
 
 

SETTORE AMMINISTRAZIONE GENERALE 
 

UFFICIO  ANAGRAFE E STATO CIVILE 

 
N. 

 
OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 

 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE 
FINALE 

(in giorni) 

DECORRENZA 

DEL TERMINE 

 
NOTE 

 
 

NOME DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
TELEFONO/E-MAIL 

NOME RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO        
TELEFONO/E-MAIL 

MODULO (*)  
SERVIZI ON LINE 

 
1 

 
Autenticazioni di sottoscrizioni, copie 
e dichiarazione sostitutive 
 
 
 
 

 
T.U. 

n.445/2000 

 

  Tempo reale 

  Responsabile del servizio 
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 

stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 
anagrafe@comunesortino.gov.it 

anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 
 
 
 
 
 

Gianninoto Angela 
Sig.ra Blancato Cesaria 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 

stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 
anagrafe@comunesortino.gov.it 

anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 
 

 
 

 

2  
*Cambio di residenza in tempo 
reale  

 
 
 
 
 
D.L. n.154 del 
30/07/2012 
Art.5 D.L.n.5/2012 
convertito nella  
legge n.35/2012 

 
 
 
2 giorni per  
iscrizione  
preliminare 
 
 
 
 
 
 
45 giorni per  
iscrizione 
definitiva  

 

 

 

 

 

Dalla data  di 
presentazione 
della domanda 

 
Tempi per registrazione 
della dichiarazione di 
variazione ricevuta  

   Ufficiale  d’Anagrafe 
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 
anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 
 

Ufficiale  d’Anagrafe 
Gianninoto Angela 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 
modulo 

all.A 
all.B 

 
  2a Dichiarazione di residenza con 

provenienza da altro Comune  
 
Documenti da 
presentare per cittadini 
non UE 

 
modulo 

all.A 
all.B 

 
 
 

  2b Dichiarazione di residenza con 
provenienza dall’estero 

  2c Dichiarazione di residenza di cittadini 
italiani iscritti all’AIRE (Anagrafe degli 
italiani residenti all’estero) con 
provenienza dall’estero 

 

 
Documenti da 
presentare per cittadini 
UE  

 
modulo 

  2d Dichiarazione di cambiamento di 
abitazione nell’ambito dello stesso 
Comune 

 
Tempi per 
perfezionamento della 
pratica o pre-avviso di 
annullamento richiesta  

 
modulo 

  2e Iscrizione per altro motivo 
(ricomparsa,ecc….) 

  2f Dichiarazione di trasferimento di residenza 
all’estero 

D.L. n.154 del 
30/07/2012 
Art.5 D.L.n.5/2012 
convertito nella  
legge n.35/2012 

2 giorni per  
iscrizione  
preliminare 
 
 

 

Dalla data  di 
presentazione 
della domanda 

  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 

stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 
anagrafe@comunesortino.gov.it 

anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 
modulo 

 
 

 Cittadino straniero  45 giorni per  
iscrizione 
definitiva 

mailto:stato.civile@pec.comunesortino.gov.it
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/residenza/Modulo%20residenza-All1.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/residenza/Allegato-A.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/residenza/Allegato-B.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/residenza/Modulo%20residenza-All1.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/residenza/Allegato-A.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/residenza/Allegato-B.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/residenza/Modulo%20residenza-All1.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/residenza/Modulo%20residenza-All1.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/residenza/Modulo%20cancellazione-All2.pdf


 Cittadino italiano (iscrizione AIRE) L24/12/1954 
n.1228- 
D.p.r.30 maggio 
1989 n.223  
L.27/10/1988n.470 
D.p.r.06/09/1989 
n.323 
 

 
 
 
Entro 2 giorni 

Dalla conferma 
consolare 

  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 

stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 
anagrafe@comunesortino.gov.it 

anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 
 
 

modulo 
 

3 Emigrazione in altro Comune o all’estero D.L. n.154 del 
30/07/2012 
Art.5 D.L.n.5/2012 
convertito nella  
legge n.35/2012 

2 Dalla data di 
ricevimento della 
pratica dall’altro 
Comune  

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

4 Cancellazione anagrafica per irreperibilità 

accertata  

 
DPR 223/89  

365 Dalla notifica 
dell’avvio del 
procedimento 

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

5 Cancellazione anagrafica per omessa 
dichiarazione dimora abituale  

 
DPR 223/89,art.11 30 Dalla scadenza del 

termine indicato 
nell’avviso 
notificato  

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

6 Rilascio iscrizione anagrafica per cittadini 
U.E. 

D.LGS 06/02/2007 
n.30 

45 Dalla data di 
presentazione 
della domanda  

Il termine può essere 
interrotto quando 
necessitano ulteriori 
accertamenti per la 1° 
iscrizione anagrafica  

Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

modulo 
    

7 Rilascio attestazione di soggiorno per 
cittadini U.E. 

D.LGS 06/02/2007 
n.30 art.7-9 e13 30 Dalla data di 

presentazione 
della domanda 

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

modulo 
  

http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/residenza/Modulo%20cancellazione-All2.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/Ottenimento_attestazione_anagrafica_UE.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/Ottenimento_attestazione_anagrafica_UE.pdf


8 Rilascio attestato di soggiorno permanente 

Per cittadini U.E. 

D.LGS 06/02/2007 
n.30 art.14-16 e18 30 Dalla data di 

presentazione 
della domanda 

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

modulo 
 

9 Rilascio notizie anagrafiche, elenchi 
nominativi nei casi previsti da norme 

L. 24/12/1954 
n.1228- 
D.p.r.30 maggio 
1989 n.223  
 

30 Dalla data di 
presentazione 
della domanda 

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

   10 Rilascio certificazione anagrafica 
direttamente allo sportello 

L. 24/12/1954 
n.1228- 
 

Tempo reale   Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

11  Rilascio certificazione anagrafica a mezzo 
posta 

L. 24/12/1954 
n.1228- 
 

6 Dalla data di 
presentazione 
della domanda 

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

12 Rilascio certificazione anagrafica storica L. 24/12/1954 
n.1228- 
D.p.r.30 maggio 
1989 n.223  
 

5 Dalla data di 
presentazione 
della domanda 

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

13 Rilascio carta d’identità T.U.L.P.S. 
18/6/1931 n.773 

Tempo reale   Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/Ottenimento_diritto_soggiorno_UE.pdf


14 Rilascio documentazione necessaria per 
richiesta passaporto 

T.U.L.P.S. 
18/6/1931 n.773 

Tempo reale   Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

15 Passaggi di proprietà beni mobili registrati  Tempo reale   Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

16 Registrazione pratiche di pensione  6 Dalla data di 
ricezione della 
richiesta da parte 
dell’ente 

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

17 Iscrizioni, cancellazioni e variazioni 
anagrafiche a seguito di nascita,morte , 
matrimonio 

L24/12/1954 
n.1228- 
 

2 Dalla data della 
comunicazione  

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

18 Iscrizione, cancellazioni e variazioni 
anagrafiche su richiesta dell’interessato 

L24/12/1954 
n.1228- 
 

3 Dalla data di 
completamento dei 
documenti 

 Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

19 Toponomastica-Rilascio/aggiornamento 
numerazione civica  

D.P.R.n.223/1989 
art.47 

30   Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 



20 Formazione atti di nascita D.P.R 3/11/2000 
n.396 

Tempo reale Dalla data di 
ricevimento della 
denuncia di 
nascita 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 
 

Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

 
Sig.ra Blancato Cesaria 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 

stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 
anagrafe@comunesortino.gov.it 

anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

21 Formazione atti di morte  D.P.R 3/11/2000 
n.396 

Tempo reale Dalla data di 
ricevimento della 
denuncia di morte 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

22 Trascrizione atti di stato civile in generale D.P.R 3/11/2000 
n.396 3 Dalla data di 

ricezione della 
domanda 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

23 Trascrizione atti stato civile provenienti 
dall’estero 

D.P.R 3/11/2000 
n.396 

15 Dalla data di 
ricezione dell’atto 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

24 Pubblicazioni di matrimonio D.P.R 3/11/2000 
n.396 

3 Dalla data di 
completamento dei 
documenti 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Celebrazioni matrimoni civili D.P.R 3/11/2000 
n.396 

180 Dalla data di 
presentazione 
della domanda 

Il termine si riferisce 
alla validità delle 
pubblicazioni a 
decorrere dalla fine 
pubblicazioni delle 
stesse 

Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 



26 
 

Trascrizione matrimoni concordatari o 
celebrati davanti a ministri di culti 
ammessi 

D.P.R 3/11/2000 
n.396 

1 Dalla data di 
ricevimento 
dell’atto 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

27 Acquisto di cittadinanza con prestazione 
del giuramento 

 
L.05/02/1992 

n.91 

180 Dalla notifica del 
decreto di 
concessione della 
cittadinanza ,su 
richiesta 
dell’interessato 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

28 Attestazioni di acquisto o perdita o 
riacquisto automatico  della  cittadinanza  

L.05/02/1992 
n.91 

10 Dall’acquisizione 
dei documenti 
anagrafici o dal 
ricevimento 
dell’atto 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

29 Accertamento dei requisiti a seguito 
dichiarazione per 
acquisto/perdita/riacquisto o mancato 
riacquisto della cittadinanza  

D.P.R.572 del 
12/10/1993 art.16 

120 Dalla data di 
ricevimento 
dell’atto 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

30 Riconoscimento cittadinanza italiana  

“jure sanguinis” 

L.05/02/1992 
n.91 

180 Dalla data di 
ricezione della 
domanda 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

31 Rapporto alla Procura per denuncia tardiva 
di nascita  

D.P.R 3/11/2000 
n.396 

3 Dalla data di 
ricezione della 
dichiarazione di 
nascita 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 



32 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rapporto alla Procura per omessa denuncia 
di nascita  

D.P.R 3/11/2000 
n.396 

3 Dalla data di 
conoscenza della 
omissione  

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

33 
 

Riconoscimenti e legittimazioni  D.P.R 3/11/2000 
n.396 

3 Dalla data di 
completamento dei 
documenti 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

34 Adozioni:trascrizioni del decreto del 
Tribunale dei minori 

L.04/05/1989 
n.184 e s.m. 

5 Dalla data di 
ricevimento del 
decreto 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

35 Richiesta di rettifica e correzioni atti di 
stato civile  

D.P.R 3/11/2000 
n.396 

30 Dalla data di 
ricezione della 
richiesta 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

36 Annotazioni sugli atti di stato civile  D.P.R 3/11/2000 
n.396 

20 Dalla data di 
ricezione della 
richiesta 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

37 Richiesta di indicazione del nome  

a) maggiorenne 

 
 
D.P.R 3/11/2000 

n.396 

30 Dalla data di 
ricezione della 

richiesta 

  
Ufficiale di Stato Civile  

Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

modulo 
 

 b) minore  modulo 
 

http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/Richiesta%20di%20indicazione%20del%20nome2.pdf
http://www.comunesortino.gov.it/images/moduli/Richiesta%20di%20indicazione%20del%20nome.pdf


38 Rilascio certificazione di stato civile  D.P.R 3/11/2000 
n.396 

Tempo reale   Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

39 Rilascio permessi di seppellimento  D.P.R.10/09/1990
n.285 

Tempo reale   Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

40 Rilascio autorizzazione trasporto cadavere 
per seppellimento 

D.P.R.10/09/1990
n.285 

Tempo reale Dal 
completamento dei 
documenti 

 Ufficiale di Stato Civile  
Gianninoto Angela 

0931/917447 
stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

41 a) cremazione D.P.R.10/09/1990
n.285 

L.30/03/2009 
n.130  

 

 
Tempo reale 

 
 
 

Dal completamento dei documenti 

 
Ufficiale di Stato Civile  

Gianninoto Angela 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

 

Gianninoto Angela 
 

Sig.ra Blancato Cesaria 
0931/917447 

stato.civile@comunesortino.gov.it 
stato.civile@pec.comunesortino.gov.it 

anagrafe@comunesortino.gov.it 
anagrafe@pec.comunesortino.gov.it 

 

 

 b) affidamento ceneri   

 c) dispersione ceneri  

 

 

 



     
 

SETTORE AMMINISTRAZIONE GENERALE 
UFFICIO SPORT / TURISMO / 

SPETTACOLO 
 

N. 
 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
 
NORMATIVA DI RIFERIMENTO TERMINE FINALE 

( in giorni) 
DECORRENZA DEL 

TERMINE 
 

NOTE NOME DEL RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO TELEFONO/E-

MAIL 
NOME RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO TELEFONO/E-
MAIL 

MODULO   
SERVIZI ON 
LINE 

 
1 

 
 
ESTATE SORTINESE 

 
 
REGOLAMENTO COMUNALE 
LEGGE 10  

 

90 GIORNI 

 

DALLA 
PRESENTAZIONE 
DELL’ISTANZA 

 SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

 
2 

 
FESTA PATRONALE – SANTA SOFIA 

REGOLAMENTO COMUNALE 
LEGGE 10 

   SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 

settoreamministrativo@comu
nesortino.gov.it 

 

 
3 

 
 
SAGRA DEL MIELE 

 
 
REGOLAMENTO, BANDO, 
NORME, DOMANDA 

 
 
60 GIORNI 

DALLA 
PRESENTAZIONE 
DELL’ISTANZA 

 SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

 
4 COPPA VAL D’ANAPO LEGGI -  DECRETI E 

REGOLAMENTO COMUNALE  
LEGGE 10  

30 GIORNI   SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

5 IV NOVEMBRE LEGGI -  DECRETI E 
REGOLAMENTO COMUNALE  
LEGGE 10 

15 GIORNI   SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

6 FESTIVITA’ NATALIZIE LEGGI -  DECRETI E 
REGOLAMENTO COMUNALE  
LEGGE 10 

60 GIORNI   SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

7 SAGGI PALESTRE (FINE STAGIONE 
SPORTIVA) 

LEGGI -  DECRETI E 
REGOLAMENTO COMUNALE  
LEGGE 10 

30 GIORNI DALLA 
PRESENTAZIONE 
DELL’ISTANZA 

 SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

8 COLLABORAZIONE CON LE VARIE 
ASSOCIAZIONI  

LEGGI -  DECRETI E 
REGOLAMENTO COMUNALE  
LEGGE 10 

   SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

9 RELAZIONI PUBBLICHE CON: ENTI, 
ASSOCIAZIONI, TURISTI 

   INFORMAZIONE E 
DESCRIZIONE DEI VARI 
LUOGHI TURISTICI DEL 
TERRITORIO CON 
RELATIVA  INDICAZIONE  
DEI POSTI  DOVE 
SOGGIORNARE  

SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov
.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comun
esortino.gov.it 

 



10 CONSULTA ALLO SPORT - 
PROGRAMMAZIONE 

LEGGI -  DECRETI E 
REGOLAMENTO COMUNALE  
LEGGE 10 

  VERBALI DELLE 
CONSULTE ALLO SPORT 

SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

11 CONTRIBUTI COMUNALI ALLE 
SOCIETA’ SPORTIVE 

LEGGI -  DECRETI E 
REGOLAMENTO COMUNALE  
LEGGE 10 

20 GIORNI DALLA 
PRESENTAZIONE 
DELL’ISTANZA  

RIPARTIZIONE DI SOMME 
DA DESTINARE ALLE 
SOCIETA’ SPORTIVE 
LOCALI PER L’ISCRIZIONE 
E LO SVOLGIMENTO DEI 
CAMPIONATI ANNUALI 

SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

12 PASQUA – VIA CRUCIS - CONCERTI LEGGI -  DECRETI E 
REGOLAMENTO COMUNALE  
LEGGE 10 

30 GIORNI  PROCEDIMENTO DIRETTO  
ALLA REALIZZAZIONE  
DELLE TRADIZIONI 
INERENTI LA PASQUA 

SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

13 CARNEVALE LEGGI -  DECRETI E 
REGOLAMENTO COMUNALE  
LEGGE 10 

30 GIORNI DALLA  
PRESENTAZIONE 
DELL’ISTANZA 

PROCEDIMENTO DIRETTO  
ALLA REALIZZAZIONE  
DELLE TRADIZIONI 
INERENTI IL  CARNEVALE 

SIDOTI LUCIA GRAZIA 
0931917433 
turistico@comunesortino.gov.it 

DOTT. MAGNANO LUCIANO 
0931917457 
settoreamministrativo@comunes
ortino.gov.it 

 

 



 
SETTORE AMMINISTRAZIONE GENERALE 

UFFICIO  CED/SITO WEB  
 

N. 
 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
 
NORMATIVA DI RIFERIMENTO TERMINE 

FINALE 

 
   DECORRENZA DEL 

TERMINE 
NOME DEL RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO TELEFONO/E-MAIL NOME RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO TELEFONO/E-MAIL 

1 Consulenza e supporto alle strutture 
organizzative dell’Amministrazione 
Comunale su aspetti che attengono l’utilizzo 
delle nuove tecnologie informatiche e 
telematiche 

   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it  
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

2 Mantenimento in efficienza dei sistemi 
informativi comunali, delle infrastrutture e 
apparecchiature informatiche, di rete 
trasmissione dati e di telefonia 

   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it  
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

3 Gestione dei sistemi informatici, delle 
postazioni di lavoro e di networking 

Normativa vigente   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it 
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

4 Acquisto, gestione, documentazione e 
manutenzione dell'hardware e software 
relativo al sistema informativo comunale 

Normativa vigente   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it  
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

5 Progettazione, gestione e manutenzione 
evolutiva del Sistema Informativo Comunale 

Normativa vigente   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it  
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

6 Progettazione, gestione e manutenzione 
della sicurezza logica e fisica del Sistema 
Informativo Comunale 
 

Normativa vigente   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it  
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

7 Progettazione, realizzazione e gestione 
dell'infrastruttura, dei sistemi e dei servizi ICT 
di base 
 

Normativa vigente   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it  
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

8 Definizione delle politiche di  corretto utilizzo 
dei sistemi  
 

Normativa vigente   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it  
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

9 Sovrintendenza all’amministrazione delle 
banche dati da parte delle varie software 
house 
 

Normativa vigente   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it  
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

10 Progettazione e gestione delle reti locali o 
estese (LAN e WAN), gestione delle centrali 
telefoniche e dei rapporti con i fornitori di 
telecomunicazione 
 

Normativa vigente   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it  
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

11 Amministrazione e gestione del sito web 
istituzionale 

Normativa vigente   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it 
Sig.ra Magnano Maria 0931/917406 

magnano.maria@sortino.gov.it  

 

Dott. Magnano Luciano 
0931/917457 

settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 
12 Disciplina normativa e provvedimenti del 

settore 
   
 

Normativa vigente 
 
 
 
 

  
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

ced@comunesortino.gov.it  Dott. Magnano Luciano 
0931/917457 

settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 
13 Riordino della disciplina riguardante gli 

obblighi di pubblicità, trasparenza e 
diffusione di informazioni 
dell’Amministrazione Comunale 

D. Lgs. 33/2013   
Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 

 ced@comunesortino.gov.it 
Sig.ra Magnano Maria 0931/917406 

magnano.maria@sortino.gov.it  

 

Dott. Magnano Luciano 
0931/917457 

settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

14 Istruzione e supporto agli utenti nelle materie  
di competenza degli uffici 

Normativa vigente 
   

Sig. Gilè Salvatore 0931/917452 
ced@comunesortino.gov.it 

 

Dott. Magnano Luciano 
0931/917457 

settoreamministrativo@comunesortino.gov.it 

 

mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:magnano.maria@sortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it
mailto:magnano.maria@sortino.gov.it
mailto:ced@comunesortino.gov.it


 
 

SETTORE AMMINISTRAZIONE GENERALE 
UFFICIO  ELETTORALE 

 
 

 
OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 

 
Normativa Di Riferimento    TERMINE FINALE 

      ( in giorni) 
DECORRENZA 
DELTERMINE         

NOTE 
NOME DEL RESPONSABILE  DEL 
PROCEDIMENTO  TELEFONO/E-MAIL NOME RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO TELEFONO/E-MAIL     MODULO   

1 
Procedimenti diretti alla tenuta e aggiornamento delle liste 
elettorali generali e sezionali; 
 

T.U. del 20/03/1967 n.223 
 

In seguito alle 
variazioni 

anagrafiche, di stato 
civile e 

comunicazioni dell’ 
autorità giudiziaria 

  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

 

2 Revisione Semestrale: elenco preparatorio, formazione elenco, 
chiusura revisione 

 
T.U. del 20/03/1967 n.223 
Artt. 8, 16,35,30,40 

febbraio giugno  
agosto dicembre 
di ogni anno 

  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

 

3 Revisioni Dinamiche con cadenza semestrale  distinte in Prima 
e Seconda tornata 

T.U. del 20/03/1967 n.223 
Artt. 29,32,41 

Entro i mesi di 
gennaio  e  luglio 

di ogni anno 
  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

 

4 
Revisioni dinamiche straordinarie in caso di elezioni; distinte in 
prima e seconda tornata, depennamento iscrizioni altri motivi, 
blocco liste e adempimenti connessi 

T.U. del 20/03/1967 n.223 
Artt. 29,32,41 L. 35/2012 

 In corrispondenza  

 di elezioni 
  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

 

5 Revisione dello schedario elettorale; 

T.U. del 20/03/1967 n.223 
Art. 6 

Gennaio e luglio di 
ogni anno 

  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

 

6 Raccolta Firme. 

 
 
Leggi elettorali Secondo i tempi 

stabiliti dai 
promotori 

  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

 

7 
Rilascio delle tessere elettorali agli immigrati previa consegna 
della tessera elettorale del comune di provenienza; 
 

DPR 8/09/2000 art. 4 
In seguito alle 

Revisioni  
Dinamiche 

Entro i termini previsti 
dalla legge  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 
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8 
Rilascio delle tessere elettorali, certificati sostitutivi delle 
tessere elettorali  in occasioni di elezioni a carattere 
nazionale,regionale o amministrativo; 
 

DPR 8/09/2000 artt. 4 e 7 Su richiesta Tempo reale  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

 

9 
Rilascio delle tessere elettorali per esaurimento 
spazi,smarrimento, furto o deterioramento; 
 

DPR 8/09/2000 art. 4 Su richiesta Tempo reale  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
 

leva@comunesortino.gov.it 
 

 

10 

Rilascio di certificati di iscrizione nelle liste elettorali, il 
certificato di iscrizione nelle liste elettorali è utilizzabile 
esclusivamente nell'ambito di procedimenti elettorali 
(candidature, sottoscrizioni di proposte di referendum, di 
proposte di legge, etc.)  

Normativa  di riferimento 
relativa al tipo di elezione Su richiesta 

Entro 24 ore dalla 
richiesta, per i 
referendum il 
termine è di 48 ore 

 

 

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

 

11 Rilascio di certificati di godimento di diritti politici; 

il certificato può essere 
sostituito da una 
dichiarazione personale 
(autocertificazione). 

Su richiesta tempo reale 
  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
 

leva@comunesortino.gov.it 
 

 

12 Rilevazione statistica delle revisioni dinamiche e semestrali;  
 

Istruzioni Ministeriali Febbraio e Agosto 
di ogni anno 

  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

 

13 
Tenuta e aggiornamento delle liste elettorali aggiunte per 
cittadini membri di uno stato dell’ Unione Europea 
 

D.L. 12/04/1996 n. 197 Gennaio luglio   

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

 

14 

Tenuta e aggiornamento dell’albo unico scrutatori. 
Pubblicazione manifesto di avviso per presentazione richieste per 
scrutatore di seggio elettorale, accoglimento istanze e approvazione 
elenco 
 

L 08/03/1989 n. 95 Artt. 3 
e 5 L. 30/04/1999 n. 120 

Entro 31 
dicembre dell’ 
anno in corso 

Dal 1°ottobre al 30 
Novembre di ogni 
anno 

 

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

modulo 

15 

Pubblicazione manifesto di avviso per presentazione richieste per 
scrutatore di seggio elettorale in occasione di elezioni a carattere 
regionale o comunale, accoglimento istanze e successiva formazione e 
approvazione elenco e nomina scrutatori  
 

L.R. 20 /03/ 1951, n. 29 
  

Entro i termini 
dettati dalla 

legge 

Entro sei giorni 
dalla pubblicazione 
del manifesto 

 

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 
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16 

 
Tenuta e aggiornamento dell’albo presidenti di seggio elettorale; 
pubblicazione manifesto di avviso per presentazione richieste per 
presidente di seggio elettorale, accoglimento istanze e successiva 
approvazione dell’elenco; 
 

L.  21/03/1990 n. 53 
Entro 31 

dicembre dell’ 
anno in corso 

Dal 1° al 30 ottobre  

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

modulo 

 

 
 
 
 
 

                                                                                                                           UFFICIO  ELETTORALE (GIUDICI POPOLARI)     

 
N. 

 
OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 

 
Normativa 

Di 
Riferimento 

TERMINE FINALE 
( in giorni) 

DECORRENZA  
DEL  

TERMINE  NOTE 
NOME DEL RESPONSABILE  

DEL PROCEDIMENTO  
TELEFONO/E-MAIL 

NOME RESPONSABILE 
DEL PROVVEDIMENTO  

TELEFONO/E-MAIL     MODULO   

   
      1 
 

 
Pubblicazione manifesto di avviso per presentazione richieste di 
iscrizione e cancellazione, per la tenuta e aggiornamento dell’ albo 
dei giudici popolari di corte d’Assise e di Corte d’Assise d’Appello 
e atti conseguenziali 
 

 
L.10/04/1951 n.287 
 

In corrispondenza 
degli anni dispari 

 
Dal 30 aprile al 
30 luglio 

 

  
 

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
leva@comunesortino.gov.it 

 

 

modulo 

modulo 

 

 

 
UFFICIO  LEVA 

 
N. 

 
 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
 
 

Normativa 
Di 

Riferimento 

 

TERMINE FINALE 
( in giorni) 

 
 

DECORRENZA 
DEL 

TERMINE 

 
       
     NOTE 

 
NOME DEL RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO TELEFONO/E-MAIL 

 
NOME RESPONSABILE 
DEL PROVVEDIMENTO  

TELEFONO/E-MAIL 
 

MODULO   
 

 
2 

 

Procedimenti diretti alla formazione,compilazione, 
aggiornamento e pubblicazione della lista di leva e 
rilascio  Certificati.   
 

 
 
D.P.R. 14/02/1964, n. 237 
D.L. gs. 15/03/ 2010, n. 66 

Scadenza adempimenti  

a norma di legge 

Entro 5 giorni 
dalla richiesta   

Responsabile Uff. Elettorale 
Failla Maria 

Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

leva@comunesortino.gov.it 
 

Failla Maria 
Tel.  0931/917424 
Fax  0931/917425 

elettorale@comunesortino.gov.it 
elettorale@pec.comunesortino.gov.it 

 
 

leva@comunesortino.gov.it 
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SETTORE AMMINISTRAZIONE GENERALE 
 

UFFICIO PUBBLICA ISTRUZIONE e 
CULTURA  

  
N. 

 
OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 

 
NORMATIVA DI RIFERIMENTO TERMINE FINALE 

( in giorni) 
DECORRENZA DEL 

TERMINE 
 

NOTE NOME DEL RESPONSABILE 
DEL PROCEDIMENTO 

TELEFONO/E-MAIL 
NOME RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO 
TELEFONO/E-MAIL 

MODULO   

1 REFEZIONE SCOLASTICA L.R.1/79 ==== ==== 

Viene erogata da 
nov. a maggio 
compatib.con 

disposib.econom. 

Silluzio 
Graziella 

0931/917410 
pubblicaistruzio
ne@comunesorti

no.gov.it  

Dott. Magnano 
Luciano 

0931/917457 
settoreamministra
tivo@comunesort

ino.gov.it  
 

=== 
 

2 
TRASPORTO 
SCOLASTICO 

EXTRAURBANO  
 

 

L.R.24/73 e s.m.e i. 30 31 agosto 
Viene erogato da 

settembre a giugno “      “ “      “      Istanza trasporto 

3 TRASPORTO 
SCOLASTICO URBANO 

Disposiz.Comunali 30 31 agosto 
Viene erogato  come 
da calendario scol.       “       “           “       “ Istanza trasporto 

4    TRASPORTO ANZIANI Disposiz.Comunali 30 Stabilito da 
Amm. Com. 

Viene erogato a 
seguito disponibilità 

mezzo 
      “      “ “      “ ==== 

5 RIMBORSO GRATUITO O 
SEMIGRAT. LIBRI   

L.448/98 === Stabilito da 
Circ. Reg. 

Viene erogato dopo 
l’accreditamento 

regionale 
      “     “ “    “ Istanza di 

rimborso 

 
 

N. 
 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
 
NORMATIVA DI RIFERIMENTO TERMINE FINALE 

( in giorni) 
DECORRENZA DEL 

TERMINE 
 

NOTE NOME DEL RESPONSABILE 
DEL PROCEDIMENTO 

TELEFONO/E-MAIL 
NOME RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO 
TELEFONO/E-MAIL 

MODULO   

6 ASSEGNAZIONE BORSE 
DI STUDIO L.62/2000 === 

Stabilito da 
Circ.Reg. 

Viene erogato dopo 
l’accreditamento 

regionale 
“     “ 

Dott. Magnano 
Luciano 

0931/917457 
settoreamministra
tivo@comunesort

ino.gov.it 
 

Istanza                    
di rimborso 

7 CONCESSIONE BUONI 
LIBRO L.R. n. 68/76   === Stabilito da 

disp.Com. 

Viene erogato  a 
seguito 

disponib.economica 
“      “ “      “          === 

mailto:pubblicaistruzione@comunesortino.gov.it
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8  
BIBLIOTECA 

CONSULTAZIONI E PRESTITI 
LOCALI E ITERBIBLIOTECARI  

Regolamento === gg.15 === 

Dott.ssa 
Sequenzia 

Immacolata 
0931/952058         

biblioteca@co
munesortino.go

v.it              

“       “ Per i minori  
Atto di malleveria 

9     ARCHIVIO STORICO Regolamento ====    ==== ===       “      “ “      “ 
Istanza di 

ammissione a 
studio e ricerca 

10 ARCHIVIO NOTARILE 
MANDAMENTALE 

=== === === 
Consultazione in 

sede e rilascio copie 
a  pagamento 

      “     “ “   “ Istanza di ricerca 
e/o copia 

 
11 POSTAZIONE INTERNET 

Disposizioni delibera 
G.M.n.187/2002 === === 

Utilizzo postazione 
presso biblioteca a 

pagamento 
“     “                 “    “ 

Modello di 
iscrizione per 

l’accesso a 
internet 
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SETTORE AMMINISTRAZIONE GENERALE 

UFFICIO  AUTOPARCO 
 

N. 
 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE 
FINALE 

 
   DECORRENZA DEL 

TERMINE 
NOME DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

TELEFONO/E-MAIL NOME RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO TELEFONO/E-MAIL 

1 Predisposizione dei servizi 
giornalieri, del controllo e della 
gestione del personale e della 
pianificazione parco veicoli. 

   
Dott. Magnano Luciano 

0931/917457 
settoreamministrativo@comunesortino.gov.it   

Dott. Magnano Luciano 
0931/917457 

settoreamministrativo@comunesortino.gov.it  

       

 

mailto:settoreamministrativo@comunesortino.gov.it
mailto:settoreamministrativo@comunesortino.gov.it

