
Unità organizzativa Area Amministrativa

Responsabile Dott.ssa Francesca Galletta

Riferimento 

normativo
POTERE SOSTITUTIVO

Tipo Ufficio competente
Nome del responsabile 

AREA

Recapito 

telefonico
Email Modalità di esercizio

Accesso agli atti amministrativi

Su istanza di parte a richiesta dell'interessato ai 

sensi della L.241/90 - Regolamento Comunale - 

D.P.R. 184/06

L. n. 241/90 Rilascio documentazione Area Amministrativa Dott.ssa Francesca Galletta 909977008
info@comune.valdina.me.it

30 giorni
Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Accesso civico e generalizzato

Su istanza di parte a richiesta dell'interessato ai 

sensi del D.lgs.33/2013 come modificato dal 

d.lgs.97/2016

D.lgs. 33/2013
Pubblicazione dati / rilascio 

documentazione
Area Amministrativa Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it
30 giorni

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Annotazione divorzio
Scioglimento o cessazione degli effetti civili dei 

matrimoni avvenuti in Spadafora
Codice Civile

Trascrizione nei registri dello stato 

civile
Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990
Assegnazione contributi ad 

integrazione dei canoni di locazione
Concessione ai sensi della L.431/98 L.n. 431/98, art. 11 Contributi economici Area Amministrativa Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it Previsti dal bando regionale

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Assegno per nucleo familiare Concessione ai sensi della legge 448/98 L.n.448/98 Concessione assegno Area Amministrativa Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it
30 giorni dall'emissione del 

provvedimento da parte dell'INPS

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Assistenza Disabili Regolamento del Piano di Zona Ambito L.n. 328/2000 Presa in carico Area Amministrativa Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

4-5 giorni dalla presentazione 

dell'istanza (previa disponibilita' 

delle ore di assistenza presso la 

cooperativa affidataria)

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Assistenza Domiciliare Anziani (ADA) 

e Disabili (ADH)
Regolamento del Piano di Zona Ambito L.n. 328/2000 Provvedimento Area Amministrativa Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

4-5 giorni dalla presentazione 

dell'istanza (previa disponibilita' 

delle ore di assistenza presso la 

cooperativa affidataria)

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Attestazione soggiorno permanente 

cittadini dell'Unione europea

Certificazione ai sensi del D.Lgs 30/2007 e della 

Direttiva Unione Europea 2004/38/CE

D. LGS. 

06/02/2007, n. 30
Certificazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it 30 giorni

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Autenticazioni sottoscrizioni 

referendum ed elezioni

Su istanza di parte a richiesta dell'interessato ai 

sensi della legge 21 marzo 1990, n. 53 e del D.P.R. 

28 dicembre 2000 n. 445

Leggi elettorali Attestazione Stato civile elettorale Dott.ssa Francesca Galletta 909977008
info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Autentiche firme, copie, foto Autenticazione T.U. n. 445/2000 Autentica Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it 5 giorni
Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Autocertificazione Dichiarazioni ai sensi del DPR 445/2000 T.U. n. 445/2000 Certificazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it 5 giorni
Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Bonus energia Concessione ai sensi D.M. 28/12/2007 D.M. 28/12/2007
Concessione sconto su bolletta luce e 

gas
Area Amministrativa Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it

4-5 giorni dalla presentazione 

dell'istanza

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Cancellazione anagrafica - 

Irreperibilita'

Cancellazione dai registri anagrafe del comune di 

Spadafora ai sensi Legge n. 1228/1954 D.P.R. n. 

223/1989

L. n. 1228/1954 e 

D.P.R. n. 223/1989

Cancellazione dai registri anagrafe 

del Comune di Spadafora
Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it
365 giorni

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Certificazione anagrafica Certificazione ai sensi del D.P.R. n. 223/1989 D.P.R. n. 223/1989 Certificazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it A vista
Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Concessione assegno di maternita' Concessione ai sensi della legge 448/98 L.n. 448/98 Emissione assegno Area Amministrativa Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it
30 giorni dall'emissione del 

provvedimento da parte dell'INPS

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Concessione contributi economici 

integrativi al reddito
Concessione ai sensi della L. quadro n. 328/2000

L. quadro n. 

328/2000
Contributo economico Area Amministrativa Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

30 giorni per l'istruttoria 10-15 

giorni per la liquidazione del 

contributo a seguito della 

deliberazione di Giunta Comunale

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Dichiarazione di morte Attestazione
L. 24.12.1954, n. 

1228
Attestazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Dichiarazione di nascita Attestazione
L. 24.12.1954, n. 

1228
Attestazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Dichiarazioni sostitutive di notorieta' Istanze ai sensi del D.P.R. 445/2000 D.P.R. 445/2000 Attestazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it
Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990
Indicazione del nome (per i nati 

prima del 2001)
Istanza ai sensi dell'art. 36 del D.P.R. n. 396/2000 D.P.R. 396/2000 Certificazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Iscrizione AIRE
Iscrizione anagrafe degli italiani residenti 

all'estero ai sensi Legge n. 470/1988
L.n. 479/98 Certificazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it 45 giorni

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Iscrizione albi giudici popolari

Su istanza di parte a richiesta dell'interessato ai 

sensi della Legge n. 405 del 5 maggio 1952 e della 

Legge. n. 287 del 10 aprile 1951

L. n. 405/1952 e L. 

n. 287/1951
Attestazione Ufficio Elettorale Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it
Aprile degli anni dispari

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Iscrizione albo scrutatori
Istanza di parte a richiesta dell'interessato ai sensi 

della Legge 8/03/1989, n. 95
L.n. 95/1989 Attestazione Ufficio Elettorale Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Iscrizione anagrafica
Iscrizione registri anagrafica Comune di Spadafora 

ai sensi Legge n. 1228/1954 D.P.R. n. 223/1989

L.n. 1228/1954 e 

D.P.R. n. 223/1989
Certificazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it
45 giorni

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Descrizione del procedimento Tipo procedimento

Provvedimento finale

Tempi del procedimento (giorni)



Iscrizione anagrafica cittadini extra 

UE

Iscrizione anagrafica cittadini extra Unione 

Europea ai sensi Legge n. 1228/1954 D.P.R. n. 

223/1989

Legge n. 

1228/1954 e 

D.P.R. n. 223/1989

Certificazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

45 giorni
Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Iscrizione cittadini UE

Iscrizione anagrafica cittadini Unione Europea ai 

sensi Legge n. 1228/1954 D.P.R. n. 223/1989 D.Lgs 

30/2007

Legge n. 

1228/1954 e 

D.P.R. n. 223/1989 

D.Lgs 30/2007

Certificazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

45 giorni
Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Iscrizione elenco presidenti di seggio
Istanza di parte a richiesta dell'interessato ai sensi 

della Legge 21.3.1990, n. 53

 Legge 21.3.1990, 

n. 53

Attestazione di iscrizione nell'elenco 

dei Presidenti di seggio elettorale
Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Matrimonio civile Istanza da parte degli interessati
D.P.R. 3.11.2000, 

n. 396
Certificazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Matrimonio religioso Istanza da parte degli interessati
D.P.R. 3.11.2000, 

n. 396
Attestazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Matrimonio tra stranieri

Lo straniero che vuole contrarre matrimonio in 

Italia deve presentar documento attestante la 

regolarita' del soggiorno nel territorio italiano, ai 

sensi della legge 15 luglio 2009, n. 94

 L.15 luglio 2009, 

n. 94
Attestazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Polizia mortuaria Su istanza di parte a richiesta dell'interessato Rilascio autorizzazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it
Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Pubblicazione di matrimonio Attestazione
D.P.R. 3.11.2000, 

n. 396
Attestazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Quietanze liberatorie
Istanze di parte a richiesta dell'interessato ai sensi 

art. 8 della legge 15 dicembre 1990, n. 386.

art. 8 della legge 

15 dicembre 1990, 

n. 386.

Attestazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008
info@comune.valdina.me.it

A vista
Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Riconciliazione post-separazione Istanze ai sensi dell'articolo 154 del codice civile Codice civile Trascrizione registri di stato civile Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it
Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Riconoscimento cittadinanza italiana
Attestazione ai sensi dell'articolo 5 della legge 5 

febbraio 1992 n. 91

articolo 5 della 

legge 5 febbraio 

1992 n. 91

Rilascio certificazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008
info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

generale

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Riconoscimento prole - adozioni
Riconoscimento ai sensi del Codice Civile - art. 231 

e seguenti titolo VII - Della Filiazione

Codice Civile - art. 

231 e seguenti 

titolo VII - Della 

Filiazione

Rilascio documentazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Rilascio attestato per voto a 

domicilio/con accompagnatore

Su istanza di parte a richiesta dell'interessato ai 

sensi della Legge 7/5/2009, n. 46 - Legge 

27/1/2006, n. 22 - D.P.R. 16 maggio 1960 n. 570 - 

Legge 5 febbraio 2003, n. 17

Legge 7/5/2009, n. 

46 - Legge 

27/1/2006, n. 22 - 

D.P.R. 16 maggio 

1960 n. 570 - 

Legge 5 febbraio 

2003, n. 17

Rilascio autorizzazione e 

certificazione
Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

A vista (previa acquisizione di 

documentazione)

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Rilascio carta di identita' Attestazione ai sensi del T.U.L.P.S.
T.U.L.P.S. 

18.6.1931, n. 773
Rilascio documentazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008 info@comune.valdina.me.it nei termini di legge

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Rilascio codice fiscale neonato
Attestazione per conto del Ministero Economia e 

finanza

L.N. 63/1993 e 

Circolare MIACEL 

n. 2/1994

Rilascio doumentazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008
info@comune.valdina.me.it

nei termini di legge
Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Rilascio degli estratti degli atti dello 

stato civile e relativi certificati di 

nascita, matrimonio e morte

Istanza di parte
D.P.R. 396/2000 e 

D.P.R. 445/2000
Certificazione Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Rilascio tessera elettorale

Su istanza di parte a richiesta dell'interessato ai 

sensi della Legge 30.4.1999, n. 120 e del DPR 

8/9/2000, n. 120

Legge 30.4.1999, 

n. 120 e del DPR 

8/9/2000, n. 120

Rilascio copia tessera elettorale Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008
info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Rinnovo dichiarazione dimora 

cittadini extra CEE

Rilascio certificazione ai sensi dell'art. 7, comma 3, 

D.P.R. 30 maggio 1989, n. 223 come sostituito 

dall'articolo 15, comma 2, D.P.R. 31 agosto 1999, 

n. 394

art. 7, comma 3, 

D.P.R. 30 maggio 

1989, n. 223 come 

sostituito 

dall'articolo 15, 

comma 2, D.P.R. 

31 agosto 1999, n. 

394

Certificazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

30 giorni
Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990



Trascrizione atti esteri Atto di trascrizione
D.P.R. 3.11.2000, 

n. 396

Atto tradotto dalla 

autorit?iplomatica o consolare 

italiana oppure da un traduttore 

ufficiale oppure da un interprete che 

attesti con giuramento davanti 

all'Ufficiale dello Stato Civile la 

conformit?l testo straniero (art. 22 

d.p.r. 396/2000)

Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Trascrizione divorzio straniero

La legge di diritto internazionale privato n. 

218/1995 prevede, quale regola generale, 

l'automatica efficacia in Italia di sentenze e 

provvedimenti stranieri che rispettino taluni 

requisiti basilari di compatibilità con 

l'ordinamento italiano.

D.P.R. 3.11.2000, 

n. 396 e L.n. 

218/1995

Trascrizione nei registri di stato civile Stato civile Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it

Quelli previsti dalla normativa 

vigente

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990

Variazione di dimora
Istanza di parte ai sensi Legge n. 1228/1954 D.P.R. 

n. 223/1989

L. n. 1228/1954 e 

D.P.R. n. 223/1989
Certificazione Servizi demografici Dott.ssa Francesca Galletta 909977008

info@comune.valdina.me.it
45 giorni

Richieste di intervento sostitutivo ex art. 2, 

comma 9 ter della Legge n. 241/1990


