
COMUNE DI MAZZANO 

 

Procedimento                          area                  ufficio            Resp.        Responsabile            Termine conclusione  

                                                                                                                       procedimento 

Certificazione inviata 
a mezzo posta 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli/Ferrari/
Radicchi 

3 gg     

    
Emigrazione residenti 
presso altri Comuni 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrarti/Radicchi/P
iovanelli 

5 gg     

    
Iscrizione nuovi 
residenti prov. da 
altri Comuni 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari/Radicchi/Pi
ovanelli 

45 gg     

    
Trasferimento 
abitazione all'interno 
del Comune 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari/Radicchi/Pi
ovanelli 

45 gg     

    
Annotazione divorzi   Area 

amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 6 gg     

    
Certificato storico-
anagrafico 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli/Ferrari/
Radicchi 

10 gg     

    
Annotazione 
separazioni legali 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 5 gg     

    
Annotazione 
interdizione/tutela/c
uratela 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 5 gg     

    
Iscrizione/cancellazio
ne/rimpatrio AIRE 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli Elena 45 gg     

    
Diniego residenza    Area 

amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Achille Radicchi 45 gg     

    
Reiscrizione per 
ricomparsa 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Achille Radicchi 45 gg     

    



COMUNE DI MAZZANO 

 

Procedimento                          area                  ufficio            Resp.        Responsabile            Termine conclusione  

                                                                                                                       procedimento 

Cancellazione 
anagrafica 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Achille Radicchi 5 gg     

    
Cancellazione 
anagrafica per 
irreperibilità 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Achille Radicchi 365 
gg 

    

    
Variazione anagrafica 
d'ufficio 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Achille Radicchi 10 gg     

    
Attribuzione numero 
civico 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli Elena 30 gg     

    
Autentica foto e 
firma a domicilio 

  Area 
amminist
rativa 

Delegato 
del 
Sindaco 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari 
Alberto/Radicchi 
Achille 

3 gg     

    
Autentica cessione 
veicoli 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari 
Alberto/Piovanelli 
Elena/Radicchi 
Achille 

temp
o 

reale  

    

    
Attestazione 
soggiorno cittadini 
comunitari 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 30 gg     

    
               
Diniego attestazione 
soggiorno cittadini 
comunitari 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 20 gg     

    
Trascrizione atti 
redatti all'estero 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 30 gg     

    
Rettifica di atti   Area 

amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 15 gg     

    
Rilascio carte 
d'identità a non 
residenti 

  Area 
amminist
rativa 

Delegato 
del 
Sindaco 

Segreta
rio 

Piovanelli/Ferrari/
Radicchi 

2 gg     

    



COMUNE DI MAZZANO 

 

Procedimento                          area                  ufficio            Resp.        Responsabile            Termine conclusione  

                                                                                                                       procedimento 

comuna
le 

Rilascio documenti 
d'identità 

  Area 
amminist
rativa 

Delegato 
del 
Sindaco 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli/Ferrari/ 
Radicchi 

2 gg     

    
Dichiarazione 
sostitutiva di atti di 
notorietà 

  Area 
amminist
rativa 

Delegato 
del 
Sindaco 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli/Ferrari/
Radicchi 

temp
o 

reale  

    

    
Iscrizioni in anagrafe 
per nascita 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 3 gg     

    
Rilascio certificazioni 
e contestuali 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli/Ferrari/ 
Radicchi 

temp
o 

reale  

    

    
Autentica copie e 
firme 

  Area 
amminist
rativa 

Delegato 
del 
Sindaco 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli/Ferrari/
Radicchi 

temp
o 

reale  

    

    
Variazione nome e 
cognome 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli/Ferrari/ 
Radicchi 

3 gg     

    
Annotazione adozioni   Area 

amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 3 gg     

    
Trascrizione 
matrimonio su 
documentazione 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 3 gg     

    
Riconoscimento 
maternità e/o  
paternità su doc. 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 3 gg     

    
Disconoscimento 
maternità e/o 
paternità su doc. 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 3 gg     

    
Separazioni e divorzi 
in Comune 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 

Ferrari Alberto 60 gg     

    



COMUNE DI MAZZANO 

 

Procedimento                          area                  ufficio            Resp.        Responsabile            Termine conclusione  

                                                                                                                       procedimento 

comuna
le 

Rilascio certificati, 
estratti, attestazioni 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli/Ferrari/
Radicchi 

temp
o 

reale  

    

    
Denuncia di morte   Area 

amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto temp
o 

reale  

    

    
Autorizzazione alla 
cremazione 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto temp
o 

reale  

    

    
Trascrizione atti di 
morte da altri 
Comuni 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 3 gg     

    
Trascrizione atti di 
nascita da altri 
Comuni 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 3 gg     

    
Trascrizione atti di 
nascita e 
adempimenti conseg. 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 3 gg     

    
Divorzio/separazione
-annotazioni varie 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 5 gg     

    
Matrimonio   Area 

amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto temp
o 

reale  

    

    
Registrazione coppie 
di fatto 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
anagrafe 

Segreta
rio 
comuna
le 

Radicchi/Piovanelli  60 gg     

    
Unioni civili   Area 

amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 60 gg     

    
Riconoscimento figli 
naturali 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 

Ferrari Alberto 30 gg     

    



COMUNE DI MAZZANO 

 

Procedimento                          area                  ufficio            Resp.        Responsabile            Termine conclusione  

                                                                                                                       procedimento 

comuna
le 

Celebrazione 
matrimonio civile-
prenotazioni 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 10 gg     

    
Matrimonio 
concordatario-
trascrizione 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 3 gg     

    
Matrimonio stranieri 
non residenti 

  Area 
amminist
rativa 

Sindaco o 
delegato 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 10 gg     

    
Trascrizione 
matrimoni da altri 
Comuni 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 3 gg     

    
Rilascio certificati, 
estratti, richiesti da 
PP.AA. 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari/Piovanelli/
Radicchi 

temp
o 

reale  

    

    
Rilascio libretto 
internazionale 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto temp
o 

reale  

    

    
Pubblicazioni di 
matrimonio 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 20 gg     

    
Cittadinanza   Area 

amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 30 gg     

    
Concessione 
cittadinanza a 
stranieri 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 30 gg     

    
Acquisto cittadinanza 
italiana minori 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 30 gg     

    
Disposizioni 
anticipate di 
trattamento (DAT) 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 

Ferrari Alberto temp
o 

reale  

    

    



COMUNE DI MAZZANO 

 

Procedimento                          area                  ufficio            Resp.        Responsabile            Termine conclusione  

                                                                                                                       procedimento 

comuna
le 

Riconoscimento 
cittadinanza "iure 
sanguinis" 

  Area 
amminist
rativa 

Sindaco/Uf
ficio stato 
civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 30 gg     

    
Redazione atto di 
morte/adempimenti 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
stato civile 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto 1 gg     

    
Rilascio certif. 
godimento diritti 
politici/iscriz liste 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
elettorale 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli/Ferrari/
Radicchi 

temp
o 

reale  

    

    
Autenticazione 
sottoscrizione 
ufficiale elettorale 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
elettorale 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli Elena temp
o 

reale  

    

    
Iscrizione/cancellazio
ne liste elettorali 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
elettorale 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli Elena 30 gg       

    
Iscrizione albo 
scrutatori 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
elettorale 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli Elena 30 gg     

    
Gestione albo 
Presidenti di seggio 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
elettorale 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli Elena 30 gg     

    
Gestione albo giudici 
popolari 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
elettorale 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli Elena 30gg     

    
 Liste leva, 
pubblicazione/aggior
namento 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
elettorale 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli Elena 30 gg     

    
Ruoli matricolari: 
iscrizioni-
cancellazioni 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
elettorale 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli Elena 20 gg     

    
Ricevimento atti e 
smistamento uffici 
destinatari 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
protocollo 

Segreta
rio 

Cardinale Vita 
Anna 

1 gg     

    



COMUNE DI MAZZANO 

 

Procedimento                          area                  ufficio            Resp.        Responsabile            Termine conclusione  

                                                                                                                       procedimento 

comuna
le 

Ricevimento e 
smistamento atti 
urgenti  

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
protocollo 

Segreta
rio 
comuna
le 

Cardinale Vita 
Anna 

temp
o 

reale  

    

    
Ricevimento atti per 
posta  e smistamento 
uffici destinatari 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
protocollo 

Segreta
rio 
comuna
le 

Cardinale Vita 
Anna 

2 gg     

    
Ricerca sul protocollo 
generale informatico 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
protocollo 

Segreta
rio 
comuna
le 

Cardinale Vita 
Anna 

temp
o 

reale  

    

    
Denunce di 
infortunio 

  Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
protocollo 

Segreta
rio 
comuna
le 

Piovanelli/Ferrari/ 
Radicchi 

temp
o 

reale  

    

    
             
Statistiche   Area 

amminist
rativa 

Ufficio 
statistica 

Segreta
rio 
comuna
le 

Ferrari Alberto tempi 
stabili

ti 
dalla 
norm
ativa 

    

   
        

Servizi cimiteriali  concession
e 
tumulazion
e, 
inumazione 
e 
sottoscrizio
ne 
contratto 

Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
servizi 
cimite
riali 

Segret
ario 

Claudia 
Chiarini 

30 gg 
dall'assegnazione 

loculo/fossa 

Servizi cimiteriali  concession
e tombe di 
famiglia ed 
estumulazi
oni 

Area 
amminist
rativa 

Ufficio 
servizi 
cimite
riali 

Segret
ario  

Claudia 
Chiarini 

30 gg dalla 
comunicazione di 

assegnazione 

 


