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Descrizione del servizio 

Il servizio consiste in:
rettifica dati relativi alle generalità, allo stato civile, alla cittadinanza dei 
cittadini  stranieri  iscritti  nel  Registro  della  Popolazione  Residente  a 
seguito di variazioni stabilite dalle leggi del paese di cui sono cittadini o 
a seguito acquisto di altra cittadinanza.

Cosa deve consegnare e/o quali 
informazioni deve fornire l’utente



Rettifica  dati  di  nascita  (cognome,  prenome,  luogo,  data, 
paternità, maternità):
Compilare modulo di “Richiesta rettifica generalità”, esibendo:
 Certificato di nascita munito di legalizzazione o Apostille (esclusi i 

casi di esenzione dovuti ad accordi internazionali o bilaterali), con 
traduzione in lingua italiana anch’essa munita di legalizzazione o 
Apostille,  se  eseguita  all’estero,  ovvero  mediante  traduzione 
giurata e asseverata presso il Tribunale italiano competente;

 dichiarazione  dell’autorità  straniera,  o  della  rappresentanza 
consolare straniera in Italia, munita dell’eventuale legalizzazione o 
Apostille e traduzione in lingua italiana, nella quale sia dichiarato 
che la persona con i dati differenti è la stessa;

 Passaporto o Carta identità straniera con le nuove generalità (per i 
cittadini  comunitari  può  essere  esibita  anche  la  sola  carta  di 
identità);

Rettifica dati di stato civile (matrimonio, divorzio):
Compilare modulo di “Richiesta rettifica generalità”, ed esibire:
 Certificato  di  matrimonio  munito  di  legalizzazione  o  Apostille 

(esclusi  i  casi  di  esenzione  dovuti  ad  accordi  internazionali  o 
bilaterali),  con traduzione in  lingua italiana anch’essa munita  di 
legalizzazione o Apostille, se eseguita all’estero, ovvero mediante 
traduzione  giurata  e  asseverata  presso  il  Tribunale  italiano 
competente;

 Sentenza di divorzio munita di legalizzazione o Apostille (esclusi i 
casi di esenzione dovuti ad accordi internazionali o bilaterali), con 
traduzione in lingua italiana anch’essa munita di legalizzazione o 
Apostille,  se  eseguita  all’estero,  ovvero  mediante  traduzione 
giurata e asseverata presso il Tribunale italiano competente;
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Casi particolari 

Rettifica del cognome per le donne coniugate/divorziate:
 Compilare  modulo  di  “Richiesta  rettifica  generalità”,  esibendo 

alternativamente:
1. Certificato di matrimonio dal quale risulti che la sposa acquista il 

cognome del marito, munito di legalizzazione o Apostille (esclusi 
i casi di esenzione dovuti ad accordi internazionali o bilaterali), 
con  traduzione  in  lingua  italiana  anch’essa  munita  di 
legalizzazione  o  Apostille,  se  eseguita  all’estero,  ovvero 
mediante  traduzione  giurata  e  asseverata  presso  il  Tribunale 
italiano competente;

2. Sentenza di divorzio munita di legalizzazione o Apostille (esclusi i 
casi  di  esenzione dovuti  ad accordi  internazionali  o bilaterali), 
con  traduzione  in  lingua  italiana  anch’essa  munita  di 
legalizzazione  o  Apostille,  se  eseguita  all’estero,  ovvero 
mediante  traduzione  giurata  e  asseverata  presso  il  Tribunale 
italiano  competente,  dalla  quale  risulti  il  cambiamento  del 
cognome;

3. Dichiarazione  dell’autorità  straniera,  o  della  rappresentanza 
consolare straniera in Italia, munito dell’eventuale legalizzazione 
o Apostille e traduzione in lingua italiana, con la quale si attesta 
che  in  base  alla  legge  del  paese  di  cui  la  donna è  cittadina 
cambia il suo cognome per effetto del matrimonio o divorzio;

 Passaporto o Carta identità straniera con le nuove generalità (per i 
cittadini  comunitari  può  essere  esibita  anche  la  sola  carta  di 
identità);

Modifica della cittadinanza:
Compilare  modulo  di  “Richiesta  rettifica  generalità”,  esibendo 
alternativamente:
 il nuovo passaporto rilasciato dallo Stato che ha attribuito la nuova 

cittadinanza;
 dichiarazione  dell’autorità  straniera,  o  della  rappresentanza 

consolare straniera in Italia, munito dell’eventuale legalizzazione o 
Apostille  e traduzione in lingua italiana,  con la quale si  attesta 
l’acquisto della nuova cittadinanza.

Riferimenti normativi 
L. 07/08/1990, nr. 241 – L. 31/05/1995, nr. 218  DLGS  25/07/1998, 
nr. 286  DPR 31/08/1999, nr. 394

Settore competente  Servizi Demografici e Cimiteriali

Tempo massimo di erogazione 
Immediato per la compilazione del modulo.
Entro 20 giorni dalla richiesta

Operazioni di front office 

 Consegnare il modulo di richiesta 
 Informare  il  cittadino  sulla  compilazione  e  sui  documenti  da 

allegare
 Raccogliere  il  modulo  di  richiesta  compilato  e  verificare  la 

completezza della compilazione e gli  allegati  obbligatori,  i  quali, 
questi  ultimi,  saranno  trattenuti  in  copia  con  timbro  di 
autenticazione  di  copia  apposto  dall'operatore  che  riceve  la 
documentazione.

 Protocollare  la  richiesta  di  rettifica  dati  e  fornire  copia  al 
richiedente.

Operazioni non di front office  Trasmettere all’ufficio anagrafe il modulo e la relativa documentazione.
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Attività di Back Office Resp.
Inform./Docum.

Input

Inform./Docum.

Output
Controlli e 

Approvazioni

Ricezione  modulo  e 
documentazione

RPR

Modulo di richiesta 
con 

documentazione 
allegata 

Verifica della legalità 
e completezza dei 
documenti prodotti

Richiesta  integrazione  dati  e/o 
documenti  nel  caso  di 
discordanze o di documentazione 
non in regola entro 10 giorni.

RPR
Comunicazione 

invito all’interessato
Firma RPR

Provvedimento  di  rettifica  con 
conseguente  modifica  dei  dati 
nella banca dati anagrafe

RPR
Eventuali 

documenti prodotti 
ad integrazione

Provvedimento Firma RPR

Comunicazione  del 
provvedimento  all’interessato 
mediante lettera

RPR Lettera Firma RPR

Monitoraggio costante al fine di 
verificare eventuali scostamenti 
rispetto agli indicatori rilevati (es. 
rispetto tempistica) 

RPR Dati relativi all'anno Report annuale RPR

Se presenti eventuali scostamenti, 
valutazione su come intervenire 
per il miglioramento continuo

A cura 
RPR invio 

a PO 
competent

e report 
annuale 

per 
valutare 
interventi

Report annuale
Annotazione 
intervento da 

realizzare su report PO competente
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