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UNITÀ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

MODALITA' AVVIO PROCEDIMENTO (per i procedimenti ad 

istanza di parte indicazione dei dati previsti all'art. 35, comma 1, 

lettera d), del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33)

TERMINE DI CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA E SILENZIO 

ASSENSO
NORMATIVA DI RIFERIMENTO

STRUMENTI DI TUTELA (articolo 35, comma 

1, lettera h), del decreto legislativo 14 marzo 

2013, n. 33)

1
Accesso documentale, ai sensi degli artt. 

22 e ss. della legge 7 agosto 1990, n. 241

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=319

30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

-

Ai sensi dell'articolo 25, comma 4, della legge 7 

agosto 1990, n. 241, decorsi inutilmente trenta giorni  

dalla  richiesta,  questa  si intende respinta.

Artt. 22 e ss. della legge 7 agosto 1990, n. 241
Si veda l'articolo 25, comma 4, della legge 7 agosto 

1990, n. 241

2

Accesso civico semplice ai sensi 

dell'articolo 5, comma 1, del decreto 

legislativo 14 marzo 2013, n. 33

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=319

30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato.

 Il silenzio dell'Amministrazione non può essere 

qualificato come silenzio significativo (cfr. Consiglio 

di Stato, Sezione III, 2 marzo 2022, n. 1482).

Articolo 5 del decreto legislativo 14 marzo 

2013, n. 33

Si veda l'articolo 5, commi 7 e 8 del decreto 

legislativo 14 marzo 2013, n. 33.

In via giurisdizionale, è esperibile ricorso ai sensi 

del combinato disposto degli

articoli 31 e 117 del decreto legislativo 2 luglio 

2010, n. 104 (codice del processo amministrativo).

3

Accesso civico generalizzato, ai sensi 

dell'articolo 5, comma 2, del decreto 

legislativo 14 marzo 2013, n. 33

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=319

30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato.

 Il silenzio dell'Amministrazione non può essere 

qualificato come silenzio significativo (cfr. Consiglio 

di Stato, Sezione III, 2 marzo 2022, n. 1482).

Articolo 5 del decreto legislativo 14 marzo 

2013, n. 33

Si veda l'articolo 5, commi 7 e 8 del decreto 

legislativo 14 marzo 2013, n. 33.

In via giurisdizionale, è esperibile ricorso ai sensi 

del combinato disposto degli

articoli 31 e 117 del decreto legislativo 2 luglio 

2010, n. 104 (codice del processo amministrativo).

dott.ssa Mantovani Silvia - int. 301

Chirico Angela - int. 308

dott.ssa Borsetti Dora - int. 321

PROCEDIMENTI COMUNI AL SETTORE

SETTORE SEGRETERIA E SERVIZI DEMOGRAFICI

PROCEDIMENTO

achirico@comune.tresignana.fe.it

dborsetti@comune.tresignana.fe.it

gdallalibera@comune.tresignana.fe.it

cdroghetti@comune.tresignana.fe.it

PROCEDIMENTI - DETERMINAZIONE N. 504 DATATA 8 AGOSTO 2025 DEL RESPONSABILE DEL SETTORE SEGRETERIA E SERVIZI DEMOGRAFICI

segretariocomunale@comune.tresignana.fe.it

ecapatti@comune.tresignana.fe.it

rpasquali@comune.tresignana.fe.it

smantovani@comune.tresignana.fe.it

Servizio Segreteria e Affari Generali

Servizio Elettorale e Leva

Servizi Demografici

INFORMAZIONI RELATIVE ALLE MODALITÀ DI PAGAMENTO

CONTATTI DEL SETTORE

Responsabile del Settore Segreteria e Servizi Demografici 

- 

Posizione di elevata qualificazione

Funzionario

Istruttore

Istruttore

Istruttore - Ufficiale Anagrafe e Stato Civile

TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO Segretario Comunale Dott. Antonino Musco

N.B.: I dipendenti possono essere contattati telefonicamente digitando il seguente numero di telefono e l'interno desiderato:

0533/59012 + interno

avv. Capatti Erika - int. 311

dott. Pasquali Raffaele - int. 305

SERVIZI ONLINE DISPONIBILI

Richiedere una pubblicazione di matrimonio

https://www.comune.tresignana.fe.it/servizio/richiedere-una-pubblicazione-di-matrimonio/

-

Richiedere permesso di occupazione suolo pubblico

https://www.comune.tresignana.fe.it/servizio/richiedere-permesso-di-occupazione-suolo-pubblico/

Tutti i pagamenti a favore del Comune devono essere effettuati mediante il sistema di PagoPA

Dalla Libera Gloria - int. 322

Droghetti Cristina - int. 303

affarigenerali@comune.tresignana.fe.it - Tel. 0533/59012 + interno 1

elettorale@comune.tresignana.fe.it - Tel. 0533/59012 + interno 1

anagrafe@comune.tresignana.fe.it - Tel. 0533/59012 + interno 2

Istruttore - Ufficiale Anagrafe e Stato Civile

Istruttore - Ufficiale Anagrafe e Stato Civile
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UNITÀ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

MODALITA' AVVIO PROCEDIMENTO (per i procedimenti ad 

istanza di parte indicazione dei dati previsti all'art. 35, comma 1, 

lettera d), del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33)

TERMINE DI CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA E SILENZIO 

ASSENSO
NORMATIVA DI RIFERIMENTO

STRUMENTI DI TUTELA (articolo 35, comma 

1, lettera h), del decreto legislativo 14 marzo 

2013, n. 33)

PROCEDIMENTO

4 Accesso agli atti di gara

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=319

30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

-

Ai sensi dell'articolo 35 del decreto legislativo 31 

marzo 2023, n. 36, trova applicazione la disciplina 

prevista dagli aritcoli 3bis  e 22 e seguenti della legge 

7 agosto 1990, n. 241 e dagli articoli 5 e 5bis  del 

decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33,

Articoli 35 e 36 del decreto legislativo 31 

marzo 2023, n. 36.

Si vedano gli strumenti di tutela indicati ai punti 

precedenti (1, 2 e 3), oltrechè  quanto previsto 

dall'art. 36 del decreto legislativo 31 marzo 2023, 

n. 36.

5 Accesso dei Consiglieri

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

dott. Pasquali Raffaele 

-

avv. Capatti Erika

avv. Capatti Erika

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=319

30 giorni 

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Art. 43, comma 2, del decreto legislativo 18 

agosto 2000, n. 267. 

-

Articolo 13, comma 2, del vigente Statuto del 

Comune di Tresignana.

-

Articolo 22 del vigente Regolamento del 

Consiglio Comunale 

Querela ex  articolo 328 codice penale adottato con 

regio decreto 19 ottobre 1930, n. 1398.

6

Acquisto o fornitura di beni 

- 

Affidamento di lavori e servizi

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

dott. Pasquali Raffaele 

- 

avv. Capatti Erika 

avv. Capatti Erika
Procedimento avviato d'ufficio, con decisione a contrarre

(cfr. articolo 17 del decreto legislativo 31 marzo 2023, n. 36)

Termini previsti dal decreto legislativo 31 marzo 

2023, n. 36
- Decreto legislativo 31 marzo 2023, n. 36

Si veda l'articolo 120 del decreto legisaltivo 2 

luglio 2010, n. 104 (codice del processo 

amministrativo).

7

Affidamento incarichi, ai sensi 

dell'articolo 7, commi 6 ss., del decreto 

legislativo 30 marzo 2001, n. 165

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

dott. Pasquali Raffaele 

- 

avv. Capatti Erika 

avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio

Termini previsti dal Titolo III, Capo VI, del vigente 

Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei 

servizi dell'Unione di Comuni Terre e Fiumi  

-

Articolo 3, comma 56, legge 24 dicembre 2007, 

n. 244

-

Articolo 7, commi 6 e ss., del decreto 

legislativo 30 marzo 2001, n. 165

- 

Articolo 110 del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei 

servizi dell'Unione di Comuni Terre e Fiumi  

Si veda l'articolo 120 del decreto legisaltivo 2 

luglio 2010, n. 104 (codice del processo 

amministrativo).

8 Accertamenti dell'entrata

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio

Articolo 179 del decreto legislativo 18 agosto 2000, 

n. 267

-

Articolo 12 del vigente Regolamento di contabilità 

armonizzato del Comune di Tresignana

-

Articolo 179 del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Articolo 12 del vigente Regolamento di 

contabilità armonizzato del Comune di 

Tresignana

Gli strumenti di tutela amministrativa e 

giurisdizionale previsti dall'ordinamento giuridico

9 Gestione della riscossione coattiva

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio Entro i termini di prescrizione previsti per legge -

Titoli III - IV e V del vigente Regolamento 

generale delle entrate comunali

Si vedano i titoli III - IV e V del vigente 

Regolamento generale delle entrate comunali.

(cfr. Titolo II, Capo I, decreto legislativo  31 

dicembre 1992 n. 546; dall'1 gennaio 2026, Titolo 

II, Capo I, decreto legislativo 14 novembre 2024, n. 

175)

10
Rimborso delle somme pagate e non 

dovute

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=319

180 giorni dalla data di presentazione dell'istanza di 

rimborso

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso.

Articolo 43 del vigente Regolamento generale 

delle entrate comunali
articoli 31 e 117 del decreto legislativo 2 luglio 

2010, n. 104 (codice del processo amministrativo).

11 Impegni di spesa

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio

Articolo 183 del decreto legislativo 18 agosto 2000, 

n. 267

-

Articolo 18 del Regolamento di contabilità 

armonizzato del Comune di Tresignana

-

Articolo 183 del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Articolo 18 del Regolamento di contabilità 

armonizzato del Comune di Tresignana

Si veda l'articolo 191 del decreto legislativo 18 

agosto 2000, n. 267

-

Si vedano articoli 39 e 40 del vigente Regolamento 

di contabilità armonizzato 

12 Liquidazioni

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio

Decreto legislativo 9 ottobre 2002, n. 231

-

cfr. Circolare del Ministero dell'Economia e delle 

Finanze dell'8 novembre 2024, n. 36 e parere 

ANAC 10 aprile 2024, n. 4

-

Articolo 184 del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Articolo 22 del Regolamento di contabilità 

armonizzato del Comune di Tresignana

Gli strumenti di tutela giurisdizionale previsti 

dall'ordinamento giuridico

13 Revoca provvedimenti amministrativi

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio - -

Articolo 21-quinquies , della legge 17 agosto 

1990, n. 241.

Gli strumenti di tutela amministrativa e 

giurisdizionale previsti dall'ordinamento giuridico

-

Articolo 133, comma1, n. 4 del decreto legislativo 

2 luglio 2010, n. 104.



UNITÀ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

MODALITA' AVVIO PROCEDIMENTO (per i procedimenti ad 

istanza di parte indicazione dei dati previsti all'art. 35, comma 1, 

lettera d), del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33)

TERMINE DI CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA E SILENZIO 

ASSENSO
NORMATIVA DI RIFERIMENTO

STRUMENTI DI TUTELA (articolo 35, comma 

1, lettera h), del decreto legislativo 14 marzo 

2013, n. 33)

PROCEDIMENTO

14
Annullamento dei provvedimenti 

ammnistrativi

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio

Ai sensi dell'articolo 21nonies , comma 1, della 

legge 17 agosto 1990, n. 241, il provvedimento 

illegittimo può essere annullato entro un termine 

ragionevole, comunque non superiore a dodici 

mesi. 

Tale termine non si applica ai casi previsti dal 

comma 2bis  del medesimo articolo.

-
Articoli 21-octies e 21-nonies  della legge 7 

agosto 1990, n. 241

Gli strumenti di tutela amministrativa e 

giurisdizionale previsti dall'ordinamento giuridico

15
Istituzione servizi pubblici di competenza 

del settore

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

avv. Capatti Erika Consiglio comunale Procedimento avviato d'ufficio - -

Articolo 10 del decreto legislativo 23 dicembre 

2022, n. 201

-

Articolo 38 dello Statuto del Comune di 

Tresignana, approvato con deliberazione di 

consiglio comunale 30 giugno 2021, n. 34, e 

s.m.i.

-

16
Scelta della modalità di gestione

del servizio pubblico locale

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

avv. Capatti Erika Consiglio comunale Procedimento avviato d'ufficio . -

Articolo 14 del decreto legislativo 23 dicembre 

2022, n. 201

-

Articolo 37 dello Statuto del Comune di 

Tresignana, approvato con deliberazione di 

consiglio comunale 30 giugno 2021, n. 34, e 

s.m.i.

-

17 Determinazione tariffe servizi pubblici

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

avv. Capatti Erika Giunta comunale Procedimento avviato d'ufficio
Articolo 53, comma 16, legge 23 dicembre 2000, n. 

388
-

Articolo 26 del decreto legislativo 23 dicembre 

2022, n. 201

Gli strumenti di tutela amministrativa e 

giurisdizionale previsti dall'ordinamento giuridico

18
Procedimento di concessione di 

occupazione del suolo pubblico

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Tutti i servizi

Il personale del settore in relazione alle materie di 

competenza
avv. Capatti Erika

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=319

Articolo 21, del vigente Regolamento per la 

disciplina del canone patrimoniale di concessione, 

autorizzazione o esposizione pubblicitaria

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato.

 Il silenzio dell'Amministrazione non può essere 

qualificato come silenzio significativo (cfr. Consiglio 

di Stato, Sezione V, 14 novembre 2023, n. 9762).

Articolo 20, lettere f) e g), del vigente 

"Regolamento per la disciplina del canone 

patrimoniale di concessione, autorizzazione o 

esposizizione pubblicitaria"

In via giurisdizionale, è esperibile ricorso ai sensi 

del combinato disposto degli articoli 31 e 117 del 

decreto legislativo 2 luglio 2010, n. 104 (codice del 

processo amministrativo).

1 Aggiornamento dello Statuto comunale

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale -

Ai sensi dell'articolo 52 del vigente Statuto del 

Comune di Tresignana,  gli aggiornamenti dello 

stesso seguono le stesse modalità previste per la sua 

adozione. 

-

Articolo 6, del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Articolo 52 del vigente Statuto del Comune di 

Tresignana

-

2
Adozione dei regolamenti in materie di 

competenza del Settore 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale -

Ai sensi dell'articolo 10 delle Preleggi codice civile, 

richiamato dall'articolo 53 del vigente Statuto del 

Comune di Tresignana, i regolamenti di 

competenza consiliare diventano obbligatori il 

quindicesimo giorno successivo a quello della loro 

pubblicazione all'albo pretorio.

-

Articolo 7 del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Articolo 53 del vigente Statuto del Comune di 

Tresignana

-

3
Istituzione di forme di consultazione della 

popolazione

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale - - -

Articolo 8, del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Titolo VI - "Istituti di partecipazione", del 

vigente Statuto del Comune di Tresignana

-

4
Convenzione del servizio di difesa civica 

regionale

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale -

Si rinvia alla convenzione in essere e relativa 

scadenza

-

Deliberazione di consiglio comunale 27 aprile 

2023, n. 14

-
Legge della regione Emilia-Romagna 16 

dicembre 2003, n. 25
-

5
Convenzioni inerenti funzioni e servizi di 

competenza del settore 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale - - -

Articolo 30, del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Articolo 42 del vigente Statuto del Comune di 

Tresignana

-

6

Attribuzioni di funzioni all'unione di 

comuni limitatamente alle materie di 

competenza del settore

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale - - -

Articolo 32, del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Articolo 6, comma 2, del vigente Statuto del 

Comune di Tresignana

-

7
Nomina dei rappresentanti del comune in 

seno al consiglio dell'unione di comuni

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale Procedimento avviato d'ufficio

Entro 45 giorni dalla convalida dei consiglieri eletti, 

ai sensi dell'articolo 50, comma 9, del decreto 

legislativo 18 agosto 2000, n. 267

-

Articolo 32, del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Articolo 11, comma 7, del vigente Statuto del 

Comune di Tresignana

-

SEGRETERIA

SERVIZIO SEGRETERIA E AFFARI GENERALI
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DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO
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1, lettera h), del decreto legislativo 14 marzo 

2013, n. 33)

PROCEDIMENTO

8
Esame delle condizioni di candidabilità, 

eleggibilità e compatibilità degli eletti

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale Procedimento avviato d'ufficio
Nella prima seduta del consiglio comunale, prima di 

deliberare su qualsiasi altro oggetto
-

Articolo 41, del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Articolo 15, comma 2, del vigente Statuto del 

Comune di Tresignana

-

Articolo 31 del vigente  Regolamento del 

consiglio comunale

-

9
Procedimento di surrogazione e supplenza 

dei componenti del consiglio

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale Procedimento avviato d'ufficio
Entro e non oltre dieci giorni dalle dimissioni del 

consigliere comunale
-

Articolo 38, comma 8, del decreto legislativo 

18 agosto 2000, n, 267

-

Articolo 45, del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Articolo 31, del vigente Regolamento del 

consiglio comunale

-

10 Nomina dei componenti della giunta

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Sindaco Procedimento avviato d'ufficio

Ai sensi dell'articolo 46 del decreto legislativo 18 

agosto 2000, n. 267, come richiamato dall'articolo 

15, comma 3, del vigente Statuto del Comune di 

Tresignana, la giunta è nominata dal Sindaco che ne 

dà  comunicazione al consiglio nella prima seduta 

successiva alla elezione.

-

Articoli 46 e 47  del decreto legislativo 18 

agosto 2000, n. 267

-

Articolo 1, comma 137, della legge 7 aprile 

2014, n. 56

-

Articolo 15, comma 3, e articolo 20 del vigente 

Statuto del Comune di Tresignana

-

11

Definizione degli indirizzi per la nomina, 

la designazione e la revoca dei 

rappresentanti comunali presso enti, 

aziende e istituzioni

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale Procedimento avviato d'ufficio

Entro 45 giorni dall'insediamento, ai sensi 

dell'articolo 50, commi 8 e 9, del decreto legislativo 

18 agosto 2000, n. 267

-

Articolo 50, commi 8 e 9, del decreto 

legislativo 18 agosto 2000, n. 267

-

Articolo 11, comma 7, del vigente Statuto del 

Comune di Tresignana

-

12
Verifica successiva alla elezione delle 

cause di ineleggibilità e incompatibilità 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale

Procedimento avviato d'ufficio o su istanza di qualsiasi elettore, ai 

sensi dell'articolo 69, comma 7, del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

Quanto ai termini si rinvia all'articolo 69 del decreto 

legislativo 18 agosto 2000, n. 267.
-

Articolo 69, del decreto loegislativo 18 agosto 

2000, n. 267

Contro la deliberazione di decadenza è ammesso 

ricorso giurisdizionale al tribunale competente per 

territorio, ai sensi dell'articolo 69, comma 5, del 

decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267.

13
Ricognizione del gettone di presenza dei 

consiglieri comunali

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale Procedimento avviato d'ufficio
Ricognizione degli importi entro la prima annualità 

del mandato
-

Articolo 82 del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Decreto 4 aprile 2000, n. 119, del Ministero 

dell'Interno

-

14
Ricognizione dell'indennità di funzione 

degli amministratori

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale Procedimento avviato d'ufficio
Ricognizione degli importi entro la prima annualità 

del mandato
-

Articolo 82 del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267

-

Decreto 4 aprile 2000, n. 119, del Ministero 

dell'Interno

-

15
Procedimento di riduzione degli organismi 

collegiali 

Settore segreteria e servizi demografici 

-

Ufficio segreteria

avv. Capatti Erika Consiglio comunale Procedimento avviato d'ufficio
Provvedimento da emanare entro sei mesi dall'inizio 

di ogni esercizio finanziario.
-

Articolo 96 del decreto legislativo 18 agosto 

2000, n. 267
-

16 Liquidazione dei diritti di rogito

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Segreteria

avv. Capatti Erika 

dott. Pasquali Raffaele

Chirico Angela

avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio annuale -

Articolo 10 del decreto legge 24 giugno 2014 , 

n. 90, convertito in legge 11 agosto 2014, n. 

114

Ricorso al giudice ordinario in funzione di giudice 

del lavoro - articolo 63 del decreto legislativo 30 

marzo 2001, n. 165

17

Approvazione del modello organizzativo 

in materia di trattamento dei dati 

personali 

Settore segreteria e servizi demografici 

-

Ufficio segreteria

avv. Capatti Erika Giunta comunale Procedimento avviato d'ufficio

Il  modello organizzativo sarà sottoposto a revisione 

ogni qualvolta si renderà necessario e, comunque, a 

cadenza triennale

-
Articoli 5, 24 e 25 del Regolamento 

2016/679/UE
-

18

Stipulazione accordo interno contitolare 

del trattamento limitatamente ai 

trattamenti di competenza del Settore 

Settore segreteria e servizi demografici 

-

Ufficio segreteria

avv. Capatti Erika Sindaco Procedimento avviato d'ufficio
Accordo da stipulare prima dell'inizio del 

trattamento dei dati
- Articolo 26 del Regolamento 2016/679/UE -

19

Atti di nomina a responsabile del 

trattamento per trattamenti di 

competenza del settore 

Settore segreteria e servizi demografici 

-

Ufficio segreteria

avv. Capatti Erika avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio
Accordo da stipulare prima dell'inizio del 

trattamento dei dati
-

Articoli 4, paragrafo 1, n.8 e articolo 28 del 

Regolamento 2016/679/UE
-

20
Adozione atto di nomina a designato del 

trattamento

Settore segreteria e servizi demografici 

-

Ufficio segreteria

avv. Capatti Erika Sindaco Procedimento avviato d'ufficio
Al momento dell'assegnazione della titolarità della 

posizione di elevata qualificazione
-

Articoli 5, 24 e 29 del Regolamento 

2016/679/UE; modello organizzativo dell'ente; 

articolo 2quaterdecies , del decreto legislativo 

30 giugno 2003, n. 196

-



UNITÀ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

MODALITA' AVVIO PROCEDIMENTO (per i procedimenti ad 

istanza di parte indicazione dei dati previsti all'art. 35, comma 1, 

lettera d), del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33)

TERMINE DI CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA E SILENZIO 

ASSENSO
NORMATIVA DI RIFERIMENTO

STRUMENTI DI TUTELA (articolo 35, comma 

1, lettera h), del decreto legislativo 14 marzo 

2013, n. 33)

PROCEDIMENTO

21
Adozione atto di nomina ad autorizzato al 

trattamento

Settore segreteria e servizi demografici 

-

Ufficio segreteria

avv. Capatti Erika avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio
All'atto dell'assunzione o qualora mutino i dati 

trattati dal dipendente
-

Articoli 5, 24 e 29 del Regolamento 

2016/679/UE; modello organizzativo dell'ente; 

articolo 2quaterdecies , del decreto legislativo 

30 giugno 2003, n. 197

-

22 Approvazione del registro dei trattamenti

Settore segreteria e servizi demografici 

-

Ufficio segreteria

avv. Capatti Erika Giunta comunale Procedimento avviato d'ufficio

Il registro deve essere progressivamente aggiornato 

al fine di riportare fedelmente i trattamenti del 

settore

- Articolo 30 del Regolamento 2016/679/UE -

23
Approvazione della valutazione d'impatto 

sulla protezione dei dati

Settore segreteria e servizi demografici 

-

Ufficio segreteria

avv. Capatti Erika Giunta comunale Procedimento avviato d'ufficio

La valutazione d'impatto sulla protezione dei dati 

deve essere aggiornata sulla base dei dati trattati, 

pedissequamente al registro dei trattamenti

- Articolo 35 del Regolamento 2016/679/UE -

24
Nomina del Responsabile della protezione 

dei dati personali 

Settore segreteria e servizi demografici 

-

Ufficio segreteria

avv. Capatti Erika Sindaco Procedimento avviato d'ufficio

Si rinvia all'affidamento in essere e relativa 

scadenza

-

Decreto del sindaco 30 giugno 2023, n. 24

- Articoli 37 e 39 del Regolamento 2016/679/UE -

1
Aggiornamento del manuale di gestione 

documentale 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio protocollo

avv. Capatti Erika Giunta Procedimento avviato d'ufficio
Il  manuale di gestuone documentale sarà sottoposto 

a revisione ogni qualvolta si renderà necessario.
-

Articolo 4, del "Manuale di gestione 

documentale", approvato con deliberazione di 

giunta comunale 30 dicembre 2024, n. 119

-

2
Aggiornamento del manuale di 

conservazione documentale

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio protocollo

avv. Capatti Erika Giunta Procedimento avviato d'ufficio
Il  manuale di conservazione  sarà sottoposto a 

revisione ogni qualvolta si renderà necessario.
- - -

3

Autorizzazione delle operazioni di 

annullamento delle registrazioni di 

protocollo

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio protocollo

dott.ssa Mantovani Silvia

-

Chirico Angela

-

dott. Pasquali Raffaele

-

avv. Capatti Erika

avv. Capatti Erika

-

dott.ssa Mantovani Silvia 

(Vicario)

Procedimento avviato d'ufficio Tempestivo rispetto alla richiesta di annullamento -

Articolo 54, del decreto del Presidente della 

Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445

-

Articolo 54, del "Manuale di gestione 

documentale", approvato con deliberazione di 

giunta comunale 30 dicembre 2024, n. 119

-

4
Autorizzazione al differimento dei termini 

di registrazione del protocollo

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio protocollo

dott.ssa Mantovani Silvia

-

Chirico Angela

-

dott. Pasquali Raffaele

-

avv. Capatti Erika

avv. Capatti Erika

-

dott.ssa Mantovani Silvia 

(Vicario)

Procedimento avviato d'ufficio 

Tempestivo, qualora, per casi eccezionali e 

imprevisti, non sia possibile evadere la 

corrispondenza nella stessa giornata lavorativa di 

ricezione e da ciò possa derivarne un pregiudizio

-

Articolo 52, del "Manuale di gestione 

documentale", approvato con deliberazione di 

giunta comunale 30 dicembre 2025, n. 119

-

5
Autorizzazione all'utilizzo del registro di 

emergenza 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio protocollo

dott.ssa Mantovani Silvia

-

Chirico Angela

-

dott. Pasquali Raffaele

-

avv. Capatti Erika

avv. Capatti Erika

-

dott.ssa Mantovani Silvia 

(Vicario)

Procedimento avviato d'ufficio 

Tempestivo, qualora per cause tecniche non sia 

possibile utilizzare la normale procedura 

informatica

-

Articolo 63, del decreto del Presidente della 

Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445

-

Articolo 53 del "Manuale di gestione 

documentale", approvato con deliberazione 

della giunta comunale 30 dicembre 2024, n. 

119

-

6

Proveddimento autorizzativo all'accesso 

all'archivio storico e di deposito non 

riservato  

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio protocollo

dott.ssa Mantovani Silvia

-

Chirico Angela

-

dott. Pasquali Raffaele

-

avv. Capatti Erika

avv. Capatti Erika

-

dott.ssa Mantovani Silvia 

(Vicario)

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=319

30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato.

 Il silenzio dell'Amministrazione non può essere 

qualificato come silenzio significativo. 

Articoli 122 - 127, del decreto legislativo 22 

gennaio 2004, n. 42

-

Articolo 60, del "Manuale di gestione 

documentale", approvato con deliberazione 

della giunta comunale 30 dicembre 2024, n. 

119

In via giurisdizionale, è esperibile ricorso ai sensi 

del combinato disposto degli

articoli 31 e 117 del decreto legislativo 2 luglio 

2010, n. 104 (codice del processo amministrativo).

1
Procedimento di rilascio delle concessioni 

cimiteriali

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio servizi cimiteriali

Chirico Angela avv. Capatti Erika

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=319

30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato.

 Il silenzio dell'Amministrazione non può essere 

qualificato come silenzio significativo. 

Titolo III, Capo I, del vigente "Regolamento dei 

servizi funerari, necroscopici, cimiteriali e di 

polizia mortuaria"

In via giurisdizionale, è esperibile ricorso ai sensi 

del combinato disposto degli

articoli 31 e 117 del decreto legislativo 2 luglio 

2010, n. 104 (codice del processo amministrativo).

2
Procedimento di estinzione delle 

concessioni cimiteriali

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio servizi cimiteriali

Chirico Angela avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio - -

Articoli 56, 57, 58, 61, 62 e 63 del vigente 

"Regolamento dei servizi funerari, 

necroscopici, cimiteriali e di polizia mortuaria"

-

Titolo III, Capo III, del vigente "Regolamento 

dei servizi funerari, necroscopici, cimiteriali e 

di polizia mortuaria"

Gli strumenti di tutela amministrativa e 

giurisdizionale previsti dall'ordinamento giuridico

SERVIZI CIMITERIALI

PROTOCOLLO - ARCHIVIO - GESTIONE DOCUMENTALE
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RESPONSABILE DEL 
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PROCEDIMENTO

3 Esumazione ordinaria e straordinaria

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio servizi cimiteriali

avv. Capatti Erika avv. Capatti Erika

Le esumazioni ordinarie sono operate d'ufficio.

Le esumazioni straordinarie possono essere operate d'ufficio o su 

istanza di parte, limitatamente ai casi ammessi.

- -

Capo XVII, del decreto del Presidente della 

Repubblica 10 settembre 1990, n. 285

-

Articolo 30 e articolo 31, del vigente 

"Regolamento dei servizi funerari, 

necroscopici, cimiteriali e di polizia mortuaria"

Gli strumenti di tutela amministrativa e 

giurisdizionale previsti dall'ordinamento giuridico

4 Estumulazione straordinaria

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio servizi cimiteriali

avv. Capatti Erika avv. Capatti Erika
Procedimento iniziato su istanza di parte o su ordine dell'autorità 

giudiziaria, limitatamente ai casi ammessi
- -

Capo XVII, del decreto del Presidente della 

Repubblica 10 settembre 1990, n. 285

-

Articolo 33, del vigente "Regolamento dei 

servizi funerari, necroscopici, cimiteriali e di 

polizia mortuaria"

Gli strumenti di tutela amministrativa e 

giurisdizionale previsti dall'ordinamento giuridico

5 Gestione dell'illuminazione votiva

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio servizi cimiteriali

Chirico Angela avv. Capatti Erika

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=319

30 giorni

 Il silenzio dell'Amministrazione equivale a 

provvedimento di accoglimento della domanda, ai 

sensi dell'articolo 20, della legge 7 agosto 1990, n. 241

Vigente "Regolamento per il servizio di 

illuminazione votiva nei cimiteri comunale" 
-

1
Formazione, gestione e consultazione delle 

liste di leva

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

dott.ssa Mantovani Silvia Sindaco Procedimento avviato d'ufficio

La lista di leva definitiva deve essere trasmessa al 

Ministero della difesa nei primi dieci giorni di 

aprile

-
Articolo 1931 e seguenti del decreto legislativo 

15 marzo 2010, n. 66

Titolo I, Capo IV, del decreto legislativo 15 marzo 

2010, n. 66

2 Nomina delle commissioni elettorali

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

avv. Capatti Erika
Consiglio Comunale in 

prima seduta
Procedimento avviato d'ufficio Nella prima seduta del consiglio comunale -

Articolo 41, comma 2, del decreto legislativo 

18 agosto 2000, n. 267

-

Articolo 12 e seguenti del decreto del 

Presidente della Repubblica 20 marzo 1967, n. 

223

-

3
Nomina della Commissione per la 

formazione dell'albo dei Giudici popolari

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

avv. Capatti Erika Consiglio Comunale Procedimento avviato d'ufficio Nella prima seduta del consiglio comunale -
Capo II (articoli 13 e ss.) della legge 10 aprile 

1951, n. 287
-

4

Tenuta e revisione delle liste elettorali e 

successivo rilascio/aggiornamento delle 

tessere elettorali

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

dott.ssa Mantovani Silvia avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio

Sono previste due revisioni semestrali, secondo 

quanto previsto dall'articolo 7 del decreto del 

Presidente della repubblica 20 marzo 1967, n. 223

-

Almeno ogni sei mesi sono effettuate le "revisioni 

dinamiche" delle liste elettorali

-

Per le revisioni dinamiche straordinarie la 

tempistica è dettata dal calendario elettorale

-
Decreto del Presidente della Repubblica 20 

marzo 1967, n. 223

Articolo 42, del decreto del Presidente della 

Repubblica 20 marzo 1967, n. 223

-

Articolo 24 del decreto legislativo 1 settmbre 2011, 

n. 150 

5
Iscrizione nella lista elettorale aggiunta 

(cittadini comunitari)

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

dott.ssa Mantovani Silvia avv. Capatti Erika

Procedimento avviato su istanza di parte

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=326

-

Il procedimentp può essere avviato d'ufficio qualora il cittadino 

risulti già iscritto in lista elettorale aggiunta di altro comune

Alla prima revisione delle liste elettorali utile - Decreto legislativo 12 aprile 1996, n. 197

Articolo 2, comma 3, lettera b),del decreto 

legislativo 12 aprile 1996, n. 197: contro la mancata 

iscrizione può essere proposto ricorso secondo la 

normativa vigente

6

Iscrizione nella lista elettorale aggiunta 

(Provincia Autonoma di Trento, Provincia 

Autonoma di Bolzano, Regione Valle 

d'Aosta)

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

dott.ssa Mantovani Silvia avv. Capatti Erika Procedimento avviato d'ufficio Alla prima revisione delle liste elettorali utile -

Decreto del Presidente della Repubblica 20 

marzo 1967, n. 223

-

Decreto del Presidente della Repubblica 1 

febbraio 1973, n.  50 e s.m.i.

-

Decreto legislativo 22 aprile 1994, n. 320, 

s.m.i. 

Articolo 42, del decreto del Presidente della 

Repubblica 20 marzo 1967, n. 223

-

Articolo 24 del decreto legislativo 1 settmbre 2011, 

n. 150 

7

Accesso alle liste elettorali per le finalità 

previste dall'articolo 51 del decreto del 

Presidente della Repubblica 20 marzo 

1967, n. 223

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

dott.ssa Mantovani Silvia

-

dott. Pasquali Raffaele

-

avv. Capatti Erika

avv. Capatti Erika

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=326

30 giorni 

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso.

Articolo 51 del decreto del Presidente della 

Repubblica 20 marzo 1967, n. 223

-

Autorità garante per la protezione dei dai 

personali - Provvedimento in materia di 

propaganda elettorale e comunicazione politica - 

18 aprile 2019 [9105201]

Gli strumenti di tutela amministrativa e 

giurisdizionale previsti dall'ordinamento giuridico

8
Determinazione degli spazi destinati alle 

affissioni per la propaganada

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

avv. Capatti Erika Giunta comunale Procedimento avviato d'ufficio
Tra il 33° e il 30° giorno precedente quello fissato 

per le elezioni
- Articolo 2 della legge 4 aprile 1956, n. 212

Ai sensi dell'articolo 2 della legge 4 aprile 1956, n. 

212, qualora la giunta comunale non provveda, il 

Prefetto nomina un suo Commissario

9

Determinazione, ripartizione e 

assegnazione degli spazi destinati alle 

affissioni di propaganda

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

avv. Capatti Erika Giunta comunale Procedimento avviato d'ufficio
Entro i 3 giorni di cui all'articolo 2 della legge 4 

aprile 1956, n. 212
-

Articolo 3 e articolo 5 della legge 4 novembre 

1956, n. 212
-

SERVIZIO ELETTORALE E LEVA
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10

Determinazioni spazi/locali di proprietà 

comunale per comizi per consultazioni 

elettorali politiche (Camera e Senato), 

europee e regionali, oltre che nei casi di 

elezione diretta del sindaco e del consiglio 

comunale, ai sensi dell’articolo 29, comma 

1, della legge 25 marzo 1993, n. 81.

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

avv. Capatti Erika Giunta comunale Procedimento avviato d'ufficio
A decorrere dal giorno di indizione dei comizi 

elettorali
-

Articolo 19 della legge 10 dicembre 1993, n. 

515
-

11 Iscrizione Albo Giudici popolari

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

avv. Capatti Erika

-

dott.ssa Mantovani Silvia

 Commissione per la 

formazione dell'albo dei 

Giudici popolari

Procedimento avviato sia su istanza di parte che d'ufficio

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=326

Aggiornamento biennale entro il 31 agosto

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato

-

Ai sensi dell'articolo 20 della legge 7 agosto 1990, n. 

241, la mancata risposta dell'amministrazione equivale 

a provvedimento  di accoglimento della domanda

Capo II della legge 10 aprile 1951 , n. 287 Articoli 17 e 19 della legge 10 aprile 1951, n. 287

12 Albo scrutatori: iscrizione e cancellazione

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

avv. Capatti Erika

-

dott.ssa Mantovani Silvia

 Commissione elettorale 

comunale

Procedimento di iscrizione avviato su istanza di parte

Procedimento di cancellazione avviato sia su istanza di parte che 

d'ufficio

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=326

Entro 15 gennaio di ciascun anno (iscrizione)

-

Entro il 31 gennaio di ogni anno (cancellazione)

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato

-

Ai sensi dell'articolo 20 della legge 7 agosto 1990, n. 

241, la mancata risposta dell'amministrazione equivale 

a provvedimento  di

accoglimento della domanda

Articolo 3 della legge 8 marzo 1989 , n. 95 

-

Articolo 5 della legge 8 marzo 1989, n. 95

Articolo 3 della legge 8 marzo 1989 , n. 95 

-

Articolo 5 della legge 8 marzo 1989, n. 96

13 Albo Presidenti: iscrizione e cancellazione

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Elettorale e di Leva

avv. Capatti Erika

-

dott.ssa Mantovani Silvia

Presidente della Corte 

d'appello

Procedimento di iscrizione avviato su istanza di parte

Procedimento di cancellazione avviato sia su istanza di parte che 

d'ufficio

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=326

Adempimento annuale

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato

-

Ai sensi dell'articolo 20 della legge 7 agosto 1990, n. 

241, la mancata risposta dell'amministrazione equivale 

a provvedimento  di

accoglimento della domanda

Articolo 1 della egge 21 marzo 1990 , n. 53
Gli strumenti giurisdizionali previsti 

dall'ordinamento giuridico

1 Autorizzazione al trasporto salme 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Polizia Mortuaria

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

-

Devono essere allegati il certificato di morte necroscopico e la 

scheda ISTAT

Tempestivo

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Decreto del Presidente della Repubblica 10 

settembre 1990, n. 285

-

Legge Regione Emilia-Romagna 24 luglio 

2004, n. 19

-

 Vigente "Regolamento dei servizi funerari, 

necroscopici, cimiteriali e di polizia mortuaria 

del Comune di Tresignana"

Gli strumenti giurisdizionali previsti 

dall'ordinamento giuridico

2

Autorizzazione a inumazione, tumulazione 

e cremazione (articolo 74 del decreto del 

Presidente della Repubblica 3 novembre 

2000, n. 396) 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Polizia Mortuaria

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

-

Quanto alla cremazione deve essere fornita una disposizione 

testamentaria o una dichiarazione autografa o una dichiarazione 

sostitutiva dell'atto di notorietà di tutti i congiunti o iscrizione a una 

società per la cremazione

immediatamente dopo le 24 ore

-

ai sensi dell'articolo 74 del decreto del Presidente 

della Repubblica 3 novembre 2000, n. 396, 

l'ufficiale  dello stato civile non può  accordare

l'autorizzazione se non sono trascorse ventiquattro 

ore dalla morte

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

decreto del Presidente della Repubblica 10 

settembre 1990, n. 285

-

Legge 30 marzo 2001, n. 130

-

Legge Regione Emilia-Romagna 24 luglio 

2004, n. 19

-

 regolamento dei servizi funerari, necroscopici, 

cimiteriali e di polizia mortuaria del Comune di 

Tresignana

Gli strumenti giurisdizionali previsti 

dall'ordinamento giuridico

3
Autorizzazione per l'affidamento delle 

ceneri del defunto

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Polizia Mortuaria

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

decreto del Presidente della Repubblica 10 

settembre 1990, n. 285

-

Legge 30 marzo 2001, n. 130

-

Legge Regione Emilia-Romagna 24 luglio 

2004, n. 19

-

 regolamento dei servizi funerari, necroscopici, 

cimiteriali e di polizia mortuaria del Comune di 

Tresignana

Gli strumenti giurisdizionali previsti 

dall'ordinamento giuridico

SERVIZI DEMOGRAFICI



UNITÀ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

MODALITA' AVVIO PROCEDIMENTO (per i procedimenti ad 

istanza di parte indicazione dei dati previsti all'art. 35, comma 1, 

lettera d), del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33)

TERMINE DI CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA E SILENZIO 

ASSENSO
NORMATIVA DI RIFERIMENTO

STRUMENTI DI TUTELA (articolo 35, comma 

1, lettera h), del decreto legislativo 14 marzo 

2013, n. 33)

PROCEDIMENTO

4
Autorizzazione alla dispersione delle 

ceneri del defunto

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Polizia Mortuaria

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/c038030/zf/index.php/modulisti

ca/index/dettaglio-area/area/1?sat=1660041804&nodo=nodo19

-

Deve essere fornita una disposizione testamentaria o una 

dichiarazione autografa del de cuius   o iscrizione a una società per la 

cremazione

30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

decreto del Presidente della Repubblica 10 

settembre 1990, n. 285

-

Legge 30 marzo 2001, n. 130

-

Legge Regione Emilia-Romagna 24 luglio 

2004, n. 19

-

 regolamento dei servizi funerari, necroscopici, 

cimiteriali e di polizia mortuaria del Comune di 

Tresignana

Gli strumenti giurisdizionali previsti 

dall'ordinamento giuridico

5

Accesso ai dati anagrafici ex  art. 34 del 

decreto del Presidente della Repubblica 30 

maggio 1989, n. 223

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe  

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento su istanza di parte 30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

articolo 34 del decreto del Presidente della 

Repubblica 30 maggio 1989, n. 223

Gli strumenti giurisdizionali previsti 

dall'ordinamento giuridico

7

Procedimento di iscrizione e mutazione 

anagrafica (articolo 18 del decreto del 

Presidente della Repubblica 30 maggio 

1989, n. 223)

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe  

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato sia su istanza di parte che d'ufficio

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

Ai sensi dell'articolo 18  del decreto del decreto del 

Presidente della Repubblica 30 maggio 1989, n. 

223, entro due giorni lavorativi successivi alla 

presentazione delle dichiarazioni di cui all'articolo 

13, comma 1, lettere a), b) e c), l'ufficiale d'anagrafe 

effettua le iscrizioni o le registrazioni delle 

mutazioni anagrafiche dichiarate, con decorrenza 

dalla data della presentazione delle dichiarazioni. 

-

Ai sensi dell'art. 18-bis del  decreto del Presidente 

della Repubblica 30 maggio 1989, n. 223 l'ufficiale 

di anagrafe accerta la effettiva sussistenza dei 

requisiti previsti dalla legislazione vigente per la 

registrazione.

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato

-

Ai sensi dell'articolo 20 della legge 7 agosto 1990, n. 

241, la mancata risposta dell'amministrazione equivale 

a provvedimento  di

accoglimento della domanda

legge 24 dicembre 1954 , n. 1228

-

Capo III  del decreto del Presidente della 

Repubblica 30 maggio 1989, n. 223

-

Art. 5, del decreto legge 28 marzo 2014, n. 47

-

Art. 5 del Decreto legge 9 febbraio 2012 , n. 5

Ricorso gerarchico al Prefetto

7
Rettifica dati registrati nella scheda 

anagrafica

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe  

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato sia su istanza di parte che d'ufficio

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/c038030/zf/index.php/modulisti

ca/index/dettaglio-area/area/1?sat=1660041804&nodo=nodo19

L'ufficiale d'anagrafe effettuare le registrazioni entro 

due giorni lavorativi (articolo 17 del decreto edel 

Presidente della Repubblica 30 maggio 1989, n. 

223)

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Capo III decreto del presidente della 

Repubblica 30 maggio 1989 , n. 223

Articolo 36 del decreto del Presidente della 

Repubblica 30 maggio 1989 , n. 223

-

Ricorso gerarchico al Prefetto

8

Cancellazioni anagrafiche per morte e 

trasferimento all'estero (articolo 11 del 

decreto del Presidente della Repubblica 30 

maggio 1989, n. 223)

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe  

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato sia su istanza di parte che d'ufficio

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

per quanto riguarda il caso di morte:

immediatamente alla comunicazione dell'atto di 

morte da parte dell'ufficiale di stato civile

- 

 per quanto riguarda il caso di trasferimento 

all'estero:

Ai sensi dell'articolo 18  del decreto del decreto del 

Presidente della Repubblica 30 maggio 1989, n. 

223, entro due giorni lavorativi successivi alla 

presentazione delle dichiarazioni di cui all'articolo 

13, comma 1, lettere a), b) e c), l'ufficiale d'anagrafe 

effettua le iscrizioni o le registrazioni delle 

mutazioni anagrafiche dichiarate, con decorrenza 

dalla data della presentazione delle dichiarazioni. 

-

Ai sensi dell'art. 18-bis del  decreto del Presidente 

della Repubblica 30 maggio 1989, n. 223 l'ufficiale 

di anagrafe accerta la effettiva sussistenza dei 

requisiti previsti dalla legislazione vigente per la 

registrazione.

Ai sensi dell'articolo 18  del decreto del decreto del 

Presidente della Repubblica 30 maggio 1989, n. 223, 

entro due giorni lavorativi successivi alla 

presentazione delle dichiarazioni di cui all'articolo 13, 

comma 1, lettere a), b) e c), l'ufficiale d'anagrafe 

effettua le iscrizioni o le registrazioni delle mutazioni 

anagrafiche dichiarate, con decorrenza dalla data della 

presentazione delle dichiarazioni. 

-

Ai sensi dell'art. 18-bis del  decreto del Presidente 

della Repubblica 30 maggio 1989, n. 223 l'ufficiale di 

anagrafe accerta la effettiva sussistenza dei requisiti 

previsti dalla legislazione vigente per la registrazione.

legge 24 dicembre 1954 , n. 1228

-

Capo III  del decreto del Presidente della 

Repubblica 30 maggio 1989, n. 223

Ricorso gerarchico al Prefetto

9

Cancellazioni anagrafiche per 

irreperibilità (articolo 11 del decreto del 

Presidente della Repubblica 30 maggio 

1989, n. 223)

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe  

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato sia su istanza di parte che d'ufficio

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

Termini indicati dall'articolo 11, comma 1, lettera c) 

del decreto del Presidente della Repubblica 30 

maggio 1989, n. 223

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

legge 24 dicembre 1954 , n. 1228

-

articolo 11 del decreto del Presidente della 

Repubblica 30 maggio 1989, n. 223

Ricorso gerarchico al Prefetto



UNITÀ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

MODALITA' AVVIO PROCEDIMENTO (per i procedimenti ad 

istanza di parte indicazione dei dati previsti all'art. 35, comma 1, 

lettera d), del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33)

TERMINE DI CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA E SILENZIO 

ASSENSO
NORMATIVA DI RIFERIMENTO

STRUMENTI DI TUTELA (articolo 35, comma 

1, lettera h), del decreto legislativo 14 marzo 

2013, n. 33)

PROCEDIMENTO

10

Cancellazioni anagrafiche per mancato 

rinnovo del permesso di soggiorno 

(articolo 11 del decreto del Presidente 

della Repubblica 30 maggio 1989, n. 223)

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe  

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato d'ufficio

Termini indicati dall'articolo 11, comma 1, lettera c) 

del decreto del Presidente della Repubblica 30 

maggio 1989, n. 223

-

legge 24 dicembre 1954 , n. 1228

-

articoli 7, comma 3, 11, comma 1, lettera c), del 

decreto del Presidente della Repubblica 30 

maggio 1989, n. 223

Ricorso gerarchico al Prefetto

11 Iscrizione AIRE

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe e Stato Civile 

Per Ufficio Anagrafe alternativamente:

Dalla Libera Gloria

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Per Ufficio Stato Civile alternativamente:

Dalla Libera Gloria

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Per Ufficio Anagrafe 

alternativamente:

Dalla Libera Gloria

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Per Ufficio Stato Civile 

alternativamente:

Dalla Libera Gloria

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato sia su istanza di parte che d'ufficio

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

Termini previsti dall'articolo 2 della legge 27 

ottobre 1988 , n. 470

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 2 della legge 27 ottobre 1988 , n. 470

-

decreto del Presidente della Repubblica 30 

maggio 1989, n. 223

Ricorso gerarchico al Prefetto

12
Mutazioni delle posizioni anagrafiche in 

AIRE

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe e Stato Civile 

Per Ufficio Anagrafe alternativamente:

Dalla Libera Gloria

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Per Ufficio Stato Civile alternativamente:

Dalla Libera Gloria

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Per Ufficio Anagrafe 

alternativamente:

Dalla Libera Gloria

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Per Ufficio Stato Civile 

alternativamente:

Dalla Libera Gloria

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato sia su istanza di parte che d'ufficio

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

Termini previsti dall'articolo 3 della legge 27 

ottobre 1988 , n. 470

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 3 della legge 27 ottobre 1988 , n. 470

-

decreto del Presidente della Repubblica 30 

maggio 1989, n. 223

Ricorso gerarchico al Prefetto

13 Cancellazione AIRE

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe e Stato Civile 

Per Ufficio Anagrafe alternativamente:

Dalla Libera Gloria

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Per Ufficio Stato Civile alternativamente:

Dalla Libera Gloria

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Per Ufficio Anagrafe 

alternativamente:

Dalla Libera Gloria

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Per Ufficio Stato Civile 

alternativamente:

Dalla Libera Gloria

Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato sia su istanza di parte che d'ufficio

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

Termini previsti dall'articolo 4 della legge 27 

ottobre 1988 , n. 470

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 4 della legge 27 ottobre 1988 , n. 470

-

decreto del Presidente della Repubblica 30 

maggio 1989, n. 223

Ricorso gerarchico al Prefetto

14

Rilascio attestazione di regolare soggiorno 

e attestazione di soggiorno permanente 

per i cittadini dell'Unione Europea

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

-

L'interessato dovrà fornire la documentazione atta a provare la 

sussitenza delle condizioni previste dagli articoli 14 e 15 del decreto 

legislativo 6 febbraio 2007, n. 30

30 giorni dalla richiesta

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 16 del decreto legislativo 6 febbraio 

2007, n. 30
Ricorso gerarchico al Prefetto

15 Rilascio della carta d'identità

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Anagrafe 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

Immediato alla richiesta

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 3 del regio decreto 18 giugno 1931, n. 

773

-

Paragrafo 28 del regio decreto 6 maggio 1940, 

n. 635

Ricorso gerarchico al Prefetto

16

Acquisto della cittadinanza italiana nei 

casi previsti dall'articolo 4 della legge 5 

febbraio 1992, n. 91

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Sindaco

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

Superiore ai 180 giorni 

-

Articolo 2, comma 4, ultimo periodo, della legge 7 

agosto 1990, n. 241

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 4 della legge 5 febbraio 1992, n. 241
Il cittadino può ricorrere dinnanzi al Tribunale 

ordinario 



UNITÀ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO
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PROCEDIMENTO

17 Cittadinanza italiana per iure sanguinis

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Sindaco

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

Superiore ai 180 giorni 

-

Articolo 2, comma 4, ultimo periodo, della legge 7 

agosto 1990, n. 241

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

17-ter della legge 5 febbraio 1992, n. 91
Il cittadino può ricorrere dinnanzi al Tribunale 

ordinario 

18 Riacquisto della cittadinanza

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte 

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

Superiore ai 180 giorni 

-

Articolo 2, comma 4, ultimo periodo, della legge 7 

agosto 1990, n. 241

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articoli 13 e 23 della legge 5 febbraio 1992, n. 

91

Il cittadino può ricorrere dinnanzi al Tribunale 

ordinario 

19

Acquisto della cittadinanza italiana ai 

sensi dell'articolo 14 della legge 5 febbraio 

1992, n. 91 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

 Sindaco Procedimento iniziato d'ufficio

Immediatamente dopo l'acquisto o riacquisto della 

cittadinanza da parte del genitore convivente, 

qualora ricorrano le condizioni previste dall'articolo 

14 della legge 5 febbraio 1992, n. 91

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 14 della legge 5 febbraio 1992, n. 91
Il cittadino può ricorrere dinnanzi al Tribunale 

ordinario 

20
Pubblicazione matrimonio 

civile/concordatario

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

Successivamente alla presentazione della richiesta 

(articolo 54 del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396)

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Titolo VIII, Capo I e II del decreto del 

Presidente della Repubblica 3 novembre 2000, 

n. 396 (articoli da 50 a 58)

Articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

21 Iscrizione del matrimonio civile

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte Entro sei mesi dalla pubblicazione

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Titolo VIII, Capo IV del decreto del Presidente 

della Repubblica 3 novembre 2000, n. 396 

(articoli da 63 a 70)

Il cittadino può ricorrere dinnanzi al Tribunale 

ordinario 

- 

articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

22
Trascrizione del matrimonio 

concordatario

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte
Non oltre cinque giorni dalla celebrazione del 

matrimonio concordatario (articolo 8 della legge 25 

marzo 1985 , n. 121) 

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Titolo VIII, Capo IV del decreto del Presidente 

della Repubblica 3 novembre 2000, n. 396 

(articoli da 63 a 70)

-

Articolo 8 della legge 25 marzo 1985, n. 121

Il cittadino può ricorrere dinnanzi al Tribunale 

ordinario 

- 

articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

23 Costituzione dell'unione civile

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte
Si veda l'art. 70-ter, del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396.

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Titolo VIII-bis del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396 (articoli 

da 70-bis al 70-quinquiesdecies)

Articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396
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24

Trascrizione del decreto prefettizio di 

cambiamento o aggiunta di cognome o di 

cambiamento del nome 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte 

-

Deve essere presentato il decreto prefettizio con il quale viene a 

essere disposto il cambiamento o l'aggiunta di cognome o il 

cambiamento di nome.

Prontamente alla presentazione del decreto 

prefettizio da parte dell'interessato

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articoli da 89 a 94 del decreto del Presidente 

della Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

Articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

25
Correzione e ricostituzione di atti dello 

stato civile

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato d'ufficio o su istanza di chiunque ne abbia 

interesse
30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 98 del  decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

Articolo 98, comma 3, del decreto del Presidente 

della Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

26
Denuncia di nascita/Trascrizione atto di 

nascita trasmesso da struttura ospedaliera

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Denuncia di nascita: procedimento iniziato su istanza di parte

-

Trascrizione atto di nascita trasmesso da struttura ospedaliera: 

procedimento avviato d'ufficio 

immediatemente

-

La dichiarazione di nascita deve essere resa entro 

dieci giorni dalla nascita (articolo 30 del decreto del 

Presidente della Repubblica 3 novembre 2000, n. 

396)

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 30 del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

Articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

28 Denuncia di morte

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/amministrazione/documenti-e-

dati/?search=&ufficio=328

-

È necessario presentare il certificato necroscopico

immediatamente

-

ai sensi dell'articolo 72 del decreto del Presidente 

della Repubblica 3 novembre 2000, n. 396, la  

dichiarazione di morte è fatta non oltre le 

ventiquattro

ore dal decesso 

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Decreto del Presidente della Repubblica 3 

novembre 2000, n. 396

Articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

29
Trascrizione atti di nascita, morte, 

matrimonio da altri Comuni

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento d'ufficio Tre giorni -
Decreto del Presidente della Repubblica 3 

novembre 2000, n. 396

Articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

30

Trascrizione atti di nascita, morte, 

matrimonio, sentenze e provvedimenti 

stranieri trasmessi da Consolati

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento d'ufficio
> 180 giorni (articolo 2, comma 4, della legge 7 

agosto 1990, n. 241)
-

Decreto del Presidente della Repubblica 3 

novembre 2000, n. 396

Articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 397

31
Trascrizione provvedimento di adozione 

nazionale

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato d'ufficio
Al ricevimento della sentenza di adozione, dopo 

avenre verificato la definitività
-

Legge 4 maggio 1983, n. 184

-

Titolo VIII del codice civile

Articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 397

32 Annotazioni 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte o su iniziativa d'ufficio 30 giorni

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Titolo XII del decreto del Presidente della 

repubblica 3 novembre 2000, n. 396 (articoli 

102 e 103)

Gli strumenti giurisdizionali previsti 

dall'ordinamento giuridico

33 Riconoscimento figli

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte o d'ufficio

-

Occorre l'assenso altro genitore o sentenza tribunale

Immediatamente 

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articoli 250 e seguenti del codice civile 

-

Articoli da 42 a 46 del decreto del Presidente 

della Repubblica 3 novembre 2000, n. 396

Gli strumenti giurisdizionali previsti 

dall'ordinamento giuridico

-

Art. 48 del decreto del Presidente della Repubblica 

3 novembre 2000, n. 396

34 Separazione consensuale o divorzio 

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte

-

modulistica:

https://www.comune.tresignana.fe.it/c038030/zf/index.php/modulisti

ca/index/dettaglio-area/area/1?sat=1660041804&nodo=nodo19

almeno 30 giorni decorrenti dall'atto di accordo 

sottoscritto innanzi all'ufficiale di stato civile, 

trascorsi i quali le parti devono sottoscrivere un atto 

di conferma.

Una volta sottoscritto, trova piena efficacia la prima 

dichiarazione

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 12 del decreto legge 12 settembre 

2014, n. 132

Gli strumenti giurisdizionali previsti 

dall'ordinamento giuridico
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35

Trascrizione della convenzione di 

negoziazione assistita di separazione o 

divorzio

Settore Segreteria e Servizi Demografici 

-

Ufficio Stato Civile 

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Alternativamente:

 Dalla Libera Gloria 

dott.ssa Borsetti Dora

Droghetti Cristina

Procedimento iniziato su istanza di parte
Immediatamente a seguito della ricezione della 

convenzione della negoziazione assistita

Il provvedimento dell'amministrazione non

può essere sostituito da una dichiarazione 

dell'interessato né tantomeno opera la disciplina del 

silenzio assenso

Articolo 6 del decreto legge 12 settembre 2014, 

n. 132

Articoli 95 e ss. del decreto del Presidente della 

Repubblica 3 novembre 2000, n. 397


