
 
 
Rev.02 del  28.11.2024 
 

 
 

 

 

 

 
 

CARTA DEI SERVIZI 

 

 

 

  UFFICIO SERVIZI DEMOGRAFICI E TOPONOMASTICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Rev.02 del  28.11.2024 
 

Alla struttura compete: 

➢ la tenuta e l’aggiornamento dell’anagrafe della popolazione residente nei suoi principali procedimenti: 
immigrazione, emigrazione e cambi via e di quella speciale degli italiani residenti all’estero e pensionati; 

➢ l’accertamento e la rilevazione del movimento migratorio all’estero; 
➢ la tenuta dello schedario generale elettorale; la tenuta e la revisione delle liste elettorali; 

l’organizzazione delle consultazioni elettorali; la tenuta e l’aggiornamento degli albi degli scrutatori e 
Presidenti di Seggio; 

➢ la cura delle pratiche relative alle residenze dei cittadini UE; 
➢ il rilascio della certificazione anagrafica e di stato civile e delle carte d’identità; 
➢ il ricevimento di atti di notorietà e l’autenticazione di firme e documenti; 
➢ il rilascio della documentazione per il passaporto; l’aggiornamento dell’albo dei giudici popolari; 
➢ gli adempimenti connessi alla tenuta dei registri di stato civile ed il rilascio della relativa certificazione; 
➢ il rilascio dei permessi di seppellimento delle salme e dell’autorizzazione al trasporto delle salme fuori 

Comune; 
➢ gli adempimenti relativi alle pratiche di pensione: consegna dei relativi libretti e rilascio di certificazioni; 
➢ la gestione degli sportelli anagrafici decentrati; 
➢ la cura degli adempimenti di legge in materia di statistica e censimenti. A tale scopo è istituito l’Ufficio 

Comunale di Statistica, composto dal responsabile dell’Ufficio Anagrafe, che ne assume la direzione e 
da un istruttore assegnato dal dirigente di settore; 

➢ la gestione della toponomastica e numerazione civica; 
➢ quant’altro pertinente, riferito o accessorio alle materie sopraelencate o previsto dalla legge in ordine 

alle funzioni statali esercitate dal Sindaco in materia. 
 

Ufficio Servizi Demografici e Toponomastica 

Piazza Nassirya - 06081 S. Maria degli Angeli - Assisi (PG) 
Tel. 075.81.38.225 / 226 / 250 / Fax 075.81.38.227 

Piazza del Comune, 10 – 06081 – Assisi (PG) 
Tel. 075.81.38.655 

 
http://www.comune.assisi.pg.it/uffici/servizi-demografici/ 

 
 E.mail: comune.assisi@postacert.umbria.it 

 

 

1.  Orari di apertura al pubblico: 

Sede di S. M. Angeli 
 

Lunedì - Mercoledì –Giovedì - Venerdì 
 

Martedì -Giovedì 

 
 

8.30-12.30 
 

15.30-17.30 
   

Sede di Assisi   
 

Mercoledì 8.30-13.30 
 

2. Servizi al Cittadino 
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In occasione di censimenti generali o di consultazioni elettorali o referendarie il Segretario Generale, su 
proposta del dirigente di settore, costituisce idoneo ufficio dotandolo delle necessarie risorse umane, 
finanziarie e strumentali per l’organizzazione dell’attività. Il personale dipende, per il periodo strettamente 
necessario, dal dirigente di settore. 
Agli sportelli anagrafici decentrati può essere assegnato – con provvedimento del dirigente interessato, 
conforme agli indirizzi di governo - lo svolgimento a livello periferico di funzioni facenti capo ad altre 
strutture comunali. 

 

3. Modulistica 
La modulistica predisposta dall’Ufficio è consultabile e scaricabile nel sito istituzionale dell’Ente sotto la 

voce http://www.comune.assisi.pg.it/uffici/servizi-demografici/ 
 

4. Standard di qualità dei servizi 

Nel sito internet http://www.comune.assisi.pg.it/uffici/servizi-demografici/ sono riportati gli standard di 
qualità dei servizi. L’Ufficio Servizi Demografici e Toponomastica s’impegna a migliorare gli standard forniti 
tramite la loro verifica periodica effettuata anche attraverso la valutazione diretta di soddisfazione da parte 
dell’Utenza (questionari) anche al fine di raccogliere l’emergere di diverse esigenze che consentano di 
adeguare, sviluppare e/o diversificare i servizi offerti. 

 

5. Reclami, segnalazioni e suggerimenti  

Il reclamo evidenzia una difformità tra quanto previsto nella Carta dei Servizi e quanto effettivamente 
erogato. L’Utente dovrà formalizzare il reclamo relativo ai servizi erogati indicando chiaramente tutti gli 
elementi utili all’individuazione del problema o della segnalazione e farlo pervenire direttamente all’Ufficio 
Servizi Demografici e Toponomastica anche tramite l’impiego di supporti informatici. L’Utente potrà 
utilizzare il modello predisposto dal Comune di Assisi, disponibile presso l’Ufficio Servizi Demografici e 
Toponomastica o sul sito internet del Comune. 

L’Ufficio Servizi Demografici e Toponomastica è tenuto a formalizzare una risposta scritta entro 30 
giorni. I reclami, prima di essere accolti, sono soggetti ad una valutazione della loro fondatezza da parte 
del Dirigente del Settore Infrastrutture e/o Responsabile dell’ufficio. 

Anche le segnalazioni e i suggerimenti dell’Utenza, utilizzati dall’Ufficio Servizi Demografici e 
Toponomastica per il miglioramento dei servizi erogati, possono essere inoltrati direttamente al Dirigente 
del Settore Infrastrutture o utilizzando i supporti informatici. 

 

6. Valutazione e monitoraggio del servizio 

Per i servizi regolamentati, l’Ufficio Controllo di Gestione e Controllo Qualità effettua, almeno una volta 
l’anno, un’indagine rivolta ad un campione di Utenza sulla qualità percepita e sul grado di soddisfazione 
rilevato. L’indagine è realizzata principalmente attraverso l’impiego di un questionario di soddisfazione, 
disponibile presso il Comune di Assisi e sul sito internet http://www.comune.assisi.pg.it/uffici/servizi-
demografici/. 

I risultati delle rilevazioni possono essere impiegati dall’Ufficio per migliorare la propria organizzazione 
e l’erogazione del servizio e potranno essere periodicamente pubblicati sul sito internet. 

 
COMUNE DI ASSISI – UFFICIO SERVIZI DEMOGRAFICI E TOPONOMASTICA 

      RESPONSABILE UFFICIO DOTT.SSA MARIA RITA MASCIOLINI 
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