
AREA AFFARI GENERALI - Procedimenti amministrativi del Settore ELETTORALE-LEVA 

 

N. Denominazione  Struttura 
organizzativa 
competente 

Responsabile 
procedimento 

Responsabile 
provvedimento 
finale 

Termine di 
conclusione 

Sostituto 
responsabile 
 

Iniziativa 
di Ufficio 

Iniziativa 
di parte 

Elenco atti e documenti a 
corredo dell’istanza di parte 

Ufficio di 
riferimento 
per 
l’istanza di 
parte 

Eventuale 
operatività: 
del silenzio 
assenso (SA), 
del silenzio 
rifiuto (SR) o 
della 
dichiarazione 
di inizio 
attività 
(SCIA/DIA) 
 

Soggetti 
esterni  
e/o 
strutture 
interne 
coinvolte 

Mezzi e 
modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Annotazioni 

1 Accesso ai 
documenti 

amministrativi 

Tutti i settori Funzionario 
incaricato 
posizione 

organizzativa 

Funzionario 
incaricato 
posizione 

organizzativa 

30 giorni Segretario 
comunale 

- X 1) copia fotocopia di un 
documento di identità 

2) documento 
dimostrante i 
poteri di 
rappresentanza in 
caso di presentazione 
da parte di persona 
che agisce per conto 
del richiedente 

3) Modulistica  

 SR    

2 Presidenti di 
seggio elettorale 

- Richiesta di 
iscrizione 
all'Albo 

Ufficio 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Tempo 
reale 

Segretario 
comunale 

 x 1) Fotocopia documento 
di identità 

2) Modulistica 

Ufficio 
Elettorale  

    

3 Scrutatori di 
seggio elettorale 

- Richiesta 
iscrizione 
all'Albo 

Ufficio 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Tempo 
reale 

Segretario 
comunale 

 x 1) Fotocopia documento 
di identità 

2) Modulistica 

Ufficio 
Elettorale 

    

4 Rilascio 
certificazione di 
iscrizione nelle 
liste elettorali 

Ufficio 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Tempo 
reale 

Segretario 
comunale 

 x  Ufficio 
Elettorale 

    

5 Revisioni 
dinamiche 

Ufficio 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Semestrali Segretario 
comunale 

x   Ufficio 
Elettorale 

    

6 Revisioni 
semestrali 

Ufficio 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Semestrali Segretario 
comunale 

x   Ufficio 
Elettorale 

    

7 Revisioni 
dinamiche 

straordinarie 

Ufficio 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Ufficiale 
Elettorale 

Tempistica 
fissata dal 
Ministero 

Segretario 
comunale 

x        

8 Leva militare - 
liste 

Ufficio leva Ufficio leva Ufficio leva Annuali Segretario 
comunale 

x        

 


