
 
  

 

COMUNE DI GALLIERA   

PROVINCIA DI BOLOGNA 

SETTORE AMMINISTRATIVO   
P R O C E D I M E N T I  

Responsabile del Settore :          
Dott.ssa  Rossana Imbriani  

Tel 051/6672910/13 resp.amm@comune.galliera.bo.it 

 

REFERENTI PROCEDIMENTI  

Sito: www.comune.galliera.bo.it 

e-Mail protocollo@comune. galliera.bo.it 

Pec: comune.galliera@pec.renogalliera.it 
 

 

PROCEDIMENTI 

 PROTOCOLLO SEGRETERIA 

 

 

PROCEDIMENTI  

ANAGRAFE  

 

 

PROCEDIMENTI  

STATO CIVILE 

 

 

PROCEDIMENTI  

ELETTORALI 

 
Tel. 051/6672913  -  051/6672912 

 

Tel :051/6672916  -  051/6672915  -  

         

051/6634615 - 051/6672912 Tel 051/6672915-

051/6672910 

Referenti: 

Daniela Zanotti 

Monica Trentini 
 

 

Referenti: 

Ufficiali d’Anagrafe: 

Andrea Bonazzi 

Valentina Tremamunno 

 

Referenti : 

Ufficiali di Stato Civile:  

Valentina Tremamunno 

Monica Trentini 

Referenti: 

Rossana 

Imbriani 

 

 

 

 

 

 

 

Poteri sostitutivi in caso 

d’inerzia 

Segretario Comunale 

Dr.Fausto Mazza 
 



 

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  
 

 

 
n°  

 

Denominazione 
Procedimento 

 

Atto 
iniziale 

 

Atto 
finale 

 

D 
U 
R 
A 
T 
A 

gg. 

 

Normativa 
riferimento 

 

Link  
descrizione 

procedimento 
 

Link 
 Elenco Documenti  

 

 
Sile
nzio 
Ass
.o 

1. Cessione di fabbricato Istanza di parte Registrazione e 
rilascio ricevuta 

Immediata L. 59/78 Modulo 
comunicazione 

 

2.  
Tesserini di caccia 
 

 
Richiesta  
del cittadino 

 
rilascio 

 
immediato 

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

 

Informazioni 
 

3. Autenticazione firme,copie e dichiarazioni 
sostitutive atto di notorietà 

 
Richiesta verbale 
del cittadino  

 
Autenticazione  

 
immediata 

 
DPR 445/2000 
D.L. 706 art.7 
 

 

 

4.  
Macellazione suini 

 
Comunicazione del 
cittadino 

 
Registrazione e 
Inoltro a ASL 

 
immediata 

 
Ordinanza  

 

Modalità 

 

5.  
Pratica  
di immigrazione 

 
Istanza 
di parte  

 
Iscrizione 

APR 

 
45 

 
DPR 

n. 223/1989 
D.L. 5/2012 
convertito  
L 35/2012 

Modalità  

 

Richiesta 
iscrizione  

 

6.  
Pratica  
di emigrazione 

 
Richiesta di altro 
Comune  
  

 
Cancellazione APR 

 
5 

 
DPR 

n. 223/1989 
D.L. 5/2012 
convertito  
L 35/2012 

 
 

 

 
 

7.  
Variazioni interne  
di indirizzo  

 
Istanza di parte 

 
Variazione 

dell’indirizzo 

 
7 

 
DPR 

n. 223/1989 
D.L. 5/2012 
convertito  
L 35/2012 

 

Richiesta 
variazione 
indirizzo 

 
 

 

8.        



Aggiornamento  
della residenza su libretti di circolazione 

Istanza di parte Trasmissione dati 
Motorizzazione 
Civile 

Dalla definizione 
della pratica  
15 gg 

D. Lgs.  n. 285 
30/04/1992 

9.  
Irreperibilità 

 
Istanza di 
parte/d’ufficio 

 
Cancellazione APR 

 
Nei termini di legge 
 

 
DPR 

n. 223/1989 

 

Informazioni 
 

10.  
Pratiche  AIRE 

 
Richiesta  
del cittadino  
consolati italiani 
all’estero  
 

 
Iscrizione 
cancellazione  
e modifica del 
registro  AIRE 

 
 

30/termini di legge 

 
L.n. 470/1988 

DPR n.323/1989 

  

11.  
Ingresso e soggiorno cittadini Unione Europea  

 
Richiesta del 
cittadino 

 
Rilascio 
attestazione 

 
45 giorni dalla 
richiesta di 
residenza; 
se già residente 30 
gg dalla data della 
richiesta  
 

 
D.lgs. n. 30/2007 

 

Modalità 

 

Documenti 
 

Richiesta 
residenza 

 

 

12.  
Certificazioni anagrafiche  
e di stato civile 
 

 
Richiesta verbale 
Interessato 

 

 
Rilascio certificato 

 
immediata 

 
DPR 

n. 223/1989 

  

13.  
Certificazioni anagrafiche  
storiche 

 
Richiesta  
di parte 
 

 
Rilascio certificato 

 
 

30 

 
 

  

14.  
Richieste anagrafiche  
a mezzo posta, 
fax  ,  mail 

 
Cittadino interessato 
Altri enti P.A. 
Privati 
 

 
Rilascio certificato 

 
15 

 
 

  

15.  
Richiesta di aggiornamento della numerazione 
civica 
 

 
Cittadino interessato 
 

 
Aggiornamento  

 
30 

 
DPR 

n. 223/1989 
art  18 bis 

Modulo richiesta   

16. Accreditamenti Federa 
 
 

Richiesta 
dell’interessato 

Accreditamento entro 3 giorni Dlgs 82/2005 Autenticazione Federa 
presso i Servizi 

Demografici del Comune 
o on-line 

 

17.  
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. 

 

Informazioni 
 



 
18.  

Richiesta copie integrali atti di stato civile 
 

 
Richiesta scritta 

 
Rilascio copie atti 

 
30 

 
L.241/90 
e succ. modif.  
 
 
 

 

Informazioni 
 

19.  
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 
 

 

Informazioni 
 

20.  
Formazione atto di nascita 

 
Dichiarazione del 
cittadino.  

 
Formazione  
atto  

 
immediata 

 
Codice Civile 
DPR   n. 396 
3.11.2000 
 

 

Modalità  

 

21.  
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 
 

  

22.  
Pubblicazioni atto di matrimonio  

 
Verbale di 
pubblicazione a 
richiesta del 
cittadino  
 

 
Affissione atto  
di pubblicazione 

 
15 

 
Codice Civile 
DPR   n. 396 
3.11.2000 

 

Modalità   

 

23.  
Formazione atto  
di matrimonio civile 

 
Dichiarazione del 
cittadino 

 
Formazione  atto 

 
immediata 

 
Codice Civile 
DPR   n. 396 
3.11.2000 
 

  

24.  
Formazione atto di morte 

 
Dichiarazione  
del cittadino 

 
Formazione dell’ 
atto 
 

 
immediata 

 
DPR   n. 396 
3.11.2000 

 

Modalità   

 

25. Separazioni e Divorzi l Richiesta deL 
cittadino 

Formazione 
degli atti 

15 gg dalla 
trasmissione  della 
dichiarazione 

D.L. 132/2014 
convertito in 
L. 162/2014 

Informazioni  

26.  
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 

  

27.  
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 

  

28.  
Correzioni atti e corretta indicazione del nome 

 
Istanza scritta 

 
Annotazioni 

 
 

 
DPR  n. 96/2000 

  



30  
29.  

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 

 

Modulo 

 

30.  
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  

  

31.  
Rilascio/Aggiornamento tessere elettorali  
 

 
d’ufficio 

 
Consegna tessere 

 
30 

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

 

Informazioni 
 

 

32.  
Rilascio certificati iscrizione liste elettorale 

 
Istanza di parte 

 
rilascio 

 
1 

 
T.U. n. 223/1967 
 

  

33.  
Rilascio copie liste elettorali 

 
Istanza di parte 

 
rilascio 

 
30 

 
D. Legs. N.196 
30.06.2003 

  

34. Tenuta Registro Infortuni Comunicazione del 
dipendente o del 
datore di lavoro 

Registrazione e 
rilascio ricevuta 

Termini di legge DPR 124/65   

35. Anagrafe canina Istanza Da parte del 
possessore del 

cane 

Registrazione 
rilascio ricevuta  

Immediata L. 281/91 - Legge 
regionale 27/00 

 

Informazioni 
 

36. Albo Pretorio: pubblicazione atti Istanza di parte Pubblicazione atti Entro 2 giorni dalla 
consegna 

all’incaricato  

Decreto L.vo n. 
267/2000 

Regolamento 
procedimenti 

  

37. Notificazioni  atti Richiesta scritta Relata di notifica Entro i tempi indicati 
nel’atto  e 

comunque entro 30 
gg 

Codice procedura 
civile 

  

38. Raccolta firme Comitati promotori 
proposte di legge o 
quesiti referendari 

Consegna moduli 
con firme 

autenticate 

Secondo i tempi 
stabiliti dai 
promotori 

Leggi elettorali   

39.  
Protocollazione  
atti  
 

 
Presentazione 
atto al protocollo 
 

 
Assegnazione 
numero di protocollo 

 
24 h 

Manuale di gestione 
protocollo 
informatico 

  

40. Accesso agli atti  Istanza di parte Rilascio copia   
Entro 30 gg con 
ricerca d’archivio 

L. 241/90  
D.Lgs 33/2013 art. 5 

Regolamento 
comunale di 

accesso agli atti  

Accesso civico 
Accesso generalizzato 
Accesso documentale 

 

41. Consultazione archivio storico Istanza di parte Rilascio copia Entro 30gg L. 241/90  
Regolamento 
comunale di 

accesso agli atti 
 

  

42.  
Concessione patrocinio  

 
Domanda 

 
Delibera giunta 

 
30 gg 

 
Regolamento 

  



Associazioni  comunale comunale contributi 
43.  

Ritiro atti depositati presso la Casa Comunale 
Richiesta verbale di 

cittadino allo 
sportello a seguito 

di avviso  

Ritiro atto Consegna 
immediata a 

presentazione di 
avviso  

Codice civile   

Informazioni 
 

 
 


