
ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'ISTANZA 
E MODULISTICA NECESSARIA

UFFICI CUI RIVOLGERSI (ORARI - INDIRIZZI - 
RECAPITI TEL. - E-MAIL) TERMINE MODALITA: ATTO, DICHIARAZIONE 

DELL'INTERESSATO, SILENZIO ASSENSO

Rilascio carta di identità

Il rilascio della carta di identità può essere 
richiesto dal diretto interessato (residente o 
domiciliato) munito di un documento di 
riconoscimento se maggiorenne e dai genitori 
o dal tutore in caso di minorenni.

R.D. n. 773/1931                               
Artt. 228-294 R.D. n. 635/1940         
Art. 11 DPR n. 1656/1965                 
Legge n. 1185/1967                          
Artt. 1-4 DPR n. 649/1974                 
L. n. 127/1997                                   
L. n. 191/1998                                   
L. n. 133/2008                                   
D.L. n. 70/2011                                  
D.L. n. 1/2012                                    
D.L. n. 5/2012                                    

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Caprini Claudia                                        
0185/367315 
caprini.urp@comune.lavagna.ge.it           
Leucari Giuseppina                                         
0185/367316                                                     
leucari.urp@comune.lavagna.ge.it           
Nicora Alfredo                                                  
0185/367317                                                     
nicora.urp@comune.lavagna.ge.it           
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it     

Caprini Claudia                                        
0185/367315 
caprini.urp@comune.lavagna.ge.it           
Leucari Giuseppina                                         
0185/367316                                                     
leucari.urp@comune.lavagna.ge.it           
Nicora Alfredo                                                  
0185/367317                                                     
nicora.urp@comune.lavagna.ge.it           
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it      

Tre fotografie formato tessera e vecchio 
documento di identità

U.R.P. - Sportelli polifunzionali                   
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/3671   -   Fax. 0185/395087                  
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15                                  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Rilascio documento Allo sportello Ricorso al giudice ordinario Il rilascio avviene di norma in tempo 
reale dalla richiesta

Rilascio certificazioni servizi demografici 
e rilascio copia per estratto atti stato 
civile

Rilascio dei certificati anagrafici di residenza, 
stato di famiglia, cittadinanza, esistenza in 
vita, stato libero, godimento dei diritti politici, di 
nascita, di iscrizione all'A.I.R.E.  Rilascio 
certificati relativi a dati risultanti dai registri 
dello Stato Civile di nascita, morte, matrimonio 
- a partire al 1866 - sotto forma di riassunto, 
estratto per riassunto, estratto per copia 
integrale, estratto plurilingue.

Artt. 33 - 37 D.P.R. n. 223/1989        
Art. 107 DPR n. 396/2000                 
Art. 177 comma 3 D. Lgs. n. 
196/2003  Art. 2 L. n. 241/1990 e 
s.m.i.                                                  
Art. 15 L. n. 183/2011

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Caprini Claudia                                        
0185/367315 
caprini.urp@comune.lavagna.ge.it           
Leucari Giuseppina                                         
0185/367316                                                     
leucari.urp@comune.lavagna.ge.it           
Nicora Alfredo                                                  
0185/367317                                                     
nicora.urp@comune.lavagna.ge.it           
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it     

Caprini Claudia                                        
0185/367315 
caprini.urp@comune.lavagna.ge.it           
Leucari Giuseppina                                         
0185/367316                                                     
leucari.urp@comune.lavagna.ge.it           
Nicora Alfredo                                                  
0185/367317                                                     
nicora.urp@comune.lavagna.ge.it           
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it      

Modulo richiesta certificato

U.R.P. - Sportelli polifunzionali                   
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/3671   -   Fax. 0185/395087                  
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15                                  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Rilascio certificato Allo sportello Ricorso al giudice ordinario Altre PP.AA. Il rilascio avviene di norma in tempo 
reale dalla richiesta

Rilascio passaporto 

In aderenza alla vigente normativa europea 
viene rilasciato, da tutte le Questure in Italia 
ed all'estero dalle rappresentanze 
diplomatiche e consolari, un nuovo modello di 
passaporto elettronico costituito da 48 pagine 
a modello unificato. Tale libretto è dotato di un 
microchip in copertina che contiene le 
informazioni relative ai dati anagrafici, la foto e 
le impronte digitali del titolare. E' inoltre 
prevista la firma digitalizzata ad eccezione dei 
minori di anni 12, degli analfabeti (il cui stato 
sia documentato da atto di notorietà) e di 
coloro che presentino impossibilità fisica 
accertata e documentata che impedisca 
l'apposizione della firma. Per i minori è altyres' 
previsto che, a partire dal 26/06/2012, siano 
dotati di passaporto individuale e pertanto non 
è più possibile richiedere l'iscrizione del figlio 
minore sul passaporto del genitore.

Art. 6 L. n. 1185/1967                        
L. n. 166/2009

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Questura di Genova

U.R.P. - Sportelli polifunzionali                   
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/3671   -   Fax. 0185/395087                  
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15                                  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

Indipendente da procedimento 
comunale

Mediante bollettino di conto corrente 
n. 67422808 intestato a Ministero 
dell'Economia e delle Finanze - 
Dipartimento del Tesoro. I bollettini 
pre compilati sono disponibili presso 
gli uffici postali.

Questura - Commissariato P.S. di Chiavari

Gli sportelli URP provvedono, solo 
con riferimento al rilascio del 
passaporto per i minori, all'invio 
della documentazione alla 
Questura. I tempi di rilascio del 
documento sono pertanto 
indipendenti dal procedimento 
comunale

Rilascio contrassegni sosta residenti 
"SESTIERI"

Rilascio del contrassegno per la sosta 
della popolazione residente in deroga alle 
limitazioni di tempo della zona disco. Il 
rilascio del contrassegno avviene nella 
misura di uno per ogni residente, titolare 
di patente di guida di categoria B o 
superiore o intestatario di quadriciclo 
leggero, con validità di cinque anni da 
rinnovarsi di anno in anno e con 
riferimento all'anno solare (1° gennaio - 31 
dicembre).

D. Lgs. n. 285/1992                           
Ordinanza Comunale n. 5439/2009 U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Patente di guida di categoria B o superiore  
in corso di validità.

U.R.P. - Sportelli polifunzionali                  Piazza 
della Libertà 49 Lavagna              Tel. 
0185/3671   -   Fax. 0185/395087                         
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15                                  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Rilascio contrassegno Allo sportello
Il rilascio avviene di norma in tempo 
reale dalla richiesta

Rilascio contrassegni invalidi

Ha diritto al rilascio del contrassegno invalidi 
la persona residente che presenta un 
certificato rilasciato dall'ufficio medico legale 
dell'ASL attestante specificatamente la 
deambulazione impedita o sensibilmente 
ridotta. In caso di invalidità permanente viene 
rilasciato un contrassegno avente validità di 
cinque anni alla cui scadenza, ai fini del 
rinnovo, sarà sufficiente presentare la durata 
di rinnovo corredata dal certificato del medico 
curante che attesti la permanenza delle 
patologie che hanno giustificato il primo 
rilascio. In caso di invalidità temporanea , il 
contrassegno avrà validità solo fino al termine 
indicato nella certificazione medico - legale. In 
tal caso, ai fini del rinnovo, è necessario 
presentare un altro certificato del servizio 
medico - legale della ASL.

D.Lgs. n. 285/1992                            
D.P.R. n. 495/1995                            
Racc. n. 98/376/CE

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo di richiesta                                        
Certificazione dell'Ufficio Medico Legale 
ASL                                                        n. 2 
fotografie                                                   
Ricevuta versamento € 7,00                         
Copia documento riconoscimento 
richiedente

U.R.P. - Sportelli polifunzionali                   
Piazza della Libertà 49 Lavagna                       
Tel. 0185/3671   -   Fax. 0185/395087                  
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15                                  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Rileascio contrassegno

Versamento di Euro 7,00 presso 
Tesoreria Comunale - Banca CARIGE 
- Filiale di Lavagna IBAN n. 
IT52C0617532010000006697090 
causale "rimborso spese per rilascio 
contrassegno invalidi"

ASL 4
Il rilascio avviene di norma in tempo 
reale dalla richiesta

Rilascio contrassegni "ROSA" (gestanti e 
neomamme)

Il contrassegno può essere richiesto 
solamente nel periodo che va dal settimo 
mese di gravidanza e fino al compimento del 
terzo mese di vita del neonato. Esso dà diritto 
a sostare gratuitamente per la sola prima ora 
nelle aree di parcheggio a pagamento del 
territorio comunale previa esposizione, oltre 
che del permesso, anche del disco orario 
indicante l'orario effettivo di arrivo del veicolo 
e nelle zone a disco orario del territorio 
comunale senza limiti di tempo.

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo di richiesta                                         
Certificazione medica attestante l'epoca 
della gestazione

U.R.P. - Sportelli polifunzionali                  Piazza 
della Libertà 49 Lavagna              Tel. 
0185/3671   -   Fax. 0185/395087                         
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15                                  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Rilascio contrassegno
Il rilascio avviene di norma in tempo 
reale dalla richiesta

Gestione Segnalazioni e Reclami

Presa in carico delle segnalazioni e dei 
reclami ed inoltro agli uffici competenti, 
monitoraggio sul tempi di risposta al cittadino. 
Elaborazione della statistica semestrale da 
inviare alla Giunta ed ai Dirigenti dei Settori.

Regolamento Comunale gestione 
segnalazioni e reclami U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo di richiesta                                         

U.R.P. - Sportelli polifunzionali                   
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/3671   -   Fax. 0185/395087                  
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15                                  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

60 giorni Comunicazione al cittadino

Dott.ssa Concetta Orlando                   
Segretario  Generale                   
0185/367277                                        
c.orlando@comune.lavagna.ge.it

Registrazione dichiarazioni di Pubblica 
Sicurezza

Registrazione delle dichiarazioni di cessione di 
fabbricato, di ospitalità di cittadini stranieri e di 
denunce di infortunio sul lavoro.

L. n. 191/1978                                   
Art. 3 D. Lgs. n. 23/2011                   
Art. 5 D.L. n. 70/2011                        
D.L. n. 79/2012                                  
Art. 7 D. Lgs. n. 286/1998                 
Art. 54 DPR n. 1124/1965                 
Circolare Ministero Interno n. 
557/LEG/010.418.6 del 31.05.2011 
e Corcolare Ministero Interno n. 
557/LEG/912.138 del 20.07.2012     

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

U.R.P. - Sportelli polifunzionali                   
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/3671   -   Fax. 0185/395087                  
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15                                  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30gg Registrazione delle dichiarazioni

Questura                                                                
C.C.                                                                        
Direzione Provinciale del Lavoro                           
INAIL  

MODALITA' PER L'EFFETTUAZIONE DEI 
PAGAMENTI (SE PREVISTO) NOTE

CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO

LINK DI ACCESSO AL SERVIZIO ONLINE 
(SE DISPONIBILE)

STRUMENTI DI TUTELA AMMINISTRATIVA 
E GIURISDIZIONALE

SOGGETTO CUI E' ATTRIBUITO IL 
POTERE SOSTITUTIVO E MODALITA' DI 
ATTIVAZIONE (RECAPITI TELEFONICI, E-

MAIL)

RISULTATI INDAGINI DI CUSTOMER 
SATISFACTION

UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI ALTRI  ENTI INTERNI e/o ESTERNI COINVOLTIDESCRIZIONE UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RESPONSABILE DI PROCEDIMENTO (RECAPITO 
TELEFONICO, E-MAIL, PEC)

RESPONSABILE ATTO FINALE (RECAPITO 
TELEFONICO, E-MAIL, PEC)

PROCEDIMENTO AD ISTANZA DI PARTE
MODALITA' CON LE QUALI GLI 

INTERESSATI POSSONO OTTENERE LE 
INFORMAZIONI RELATIVE AI 

PROCEDIMENTI CHE LI RIGUARDANO

UNITA' ORGANIZZATIVA RELAZIONI CON IL PUBBLICO - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile: dott.ssa ANNA ELISABETTA FERRI
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ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'ISTANZA 
E MODULISTICA NECESSARIA

UFFICI CUI RIVOLGERSI (ORARI - INDIRIZZI - 
RECAPITI TEL. - E-MAIL) TERMINE MODALITA: ATTO, DICHIARAZIONE 

DELL'INTERESSATO, SILENZIO ASSENSO

Concessione loculi e ossari

Assegnazione del loculo/ossario disponibile e, 
previo versamento dei diritti cimiteriali, 
autorizzazione ai custodi ad effettuare la 
tumulazione; stipula della concessione 
cimiteriale.

Codice Civile art. 823 e segg.           
D.P.R. n. 285/1990                            
Regolamento Comunale di Polizia 
Mortuaria

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Dirigente Servizi Finanziari Dott.ssa Enrica 
Olivieri                                                               
0185/367265                                                     
e.olivieri@comune.lavagna.ge.it                       
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Documento di identità                                  
Codice fiscale                                                
n. 2 marche da bollo da Euro 14,62

Servizi Cimiteriali                                              
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/367290  -   Fax. 0185/395087         
cardinali.pmortuaria@comune.lavagna.ge.it         
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Atto di concessione - contratto
Tesoreria Comunale - Banca CARIGE 
- Filiale di Lavagna IBAN n. 
IT52C0617532010000006697090 

Ricorso al giudice ordinario

Dott.ssa Concetta Orlando                   
Segretario Generale                   
0185/367277                                        
c.orlando@comune.lavagna.ge.it

Ufficio Manutenzioni                                              
Ufficio Segreteria                                                   
Ufficio Ragioneria

Autorizzazione 
estumulazioni/traslazioni/trasporto salme, 
resti e ceneri

Gestione amministrativa delle procedure di 
estumulazione ordinaria e straordinaria, 
traslazione e trasporto di salme, resti e ceneri.

D.P.R. n. 285/1990                            
Regolamento Comunale di Polizia 
Mortuaria

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Dirigente Servizi Finanziari Dott.ssa Enrica 
Olivieri                                                               
0185/367265                                                     
e.olivieri@comune.lavagna.ge.it                       
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Documento di identità                                   
In caso di estumulazione/traslazione: 
domanda di estumulazione straordinaria 
/traslazione e dichiarazione sostitutiva di 
atto notiro e n. 1 marca da bollo da Euro 
14,62                                                           
In caso di trasporto salme/resti/ceneri in 
altri comuni:                                                   
richiesta al trasporto e dichiarazione 
sostitutiva di atto notoruio e n. 2 marche da 
bollo da Euro 14,62

Servizi Cimiteriali                                              
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/367290  -   Fax. 0185/395087         
cardinali.pmortuaria@comune.lavagna.ge.it         
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Autorizzazione
Tesoreria Comunale - Banca CARIGE 
- Filiale di Lavagna IBAN n. 
IT52C0617532010000006697090 

Ricorso al giudice ordinario

Dott.ssa Concetta Orlando                   
Segretario  Generale                   
0185/367277                                        
c.orlando@comune.lavagna.ge.it

Altri Comuni

Autorizzazione sepoltura Gestione amministrativa delle procedure di 
inumazione 

D.P.R. n. 285/1990                            
Regolamento Comunale di Polizia 
Mortuaria

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Dirigente Servizi Finanziari Dott.ssa Enrica 
Olivieri                                                               
0185/367265                                                     
e.olivieri@comune.lavagna.ge.it                       
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Servizi Cimiteriali                                              
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/367290  -   Fax. 0185/395087         
cardinali.pmortuaria@comune.lavagna.ge.it         
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

immediato dopo le esequie Autorizzazione
Tesoreria Comunale - Banca CARIGE 
- Filiale di Lavagna IBAN n. 
IT52C0617532010000006697090 

Ricorso al giudice ordinario

Dott.ssa Concetta Orlando                   
Segretario Direttore Generale              
0185/367277                                        
c.orlando@comune.lavagna.ge.it

Ufficio Manutenzioni                                              
Ufficio Ragioneria

Autorizzazione esumazione Gestione amministrativa delle procedure di 
esumazione ordinaria e straordinaria

D.P.R. n. 285/1990                            
Regolamento Comunale di Polizia 
Mortuaria

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Dirigente Servizi Finanziari Dott.ssa Enrica 
Olivieri                                                               
0185/367265                                                     
e.olivieri@comune.lavagna.ge.it                       
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Documento di identità                                  
Richiesta di tumulazione o di collocazione 
dei resti in ossario comune                            
Dichiarazione sostitutiva di atto notorio

Servizi Cimiteriali                                              
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/367290  -   Fax. 0185/395087         
cardinali.pmortuaria@comune.lavagna.ge.it         
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Autorizzazione
Tesoreria Comunale - Banca CARIGE 
- Filiale di Lavagna IBAN n. 
IT52C0617532010000006697090 

Ricorso al giudice ordinario

Dott.ssa Concetta Orlando                   
Segretario Direttore Generale              
0185/367277                                        
c.orlando@comune.lavagna.ge.it

Ufficio Manutenzioni                                              
Ufficio Ragioneria

Autorizzazione dispersione ceneri Gestione amministrativa delle procedure di 
dispersione delle ceneri

L. n. 130/2001                                   
L.R. n. 24/2007                                  
L.R. n. 4/2008                                    
L.R. n. 1/2008                                    
L.R. n. 34/2009                                  
Regolamento Comunale di Polizia 
Mortuaria

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Dirigente Servizi Finanziari Dott.ssa Enrica 
Olivieri                                                               
0185/367265                                                     
e.olivieri@comune.lavagna.ge.it                       
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Documento di identità del soggetto 
legittimato alla richiesta                               
Testamento o altra dichiarazione scritta del 
defunto                                           n. 2 
marche da bolo da Euro 14,62

Servizi Cimiteriali                                              
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/367290  -   Fax. 0185/395087         
cardinali.pmortuaria@comune.lavagna.ge.it         
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Autorizzazione
Tesoreria Comunale - Banca CARIGE 
- Filiale di Lavagna IBAN n. 
IT52C0617532010000006697090 

Ricorso al giudice ordinario

Dott.ssa Concetta Orlando                   
Segretario Direttore Generale              
0185/367277                                        
c.orlando@comune.lavagna.ge.it

Altri Comuni                                                           
Ufficio Ragioneria

Autorizzazione affido ceneri Gestione amministrativa delle procedure di 
affido delle ceneri ai familiari del defunto

L. n. 130/2001                                   
L.R. n. 24/2007                                  
L.R. n. 1/2008                                    
L.R. n. 34/2009                                  
Regolamento Comunale di Polizia 
Mortuaria

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Dirigente Servizi Finanziari Dott.ssa Enrica 
Olivieri                                                               
0185/367265                                                     
e.olivieri@comune.lavagna.ge.it                       
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Documento di identità del richiedente            
Testamento o altra dichiarazione scritta del 
defunto   o dichiarazione sostitutiva di atto 
notorio del richiedente                                   
n. 2 marche da bolo da Euro 14,62

Servizi Cimiteriali                                              
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/367290  -   Fax. 0185/395087         
cardinali.pmortuaria@comune.lavagna.ge.it         
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Autorizzazione
Tesoreria Comunale - Banca CARIGE 
- Filiale di Lavagna IBAN n. 
IT52C0617532010000006697090 

Ricorso al giudice ordinario

Dott.ssa Concetta Orlando                   
Segretario Direttore Generale              
0185/367277                                        
c.orlando@comune.lavagna.ge.it

Ufficio Ragioneria

Allaccio/disdetta/variazione lampade 
votive

Gestione amministrativa delle procedure di 
allaccio/disdetta/variazione punti luce nei 
cimiteri comunali e segnalazione dei relativi 
guasti.

Regolamento Comunale per il 
servizio di illuminaizone delle tombe 

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Dirigente Servizi Finanziari Dott.ssa Enrica 
Olivieri                                                               
0185/367265                                                     
e.olivieri@comune.lavagna.ge.it                       
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo richiesta  allaccio                           
Modulo richiesta disdetta                           
Modulo varziazione intestazione             
Modulo segnalazione guasto

Servizi Cimiteriali                                              
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/367290  -   Fax. 0185/395087         
cardinali.pmortuaria@comune.lavagna.ge.it         
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Dichiarazione dell'interessato Ricorso al giudice ordinario

Dott.ssa Concetta Orlando                   
Segretario Direttore Generale              
0185/367277                                        
c.orlando@comune.lavagna.ge.it

Ufficio Economato                                                  
Impianti Tecnologici

Retrocessione loculi Gestione amministrativa delle procedure di 
retrocessione dei loculi e relativi rimborsi

Regolamento Comunale di Polizia 
Mortuaria U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Dirigente Servizi Finanziari Dott.ssa Enrica 
Olivieri                                                               
0185/367265                                                     
e.olivieri@comune.lavagna.ge.it                       
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Servizi Cimiteriali                                              
Piazza della Libertà 49 Lavagna                           
Tel. 0185/367290  -   Fax. 0185/395087         
cardinali.pmortuaria@comune.lavagna.ge.it         
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Atto di retrocessione Ricorso al giudice ordinario

Dott.ssa Concetta Orlando                   
Segretario  Generale                   
0185/367277                                        
c.orlando@comune.lavagna.ge.it

Ufficio Ragioneria

SERVIZI CIMITERIALI

PROCEDIMENTO MODALITA' PER L'EFFETTUAZIONE DEI 
PAGAMENTI (SE PREVISTO) ALTRI  ENTI INTERNI e/o ESTERNI COINVOLTIRIFERIMENTI NORMATIVI NOTEDESCRIZIONE UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DI PROCEDIMENTO (RECAPITO 

TELEFONICO, E-MAIL, PEC)
RESPONSABILE ATTO FINALE (RECAPITO 

TELEFONICO, E-MAIL, PEC)

PROCEDIMENTO AD ISTANZA DI PARTE
MODALITA' CON LE QUALI GLI 

INTERESSATI POSSONO OTTENERE LE 
INFORMAZIONI RELATIVE AI 

PROCEDIMENTI CHE LI RIGUARDANO

CONCLUSIONE DEL PROCEDIEMNTO

LINK DI ACCESSO AL SERVIZIO ONLINE 
(SE DISPONIBILE)

STRUMENTI DI TUTELA AMMINISTRATIVA 
E GIURISDIZIONALE

SOGGETTO CUI E' ATTRIBUITO IL 
POTERE SOSTITUTIVO E MODALITA' DI 
ATTIVAZIONE (RECAPITI TELEFONICI, E-

MAIL)

RISULTATI INDAGINI DI CUSTOMER 
SATISFACTION
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ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'ISTANZA 
E MODULISTICA NECESSARIA

UFFICI CUI RIVOLGERSI (ORARI - INDIRIZZI - 
RECAPITI TEL. - E-MAIL) TERMINE MODALITA: ATTO, DICHIARAZIONE 

DELL'INTERESSATO, SILENZIO ASSENSO

Residenza a cambio abitazione Gestione dei procedimenti in materia di 
iscrizioni anagrafiche e cambi di residenza.

Codice Civile                                     
L. n. 1228/1954                                 
D.P.R. n. 223/1989                            
L. n. 241/1990                                   
DPR n. 445/2000                               
D. Lgs. n. 30/2007                             
L. n. 35/2012                                    

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Giorgina   Chioino                                             
0185/367262                                                     
chioino.anagrafe@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Giorgina   Chioino                                              
0185/367262                                                     
chioino.anagrafe@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Documento di identità                                  
Modulistica ministeriale

Ufficio URP e Ufficio Anagrafe                   
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

45 giorni Silenzio assenso Ricorso al giudice ordinario

Altri Comuni                                                           
Agenzia delle Entrate                                             
Motorizzazione Civile                                             
INPS                                                                      
I.N.A. (Indice Nazionale Anagrafe)                        
Comando Polizia Municipale                                 
Ufficio Tributi

Gestione A.I.R.E. 
Gestione dei procedimenti di competenza 
comunale in materia di iscrizione nell'anagrafe 
degli italiani residenti all'estero.

L. n. 470/1988                                   
D.P.R. n. 323/1989                            
L. n. 104/2002

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Giorgina   Chioino                                             
0185/367262                                                     
chioino.anagrafe@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Giorgina   Chioino                                              
0185/367262                                                     
chioino.anagrafe@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Ufficio URP e Ufficio Anagrafe                   
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

180 giorni Iscrizione Ricorso al giudice ordinario Autorità Diplomatiche e Consolari

Dichiarazione di nascita Gestione del procedimento in materia di 
dichiarazione di nascita.

Art. 30 e segg. D.P.R. n. 396/2000 U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Documento di riconoscimento                
Attestazione di nascita                                 
Modulo richiesta nome bambino/a

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

Tempo reale Dichiarazione dell'interessato Ricorso al giudice ordinario Altri Comuni                                                           
Strutture Sanitarie

Dichiarazione di morte Gestione del procedimento in materia di 
dichiarazione di morte.

Art. 72 D.P.R. n. 396/2000                
L. n. 578/1993                                   
D.L. n. 582/1994

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

Tempo reale Dichiarazione dell'interessato Ricorso al giudice ordinario
Altri Comuni                                                           
Strutture Sanitarie                                                  
Onoranze Funebri

Pubblicazioni matrimonio
Gestione del procedimento in materia di 
pubblicazioni per celebrazione del matrimonio 
civili o concordatario.

Art. 50 e segg. D.P.R. n. 396/2000   
Artt. 93 - 101 Codice Civile U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo dichiarazione sostitutiva di 
certificazioni generiche (matrimonio)

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

15 giorni Atto di pubblicazione Ricorso al giudice ordinario Altri Comuni

Celebrazione matrimonio civile Gestione del procedimento in materia di 
celebrazione del matrimonio civile.

Art. 65 D.P.R. n. 396/2000                
Artt. 109 - 110 Codice Civile

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Fotocopia documento identità sposi e 
testimoni                                                        
Quietanza di pagamento della sala 
comunale  Modulo per la scelta del regime 
patrimoniale dei coniugi

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

180 giorni da eseguite pubblicazioni Atto di matrimonio Ricorso al giudice ordinario
Altri Comuni                                                           
Ufficio Segreteria Sindaco                                     
Ufficio Economato                                                  

Richiesta indicazione nome

Gestione del procedimento per la 
dichiarazione dell'esatta indicazione con cui, in 
conformità alla volontà del dichiarante o 
all'uso fattone, devono essere riportati gli 
elementi del proprio nome negli estratti per 
riassunto e nei certificati rilasciati dagli uffici di 
stato civile e anagrafe (per attribuzioni alla 
nascita e ante DPR n. 396/2000)  di nome 
composto da più elementi

Art. 36 D.P.R. n. 396/2000                U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo di richiesta                                         
Copia documento di riconoscimento              
Copia tessera sanitaria/codice fiscale

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

30 giorni Dichiarazione dell'interessato Ricorso al giudice ordinario
Altri Comuni                                                           
Agenzia delle Entrate                                             
Ufficio Anagrafe

Rilascio copia integale atti stato civile
Gestione del procedimento in materia di 
rilascio di copia integrale di atti dello stato 
civile.

Artt. 107 - 108 D.P.R. n. 396/2000    
Art. 450 Codice Civile         

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo di richiesta copia integrale di atto

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

Tempo reale salvo verifiche Rilascio copia di atto Ricorso al giudice ordinario
Altri Comuni                                                           
Prefettura                                                               
Tribunale dei minori

Acquisto cittadinanza italiana e relative 
trascrizioni

Gestione del procedimento di trascrizione sui 
registri dello stato civile di acquisto della 
cittadinanza italiana

L. n. 555/1912                                   
L. n. 91/1992                                     
D.P.R. n. 572/1993

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

180 giorni Trascrizione Ricorso al giudice ordinario

Ministero dell'Interno - Dipartimento Libertà Civili 
e Immigrazione                                                      
Prefettura                                                               
Ministero Affari Esteri                                             
Questura                                                                
Casellario Giudiziale

rispetto della tempistica 
indipendente da procedimento 
comunale

Riconoscimento cittadinanza italiana 
stranieri

Gestione del procedimento di trascrizione sui 
registri dello stato civile di acquisto della 
cittadinanza italiana

L. n. 91/1992                                     
Sentenza Corte Costituzionale n. 
30/1983

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

180 giorni Trascrizione Ricorso al giudice ordinario

Ministero dell'Interno - Dipartimento Libertà Civili 
e Immigrazione                                                      
Prefettura                                                               
Ministero Affari Esteri                                             
Questura                                                                
Casellario Giudiziale

rispetto della tempistica 
indipendente da procedimento 
comunale

Trascrizione atti da estero Trascrizione di atti di stato civile formati 
all'estero da autorità straniera. D.P.R. n. 396/2000 U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

non stabilito Trascrizione Ricorso al giudice ordinario Autorità Diplomatiche e Consolari

Autorizzazione alla cremazione Rilascio autorizzazione alla cremazione delle 
salme

D.P.R. n. 285/1990                            
L. n. 130/2001                              
L.R. n. 24/2007

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

contestualmente alla presentazione 
della dichiarazione di volontà alla 
cremazione

Autorizzazione Ricorso al giudice ordinario
Altri Comuni                                                           
SOCREM

Leva Militare Gestione degli adempimenti in materia di Leva 
Militare L. n. 226/2004 U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Maura Dall'Alpi                                                  
dallalpi.demografici@comune.lavagna.ge.it   
Maria Grazia Levaggi                                        
levaggi.statocivile@comune.lavagna.ge.it       
0185/367220                                                     
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Ufficio Stato Civile                                           
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettornica/PEC                          

Entro 31 Marzo Invio liste Ricorso al giudice ordinario Esercito Italiano - Centro Documentale 

Rilascio tessera elettorale Gestione del procedimento relativo al rilascio 
della tessera elettorale.

                                                         
D.P.R. n. 299/2000                            
L. n. 17/2003

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Giorgio Dallorso                                                
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Giorgio Dallorso                                                 
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo autocertificazione in caso di 
smarrimento o furto

Ufficio Elettorale                                               
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

Tempo reale dalla richiesta Rilascio tessera Ricorso al giudice ordinario

Certificazione iscrizione liste elettorali Rilascio attestazione di iscrizione nelle liste 
elettorali del Comune.

D.P.R. n. 361/1957                            
D.P.R. n. 570/1960                            
D.P.R. n. 223/1967                            
L. n. 108/1968                                   
L. n. 147/1970

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Giorgio Dallorso                                                
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Giorgio Dallorso                                                 
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo di richiesta

Ufficio Elettorale                                               
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

Tempo reale dalla richiesta Rilascio certificato Ricorso al giudice ordinario

Il termine indicato può protrarsi a 
qualche giorno qualora vengano 
richieste più certificazioni (es. a 
corredo di raccolta firme).

Albo Scrutatori di Seggio
Gestione delle procedure di iscrizione e 
cancellazione nell'Albo degli Scrutatori di 
Seggio Elettorale.

Art. 38 D.P.R. n. 361/1957                
D.P.R. n. 570/1960                            
L. n. 120/1999         

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Giorgio Dallorso                                                
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Giorgio Dallorso                                                 
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo di richiesta 

Ufficio Elettorale                                               
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

90 giorni Atto (verbale) ufficiale elettorale Ricorso al giudice ordinario

Domanda di sicrizione  da 
presentare nel periodo 02 - 30 
Novembre di ogni anno                     
Domanda di cancellazione da 
presentare entro il 31 Dicembre

Albo Presidenti di Seggio
Gestione delle procedure di iscrizione e 
cancellazione nell'Albo dei Presidenti di 
Seggio Elettorale.

D.P.R. n. 361/1957                            
L. n. 53/1990 U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Giorgio Dallorso                                                
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Corte d'Appello Modulo di richiesta

Ufficio Elettorale                                               
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettornica/PEC                          

90 giorni Atto (verbale) ufficiale elettorale Ricorso al giudice ordinario Corte d'Appello
Domanda da presentare nel 
periodo 01 - 31 Ottobre di ogni 
anno

Albo Giudici Popolari
Gestione dei procedimenti di competenza 
comunale in materia di iscrizione all'Albo dei 
Giudici Popolari.

L. n. 287/1951                                   
L. n. 405/1952                                   
D. Lgs. n. 273/1989

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Giorgio Dallorso                                                
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Giorgio Dallorso                                                 
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Ufficio Elettorale                                               
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

180 giorni Verbale CEC Ricorso al giudice ordinario Corte d'Assise

Ammissione voto domiciliare infermi

Gestione delle procedure di ammissione al 
voto per elettori affetti da grave infermità ed in 
condizioni di dipendenza continuativa e vitale 
da apparecchiature elettromedicali.

D.P.R. n. 570/1960                            
L. n. 104/1992                                   
L. n. 22/2006                                     
L. n. 46/2009 

U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Giorgio Dallorso                                                
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Giorgio Dallorso                                                 
0185/367264                                                     
dallorso.elettorale@comune.lavagna.ge.it        
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Modulo di richiesta

Ufficio Elettorale                                               
Piazza della Libertà 47 Lavagna                           
Tel. 0185/3671  -   Fax. 0185/395087                   
Dal Lunedì al Sabato 8.30 - 13.00 il Martedì e 
Giovedì anche dalle 15.00 alle 17.00                    
Dal 15 Giugno al 15 Settembre dal Lunedì al 
Sabato dalle 8.30 alle 13.15  

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettornica/PEC                          

Tempo reale dalla richiesta Atto di ammissione Ricorso al giudice ordinario ASL 4

Rilevazioni statistiche Gestione dei procedimenti in materia 
statistica. 

D. Lgs. n. 322/1989                           
D. Lgs. n. 267/2000 U.O. U.R.P. - SERVIZI DEMOGRAFICI

Giorgina   Chioino                                             
0185/367262                                                     
chioino.anagrafe@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Responsabile U.O.                                         
Dott.ssa Anna E. Ferri                           
0186/367322                                               
ferri.urp@comune.lavagna.ge.it         
postacertificata@pec.comune.lavagna.ge.it

Sportello                                               
Posta ordinaria                                     
Tel/Fax                                                 
Posta Elettronica/PEC                          

ISTITUTO NAZIONALE DI STATISTICA 
Svolge anche attività di rilevazione 
statistica ad uso interno

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI ALTRI  ENTI INTERNI e/o ESTERNI COINVOLTI NOTE

SERVIZI DEMOGRAFICI (ANAGRAFE, STATO CIVILE, LEVA, ELETTORALE) E UFFICIO STATISTICA

DESCRIZIONE UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RESPONSABILE DI PROCEDIMENTO (RECAPITO 
TELEFONICO, E-MAIL, PEC)

RESPONSABILE ATTO FINALE (RECAPITO 
TELEFONICO, E-MAIL, PEC)

PROCEDIMENTO AD ISTANZA DI PARTE
MODALITA' CON LE QUALI GLI 

INTERESSATI POSSONO OTTENERE LE 
INFORMAZIONI RELATIVE AI 

PROCEDIMENTI CHE LI RIGUARDANO

CONCLUSIONE DEL PROCEDIEMNTO

RISULTATI INDAGINI DI CUSTOMER 
SATISFACTION

MODALITA' PER L'EFFETTUAZIONE DEI 
PAGAMENTI (SE PREVISTO)

LINK DI ACCESSO AL SERVIZIO ONLINE 
(SE DISPONIBILE)

STRUMENTI DI TUTELA AMMINISTRATIVA 
E GIURISDIZIONALE

SOGGETTO CUI E' ATTRIBUITO IL 
POTERE SOSTITUTIVO E MODALITA' DI 
ATTIVAZIONE (RECAPITI TELEFONICI, E-

MAIL)
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