentarsi in Comune presso 
l'Ufficio Anagrafe con il permesso 
stesso e secondo l'art.15 del D.P.R. 
31.08.1999 n° 394 a rendere 
dichiarazione di dimora abituale. 
Per i permessi di soggiorno ancora 
in fase di rinnovo è sufficiente 
presentare copia ricevuta postale 
comprovante l'avvenuta richiesta 
di rinnovo e fotocopia del 
permesso  scaduto. 
In mancanza  della 
documentazione sopra descritta, 
trascorsi i tempi di legge previsti, 
si procederà alla cancellazione per 
irreperibilità per mancato rinnovo 
della dimora abituale. 

D.L. 286 del 
25.07.1998, 
art.15 del D.P.R. 
31.08.1999 n° 
394 

30 gg 
Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 

Albini Davide 

De Angelis Tiziana 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa  

Autenticazione 
di firme per la 

compravendita 

di beni mobili 

L'autenticazione di firma per la 
compravendita di proprietà di un 
bene mobile registrato (nella 
maggior parte dei casi si tratta di 
un autoveicolo) può essere 
effettuato, oltre che al PRA, agli 
Sportelli Telematici 
dell'Automobilista (ACI e Agenzie 
di Pratiche Auto) e dai notai, 
anche presso il Comune di 
Prevalle 

Ai sensi dell'art. 
2683 c.c. sono 
beni mobili 
registrati: 

 
1. Gli autoveicoli 
iscritti al PRA 

 
2. Le navi ed i 
galleggianti iscritti 
nei registri indicati 
dal codice della 
navigazione 

 
3. Gli aeromobili 

Rilascio immediato Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 
 

Albini Davide 
De Angelis Tiziana 

 
Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa  



   
iscritti nel codice 
della navigazione 

      

Rilascio 

passaporto 

Il passaporto è il documento che 
consente l'espatrio in tutti i paesi 
riconosciuti dal Governo Italiano 
ed è rilasciato dalla Questura 
competente. 

 Predisposizione modulistica 
immediata 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 
 

Albini Davide 
De Angelis Tiziana 

 
Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa La 
modulistica
di 
riferimento
deve essere
reperita 
presso 
l’ufficio 

Rilascio licenza 

di pesca 

La Licenza di pesca di tipo B 
viene rilasciata solo ai cittadini 
iscritti nell'anagrafe dei residenti. 
Le licenze hanno una validità di 10 
anni dalla data di rilascio. 

 
Non sono tenuti all'obbligo della 
licenza di pesca i minori di anni 13 
che peschino in Lombardia, con 
l'uso della sola canna. 

 L’ufficio fornisce la 
modulistica necessaria da 
inoltrare allo sportello della 
Provincia. 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 
 

Albini Davide 
De Angelis Tiziana 

 
Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa La 
modulistica
di 
riferimento
deve essere
reperita 
presso 
l’ufficio 

Numerazione 

civica per nuove 

costruzioni e 
ristrutturazioni 

Quando viene costruito un nuovo 
edificio o ristrutturato uno 
esistente, prima che il fabbricato 
possa essere occupato, il 
proprietario deve presentare al 
Comune la richiesta di 
assegnazione del numero civico, 
sia che si tratti di un fabbricato ad 
uso abitazione, sia che si tratti di 
fabbricato destinato ad altro uso. 

 Sette giorni Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 

Albini Davide 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa  

Giudici popolari E' l’elenco dei giudici popolari di 
Corte di Assise e di Corte di 
Assise d'Appello, nei quali 
possono essere iscritti, d'ufficio o 
su domanda, coloro i quali ne 
possiedano i requisiti. 

 Le iscrizioni vengono aperte 
ogni 2 anni (anni dispari) e la 
domanda va presentata entro 
il 31 luglio. 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff. Elettorale e leva 

Albini Davide 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa Modulistica
su sito 
istituzionale

Godimento 

diritti politici 

il certificato attesta la capacità 
elettorale del richiedente, cioè la 
sua qualità di elettore. 

Tale capacità è attribuita a tutti i 
cittadini che abbiano compiuto la 
maggiore età e che non si trovino 
nelle seguenti condizioni: 
essere sottoposti a misure di 

 generalmente il rilascio è 
immediato. 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff. Elettorale e leva 

Albini Davide 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa  



 sicurezza detentive, a misure di 
prevenzione o a libertà vigilata; 
avere subìto l'interdizione dai 
pubblici uffici.. 

       

Formazione e 

aggi. liste di 

leva 

Nonostante la chiamata alle armi 
obbligatoria sia stata sospesa ai 
sensi del D.M. 20.9.2004, il 
Comune provvede annualmente 
alla formazione della Lista di 
Leva, per anno di nascita degli 
iscritti: in essa vi sono compresi i 
cittadini italiani di sesso maschile 
che compiranno 17 anni di età dal 
1° gennaio al 31 dicembre 
dell’anno in corso. 

La lista di leva così compilata 
viene successivamente recapitata 
al Distretto Militare di Brescia 
(ora Centro Documentale). 
L’Ufficio Leva aggiorna 
periodicamente anche i ruoli 
matricolari (elenchi in cui sono 
comprese le persone soggette 
all'obbligo del servizio militare) 
tramite le informazioni di base 
desunte dai congedi che 
pervengono dai competenti 
Distretti militari. 

Nei ruoli matricolari vengono 
inserite anche le informazioni 
relative a chi ha svolto il servizio 
sostitutivo di leva. 

D. Lgs. 15 marzo 
2010 n. 66 

Esiti di leva - È il certificato 
che dimostra la propria 
posizione: arruolato, 
rivedibile,  riformato, 
dispensato, esonerato, alle 
armi, congedato. Riporta i 
dati anagrafici della persona 
iscritta nella lista di leva, i 
dati della classe di 
appartenenza, l'esito della 
visita psico-fisica 
attitudinale. È sostituibile 
con l'autocertificazione. 

Estratto dei ruoli 

matricolari - Vi sono 
contenute le risultanze 
desunte dal congedo militare 
ed ivi registrate. È 
sostituibile con 
l'autocertificazione. Gli 
arruolati nella Marina 
Militare dovranno rivolgersi 
alla Capitaneria di Porto di 
competenza. 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff. Elettorale e leva 

Albini Davide 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa La 
modulistica
di 
riferimento
deve essere
reperita 
presso 
l’ufficio 

Certificati 
iscrizioni nelle 

liste elettorali 

Il certificato di iscrizione nelle 
liste elettorali viene rilasciato a 
cura dell'ufficio elettorale per i 
sottoscrittori delle proposte 
referendiarie e dei disegni di legge 
di iniziativa popolare, per i 
candidati e i sottoscrittori delle 
candidature. 

Decreto del 
Presidente della 
Repubblica  n. 
223 del 
30.1989. 

 
Decreto del 
Presidente della 
repubblica   n. 
445 del 
28.12.2000: 

rilascio immediato Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff. Elettorale e leva 

Albini Davide 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa  



Tessera 
Elettorale 

La tessera elettorale è il 
documento personale che permette 
l'esercizio del diritto di voto a 
colui che è iscritto nelle liste 
elettorali. 
Attesta la regolare iscrizione del 
cittadino nelle liste elettorali del 
Comune di residenza e deve essere 
esibito presso la sezione elettorale 
di votazione insieme ad un valido 
documento d'identità. 
La tessera elettorale contiene: 

- i dati anagrafici dell'elettore; 
-l'indicazione della sezione 
elettorale; 
- la sede di votazione dove recarsi 
per votare; 
- l'indicazione dei collegi elettorali 
di appartenenza. 
All'interno sono previsti, inoltre, 
18 spazi per la certificazione 
dell'avvenuta partecipazione al 
voto che si effettua mediante 
apposizione del timbro della 
sezione. 

Decreto del 
Presidente della 
Repubblica n. 
361 del 30 marzo 
1957Decreto del 
Presidente della 
Repubblica   n. 
570  del  16 
maggio 1960: 

 
Decreto del 
Presidente della 
Repubblica n. 
223 del 20 marzo 
1967Decreto del 
Presidente della 
Repubblica   n. 
299  del  08 
settembre 2000: 

L’Ufficio Elettorale del 
Comune di Prevalle 
provvede a notificare le 
tessere elettorali agli 
interessati entro la prima 
consultazione utile 
successiva all’iscrizione 
nelle liste. 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff. Elettorale e leva 

Albini Davide 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa  

Presidenti di 

seggio 
L'Albo dei Presidenti di seggio 
elettorale è tenuto dalla Corte 
d'Appello di Brescia ed è 
aggiornato annualmente tramite 
istruttoria predisposta dal Comune. 
Nel mese di settembre il Comune 
rende noto, attraverso l'affissione 
di manifesti, le modalità per 
l'iscrizione. 

Nel mese di ottobre gli interessati 
non iscritti che intendono essere 
compresi nell'Albo dei Presidenti 
di seggio elettorale, devono 
presentare apposita domanda al 
Comune di Vestone. 
Entro il mese di novembre 
dell'anno di presentazione della 
domanda, viene redatto un elenco 

 Qualora la domanda venga 
accolta, non occorre 
rinnovarla ogni anno, in 
quanto l'iscrizione rimane 
valida finchè non si perdono 
i requisiti o si chieda la 
cancellazione dall'Albo con 
motivazione. 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff. Elettorale e leva 

Albini Davide 

Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa Modulistica
su sito 
istituzionale



 che viene trasmesso alla Corte 
d'Appello di Brescia per 
l'inserimento nell'Albo dei 
Presidenti di seggio elettorale 

       

Scrutatori di 

Seggio 
A norma di legge, il Comune è 
tenuto annualmente alla 
compilazione e all'aggiornamento 
dell'albo degli scrutatori. Nel mese 
di ottobre di ogni anno vengono 
rese note, attraverso l'affissione di 
manifesti, le modalità per 
l'iscrizione all'Albo degli 
Scrutatori. 

Nei mesi di ottobre e novembre gli 
interessati non iscritti che 
intendono essere compresi 
nell'Albo degli scrutatori, devono 
presentare apposita domanda al 
Comune di Vestone 
Nel mese di gennaio dell'anno 
successivo le domande presentate 
vengono visionate dall’Ufficiale 
Elettorale. Se le richieste 
presentano i requisiti di legge, 
viene redatto un apposito verbale 
che viene depositato in Segreteria 
e pubblicato per 15 giorni all’Albo 
Pretorio Comunale on line. 

 La domanda di iscrizione 
all'albo degli scrutatori deve 
essere presentata all'Ufficio 
Elettorale del Comune tra il 
1° ottobre ed il 30 novembre 
di ogni anno 
Qualora la domanda venga 
accolta, non occorre 
rinnovarla ogni anno, in 
quanto l'iscrizione rimane 
valida finchè non si perdono 
i requisiti, oppure se ne 
chieda la cancellazione con 
motivazione. 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff. Elettorale e leva 

Scuri Maria Caterina 

Tel.030/6801190 
protocollo@pec.comune.vestone.bs.it 

Lo Parco Annalisa Modulistica
su sito 
istituzionale

Ufficio Stato 

civile 

L’ufficio di stato civile provvede 
alla tenuta dei registri dello stato 
civile, registrazione eventi di 
nascita, matrimonio, morte, 
cittadinanza e delle varie 
modifiche degli stessi e alle 
relative certificazioni. 

  Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 
 

Albini Davide 
De Angelis Tiziana 

 
Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa  



Denuncia di 
morte 

La denuncia deve essere presentata 
entro 24 ore dall'evento. La 
denuncia di morte deve essere 
effettuata da uno dei congiunti o 
conviventi, o da un rappresentante 
dell'Impresa Funebre incaricata del 
servizio, presentando la notifica di 
morte del medico curante e la 
scheda Istat. Se il decesso è 
avvenuto presso una abitazione 
privata è necessario l'accertamento 
del decesso da parte del medico 
necroscopo dell'Asl di 
competenza. In caso di incidenti o 
morti sospette è indispensabile 
l'autorizzazione al seppellimento 
rilasciata dalla Procura della 
Repubblica. 

D.P.R. 3.11.2000 
N. 396 

Entro ventiquattro ore dal 
decesso 
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Autorizzazione 
alla cremazione 

L'autorizzazione viene rilasciata 
dal Sindaco o suo incaricato 
delegato, sulla base della volontà 
testamentaria espressa in tal senso 
dal defunto. In mancanza di 
disposizione testamentaria, la 
volontà deve essere manifestata 
dal coniuge e, in difetto, dal 
parente più prossimo, individuato 
secondo gli art. 74 e seguenti del 
Codice Civile e, nel caso di 
concorrenza di più parenti nello 
stesso grado, dalla maggioranza 
degli stessi. La volontà del 
coniuge o dei parenti deve 
risultare da atto scritto con 
sottoscrizione autenticata da 
notaio o da pubblici ufficiali 
abilitati ai sensi dell'art. 76 D.P.R. 
28/12/2000 n. 445. 

D.P.R. 3.11.2000 
N. 396 

Rilascio immediato una volta 
in possesso di tutta la 
documentazione 
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Affidamento 

urna cineraria 

L'affidamento dell'urna cineraria 
può avvenire quando vi sia 
espressa volontà scritta del defunto 
o volontà manifestata dal coniuge 
oppure, in sua mancanza, dai 
parenti più prossimi individuati dal 
Codice Civile; nel caso di 
concorrenza di più parenti di pari 
grado è sufficiente a maggioranza 
assoluta di essi (la metà più uno). 

D.P.R. 3.11.2000 
N. 396 

Rilascio immediato una volta 
in possesso di tutta la 
documentazione 
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Certificato di 

morte 
Certificato attestante la morte 
come risulta dagli atti dello Stato 
Civile. 

D.P.R. 3.11.2000 
N. 396 

Rilascio immediato dopo 
aver appurato che il dato 
risulta sui propri registri 
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Denuncia di 

nascita 
La denuncia di nascita può essere 
effettuata da un genitore, da un 
procuratore (munito di procura 
speciale), dal medico, dall'ostetrica 
o da altra persona che abbia 
assistito al parto. La dichiarazione 
può essere effettuata: 

1) entro dieci giorni presso 
l'Ufficio di Stato Civile del 
Comune dove e' avvenuta la 
nascita 

2) entro dieci giorni presso 
l'ufficio di Stato Civile del 
Comune di residenza dei genitori 
3) entro tre giorni presso il 
presidio ospedaliero ove è 
avvenuta la nascita; in seguito 
l'atto verrà trasmesso al Comune 
di residenza dei genitori. 

Per la denuncia in Comune, i 
genitori devono essere muniti di 
attestazione di nascita rilasciata 
dalla Direzione Sanitaria 
dell'Ospedale da parte di chi ha 
assistito al parto, e un documento 
d'identità in corso di validita'. Nel 
caso in cui i genitori non siano 
legati da vincolo matrimoniale e 
intendano riconoscere il figlio, al 
momento della denuncia di nascita 
devono essere entrambi presenti. 
Accolta la dichiarazione e la 
documentazione, l'Ufficiale di 
Stato Civile redige l'atto di nascita, 
dandone comunicazione all'Ufficio 
Anagrafe affinché provveda 
all’iscrizione nell’anagrafe della 
popolazione residente. 

D.P.R. 3.11.2000 
N. 396 

La denuncia deve essere 
effettuata entro 10 giorni 
dall'evento. 
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Rilascio codice 
fiscale 

provvisorio ai 

nuovi nati 

Una volta registrata la nascita nei 
registri di Stato Civile, il Comune 
provvede ad assegnare, tramite il 
Ministero delle Finanze, il codice 
fiscale provvisorio cartaceo, 
successivamente il Ministero 
provvederà ad inoltrare la tessera 
magnetica al domicilio 
dell'interessato. 

 2 giorni dal ricevimento 
della denuncia di nascita 
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Certificato di 

nascita - estratto 
L'Ufficiale di Stato Civile tiene ed 
aggiorna i registri di nascita, 
annotando ogni variazione che 
interviene successivamente 
(matrimonio, riconoscimento, 
disconoscimento,  cambio 
cognome e nome, rettifiche varie, 
adozione, tutela, cittadinanza, 
divorzio e morte. 

Da tali registri sono ricavabili i 
certificati, gli estratti (richiesti da 
amministrazioni pubbliche) e le 
copie integrali. 
Il Certificato consiste in una 
attestazione semplificata dell'atto 
di nascita risultante dagli atti dello 
Stato Civile. L'estratto è, invece, 
quella certificazione comprensiva 
di tutte le annotazioni apportate 
successivamente, previste dalla 
legge, a margine all'atto stesso. La 
copia integrale non è altro che la 
copia fotostatica o la trascrizione 
totale dell'atto dal registro. 

D.P.R. 3.11.2000 
N. 396 

Rilascio immediato dopo 
aver appurato che il dato 
risulta sui propri registri 
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Pubblicazioni di 

matrimonio 
La pubblicazione di matrimonio 
viene richiesta dai nubendi presso 
l'Ufficio di Stato Civile del 
Comune di residenza di uno degli 
sposi. L'atto di pubblicazione resta 
affisso all'Albo Pretorio on line del 
Comune di residenza per otto 
giorni consecutivi. 

Il matrimonio potrà essere 
celebrato a partire dal 4° giorno 
dopo l’eseguita pubblicazione ed 

D.P.R. 3.11.2000 
N. 396 
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 entro i successivi 180 giorni. 
La richiesta di pubblicazione di 
matrimonio (con rito civile o 
religioso) deve essere presentata al 
Comune di residenza di uno dei 
futuri sposi. Al momento della 
richiesta di pubblicazione, gli 
sposi devono presentarsi muniti di 
documento d'identità e codice 
fiscale unitamente alla richiesta 
del parroco o del ministro di culto 
competente per territorio, nel caso 
di matrimonio concordatario o 
altro culto religioso riconosciuto 
dallo Stato. Se uno degli sposi è 
straniero occorre presentare il 
nulla osta al matrimonio rilasciato 
dall’Amba- 

sciata/consolato straniero di 
competenza, legalizzato dalla 
Prefettura. Il nulla osta sopra 
indicato deve contenere le 
complete generalità del futuro 
sposo, vale a dire, nome e 
cognome, data e luogo di nascita, 
cittadinanza, residenza, stato civile 
nonchè la dicitura che "non 
esistono   impedimenti   alla 
celebrazione del matrimonio". 

       

Richiesta 

cittadinanza 

italiana 

Una persona è cittadina italiana se: 
1. nasce da padre o madre cittadini 
italiani dovunque sia avvenuta la 
nascita 
2. nasce in territorio italiano, 
purché sia figlio di ignoti, di 
apolidi, oppure di stranieri che non 
seguono la cittadinanza dei 
genitori per la legge dello Stato di 
appartenenza. 

Acquisto a seguito di 

dichiarazione 

Un cittadino straniero per nascita, 
in possesso di determinati 
requisiti, o verificandosi alcune 

Legge 
13/06/1912, n. 
555. 

Legge 
19/05/1975, n. 
151 

Legge 
21/04/1983, n. 
153 

Legge 
15/05/1986, n. 
180 

Legge 

Rilascio decreto da parte 
della Prefettura 

Area 
Economico 
e 
Finanziaria 

Però 
Massimo 

Uff .Servizi demografici 
 

Albini Davide 
De Angelis Tiziana 

 
Tel.030/6801190 
servizidemografici@comune.prevalle.b 
s.it 

Lo Parco Annalisa Modulistica
su sito 
istituzionale



 condizioni, rende una 
dichiarazione con la quale 
manifesta la volontà di acquisto 
della cittadinanza. 

Figlio naturale, maggiorenne, 
riconosciuto da un genitore 
italiano - Entro un anno dalla data 
del riconoscimento lo straniero 
deve esprimere la volontà di 
diventare cittadino italiano 
Straniero nato in Italia e 
legalmente residente in Italia, 
senza interruzioni, fino al 
compimento della maggiore età - 
Può diventare cittadino italiano se 
rende una dichiarazione 
all'Ufficiale di Stato Civile del 
comune di residenza tra il 18° ed il 
19° anno d'età. La residenza si 
considera legale quando lo 
straniero è sempre stato in 
possesso di regolare titolo di 
soggiorno ed è sempre stato 
iscritto in anagrafe dalla nascita 
fino al compimento del 18° anno 
d'età. 

Acquisto per concessione 

ordinaria 

La legge individua categorie di 
persone straniere che possono 
richiedere la concessione della 
cittadinanza italiana. A tali 
persone sono richiesti, inoltre, 
periodi di residenza legale sul 
territorio italiano di diversa durata. 

- 3 anni di residenza legale, per chi 
è nato in italia o è discendente in 
linea retta di cittadino italiano 
entro il II grado 

- 5 anni di residenza legale, per lo 
straniero maggiorenne adottato da 
cittadino italiano 
- 5 anni alle dipendenze dello 
Stato italiano 

05/02/1992, n. 
91 

D.P.R. 
12/10/1993, n. 
572 

Legge 
14/12/2000, n. 
379. D.P.R. 
3.11.2000 N. 
396 

      



 - 4 anni di residenza legale, per il 
cittadino di uno Stato U.E. 
- 5 anni di residenza legale per 
l'apolide o il rifiugiato - combinato 
disposto art. 16 comma 2 
- 10 anni di residenza legale per il 
cittadino straniero 
In tali ipotesi la cittadinanza viene 
conferita con Decreto del 
Presidente della Repubblica, che 
diventa efficace solo dopo il 
giuramento dinanzi all'Ufficiale di 
Stato Civile del Comune di 
residenza o davanti all'autorità 
diplomatico-consolare. 

L'interessato diventa cittadino 
italiano il giorno dopo aver 
prestato giuramento. 

La domanda è redatta sugli 
apposti modelli ministeriali e va 
presentata al Prefetto competente 
in relazione al luogo di residenza 
dell'interessato. Alla domanda, 
soggetta al versamento postale di 
un contributo di € 200,00, deve 
essere allegata tutta la 
documentazione comprovante i 
requisiti. 

Ci sono altre modalità per ottenere 
la cittadinanza e precisamente 
per : 
-matrimonio; 

-Ai discendenti di cittadini 

italiani (Cittadinanza Iure 

Sangguinis) 

-In base a Leggi speciali 

       

Rilascio 
autorizzazioni 

seppellimento e 

trasporto Salme 
fuori comune 
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