
Descrizione
Normativa di 

riferimento

Modalità di 

avvio
Responsabile Telefono

Posta elettronica 

istituzionale

Documenti da 

presentare

Modulistica 

predisposta

1

Revisioni 

Dinamiche e 

Semestrali 

ordinari delle 

Liste elettorali 

generali e 

sezionali

Aggiornamenti 

semestrali 

ordinari delle 

Liste elettorali 

generali+B9:B1

8 e sezionali

DPR n. 223, 20 

marzo 1967 

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

nei tempi 

normativi

S.E.C. - 

Prefettura - 

Procura 

della 

Repubblica - 

Questura

2

Revisioni e 

aggiornamenti 

straordinari in 

occasione di 

consultazioni 

elettorali delle 

Liste generali e 

sezionali

Aggiornamenti 

straordinari in 

occasione di 

consultazioni 

elettorali delle 

Liste generali e 

sezionali

DPR n. 223, 20 

marzo 1967 

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

nei tempi 

normativi

S.E.C. - 

Prefettura - 

Procura 

della 

Repubblica - 

Questura

3

Aggiornamenti 

periodici delle 

Liste elettorali 

aggiunte per le 

Regioni a 

Statuto 

Speciale

Aggiornamenti 

periodici delle 

Liste elettorali 

aggiunte per le 

Regioni a 

Statuto 

Speciale

D.Lgs. 309/2002 -

dpr 320/1994

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

nei tempi 

normativi

S.E.C. - 

Prefettura - 

Procura 

della 

Repubblica - 

Questura

4

Iscrizioni nelle 

Liste elettorali 

per 

immigrazione, 

iscrizione AIRE, 

acquisto 

cittadinanza, 

cessazione 

causa ostative

Iscrizioni nelle 

Liste elettorali 

per 

immigrazione, 

iscrizione AIRE, 

acquisto 

cittadinanza, 

cessazione 

causa ostative

DPR n. 223, 20 

marzo 1967 

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

nei tempi 

normativi

Anagrafe e 

Stato Civile - 

S.E.C. - 

Prefettura - 

Procura 

della 

Repubblica - 

Questura

5

Cancellazioni 

dalle liste 

elettorali per 

emigrazione, 

morte, per 

perdita diritti 

politici e per 

irreperibilità 

anagrafica.

Cancellazioni 

dalle liste 

elettorali per 

emigrazione, 

morte, per 

perdita diritti 

politici e per 

irreperibilità 

anagrafica.

DPR n. 223, 20 

marzo 1967 

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

nei tempi 

normativi

Anagrafe e 

Stato Civile - 

S.E.C. - 

Prefettura - 

Procura 

della 

Repubblica - 

Questura

6

Formazione 

della leva 

elettorale ed 

iscrizione dei 

neo diciottenni

Formazione 

della leva 

elettorale ed 

iscrizione dei 

neo diciottenni

DPR n. 223, 20 

marzo 1967 

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

nei tempi 

normativi

Anagrafe e 

Stato Civile - 

S.E.C. - 

Prefettura - 

Procura 

della 

Repubblica - 

Questura

7

Iscrizioni nelle 

Liste Aggiunte 

per i cittadini 

della Comunità 

Europea per le 

Elezioni del 

Parlamento 

Europeo

Iscrizioni nelle 

Liste Aggiunte 

per i cittadini 

della Comunità 

Europea per le 

Elezioni del 

Parlamento 

Europeo

DL 408/1994 - 

DIR. EU 

N.93/103/CE/1993

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

nei tempi 

normativi

Anagrafe - 

S.E.C. - 

Prefettura - 

Procura 

della 

Repubblica - 

Questura

8

Iscrizioni nelle 

Liste Aggiunte 

per i cittadini 

della Comunità 

Europea per le 

Elezioni 

Comunali

Iscrizioni nelle 

Liste Aggiunte 

per i cittadini 

della Comunità 

Europea per le 

Elezioni 

Comunali

DPR 197/1996 - 

DIR. EU 

N.80/CE/1994

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

nei tempi 

normativi

Anagrafe - 

S.E.C. - 

Prefettura - 

Procura 

della 

Repubblica - 

Questura

n. progr.

Proc.

Provvedimento 

finale

Servizio Resp. 

Provvedimento 

finale

Responsabile 

del 

Provvedimento 

finale

Procedimento

Risultati  

indagini 

customer 

satisfaction

Note
Dichiarazione sostitutiva / 

silenzio assenso

Strumenti di tutela e 

modalità

Link di 

accesso ai 

servizi on-

line

Modalità di 

pagamento

Modulistica
Altri soggetti 

interni / 

esterni 

coinvolti

Descrizione sommaria Responsabile del procedimento

Tempi 

procedimento



Descrizione
Normativa di 

riferimento

Modalità di 

avvio
Responsabile Telefono

Posta elettronica 

istituzionale

Documenti da 

presentare

Modulistica 

predisposta

n. progr.

Proc.

Provvedimento 

finale

Servizio Resp. 

Provvedimento 

finale

Responsabile 

del 

Provvedimento 

finale

Procedimento

Risultati  

indagini 

customer 

satisfaction

Note
Dichiarazione sostitutiva / 

silenzio assenso

Strumenti di tutela e 

modalità

Link di 

accesso ai 

servizi on-

line

Modalità di 

pagamento

Modulistica
Altri soggetti 

interni / 

esterni 

coinvolti

Descrizione sommaria Responsabile del procedimento

Tempi 

procedimento

9

Rilevazione 

statistica 

periodica degli 

elettori e delle 

sezioni 

elettorali per 

l'aggiornament

o dei dati 

Ministeriali.

Rilevazione 

statistica 

periodica degli 

elettori e delle 

sezioni 

elettorali per 

l'aggiornament

o dei dati 

Ministeriali 

(mod. G e 

GDN)

Mod. Ministeriali 

Mod. G e GDN

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

entro la data 

comunicata dalla 

Prefettura

 Prefettura

10

Rilascio 

certificati di 

iscrizione nelle 

Liste elettorali

Rilascio 

certificati di 

iscrizione nelle 

Liste elettorali

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

immediato

Forze 

politiche, 

partiti, 

candidati, 

Comitati 

promotori, 

SEC

11

Rilascio delle 

Tessere 

Elettorali

Rilascio delle 

tessere 

elettorali con 

consegna a 

domicilio

DPR 299/2000

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

alla chiusura di 

ogni revisione e 

comunque entro 

la data delle 

consultazioni

Messi 

Comunali, 

Polizia 

Locale

12

Rilascio dei 

duplicati delle 

tessere 

elettorali

Verifica 

requisiti e 

rilascio del 

duplicato della 

tessare 

elettorale 

smarrita o 

deteriorata

DPR 299/2000
Su istanza 

di parte

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

Immediato

13

Rilascio copie 

delle liste 

elettorali

Rilascio copie 

delle liste 

elettorali

DPR n. 223, 20 

marzo 1967 - D 

LGS. 196/2003

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

30 gg

istanza 

motivata 

corredata da 

documento di 

identità valido

Bonifico 

bancario € 

100,00

14

Rilascio 

Autorizzazioni 

alla 

consultazione 

delle liste 

elettorali

Rilascio 

Autorizzazioni 

alla 

consultazione 

delle liste 

elettorali

DPR n. 223, 20 

marzo 1967 - D 

LGS. 196/2003

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

immediato, nei 

periodi stabiliti

istanza 

corredata da 

documento di 

identità valido

15

Autenticazione 

sottoscrizioni 

per 

presentazione 

candidature

Autenticazione 

sottoscrizioni 

per 

presentazione 

candidature

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

immediato
 documento di 

identità valido

Ufficio 

Anagrafe

16

Rilascio 

certificazioni 

individuali e 

collettive per 

presentazione 

liste candidati

Rilascio 

certificazioni 

individuali e 

collettive per 

presentazione 

liste candidati

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

24 ore

istanza 

corredata da 

documento di 

identità valido

17

Rilascio 

certificazioni 

per raccolta 

firme su 

proposte di 

legge 

d'iniziativa 

popolare o 

referendarie

Rilascio 

certificazioni 

per raccolta 

firme su 

proposte di 

legge 

d'iniziativa 

popolare o 

referendarie

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

Nei tempi stabiliti 

dai comitati 

promotori

istanza 

corredata da 

documento di 

identità valido

18

Aggiornamento 

Albo Presidenti 

di Seggio 

Elettorale

Aggiornamento 

Albo Presidenti 

di Seggio 

Elettorale

DM 30.10.1979

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

entro 31 

dicembre

istanza 

corredata da 

documento di 

identità valido

Corte 

d'Appello, 

SEC, 

Prefettura, 

Procura 

della 

Repubblica

19

Richiesta 

iscrizione Albo 

presidenti di 

seggio 

elettorale

Richiesta 

iscrizione Albo 

presidenti di 

seggio 

elettorale

DM 30.10.1979

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

Raddi Amabile - 

Ufficiale 

Elettorale

entro 30 ottobre 

di ogni anno

istanza 

corredata da 

documento di 

identità valido

Corte 

d'appello



Descrizione
Normativa di 

riferimento

Modalità di 

avvio
Responsabile Telefono

Posta elettronica 

istituzionale

Documenti da 

presentare

Modulistica 

predisposta

n. progr.

Proc.

Provvedimento 

finale

Servizio Resp. 

Provvedimento 

finale

Responsabile 

del 

Provvedimento 

finale

Procedimento

Risultati  

indagini 

customer 

satisfaction

Note
Dichiarazione sostitutiva / 

silenzio assenso

Strumenti di tutela e 

modalità

Link di 

accesso ai 

servizi on-

line

Modalità di 

pagamento

Modulistica
Altri soggetti 

interni / 

esterni 

coinvolti

Descrizione sommaria Responsabile del procedimento

Tempi 

procedimento

20

Notifica nomina 

alle funzioni di 

Presidente di 

Seggio 

elettorale

Istruttoria per 

l'assegnazione 

e la notifica ai 

Presidenti di 

seggio nominati 

in occasione di 

consultazioni

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

immediato, dopo 

la ricezione dei 

Decreti dalla 

Corte d'Appello

Messi 

Comunali

21

Aggiornamento 

Albo Scrutatori 

di seggio 

elettorale

Aggiornamento 

Albo Scrutatori 

di seggio 

elettorale

L. 95/1989

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

entro il 15 

gennaio

SEC, 

Prefettura, 

Procura 

della 

Repubblica

22

Richiesta 

iscrizione Albo 

scrutatori di 

seggio 

elettorale

Richiesta 

iscrizione Albo 

scrutatori di 

seggio 

elettorale

L. 95/1989

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

entro il 30 

novembre

istanza 

corredata da 

documento di 

identità valido

23

Nomina alle 

funzioni di 

scrutatori 

presso i seggi 

elettorali 

Istruttoria per la 

selezione, la 

nomina e la 

notifica agli 

scrutatori 

chiamati ai 

seggi in 

occasione di 

consultazioni

L. 95/1989

Verbale 

dell'Ufficiale 

elettorale

Servizio 

Elettorale

tra il 25° e il 20° 

giorno 

precedente le 

consultazioni

Messi 

Comunali

24

Costituzione 

Uff. Elettorale e 

Autorizzazione 

dipendenti 

comunali al 

lavoro 

straordinario in 

occasione di 

consultazioni

Autorizzazione 

dipendenti 

comunali al 

lavoro 

straordinario in 

occasione di 

consultazioni

D. LGL. 267/2000 -

L. 68/1993 - L

147/2013

Delibera di 

Giunta 

Comunale e 

Determinazione 

di autorizzazione 

al lavoro 

straordinario

Servizio 

Elettorale

dal 55° giorno 

antecedente le 

consultazioni al 

5° giorno 

successivo

Responsabil

i di 

Servizi/Setto

re, 

dipendenti 

comunali, 

Giunta mun.

25

Calcolo 

compensi e 

predisposizione 

determine di 

liquidazione 

lavoro 

straordinario 

svolto in 

occasione di 

consultazioni

Calcolo 

compensi e 

predisposizione 

determine di 

liquidazione 

lavoro 

straordinario 

svolto in 

occasione di 

consultazioni

D. LGL. 267/2000 -

L. 68/1993 - L

147/2013

Determinazioni 

liquidazione 

lavoro 

straordinario

Servizio 

Elettorale

30 g dalla data di 

chiusura periodo 

elettorale

Ufficio 

personale

26

Rilascio 

attestazioni per 

l'esercizio del 

diritto di voto 

nelle strutture 

ospedaliere, 

asa di riposo o 

domiciliare

Rilascio 

attestazioni per 

l'esercizio del 

diritto di voto 

nelle strutture 

ospedaliere, 

asa di riposo o 

domiciliare

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Servizio 

Elettorale
24 ore

27

Apposizione 

timbro AVD per 

l'esercizio del 

diritto di voto 

accompagnato

Apposizione 

timbro AVD per 

l'esercizio del 

diritto di voto 

accompagnato

L.17/2003
Servizio 

Elettorale
immediato

istanza 

corredata da 

documento di 

identità valido, 

tessera 

elettorale e 

documentazio

ne 

comprovante i 

requisiti.

28

Ammissione al 

voto degli 

aventi diritto 

non iscritti nelle 

liste elettorali

Ammissione al 

voto degli 

aventi diritto 

non iscritti nelle 

liste elettorali

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Servizio 

Elettorale
immediato

istanza 

corredata da 

documento di 

Identità valido

S.E.C. - 

Prefettura - 

Procura 

della 

Repubblica - 

Questura

acquisizione d'ufficio 

certificato penale e 

Casellario giudiziale

29

Predisposizion

e ed autentica 

delle liste 

elettorali per le 

operazioni dei 

seggi

Predisposizion

e ed autentica 

delle liste 

elettorali per le 

operazioni dei 

seggi

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Servizio 

Elettorale

entro 15° giorno 

antecedente 

consultazioni



Descrizione
Normativa di 

riferimento

Modalità di 

avvio
Responsabile Telefono

Posta elettronica 

istituzionale

Documenti da 

presentare

Modulistica 

predisposta

n. progr.

Proc.

Provvedimento 

finale

Servizio Resp. 

Provvedimento 

finale

Responsabile 

del 

Provvedimento 

finale

Procedimento

Risultati  

indagini 

customer 

satisfaction

Note
Dichiarazione sostitutiva / 

silenzio assenso

Strumenti di tutela e 

modalità

Link di 

accesso ai 

servizi on-

line

Modalità di 

pagamento

Modulistica
Altri soggetti 

interni / 

esterni 

coinvolti

Descrizione sommaria Responsabile del procedimento

Tempi 

procedimento

30

Acquisto 

stampati e 

approvigionam

ento materiale 

occorrente per 

le operazioni di 

voto e non 

fornito dallo 

Stato

Acquisto 

stampati e 

approvigionam

ento materiale 

occorrente per 

le operazioni di 

voto e non 

fornito dallo 

Stato

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Determinazioni 

di impegno e 

liquidazione

Servizio 

Elettorale

31

Delimitazione 

ed 

Assegnazione 

spazi destinati 

alla 

propaganda 

elettorale

Delimitazione e 

Assegnazione 

spazi destinati 

alle affissioni di 

propaganda 

elettorale di chi 

partecipa alla 

consultazione 

L. 212/1956 - L. 

147/2013

Delibere di 

Giunta 

Comunale

Servizio 

Elettorale

entro il 30° giorno 

antecedente le 

consultazioni 

32

ispezione e 

verifica dei 

locali destinati 

ai seggi 

elettorali e del 

materiale 

occorrente

ispezione e 

verifica dei 

locali destinati 

ai seggi 

elettorali e del 

materiale 

occorrente

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Verbale 

regolarità

Servizio 

Elettorale

33

Avviso a mezzo 

cartolina agli 

elettori 

residenti 

all'estero delle 

informazioni 

relative alle 

consultazioni 

elettorali 

Avviso a mezzo 

cartolina agli 

elettori 

residenti 

all'estero delle 

informazioni 

relative alle 

consultazioni 

elettorali 

L. 40/1979 -

L.18/1979 - L. 

104/2002 - DPR

104/2003

cartoline avviso 

ad elettori 

residenti 

all'estero

Servizio 

Elettorale

Entro i tempi 

stabiliti dal

34

Assistenza 

ininterrotta ai 

seggi elettorali 

per tutta la 

durata delle 

operazioni di 

voto e di 

scrutinio

Assistenza 

ininterrotta ai 

seggi elettorali 

per tutta la 

durata delle 

operazioni di 

voto e di 

scrutinio

DPR. n. 361/1957 

T.U. - DPR 

570/1960

Servizio 

Elettorale

dalle ore 16.00 

del sabato 

antecedente fino 

alla chiusura di 

tutte le operazioni 

35

Elaborazione e 

pubblicazione 

sul sito 

istituzionale del 

Comune di tutti 

i risultati 

elettorali a 

conclusione 

delle 

consultazioni

Elaborazione e 

pubblicazione 

sul sito 

istituzionale del 

Comune di tutti 

i risultati 

elettorali a 

conclusione 

delle 

consultazioni

Pubblicazione 

Risultati elettorali

Servizio 

Elettorale

immediatamente 

alla chiusura degli 

scrutini, dopo la 

convalida ufficiale 

dei dati

36

Aggiornamento 

Albi Giudici 

Popolari di 

Corte d'Assise 

e di Corte 

d'Assise 

d'Appello

Aggiornamento 

Albi Giudici 

Popolari di 

Corte d'Assise 

e di Corte 

d'Assise 

d'Appello: 

iscrizioni e 

cancellazioni 

cittadini

Legge 10.04.1951, 

n. 287

Su istanza 

di parte e 

d'ufficio

Verbale della 

Commissione

Servizio 

Elettorale

Ricevimento 

istanze dal 1 

aprile al 30 luglio. 

Istruttoria dal 1 

giugno al 31 

agosto. 

37

Censimento 

dell'agricoltura 

ISTAT

Censimento 

dell'agricoltura 

ISTAT

PSN (Programma 

Satatistico 

Nazionale) 

annuale

Censimento 

dell'agricoltura 

ISTAT

Servizio 

Statistica

38

Censimento 

dell'Industria, 

dei Servizi e 

delle Istituzioni 

Pubbliche 

ISTAT

Censimento 

dell'Industria, 

dei Servizi e 

delle Istituzioni 

Pubbliche 

ISTAT

PSN (Programma 

Satatistico 

Nazionale) 

annuale

Censimento 

dell'Industria, dei 

Servizi e delle 

Istituzioni 

Pubbliche ISTAT

Servizio 

Statistica

39

Censimento 

Permanente 

della 

Popolazione e 

delle Abitazioni 

ISTAT

Censimento 

Permanente 

della 

Popolazione e 

delle Abitazioni 

ISTAT

DPR 223/1989 - 

PSN (Programma 

Satatistico 

Nazionale)

POPOLAZIONE 

LEGALE

Servizio 

Statistica

ultimo trimestre 

anni 2018-2019-

2020-2021



Descrizione
Normativa di 

riferimento

Modalità di 

avvio
Responsabile Telefono

Posta elettronica 

istituzionale

Documenti da 

presentare

Modulistica 

predisposta

n. progr.

Proc.

Provvedimento 

finale

Servizio Resp. 

Provvedimento 

finale

Responsabile 

del 

Provvedimento 

finale

Procedimento

Risultati  

indagini 

customer 

satisfaction

Note
Dichiarazione sostitutiva / 

silenzio assenso

Strumenti di tutela e 

modalità

Link di 

accesso ai 

servizi on-

line

Modalità di 

pagamento

Modulistica
Altri soggetti 

interni / 

esterni 

coinvolti

Descrizione sommaria Responsabile del procedimento

Tempi 

procedimento

40

Indagini 

Multiscopo 

sulle famiglie 

ISTAT

Indagini 

Multiscopo 

sulle famiglie 

ISTAT

PSN (Programma 

Satatistico 

Nazionale) 

annuale

Indagini 

Multiscopo sulle 

famiglie ISTAT

Servizio 

Statistica

41

Indagine 

continua sulle 

Forze di Lavoro 

ISTAT

Indagine 

continua sulle 

Forze di Lavoro 

ISTAT

PSN (Programma 

Satatistico 

Nazionale) 

annuale

Indagine 

continua sulle 

Forze di Lavoro 

ISTAT

Servizio 

Statistica

ininterrottamente 

nel corso 

dell'anno

42

Rilevazioni 

statistiche 

rientranti nel 

PSN 

(Programma 

Satatistico 

Nazionale)

Rilevazioni 

statistiche 

rientranti nel 

PSN 

(Programma 

Satatistico 

Nazionale)

PSN (Programma 

Satatistico 

Nazionale) 

annuale

Rilevazioni 

statistiche 

rientranti nel 

PSN 

(Programma 

Satatistico 

Nazionale)

Servizio 

Statistica

Su disposizioni 

ISTAT

43
Rilevazioni 

EUP

Relazione al 

Parlamento 

sulle attività 

dell'ISTAT e 

degli uffici del 

Sistema 

statistico 

nazionale

D.Lgs 322/1989
Rilevazione 

statistica EUP

Servizio 

Statistica

Su disposizioni 

ISTAT




