
Comune di Montepulciano
Provincia di Siena             

UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE: Servizi Demografici

Palazzo Comunale - Piazza Grande n. 1, 53045 Montepulciano
Telefono: 0578/712303 - 712221 – 712213
Fax 0578/712213 
e-mail: servizidemografici@comune.montepulciano.si.it 
PEC: comune.montepulciano@pec.consorzioterrecablate.it
Orario:

- dal lunedì al venerdì, dalle ore 8:45 alle ore 12:30; 
- mercoledì anche dalle ore 15:00 alle ore 18:00 

OGGETTO DEL 
PROCEDIMENTO

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

RESPONSABILE MODULISTICA TERMINE FINALE DECORRENZA DEL 
TERMINE

STRUMENTI DI 
TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 
GIURISDIZIONALE

TITOLARE DEL 
POTERE 

SOSTITUTIVO

MODALITA’ DI 
PAGAMENTO

1. Rilascio 
certificazioni 
ordinarie di 
anagrafe e stato 
civile

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223; D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  A Sportello: 
immediata 

Con istanza: 30 
giorni

Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

A Sportello

2. Rilascio 
certificazioni 
relative a 
situazioni 
pregresse

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

Da allegare 
alla richiesta
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3. Ricerche archivio 
corrente (5 anni)

D.P.R. 
28,12,2000 n. 
445; D. Lgs 
30,06,2003 n. 
196; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223; D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

Da allegare 
alla richiesta

4. Ricerche archivio 
storico

D.P.R. 
28,12,2000 n. 
445; D. Lgs 
30,06,2003 n. 
196; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223; D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  90 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

A richiesta 
dell'Ufficio, 
dopo 
verificata la 
situazione

5. Ricerche 
genealogiche

D.P.R. 
28,12,2000 n. 
445; D. Lgs 
30,06,2003 n. 
196; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223; D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  90 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

A richiesta 
dell'Ufficio, 
dopo 
verificata la 
situazione

6. Rilascio dati, atti 
o informazioni a 
pubbliche 
amministrazioni e 
enti gestori di 
pubblico servizio

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223; D.P.R. 
28,12,2000 n. 
445

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

A richiesta 
dell'Uffico, 
dopo 
verificata la 
situazione



7. Rilascio elenchi 
anagrafici a 
pubbliche 
amministrazioni

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

8. Rilascio copie 
integrali di stato 
civile

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

9. Accesso agli atti Legge 
07,08,1990 n. 
241; D.P.R. 
28,12,2000 n. 
445; D. Lgs 
30,06,2003 n. 
196

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

10. Rilascio dati 
statistici

D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

A richiesta 
dell'Ufficio, 
dopo 
verificata la 
situazione



11. Iscrizione 
anagrafica/Variaz
ione di indirizzo a 
dichiarazione di 
parte

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  - Registrazione 
in anagrafe: 2 
giorni lavorativi 
- Chiusura del 
procedimento: 
45 giorni

Dal ricevimento 
della 
dichiarazione

Prefetto Sindaco

12. Iscrizione 
anagrafica/variazi
one di indirizzo 
d'ufficio

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  120 giorni Dalla conoscenza 
della variazione

Segretario 
Comunale

13. Iscrizione 
anagrafica dei 
senza fissa 
dimora

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  60 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Prefetto Sindaco

14. Registrazione 
nello schedario 
della popolazione 
temporanea

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della domanda 
(se la presenza 
nel Comune 
dichiarata è di 
almeno 4 mesi)

Prefetto Sindaco



15. Cancellazione 
anagrafica per 
trasferimento di 
residenza in altro 
Comune

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  5 giorni 
lavorativi

Dalla ricezione 
della 
comunicazione

Prefetto Sindaco

16. Cancellazione 
anagrafica per 
irreperibilità 
accertata

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  400 giorni Dalla conoscenza 
della situazione 
di irreperibilità

Prefetto Sindaco

17. Cancellazione 
anagrafica per 
irreperibilità al 
censimento

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  2 anni Dalla chiusura 
delle operazioni 
censuarie

Prefetto Sindaco

18. Cancellazione 
anagrafica di 
cittadino straniero 
per mancato 
rinnovo della 
dimora abituale

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  12 mesi Dalla data di 
scadenza del 
permesso di 
soggiorno

Prefetto Sindaco



19. Cancellazione 
anagrafica di 
cittadino straniero 
per rimpatrio

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  - Registrazione 
in anagrafe: 2 
giorni lavorativi 
- Chiusura del 
procedimento: 
45 giorni

Dal ricevimento 
della 
comunicazione

Prefetto Sindaco

20. Variazioni 
anagrafiche a 
domanda/dichiar
azione di parte / 
Variazione 
anagrafiche su 
segnalazione di 
pubblico ufficio

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  2 giorni 
lavorativi

Dal ricevimento 
dell'istanza 
completa / Dal 
ricevimento della 
segnalazione 
documentata

Prefetto Sindaco

21. Assegnazione 
numerazione 
civica

Legge 
23,06,1927 n. 
1188; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Prefetto Sindaco

22. Attribuzione 
denominazione 
nuova area di 
circolazione

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  120 giorni Dal ricevimento 
della 
segnalazione

Segretario 
Comunale



23. Variazione di 
toponimi cittadini

Legge 
24,12,1954 n. 
1228; D.P.R. 
30,05,1989 n. 
223

Giuliana Calzini  120 giorni Dal ricevimento 
della 
segnalazione

Prefetto Segretario 
Comunale

24. Rilascio 
attestazione di 
soggiorno a 
cittadini 
comunitari

D.Lgs 
06,02,2007 n. 
30

Giuliana Calzini  30 giorni Dalla richiesta 
documentata

Prefetto Segretario 
Comunale

25. Iscrizione 
all'AIRE 
- per 
trasferimento 
all'estero
- per nascita
- per acquisto / 
riconoscimento 
della cittadinanza 
italiana

Cancellazione 
dall'AIRE

Cancellazione 
dall'AIRE  per 
decesso

Legge 
27,10,1988 n. 
470; D.P.R. 
06,09,1989 n. 
323

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della pratica 
completa

Segretario 
Comunale



26. Iscrizione atti di 
stato civile

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  Immediata Dalla richiesta 
documentata

Prefetto Sindaco

27. Trascrizione atti 
di stato civile

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
dell'atto completo

Prefetto Sindaco

28. Riconoscimento 
di figlio dinanzi 
all'Ufficiale di 
Stato Civile

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396; Codice 
civile

Giuliana Calzini  Immediata Dalla richiesta 
documentata

Prefetto Sindaco

29. Celebrazione 
matrimonio civile

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396; Codice 
civile

Giuliana Calzini  Immediata Nella data 
fissata, a 
conclusione del 
procedimento 
propedeutico

Prefetto Sindaco



30. Trascrizione atto 
di matrimonio 
religioso

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  5 giorni Dal ricevimento 
dell'atto completo

Prefetto Sindaco Prima della 
celebrazione, 
a richiesta 
dell'Ufficio.

31. Trascrizione 
decreto di 
concessione 
della cittadinanza 
italiana

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396; Legge 
05,02,1992 n. 
91

Giuliana Calzini  6 mesi Dalla consegna 
del Decreto 
all'interessato

Prefetto Sindaco

32. Trascrizione atti 
di cittadinanza su 
comunicazione di 
pubblica autorità

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396; Legge 
05,02,1992 n. 
91

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della pratica 
completa

Prefetto Sindaco

33. Registrazione atti 
di cittadinanza su 
dichiarazione di 
parte

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396; Legge 
05,02,1992 n. 
91

Giuliana Calzini  60 giorni Dal ricevimento 
della 
dichiarazione di 
intento

Prefetto Sindaco



34. Pubblicazione di 
matrimonio a 
richiesta di parte

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396; Codice 
civile

Giuliana Calzini  60 giorni Dalla 
verbalizzazione 
della richiesta

Prefetto Sindaco

35. Pubblicazione di 
matrimonio a 
richiesta di altro 
ente

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396; Codice 
civile

Giuliana Calzini  15 giorni Dal ricevimento 
della richiesta

Prefetto Sindaco

36. Registrazione 
annotazioni su 
atto di stato civile

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  30 giorni Dalla richiesta 
documentata o 
dal verificarsi 
dell'evento che 
dà luogo 
all'annotazione

Prefetto Sindaco

37. Trascrizione 
sentenze

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
dell'atto completo

Prefetto Sindaco



38. Correzioni atti di 
stato civile

D.P.R. 
03,11,2000 n. 
396

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della 
segnalazione 
documentata

Prefetto Sindaco

39. Rilascio 
autorizzazioni al 
trasporto di 
salma

D.P.R. 
10,09,1990 n. 
285;Legge 
Regione 
Toscana 
04,04,2007 n. 
18

Giuliana Calzini  Immediata Dal ricevimento 
della domanda 
completa 

Prefetto Sindaco

40. Rilascio 
autorizzazione 
alla cremazione 
di cadavere

D.P.R. 
10,09,1990 n. 
285; Legge 
30,03,2001 n. 
130; Legge 
Regione 
Toscana 
31,05,2004 n. 
29; 
Regolamento 
Comunale 
24,11,2008

Giuliana Calzini  Immediata Dal ricevimento 
della domanda 
completa 

Segretario 
Comunale



41. Rilascio 
autorizzazione 
all'affidamento 
delle ceneri

D.P.R. 
10,09,1990 n. 
285; Legge 
30,03,2001 n. 
130; Legge 
Regione 
Toscana 
31,05,2004 n. 
29; 
Regolamento 
Comunale 
24,11,2008

Giuliana Calzini  5 giorni Dal ricevimento 
della domanda 
completa 

Segretario 
Comunale

42. Rilascio 
autorizzazione 
alla 
dispersione/dispe
rsibilità delle 
ceneri

D.P.R. 
10,09,1990 n. 
285; Legge 
30,03,2001 n. 
130; Legge 
Regione 
Toscana 
31,05,2004 n. 
29; 
Regolamento 
Comunale 
24,11,2008

Giuliana Calzini  5 giorni Dal ricevimento 
della domanda 
completa 

Segretario 
Comunale

43. Rilascio altre 
autorizzazioni di 
polizia mortuaria

D.P.R. 
10,09,1990 n. 
285; Legge 
30,03,2001 n. 
130; Legge 
Regione 
Toscana 
31,05,2004 n. 
29; 
Regolamento 
Comunale 
24,11,2008

Giuliana Calzini  15 giorni Dal ricevimento 
della domanda 
completa 

Segretario 
Comunale



UFFICIO ELETTORALE e LEVA

44. Tenuta e 
aggiornamento 
liste elettorali

D.P.R. 
20,03,1967 n. 
223; Legge 
03,08,1994 n. 
483

Giuliana Calzini   Segretario 
Comunale

45. Predisposizione 
atti per 
consultazioni 
elettorali e 
referendarie

Legge n. 
18/1979; Legge 
n. 53/1990; D. 
Lgs. N. 
267/2000; D. 
Lgs n. 
533/1993; 
D.P.R. n. 
362/1957

Giuliana Calzini  Commissione 
Elettorale 
Circondariale

Segretario 
Comunale

46. Rilascio duplicato 
e aggiornamenti 
tessere elettorali

D.P.R. 
20,03,1967 n. 
223

Giuliana Calzini  Prefetto Segretario 
Comunale



47. Gestione Albo 
Scrutatori

Legge 
08,03,1989 n. 
95

Giuliana Calzini  - Domande: 
entro il 30 
novembre di 
ciascun anno 
- Iscrizione: 
entro il 31 
gennaio 
dell'anno 
successivo

Sindaco Segretario 
Comunale

48. Gestione Albo 
Presidenti di 
Seggio

Legge 
21,03,1990 n. 
53

Giuliana Calzini  - Domande: 
entro il 31 
ottobre di 
ciascun anno - 
Iscrizione: 
entro il 31 
gennaio 
dell'anno 
successivo

Corte di Appello Segretario 
Comunale

49. Gestione Albo 
Giudici Popolari

Legge 
10,04,1951 n. 
287

Giuliana Calzini  - Domande: 
entro il 31 
Luglio di 
ciascun anno 
dispari
- Iscrizione: 
entro il 30 
settembre dello 
stesso anno

Corte di Appello Segretario 
Comunale

50. Autenticazione 
delle firme per 
consultazioni 
elettorali, 
proposte di 
legge, 
referendum

Legge 
21,03,1990 n. 
53; Legge 
25,05,1970 n. 
352; D P R. 
28,12,2000 n. 
445

Giuliana Calzini  Immediata A richiesta Segretario 
Comunale



51. Rilascio 
cerificazioni 
elettorali

D.P.R. 
20,03,1967 n. 
223

Giuliana Calzini  - A Sportello: 
immediata
- Con istanza: 
30 giorni

Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

52. Rilascio 
certificazioni/verifi
che di iscrizione 
nelle liste 
elettorali per 
consultazioni 
elettorali, 
proposte di 
legge, 
referendum

D.P.R. 
20,03,1967 n. 
223

Giuliana Calzini  2 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

53. Rilascio copie 
liste elettorali

D.P.R. 
20,03,1967 n. 
223

Giuliana Calzini  30 giorni Dal ricevimento 
della domanda

Segretario 
Comunale

54. Liste di leva D.Lgs. 
15,03,2010 n. 
66

Giuliana Calzini  9 mesi Segretario 
Comunale

A richiesta 
dell'Ufficio, 
dopo 
verificata la 
situazione


	Orario:

