
SERVIZI ELETTORALI 
 

Uffici comunali a cui rivolgersi 
 
Servizi al cittadino: 

 
- Sede Palazzo Comunale Piazza C. Battisti, 22 – Crespina  
Orari: da Lunedì a Venerdì 9.00 -12.30 
   Martedì e Giovedì 15.00 – 17.30 
 
- Sede Distaccata Lorenzana – Via A. Gramsci, 27 – Lorenzana – Tel. 050 662622 
Orari: Lunedì, Mercoledì e Venerdì 9.00 – 12.30 
  Martedì e Giovedì 15.00 – 17.30 
 

Responsabile del Servizio: Emanuela Riccomi  

Responsabile del Procedimento: Leonardo Niccolini – Tel. 050 634733 

Istruttori:  Maria Rita Tamberi – Tel. 050 634747 

  Tatiana Mazzoncini – Tel. 050 662622 
 
 
PROCEDIMENTI: 
 

• Albo dei Presidenti di seggio elettorale  
• Albo degli scrutatori di seggio elettorale  
• Certificato di iscrizione delle liste elettorali  
• Tessera elettorale 
• Richiesta Duplicato tessera elettorale 
• Consultazione liste elettorali 
• Sottoscrizioni di liste elettorali, proposte di referendum e proposte di legge di 

iniziativa popolare 
• Elezioni: voto per i cittadini iscritti all'AIRE 
• Diritto di voto alle elezioni amministrative per i cittadini comunitari residenti nel 

Comune 
• Diritto di voto alle elezioni europee per i cittadini comunitari residenti nel Comune 
• Elezioni: richiesta di voto in luogo di cura o detenzione 
• Elezioni: voto assistito 
• Elezioni: voto domiciliare 



Albo dei Presidenti di seggio elettorale 

È un elenco degli elettori che hanno presentato domanda per svolgere l'attività di 
Presidente di seggio elettorale.  
L'iscrizione è legata alla residenza presso il Comune dove è stata presentata la domanda. 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Per essere iscritti occorre: 
- Essere iscritti nelle liste elettorali del Comune; 
- età compresa tra 18  e 70 anni; 
- titolo di studio non inferiore alla scuola secondaria superiore. 

Sono esclusi dalle funzioni di Presidente di seggio: 
a) i dipendenti dei Ministeri dell’Interno, delle Poste e Telecomunicazioni e dei 

Trasporti; 
b) gli appartenenti alle Forze Armate in servizio;  
c) i medici provinciali, gli ufficiali sanitari e i medici condotti; 
d) i segretari comunali e i dipendenti dei comuni, addetti o comandati a prestare 

servizio presso gli uffici elettorali comunali  
e) i candidati alle elezioni per le quali si svolge la votazione 

Come richiedere l’iscrizione all’Albo dei Presidenti di seggio 

Domanda scritta o a mezzo fax da presentare dal 1° al 31 ottobre di ogni anno. 

La domanda di cancellazione può essere sempre presentata entro il mese di dicembre di 
ogni anno. 

Documentazione da presentare 

Domanda con fotocopia del documento d'identità se la domanda viene presentata via fax 

Iter 

L' iscrizione o la cancellazione avviene con l'aggiornamento dell'Albo da parte della Corte 
d'Appello di Firenze nel mese di febbraio di ogni anno. 
Le nomine a Presidente, in occasione delle consultazioni elettorali, avvengono non oltre il 
30° giorno antecedente la data stabilita per le votazioni e sono effettuate dal Presidente 
della Corte d'Appello di Firenze. 

La rinuncia alla nomina è possibile solo per gravi e giustificati motivi. 

Normativa 

L. 53/1993 e DPR 361/1957 

Modulistica 

Domanda per l’iscrizione all’Albo dei Presidenti di seggio 



Albo degli scrutatori di seggio elettorale 

È un elenco degli elettori che hanno presentato domanda per svolgere l'attività di 
scrutatore al seggio elettorale.  
L'iscrizione è legata alla residenza presso il Comune dove è stata fatta domanda 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Per essere iscritti occorre: 
- Essere iscritti nelle liste elettorali del Comune; 
- età da 18 anni; 
- avere assolto gli obblighi scolastici. 

Sono esclusi dalle funzioni di Presidente di seggio: 
a) i dipendenti dei Ministeri dell’Interno, delle Poste e Telecomunicazioni e dei 

Trasporti; 
b) gli appartenenti alle Forze Armate in servizio;  
c) i medici provinciali, gli ufficiali sanitari e i medici condotti; 
d) i segretari comunali e i dipendenti dei comuni, addetti o comandati a prestare 

servizio presso gli uffici elettorali comunali  
e) i candidati alle elezioni per le quali si svolge la votazione 

 

Come richiedere l’iscrizione all’Albo degli scrutatori 

Domanda scritta o a mezzo fax da presentare dal 1 al 30 novembre di ogni anno. 

La domanda di cancellazione può essere sempre presentata entro il mese di dicembre di 
ogni anno. 

Documentazione da presentare 

Domanda con fotocopia del documento d'identità se la domanda viene presentata via fax 

Iter 

L' iscrizione o la cancellazione avviene con l'aggiornamento dell'Albo da parte della 
Commissione elettorale Comunale nel mese di gennaio di ogni anno. 

Le nomine a scrutatore, in occasione delle consultazioni elettorali, avvengono non oltre il 
20° giorno antecedente la data stabilita per le votazioni e sono effettuate dalla 
Commissione Elettorale Comunale.  

Ai nominati, il Sindaco provvede alla notifica della nomina entro il 15° giorno precedente le 
elezioni. In caso di impedimento ad assolvere l'incarico, il nominato deve presentare un 
giustificativo all'Ufficio Elettorale entro 48 ore dal ricevimento della notifica. 

Normativa 

L. 95/1989 e successive modifiche.  

Per i motivi di esclusione: art. 38 DPR 361/1957 e art. 23 DPR 570/1960 

Modulistica 

Domanda per l’iscrizione all’Albo degli scrutatori di seggio elettorale 



Certificato di iscrizione delle liste elettorali 

E' il certificato che attesta l' iscrizione del richiedente nelle liste elettorali del comune di 
residenza 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Per i cittadini italiani l'iscrizione nelle liste elettorali avviene d'ufficio in presenza dei 
requisiti necessari per il godimento dei diritti politici (compimento della maggiore età, 
mancanza di cause ostative quali sottoposizione a misure di sicurezza detentive, a misure 
di prevenzione o a libertà vigilata, interdizione dai pubblici uffici). 

Come richiedere il certificato di iscrizione nelle liste elettorali 

La richiesta può essere verbale oppure scritta. Questa certificazione non è MAI sostituibile 
dall'autocertificazione. 

Iter  

- Rilascio immediato per il certificato richiesto da un privato cittadino; 

- Per quelli richiesti dai comitati promotori nel termine improrogabile di 24 ore dalla 
richiesta (48 in caso di referendum popolare). 

Normativa 

T.U. 223/1967; 
L. 147/1970;  
T.U. 361/1957; 
L. 108/1968; 



Tessera elettorale  

È il documento che abilita all'esercizio del diritto di voto. 

E' utilizzabile per 18 consultazioni e deve essere esibita al Presidente di seggio.. 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Essere iscritti nelle liste elettorali del Comune. 

Iter  

La Tessera elettorale è emessa al momento dell'iscrizione del cittadino maggiorenne nelle 
liste elettorali e viene notificata al domicilio dell'elettore. 

In caso di variazione di indirizzo all'interno dello stesso Comune che comporti il cambio di 
sezione, l'elettore riceve un'etichetta adesiva con i dati aggiornati, che deve essere 
applicata - negli appositi spazi - sulla tessera elettorale. 

Il cittadino che si trasferisce nel Comune provenendo da altro Comune della Repubblica, 
riceverà al suo domicilio, per mezzo del messo comunale, una nuova tessera, previa 
riconsegna di quella in suo possesso rilasciata dal Comune di provenienza. 

Normativa 

D.P.R. 299/2000 



Richiesta Duplicato tessera elettorale  

E' una nuova tessera elettorale (duplicato) che viene rilasciata in caso di smarrimento o 
deterioramento della tessera originaria. 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Essere iscritti nelle liste elettorali del Comune. 

Come richiedere il duplicato della tessera elettorale 

La richiesta può essere verbale oppure scritta.  

La richiesta di duplicato all'ufficio elettorale può essere presentata con: 
- autocertificazione in caso di smarrimento 
- copia della denuncia presentata all'Autorità competente in caso di furto 

Iter  

Rilascio immediato al momento della richiesta quando l’elettore si presenta all’ufficio 
elettorale. 

Normativa 

D.P.R. 299/2000 

Modulistica 

Modello richiesta duplicato tessera elettorale 



Consultazione delle liste elettorali 

E’ la possibilità di richiedere/consultare dati relativi agli elettori residenti nel Comune, nella 
loro globalità. Tali dati possono essere rilasciati/consultati, esclusivamente per “finalità di 
applicazione della disciplina in materia di elettorato attivo e passivo, di studio, di ricerca 
statistica, scientifica o storica o carattere socio-assistenziale o per il perseguimento di un 
interesse collettivo diffuso”. 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Maggiore età 

Come richiedere di consultare le liste elettorali 

Domanda verbale o scritta e presentazione di un documento di identità 

Iter 

Per la consultazione è sufficiente presentarsi con un documento d'identità valido. 

Per ottenere le copie occorre fare una richiesta in carta libera in cui venga specificata 
dettagliatamente la finalità e/o l’interesse collettivo e diffuso che si intende perseguire. 

L’Ufficio ha la facoltà di non accogliere la richiesta, se le motivazioni fornite non siano 
conformi ai criteri stabiliti dalla legge. 

La consultazione è immediata, previo accordo con l’Ufficio Elettorale. 

Normativa 

− Art. 51 T.U. 223/1967 (disciplina dell’elettorato attivo); 
− Circolare del 20.04.1998 del Garante per la Protezione dei dati personali; 
− Circolari n° 2600L/1986 e n° 28/1998 del 27.04.1998 del Ministero dell’Interno; 
− Circolare n. 162/06 del 29.09.2006 del Ministero dell’Interno; 
− Art. 177 comma 5 D.Lgs. 196 del 30.06.2003; 
− Delibera di G.C. n° 73/2012  

Tempi 

15 giorni dalla data della richiesta 



Sottoscrizioni di liste elettorali, proposte di referendum e proposte di legge di 
iniziativa  

I cittadini, maggiorenni e iscritti nelle liste elettorali, possono firmare appositi moduli per 
sostenere una lista di candidati alle elezioni, una proposta di referendum, una proposta di 
legge di iniziativa popolare.  

I partiti politici e i Comitati Promotori che raccolgono le firme chiederanno all’Ufficio 
Elettorale i certificati di iscrizione nelle liste elettorali dei cittadini che hanno firmato. 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Per la sottoscrizione di liste di candidati alle elezioni comunali o provinciali occorre essere 
residenti nel Comune. 

Per la sottoscrizione di proposte di referendum o di proposte di legge di iniziativa 
popolare, invece, possono firmare anche i cittadini residenti in altri Comuni. 

Come richiedere di sottoscrivere le liste elettorali 

Richiesta verbale e presentazione di un documento di identità 

Iter 

Non vi è alcuna domanda da presentare. Chi vuole sottoscrivere può recarsi: 

- presso i banchi allestiti nei luoghi pubblici dai partiti politici e dai Comitati Promotori che 
raccolgono le firme; 

 - presso l’Ufficio individuato dal Comune a condizione, però, che i partiti politici e i 
Comitati Promotori abbiano provveduto ad inviare all'ufficio i relativi moduli per firmare. 

Normativa 

- Legge 53/2000 
- DPR 445/2000 



Elezioni: voto per i cittadini iscritti all'AIRE 

I cittadini italiani residenti all'estero ed iscritti AIRE votano, per corrispondenza, nella 
Circoscrizione Estero: 
- per l'elezione della Camera dei deputati e del Senato della Repubblica  
- per i referendum abrogativi e confermativi  
- per l'elezione dei membri del parlamento europeo spettanti all'Italia. 

Per le elezioni amministrative Regionali, comunali e provinciali devono rientrare in Italia 
per prendere parte al voto. 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

-Iscrizione all'AIRE (anagrafe degli Italiani residenti all'Estero); 

-Iscrizione nelle liste elettorali 

Iter 

Gli elettori AIRE in Stati dove sono state sottoscritte intese con il Governo Italiano ricevono 
un apposito plico elettorale contenente le schede e le istruzioni sulle modalità di voto. 

Gli elettori AIRE in Stati dove non sono state sottoscritte intese con il Governo Italiano 
ricevono una cartolina avviso e dovranno recarsi in Italia per votare. Tali elettori hanno 
diritto al rimborso del 75% del costo del biglietto di viaggio presentando la relativa 
documentazione al Consolato di competenza. 

Gli elettori che non hanno ricevuto il plico possono recarsi di persona all'Ufficio consolare 
di riferimento per verificare la propria posizione elettorale e richiedere un duplicato del 
plico 

Normativa 

- Legge 459/2001 
- DPR 104/2003 



Elezioni: voto per i cittadini temporaneamente all'estero 

Con appositi provvedimenti normativi validi per ciascun singolo evento elettorale alcuni 
cittadini italiani temporaneamente residenti all'estero possono votare per corrispondenza 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Possono votare: 

a) personale appartenente alle Forze armate ed alle Forze di Polizia temporaneamente 
all'estero, in quanto impegnato nello svolgimento di missioni internazionali; 

b) I dipendenti di Amministrazioni dello Stato, di regioni o di provincie autonome, 
temporaneamente all'estero per motivi di servizio, per più di tre mesi e, qualora non iscritti 
AIRE, anche i loro familiari conviventi; 

c) professori e ricercatori universitari (di cui al DPR 382/1980) o titolari di incarichi o 
contratti (art. 1 commi 12 e 14 L230/2005) e L. 240/2010) che si trovano in servizio 
presso Istituti universitari e di ricerca all'estero complessivamente per più di sei mesi e alla 
data di convocazione dei comizi da almeno tre mesi, qualora non iscritti AIRE ed i loro 
familiari conviventi. 

Iter 

Gli interessati devono presentare apposita dichiarazione a fini elettorali al Comando o 
all'Amministrazione di appartenenza o all'Ufficio consolare. 

I modelli reperibili sul sito del Consolato generale o sul sito del Ministero degli esteri. 

Normativa 

Appositi provvedimenti normativi la cui validità è circoscritta a ciascun evento elettorale 

Link 

www.esteri.it 



Diritto di voto alle elezioni amministrative per i cittadini comunitari residenti 
nel Comune 

E' l'iscrizione in una lista elettorale per poter votare alle elezioni amministrative per: 

- l’elezione diretta del Sindaco; 

- l’elezione del Consiglio comunale (non è prevista la partecipazione alle elezioni 
provinciali). 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

- Essere maggiorenni, residenti nel Comune.  

- Godere del diritto di voto sia in Italia che nello Stato di origine 

Come richiedere di poter esercitare il diritto di voto 

Occorre presentare domanda di iscrizione nelle liste elettorale e presentare un documento 
d'identità valido 

Iter 

I cittadini comunitari che intendono votare alle elezioni amministrative comunali e possono 
fare domanda durante tutto l'anno e comunque entro e non oltre il quinto giorno 
successivo all’affissione del manifesto di convocazione dei comizi elettorali.  

La domanda è consegnata direttamente all'Ufficio elettorale. 

Gli elettori, una volta iscritti nella lista aggiunta, votano presso il seggio di appartenenza 
secondo l'indirizzo di residenza. 

La pratica di richiesta segue l'iter della prima revisione utile ai fini dell'iscrizione 

Normativa 

- Decreto legislativo 12 aprile 1996, n. 197 (in Gazz. Uff., 15 aprile, n. 88). 



Diritto di voto alle elezioni europee per i cittadini comunitari residenti nel 
Comune 

E' l'iscrizione in una lista elettorale per poter votare alle elezioni europee 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

- Essere maggiorenni, residenti nel Comune.  

- Godere del diritto di voto sia in Italia che nello Stato di origine 

Come richiedere di poter esercitare il diritto di voto 

Occorre presentare domanda di iscrizione nelle liste elettorale e presentare un documento 
d'identità valido 

Iter 

I cittadini comunitari che intendono votare alle elezioni europee possono fare domanda 
durante tutto l'anno e comunque entro 90 antecedenti la data fissata per la consultazione. 

La domanda è consegnata direttamente all'Ufficio elettorale. 

Gli elettori, una volta iscritti nella lista aggiunta, votano presso il seggio di appartenenza 
secondo l'indirizzo di residenza. 

La pratica di richiesta segue l'iter della prima revisione utile ai fini dell'iscrizione 

Note 

I cittadini comunitari che partecipano alle elezioni europee contribuiscono all’elezione dei 
membri del Parlamento europeo spettanti all’Italia. 

Se il cittadino comunitario sceglie di votare in Italia, non può votare contemporaneamente 
per eleggere i membri del Parlamento europeo spettanti al suo Stato di origine. 

Normativa 

- Legge 6.2.1996 n. 52 
- D.Lgs. 12.4.96 n. 197  

Link 

http://elezioni.interno.it 



Elezioni: richiesta di voto in luogo di cura o detenzione 

L'elettore può esercitare il voto presso la casa di cura, il luogo di detenzione o la comunità 
presso la quale si trova al momento delle consultazioni elettorali 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Essere iscritto nelle liste elettorali del Comune e poter esercitare il diritto di voto 

Come richiedere di poter esercitare il diritto di voto 

Dichiarazione di voler votare presso la struttura, contenente: 
- il numero della sezione a cui l'elettore è iscritto; 
- il numero di iscrizione nella lista elettorale sezionale;  
- attestazione del direttore della struttura comprovante il ricovero o la detenzione. 

La domanda, da compilare su modulo prestampato, è disponibile presso la struttura e 
deve essere presentata non oltre il terzo giorno antecedente la votazione. 

Iter 

L'ufficio elettorale provvederà, di norma entro 24 ore dalla ricezione della domanda, al 
rilascio dell'attestazione che, unitamente alla tessera elettorale, dà diritto ad esercitare il 
voto presso la struttura medesima. 

Normativa 

Artt. 42, 43 e 44 del T.U. 570/1960 e s.m.i. 

 



Elezioni: voto assistito 

Consente agli elettori affetti da grave infermità di essere accompagnati all'interno della 
cabina elettorale da un altro elettore, al fine di poter validamente esprimere il proprio 
voto. Può essere richiesto in caso di infermità temporanea o in modo permanente con 
apposizione di timbro sulla tessera elettorale 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Essere iscritti nelle liste elettorali del Comune ed essere affetti da una infermità fisica, 
permanente o temporanea, tale da impedire l'autonoma espressione del voto 

Come richiedere di poter esercitare il diritto di voto 

La richiesta può essere verbale o scritta e il rilascio è immediato. 

La richiesta può essere presentata anche da persona diversa dall’interessato purché in 
possesso di delega su carta semplice, fotocopia del documento di identità dell’interessato 
e, ovviamente, della tessera elettorale in originale. 

Iter 

La richiesta deve essere accompagnata dalla Tessera elettorale dell'interessato e dalla 
documentazione medica rilasciata da un Funzionario Usl che attesti l'impossibilità a 
esercitare il diritto di voto in modo autonomo. 

Nel caso in cui la richiesta dell'annotazione permanente venga presentata da elettore non 
vedente è sufficiente l'esibizione del libretto nominativo di pensione rilasciato dall'I.N.P.S. 
(in precedenza dal Ministero dell'Interno) nel quale sia indicata la categoria "Ciechi Civili" e 
uno dei relativi codici attestanti la cecità assoluta (06, 07, 10, 11, 15, 18, 19). 

Normativa 

- L. 17/ 2003 
- art. 55 del D.P.R. 361/1957 
- art. 41 del D.P.R. 570/1960 



Elezioni: voto domiciliare 

E' la possibilità di esprimere il voto, presso l'abitazione in cui dimora l'elettore affetto da 
gravi infermità, tali da impedirne l'allontanamento dall'abitazione, in condizioni di 
dipendenza continuativa e vitale da apparecchiature elettromedicali.  

Tale diritto è esteso anche ad altre categorie di elettori intrasportabili affetti da gravissime 
infermità, tali che l'allontanamento dall'abitazione in cui dimorano risulti impossibile anche 
con l'ausilio dei servizi di trasporto che i Comuni organizzano in occasione di consultazioni 
elettorali per facilitare il raggiungimento del seggio da parte di elettori disabili 

Requisiti per l’avvio del procedimento 

Dimorare nell'ambito del territorio, rispettivamente, della Regione, della Provincia o del 
Comune per cui si è elettori.  

In caso di Elezioni politiche o di Referendum il richiedente deve dimorare nell'ambito del 
territorio nazionale. 

Come richiedere di poter esercitare il diritto di voto 

La richiesta deve essere in forma scritta ed essere presentata in un periodo compreso tra il 
40° e il 20° giorno antecedente la data di votazione. Il rilascio è immediato. 

Iter 

L’elettore deve presentare: 
- una dichiarazione in carta libera attestante la volontà di esprimere il voto presso 
l'abitazione in cui dimora, con indicazione esatta e completa dell'indirizzo e, possibilmente, 
un recapito telefonico; 
- copia della tessera elettorale; 
- copia del documento di identità; 
- certificazione sanitaria, rilasciata dal funzionario medico designato dalla Azienda USL. 

Normativa 

- Legge 22/2006 
- Legge 46/2009 

 


