
COMUNE DI ARGELATO
PROVINCIA DI BOLOGNA

SETTORE SERVIZI AMMINISTRATIVI  - SERVIZI INFORMATIVI E CERTIFICATIVI
P R O C E D I M E N T I 

Responsabile del Settore : 
Il Vicesegretario Generale 
Dott. Giacomo Degli Esposti 
Tel 051/6634608  comune@comune.argelato.bo.it

REFERENTI PROCEDIMENTI 
Sito: www.comune.argelato.bo.it

e-Mail comune@comune.argelato.bo.it
Pec: comune.argelato@cert.provincia.bo.it

PROCEDIMENTI
 URP

PROCEDIMENTI 
ANAGRAFE 

PROCEDIMENTI 
STATO CIVILE

PROCEDIMENTI 
ELETTORALE

PROCEDIMENTI
STATISTICI

Tel. 051/6634616
051/6634611

Tel :051/6634611 - 
051/6634614-051/6634615 
051/6634607- 051/6634618-
051/6634663

051/6634611 - 051/6634614 - 
051/6634607

Tel 051/6634618 Tel 051/6634618

Referenti: 
sig.ra Liana Tolomelli
 

Referenti:
Ufficiali d’Anagrafe 
Sig. Liana Tolomelli
Sig.Manuela Maccaferri
Sig.Loris Generali
Sig.Melissa Rizzoli
Sig.Anna Abbatiello
Sig.Annalisa Fruggeri

Referenti :
Ufficiali di Stato Civile 
Sig.Manuela Maccaferri
Sig.Loris Generali 
Sig.Melissa Rizzoli
Sig. Liana Tolomelli 

Referenti:
Sig. Loris Generali
Sig.Annalisa Fruggeri

Referenti:
Sig. Loris Generali
Sig.Annalisa Fruggeri

Poteri sostitutivi
in caso d’inerzia

__________________________
Segretario Generale
Dott. Fausto Mazza
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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
Aggiornati al  settembre  2013 

SETTORE
SERVIZI 

AMMINISTRATIVI
-

SERVIZI 
INFORMATIVI 

E 
CERTIFICATIVI

n° Denominazione
Procedimento

Atto
iniziale

Atto
finale

D
U
R
A
T
A

gg.

Normativa 
riferimento

Link 
descrizione procedimento

Link
 Elenco Documenti 

Link Modulistica 

Silenzio
Assenso

 

 

 SCIA 

URP 1 Ricezione reclami 
e segnalazioni

comunicazione
verbale

Risposta del 
servizio 
competente
al cittadino

Inoltro 
immediato
al servizio per 
la risposta 

L. 241/90 e succ. 
modif. Comunicazione Libera NO NO

URP 2 Protocollazione 
atti 

Presentazione
atto al protocollo

Assegnazione 
numero di 
protocollo

immediato
Manuale di 
gestione 
protocollo 
informatico

P  rotocollo  
NO NO

URP 3 Accreditamenti 
Federa 

Richiesta 
dell’interessato

Accreditamento entro 3 giorni Dlgs 82/2005 autenticazione federa

Servizi Demografici on-line
NO NO

URP 4 Licenza di pesca 
sportiva

Richiesta di 
modulistica 
del cittadino

Rilascio 
bollettino per il 
pagamento 
della tassa di 
concessione 
regionale

immediato
L.R. n. 11/2012
 

Licenza di Pesca NO NO

URP 5 Tesserini di caccia Richiesta 
del cittadino

rilascio immediato L .R. n.157/92
L. R .n. 1/94
L. R. n. 8/94

Tesserino di Caccia NO NO

URP 6
prenotazione
Abbonamenti T.P ER Richiesta

interessati
Predisposizione 
documentazione

immediata Convenzione 
TPER/Comune

         Abbonamenti TPER 

URP 7
Autenticazione 
firme,copie e 
dichiarazioni 
sostitutive atto di 
notorietà

Richiesta 
verbale
del cittadino 

Autenticazione immediata DPR 445/2000 Autenti  cazione copie  
Autenticazione Firme
Autocertificazione

Dichiarazione sostitutiva 
atto notorietà

NO NO

http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1557&idCat=1134&TipoElemento=Area
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1557&idCat=1134&TipoElemento=Area
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1556&idCat=1134&TipoElemento=Area
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1256&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1255&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
http://www.tper.it/
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1273&idCat=1307&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1265&idCat=1307&TipoElemento=Categoria
http://www.ermesagricoltura.it/content/download/31059/284643/file/Legge%20Regionale%207%20novembre%202012%20n%C2%B0%2011.pdf
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1430&idCat=1136&TipoElemento=Area
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1559&idCat=1136&TipoElemento=Area
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1301&idCat=1148&TipoElemento=Categoria


URP 8 Contrassegno  di 
parcheggio disabili

Richiesta
Interessato

Rilascio 
contrassegno

immediata Art.. 381  DPR 
495/92

Rilascio e Rinnovo 
Contrassegno Parcheggio 

Invalidi 
NO NO

URP 9 Cessioni fabbricato 
/Dichiarazioni 
ospitalità

Comunicazione 
dell’interessato

Registrazione e 
rilascio ricevuta

immediata D.L. 59/78 
L.191/78

Cessione di Fabbricato

Modulo Cessione di 
Fabbricato

Comunicazione Ospitalità 
Cittadino Straniero

Modulo comunicazione 
Ospitalità 

NO NO

URP 10 Macellazione suini Comunicazione 
del cittadino

Registrazione e
Inoltro a ASL

immediata Ordinanza
Art.134

Regolamento 
Comunale di 

Igiene e Sanità 
Pubblica

Comunicazione all’URP NO NO

URP 11 Accensione Fuochi Comunicazione 
del Cittadino 

Registrazione di 
protocollo

immediata Art 20
Regolamento 

Polizia Urbana e 
Rurale

 

Modulo Accensione Fuochi 
per bruciatura sterpaglie NO NO

URP 12 Tesserino raccolta 
funghi 

Richiesta del 
Cittadino 

Rilascio del 
tesserino 

immediata
L.R n°6/1996
Deliberazione 
Giunta 
Regionale 

Richiesta libera
NO NO

URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE

13 Pratica 
di immigrazione

Istanza
di parte 

Iscrizione
APR

2/45 gg da 
presentazione. 

domanda
DPR

n. 223/1989

Trasferimento Residenza-
Cambio Abitazione

Modulistica per effettuare le 
dichiarazioni anagrafiche

NO
SI

Anagrafe 14 Iscrizione anagrafica 
/ d’Ufficio  e Cambi  di 
abitazione d’ufficio

Segnalazione di 
parte /D’Ufficio 

Iscrizione
90 gg

DPR
n. 223/1989 Segnalazione libera

NO NO

URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE

15 Pratica 
di emigrazione

Richiesta di altro 
Comune 
 

Cancellazione 
APR

2 gg 
per la 

cancellazione  
5 gg per 

trasmissione 
compresi i 2 gg 

della 
cancellazione  

DPR
n. 223/1989

Trasferimento Residenza-
Cambio Abitazione NO NO

http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1259&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1259&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
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http://servizidemografici.interno.it/it/content/art5-del-dl-n-52012-convertito
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1259&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1259&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
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URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE

16 Cambi di abitazione Istanza di parte Variazione 
indirizzo

2 gg. DPR
n. 223/1989

Trasferimento Residenza-
Cambio Abitazione

NO SI

URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE

17 Aggiornamento dati 
INA  SAIA 

D’ufficio Trasmissione 24 Ore
dalla 

registrazione

Art.1. L.1228/54

Art 16bis commi 
1 e 2  L.n°2/2009

Art. 4 D.M. 19 
gennaio 2012 
n°32

Descrizione
NO NO

URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE

18 Irreperibilità Segnalazioni di
parte/d’ufficio

Cancellazione 
APR

Nei termini 
previsti dal 
Regolamento 
Anagrafico

DPR
n. 223/1989

art. 11, comma 
1°, lett. c)

Circolare 
ISTAT del 5 

aprile 1990, n. 
21

Procedimento  d’Ufficio
NO NO

URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE

19 Pratiche  AIRE Richiesta 
del cittadino/ 
Consolati italiani 
all’estero 

Iscrizione 
cancellazione 
e modifica del 
registro  AIRE

Entro 2 gg 
richiesta 
consolato 

L.n. 470/1988
DPR n.323/1989 Descrizione NO NO

URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE

20 Attestazione 
regolarità iscrizione 
anagrafica per 
cittadini Unione 
Europea 

Richiesta del 
cittadino

Rilascio 
attestazione

45 giorni dalla 
richiesta di 
residenza;

30 gg dalla data 
della richiesta se 
già residente

D.lgs. n. 30/2007

Art 18bis 
DPR 30 maggio

1989, n. 223

NO NO

URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE 21

Certificazioni 
anagrafiche 
e di stato civile

Richiesta 
verbale
Interessato

Rilascio 
certificato

immediata DPR
n. 223/1989

Certificati  cazioni  
NO NO

URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE 22

Certificazioni 
anagrafiche 
storiche

Richiesta 
di parte

Rilascio 
certificato 30

D.P.R. n. 223 del 
30.05.1989

Certificati  cazioni  
NO NO

URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE

23 Richieste anagrafiche Cittadino 
interessato
Altri enti P.A.
Privati

Rilascio 
certificato

15 D.P.R. n. 223 del 
30.05.1989

Certificati  cazioni  
NO NO

http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1260&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1260&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1260&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
http://servizidemografici.interno.it/it/Aire/Informazioni
http://www.normattiva.it/atto/caricaDettaglioAtto;jsessionid=99AB4963CD18CC662D149B3D562FD5FE?atto.dataPubblicazioneGazzetta=1989-06-08&atto.codiceRedazionale=089G0287&currentPage=1
http://servizidemografici.interno.it/it/ina-saia/informazioni
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1259&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1259&idCat=1254&TipoElemento=Categoria


URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE

24 Richiesta di 
aggiornamento della 
numerazione civica

Cittadino 
interessato

Aggiornamento 30 DPR
n. 223/1989

art.47

Descrizione 
NO NO

URP/SPORTELLO 
ANAGRAFE

25 Carta di identità Richiesta 
verbale
interessato

Rilascio/rinnovo 
documento

Immediata se 
residente
Per i  non 
residenti:
5 gg dal 
ricevimento del 
nulla-osta da 
parte del 
comune 

RD 18.6.1931 
n.773
RD 6.5.1940 
N. 635 - P.S.

Descrizione 
Carta di Identità

NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

26 Accesso agli atti 
anagrafici e stato 
civile 

Richiesta scritta Rilascio copie 
atti

30 L.241/90
e succ. modif. 

Descrizione e modulo 
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

27 Elaborazione dati 
statistici 
sull’anagrafe

Pubblica 
Amministrazione
e Privati

Rilascio 30 DPR n. 223/89
D .Lgs. n.322/89
D. Lgs. n.196/03

NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

28 Formazione atto di 
nascita

Dichiarazione 
del cittadino. 

Formazione 
atto 

immediata Codice Civile
DPR   n. 396
3.11.2000

Descrizione
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

29 Trascrizione atti di 
stato civile 

Soggetti diversi 
identificati dalla 
legge 

trascrizione Secondo i 
termini di legge 
ed ove non 
previsti  15 gg 

Codice Civile
DPR   n. 396
3.11.2000

Procedimento d’Ufficio
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

30 Pubblicazioni atto di 
matrimonio 

Verbale di 
pubblicazione a 
richiesta del 
cittadino 

Affissione atto 
di pubblicazione

15 Codice Civile
DPR   n. 396
3.11.2000

Descrizione     NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

31 Formazione atto 
di matrimonio civile

Dichiarazione 
del cittadino

Formazione  atto immediata Codice Civile
DPR   n. 396
3.11.2000

Descrizione NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

32 Formazione atto di 
morte

Dichiarazione 
del cittadino

Formazione dell’ 
atto

immediata DPR   n. 396
3.11.2000

Descrizione 
NO NO

http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1279&idCat=1251&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1281&idCat=1251&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1281&idCat=1251&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1278&idCat=1251&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1292&idCat=1307&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1258&idCat=1254&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/moduli/moduli_fase02.aspx?ID=522&mp=


SERVIZI 
DEMOGRAFICI

33 Annotazione sentenze 
di divorzio
e annotazioni di  stato 
civile

D’ufficio
Notaio
Altro Comune

Annotazione 30 gg
dal ricevimento 
degli atti

DPR   n. 396
3.11.2000

Procedimento d’Ufficio
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

34 Formazione
e trascrizione atti di 
cittadinanza

Istanza verbale 
del cittadino
Consolati italiani
all’estero 

Giuramento e 
trascrizione 
decreto 
Trascrizione atto

30 DPR   n. 396
3.11.2000
L. n.91 5.2.1992
DPR  572 /1993

Descrizione 
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

35 Cittadinanza 
italiana per 
nascita sul 
territorio italiano

Dichiarazione 
del cittadino 

Comunicazione 
dell’Ufficiale di 
Stato Civile 

Entro sei mesi 
antecedenti il 

compimento del 
18 anno di età

Entro 1 anno dal 
18 anno 

Art 4 legge 5 
febbraio del 
1992 n°91

Descrizione     
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

36 Polizia mortuaria:
autorizzazioni al 
trasporto salma in
altro Comune

Istanza scritta Autorizzazione Entro 2 giorni DPR n.396/2000
DPR n.285/1990
L. n.130/2001
L. R. n. 19/2004

Denunce di Morte

Disposizioni 
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

37 Polizia mortuaria:
autorizzazione alla 
dispersione delle 
ceneri

Istanza scritta Autorizzazione 15 DPR n. 96/2000
DPR n.285/1990
L. n.130/2001
L. R. n. 19/2004

Denunce di Morte

Disposizioni

NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

38 Tenuta 
ed aggiornamento
liste elettorali

d’ufficio
A richiesta 
dell’interessato

Aggiornamento 
liste

Scadenze 
normative

T.U.  n. 23/1967
Legge n.483/94
D. Legs. .197/96 

Procedimento d’Ufficio 
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

39 Rilascio/Aggiornamen
to tessere elettorali 

d’ufficio Consegna 
tessere

30 L. n.120/1999
DPR n.299/2000 

Descrizione 
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

40 Rilascio certificati 
iscrizione liste 
elettorale

Istanza di parte rilascio 1 T.U. n. 223/1967 Descrizione
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

41 Rilascio copie liste 
elettorali

Istanza di parte rilascio 30 D. Legs. N.196
30.06.2003

 modulo
NO NO

SERVIZI 
DEMOGRAFICI

42 Albo Presidenti e
Albo Scrutatori 

Istanza scritta Iscrizione negli 
albi

annuale L. n. 95/1989 Albo Presidenti Seggio
Albo Scrutatori Seggio NO NO

http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1284&idCat=1253&TipoElemento=Categoria
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http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1285&idCat=1253&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/upload/argelato/moduli/Reg.%20pol.mort._3831_511.pdf
http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1279&idCat=1251&TipoElemento=Categoria
http://www.comune.argelato.bo.it/upload/argelato/moduli/Reg.%20pol.mort._3831_511.pdf
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http://www.comune.argelato.bo.it/servizi/menu/dinamica.aspx?ID=1276&idCat=1251&TipoElemento=Categoria


SERVIZI 
DEMOGRAFICI

43 Albo Giudici Popolari Istanza scritta Trasmissione 
elenchi al 
Tribunale

biennale L. n. 287/1951
Albo Giudici Popolari NO NO

Settembre 2013 
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