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SERVIZI DEMOGRAFICI 

 

 

RESPONSABILE:  

Maria Luisa Foresti 

 

Rientrano nei compiti del Servizio anagrafe – stato civile ed elettorale, tutte le attività che la legge, 

lo statuto, i regolamenti, gli atti di programmazione attribuiscono alle competenze dell’Ufficio 

stesso. . 

 

 Provvede: alla tenuta e all’aggiornamento dell’Anagrafe della Popolazione residente (A.P.R.) e 

dell’A.I.R.E. (Anagrafe dei residenti all’estero, al servizio di certificazione ed attestazione nelle 

materie anzidette ed alla cura di ogni atto previsto in materia, alla cura dei rapporti con le 

forze dell’ordine autorizzate alla consultazione degli atti anagrafici, svolge le funzioni di 

Ufficiale d’Anagrafe qualora delegate. 

 Svolge gli adempimenti riferiti al Sindaco in qualità di Organo della Leva Militare, alla cura dei 

rapporti con gli altri organi in materia. 
 Cura gli atti di stato civile in tutte le loro fasi, la tenuta dei relativi registri ed i servizi connessi 

di carattere certificativo, cura i rapporti con i Consolati d’Italia all’estero; svolge le funzioni di 
Ufficiale di Stato Civile qualora delegate. 

 Provvede al rilascio ed alla tenuta delle pratiche autorizzative e dei registri in materia di Polizia 
Mortuaria. 

 Provvede: alla tenuta delle liste e dei fascicoli elettorali, agli atti di gestione delle procedure ed 
operazioni elettorali in tutte le fasi e dei rapporti con la Sottocommissione Elettorale 
Circondariale, con il Commissariato del Governo, con la Procura della Repubblica, con la 
Regione e con la Corte d’appello, alla gestione delle elezioni e dei referendum, nonché delle 
relative statistiche; svolge le funzioni di Ufficiale Elettorale qualora delegate. 

 Provvede: alla raccolta ed elaborazione della statistica dinamica demografica periodica, 
disposta dall’ISTAT nazionale, dalla Provincia e da altri Enti, alla cura e coordinamento delle 
operazioni di rilevazione delle indagini statistiche periodiche e dei Censimenti Generali della 
Popolazione. 

 Provvede: alla tenuta ed aggiornamento dello stradario, cura gli adempimenti in materia di 
toponomastica stradale, di numerazione civica, nonché degli elementi topografici ed ecografici. 

 Cura la tenuta ed aggiornamento dell’albo degli scrutatori di seggio elettorale nonché di quello 
dei presidenti di seggio elettorale. 

 Rilascio di carte d’identità, su delega del Sindaco, cura le pratiche anche telematiche per 
rilascio passaporti. 

 Autenticazione in materia di documentazione amministrativa. 
 Autenticazione amministrativa presso il domicilio delle persone inferme o fisicamente impedite 

secondo le norme del regolamento comunale. 

 Alle autenticazioni previste dall’art. 7 del D.L. 04.07.2006 n. 223 convertito con la Legge n. 

248 del 04.08.2006 (Misure urgenti in materia di passaggi di proprietà dei beni mobili 

registrati – autoveicoli, motoveicoli, ecc.). 

Allegati alla delibera giuntale 

n. 30 dd. 05.04.2023 

IL SEGRETARIO COMUNALE 

- F.to Dott. Michele Carboni -
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 Tenuta ed aggiornamento degli albi dei giudici popolari di Corte d’appello e di corte di assise d 

appello. 

 Cura la gestione di mezzi, strumenti, apparecchiature e programmi relativi alla gestione 

informatizzata delle materie elencate; è responsabile dell’implementazione dati di competenza 

del proprio ufficio sulle piattaforme telematiche (ANPR – GEPI – DAITWEB, SGATE, DEM, 

ISTAT ecc.) 

 Rilascio delle attestazioni di regolarità del soggiorno per i cittadini comunitari previste dal D.L. 

06.02.2007 n. 30, in attuazione della direttiva del Parlamento Europeo n. 2004/38/CE. 

 Cura l’istruttoria in collaborazione con il Servizio Segreteria ed il Servizio Finanziario degli atti 

necessari all’autorizzazione del lavoro straordinario al personale dipendente e per la 

liquidazione dei compensi ai componenti dei seggi elettorali in occasione di consultazioni 

elettorali e referendarie.  

 Cura l’istruttoria per l’erogazione dei compensi ai rilevatori per censimenti.  
 E’ Agente Contabile per la riscossione dei diritti di competenza dell’ufficio, rilascia avvisi di 

pagamento previsti da PagoPA.  

 Provvede agli adempimenti relativi all’attivazione e trasmissione dati al S.I.C. (sistema 

informativo del Casellario). 

 Esprime i pareri di regolarità tecnica sulle proposte di deliberazione di competenza della Giunta 

e del Consiglio nelle materie assegnategli. 

 E’ responsabile della verifica delle fatture elettroniche di competenza del proprio servizio (il 

Servizio finanziario gestisce la piattaforma web-app di accettazione e/o rifiuto). 

 Cura le pubblicazioni di propria competenza all’Albo pretorio telematico e cura l’aggiornamento 

sui siti informatici dei dati di competenza del proprio ufficio; 

 E’ responsabile degli atti conseguenti al Regolamento di polizia mortuaria, salvo competenza 

consiliare prevista dalla vigente disciplina normativa. Collabora con il Servizio Segreteria 

relativamente all’istruttoria e stipula, per conto del Comune, i contratti di concessione in uso di 

tombe in terra, loculi, cellette e riscuote i relativi canoni e con il Servizio Tecnico edilizia 

privata, cantiere e patrimonio, per la gestione del cimitero.  

 Nelle materie di competenza dell’Ufficio Anagrafe e Stato Civile redige le attestazioni, 

certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto 

costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza; 

 Pubblica direttamente i documenti nella sez. Amministrazione trasparente del sito web 

istituzionale ed informa il Responsabile della Prevenzione Corruzione e Trasparenza dell’Ente. 

 

 
 

Personale assegnato: n. 1 C evoluto a tempo indeterminato e in condivisione n. 1 C base a tempo 

indeterminato 

 

 

 


