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SERVIZIO DJ RETTIFICA DATI 

GUIDA OPERATIVA PER l COMUNI E LE PREFETTURE 



Premessa 

Da dicembre 2019 è disponibile sul Portale ANPR il servizio "Visura per il cittadino", tale servizio 
consente al cittadino di accedere in consultazione ai propri dati anagrafici. 
Nell'ambito del servizio è pubblicata l'informativa privacy che specifica: 

• le modalità di trattamento dei dati personali raccolti e trattati tramite il sito 

dp.anpr.interno.it e dei dati personali trattati nell'ambito dell'Anagrafe Nazionale della 

Popolazione Residente; 

• le informazioni riguardanti il Titolare, il Responsabile per la protezione dei dati personali e 
il Responsabile del trattamento; 

• la base giuridica 

• la tipologia di dati, le modalità e le finalità del trattamento; 

• la comunicazione e diffusione dei dati; 

• i diritti degli interessati; 

• il diritto di reclamo. 

l Diritti degli interessati (con particolare riferimento a quanto previsto dal comma 3 dell'art.12 del 
regolamento UE 679/2016) prevedono l'esercizio del diritto di richiedere, nelle forme previste 
dall'ordinamento anagrafico: 

• la rettifica dei dati personali inesatti e l'integrazione di quelli incompleti nei casi indicati 
dal regolamento anagrafico, fatta salva la speciale disciplina prevista per alcuni 

trattamenti; 

• l'opposizione al trattamento, per motivi connessi ad una situazione particolare, 

consentita salvo che sussistano motivi legittimi per la prosecuzione del trattamento. 

In particolare per le richieste di intervento sui dati, quali ad esempio la rettifica degli stessi, è 
specificato di rivolgersi al comune di residenza. 

Per consentire al cittadino di richiedere la rettifica dei propri dati, nel caso gli stessi dovessero 
risultare non corretti, è stato realizzato uno specifico servizio disponibile nell'Area riservata del 
sito ANPR. 

Il servizio consente di effettuare il monitoraggio delle richieste di intervento sui dati, in modo da 
fornire all'interessato le informazioni relative all'azione intrapresa riguardo alla sua richiesta 
senza ingiustificato ritardo e, comunque, al più tardi entro un mese dal ricevimento della 
richiesta stessa da parte del comune. 

Il servizio di rettifica di seguito descritto permette al cittadino di inoltrare una richiesta di 
correzione dei propri dati anagrafici, specificandone la motivazione e ai comuni di gestire e 
monitorare le richieste inviate. L'operatore d'anagrafe dovrà apportare le correzioni nella base 
dati ANPR utilizzando le consuete funzionalità disponibili nel gestionale del comune o mediante 
la web app ANPR. 

Di seguito è riportata la descrizione delle funzionalità rese disponibili nella web app ANPR: 

• agli operatori d'anagrafe per gestire le richieste di rettifica inoltrate dai cittadini; 

• alle prefetture per consentire di effettuare il monitoraggio della lavorazione delle 
richieste di rettifiche in carico ai Comuni di competenza. 



Servizio di Rettifica- Modalità operative per il Comune 

Per consentire agli operatori d'anagrafe di gestire le richieste di rettifica inoltrate dai cittadini 
sono state predisposte specifiche funzionalità disponibili nella web app ANPR. 

WEB APP-LA MIA SCRIVANIA 

le Richieste di rettifica, di uno o più dati anagrafici, trasmesse dai cittadini sono visualizzate ne 
"La mia scrivania" disponibile nella web app di ANPR in una tabella di Avviso "Richieste di 
rettifica" che riporta il riepilogo delle r"1chieste: 

• numero delle richieste aperte; 

• numero delle richieste in lavorazione; 

• numero delle richieste in scadenza. 
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(*) A partire da questa tabella di awiso l'operatore d'anagrafe può cliccare direttamente sul 
numero della specifica tipologia di richiesta di cui vuole visualizzare l'elenco. 

Per il Comune che intende ricevere la notifica delle richieste di rettifica trasmesse dai cittadini via 
mali è disponibile una nuova funzionalità nell'area di "Amministrazione" della web app sezione 
"Gestione dati del comune" denominata "Notifica richieste inviate dal cittadino", in cui è possibile 
inserire il riferimento PEC/PH a cui ricevere la notifica; è inoltre possibile scegliere la modalità di 
ricezione delle notifiche (per ogni richiesta o riassunto giornaliero che contiene l'elenco delle 
richieste trasmesse nella giornata). La notifica si riferisce alle richieste in stato "Aperta" e in stato 
"Integrata". Tale funzionalità è disponibile per l'operatore del comune che ha accesso all'area 
"Amministrazione". 
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WEB APP - area "UTIUTA' E NOTIFICHE" nuova funzionalità "RICHIESTE DI RETIIFICA DATI 
TRASMESSE DAl CITIADINI" 

la funzione "Richieste di rettifica dati trasmesse dai Cittadini", che è possibile selezionare 
dall'area "Utilità e Notifiche" della web app ANPR, mostra una prima pagina in cui è presente 
l'elenco delle richieste di rettifiche pervenute e non ancora prese in carico per la lavorazione 
(stato "APERTA") in cui è possibile applicare specifici filtri di ricerca. 

-
-·· -· 
---""­., .... 

• 
RICHIESTI! Ili RIITTlFICA DATI "lJtA!IMEU~ DAl CITu.DINI 

"" ., ~ ., --
.. 

- .. 
O"'d"'''" 

---
Elenco ,;ct,,..to di fllttffico dotl 

L'operatore comunale può scegliere di visualizzare le richieste 
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• "In Scadenza", ossia le richieste non ancora chiuse a ridosso della scadenza dei tempi 
previsti (30 giorni); 

• "Prorogate", ossia le richieste, in lavorazione o integrate, per le quali è stata prolungata 
la scadenza dei tempi previsti (30 giorni); 

• "Solo mie", ossia le richieste prese in carico dall'operatore che ha effettuato l'accesso alla 
web app. 

--------- -------
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Le opzioni sopra indicate consentono di avere sotto controllo il numero di richieste da evadere in 
scadenza o prorogate e di poter selezionare soltanto le proprie richieste (nel caso non si selezioni 
l'opzione "Solo mie" saranno selezionate anche le richieste già prese in carico da altri colleghi con 
la possibilità di prenderle in carico in caso di assenza di questi ultimi). 

Per la ricerca possono essere impostati dei filtri, ed in particolare: 

• codice richiesta; 

• ricerca per data; 

• codice fiscale o dati anagrafici di un Cittadino (cognome, nome, data di nascita). 
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Nel campo "Stato Richiesta" è obbligatorio selezionare uno dei seguenti valori: 
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• Aperta - elenco delle richieste pervenute e non ancora prese in carico per la 
lavorazione; 

• In lavorazione- elenco delle richieste già prese in carico; 

• Respinta - elenco delle richieste respinte con l'indicazione in un apposito campo 
"NOTE" della motivazione che verrà comunicata al Cittadino; 

• Evasa: 

o elenco delle richieste di rettifica evase; 

o elenco delle richieste di rettifica evase parzialmente con l'indicazione in un 
apposito campo "NOTE" del motivo di correzione parziale che verrà 
comunicato al Cittadino; 

• Sospesa - elenco delle richieste di rettifica per le quali l'operatore d'anagrafe ha 
inviato al cittadino un preavviso di rigetto {ex art. 10 b"1s l. 241/1990) dando un termine 
non inferiore a 10 giorni per fornire le integrazioni necessarie al completamento della 
richiesta; per questa tipologia si "ferma" il conteggio del tempo previsto per evadere 
la richiesta (30 giorni), sino a quando il cittadino non fornisce le integrazioni 
necessarie. L'operatore d'anagrafe può utilizzare il preavviso di rigetto una sola volta 
e successivamente, dopo aver analizzato le integrazioni fornite dal cittadino, può o 
confermare il rigetto o accogliere la richiesta; 

• Integrata - elenco delle richieste per le quali il Cittadino, dopo aver ricevuto un 
preavviso di rigetto, ha prodotto la documentazione richiesta; in tale fattispecie si 



azzerano i tempi di lavorazione e si riparte con il conteggio del tempo previsto per la 
lavorazione delle richieste (30 giorni); 

• lrricevibile- elenco delle richieste di rettifica che l'operatore d'anagrafe ha ritenuto 
irricevibill ai sensi del comma l dell'art 2 della Legge 241 del 1990, in quanto non 
attinente al procedimento di rettifica dei dati anagrafici. 

Una volta selezionati i parametri di ricerca, H sistema ANPR, rende disponibile un Elenco che 
riporta sempre i seguenti dati: 

• Codice richiesta 

• Codice fiscale del Cittadino 

• Cognome del Cittadino 

• Nome del Cittadino 

• Sesso del Cittadino 

• Data di nascita del Cittadino 

• Luogo di nascita del Cittadino (nome del comune e sigla provincia o stato estero) 

• Residenza (nome del comune e sigla provincia o stato estero) 

• Email del Cittadino (se il Cittadino ha compilato nel Profilo Utente sia l'indirizzo di 
posta elettronica sia una PEC, il campo riporta la PEC, in ogni caso nella pagina di 
dettaglio vengono esposte entrambe) 

• Aire (sì/no) 

• Data apertura della richiesta 

• Data chiusura della richiesta (valorizzata nei casi di stato: Evasa o Respinta) 

• Stato della richiesta 

• Codice fiscale dell'operatore che ha in carico la richiesta in quel momento 

• Il simbolo della "Lente" per visualizzare maggiori dettagli (storico degli stati della 
richiesta e relativo Codice fiscale dell'operatore che l'ha trattata, pdf della richiesta 
effettuata dal Cittadino, PEL e/o PEC del Cittadino, allegati da scaricare, campo 
"NOTE" da compilare a cura dell'operatore d'anagrafe se necessario). 

l'elenco è esportabile in un file in formato csv. 
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L'operatore d'anagrafe dovrà prendere in carico le richieste pervenute in stato "APERTA" dando 
priorità a quelle "IN SCADENZA" (una volta pervenuta la richiesta al Comune inizierà il conteggio 
dei 30 giorni utili per la lavorazione della stessa) per analizzarle e stabilire se è in possesso di tutte 
le informazioni per procedere con la correzione, se sospenderle o se respingerle. 

L'operatore non è obbligato a prendere in carico la richiesta nel caso in cui la stessa non sia 
attinente al procedimento di rettifica dei dati anagrafici (ai sensi del comma 1 dell'art. 2 della 
Legge 241 del1990) in questo caso può porre subito la richiesta nello stato "IRRICEVIBILE" 

Si ricorda che in ogni momento il Cittadino potrà monitorare lo stato di lavorazione della sua 
richiesta nell'apposita area sul portale ANPR- servizi al cittadino. 

'----------------
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Una volta che l'operatore d'anagrafe ha selezionato una specifica richiesta di rettifica cliccando 
sul simbolo della lente (vedi schermata sopra riportata) può procedere con la lavorazione 
cliccando sul tasto "Prendi in carico"; nel caso in cui l'operatore d'anagrafe ritenga che la pratica 
rientri nella tipologia "lrricevibile", cliccando l'apposito tasto la pratica verrà eliminata dall'elenco 
delle richieste in stato "Aperta" ed inserita nell'elenco delle richieste in stato "Evasa". 
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Una volta presa in carico, la richiesta potrà essere evasa clicc.:mdo sul la::.to "evasa" oppure 

sospesa cliccando sul pulsante "Preawiso di rigetto". 

A ridosso della scadenza, qualora l'operatore ritenga di aver bisogno di ulteriori 30 giorni per 
lavorare la richiesta può prorogare il tempo di lavorazione. E' possibile prorogare al massimo per 
2 volte il tempo di lavorazione di una richiesta (ogni volta il tempo si protrae di 30 giorni); tale 
opzione può essere utilizzata per le pratiche già prese in carico oppure integrate prossime alla 
scadenza. 
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Di seguito si riportano le varie tipologie di stato di una richiesta e le possibili azioni che 
l'operatore d'anagrafe può mettere in atto: 
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• richiesta "aperta" (cioè pervenuta a valle dell'invio da parte di un Cittadino) 

o può essere presa in carico e posta allo stato successivo "in lavorazione"; 

o può essere posta nello stato "Jrricevibile" in quanto non attinente al 
proced'1mento di rettifica dei dati anagrafici (ai sensi del comma 1 delrart. 2 della 
Legge 241 del1990). 

• richiesta "in lavorazione" 

o l'operatore d'anagrafe può modificare lo stato della richiesta in: 



• "evasa" - nel caso in cui l'operatore ha accolto e recepito in toto o 
parzialmente la richiesta trasmessa dal Cittadino; nel caso di 
accoglimento parziale l'operatore deve scrivere in un apposito campo 
"NOTE" il mot'1vo della correzlone parziale che sarà trasmesso al 
cittadino. La richiesta è posta nello stato "evasa" dopo che l'operatore 
d'anagrafe ha apportato la correzione nella base dati ANPR (la correzione 
dei dati può essere effettuata mediante le apposite funzionalità 
disponibili nel gestionale del comune o mediante la web app ANPR); 

• "sospesa" -nel caso in cui l'operatore necessita di ulteriori informazioni 
o specifica documentazione per evadere la richiesta; in questo caso invia 
al cittadino un "preavviso di rigetto" (ex art. 10 bis l. 241/1990) dando 
un termine non inferiore a 10 giorni per fornire le integrazioni necessarie 
al completamento della richiesta; per questa tipologia si "ferma" il 
conteggio del tempo previsto per evadere la richiesta (30 giorni), sino a 
quando il cittadino non fornisce le integrazioni necessarie. L'operatore 
d'anagrafe può utilizzare il preavviso di rigetto una sola volta e 
successivamente può o confermare il rigetto o accogliere la richiesta; 

• richiesta "integrata" si tratta delle richieste "sospese" e per le quali il Cittadino ha 
trasmesso la documentazione integrativa come richiesto dal "preavviso di rigetto". 

o l'operatore d'anagrafe può modificare lo stato della richiesta in: 

• "respinta" in tal caso l'operatore comunale deve scrivere in un apposito 
campo "NOTE" il motivo del rigetto che sarà comunicato al cittadino; 

• "evasa" l'operatore ha accolto e recepito in toto o parzialmente 
l'integrazione trasmessa dal Cittadino; nel caso di accoglimento parziale 
l'operatore comunale devP scrivere in un apposito campo "NOTE" il 
motivo della correzione parziale che sarà trasmesso al cittadino. La 
richiesta è posta nello stato "evasa" dopo che l'operatore d'anagrafe ha 
apportato la correzione nella base dat'1 ANPR (la correzione dei dati può 
essere effettuata mediante le apposite funzionalità disponibili nel 
gestionale del comune o mediante la web app ANPR); 

• richiesta "evasa" l'operatore ha accolto e recepito in toto o parzialmente la richiesta 
effettuata dal Cittadino; nel caso di accoglimento parziale l'operatore comunale deve 
scrivere in un apposito campo "NOTE" il motivo della correzione parziale che sarà 
trasmesso al cittadino. La richiesta è posta nello stato "evasa" dopo che l'operatore 
d'anagrafe ha apportato la correzione nella base dati ANPR (la correzione dei dati può 
essere effettuata mediante le apposite funzionalità disponibili nel gestionale del comune 
o mediante la web app ANPR); 

• richiesta "respinta" le richieste rigettate dall'operatore d'anagrafe. 

Le richieste nello stato "EVASE", "IRRICEVIBILI" e "RESPINTE" si considerano chiuse e non più 
lavorabili. 

La conservazione dei documenti eventualmente allegati dal cittadino, sarà garantita da ANPR fino 
a quando fa pratica non sarà stata evasa o respinta e successivamente saranno cancellati. Il 
comune dovrà garantire la conservazione della documentazione allegata dai cittadini. 
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Servizio di Rettifica- Modalità operative per la Prefettura 

WEB APP- LA MIA SCRIVANIA 
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Il personale della Prefettura avrà il compito di supportare il Ministero dell'Interno nelle 
attività di monitoraggio della lavorazione delle richieste di rettifiche in carico ai Comuni 
di competenza. Tutte le funzionalità previste sono disponibili anche per il Ministero 
dell'Interno che potrà monito rare lo stato di lavorazione delle pratiche di tutti i comuni. 

Le Richieste di rettifica, di uno o più dati anagrafici, trasmesse dai cittadini sono 
visualizzate ne "La mia scrivania" disponibile nella web app di ANPR in una tabella di 
Monitoraggio Richieste di rettifica che riporta il riepilogo delle richieste di rettifiche: 

• numero delle richieste evase nei tempi; 

• numero delle richieste evase oltre i tempi; 

• numero delle richieste in scadenza. 

Nelle richieste evase sono comprese le richieste con il seguente stato: EVASE, RESPINTE, 
IRRICEVIBILI. 

SEIMliAITM ALTIIE f\JNZIONALITA 
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A partire da questa tabella di avviso l'utente della Prefettura può cliccare direttamente 
sul numero della specifica tipologia di richiesta di cui vuole visualizzare l'elenco. 

~~~~ ~-~ -~------------



WEB APP- area "UTILITA' E NOTIFICHE" funzionalità "MONITORAGGIO RICHIESTE DI RETTIFICA" 

La funzione "Monitoraggio richieste di rettifica", che è possibile selezionare dall'area "Utilità e 

Notifiche" della web app ANPR, mostra una prima pagina in cui è presente: 
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• l'elenco delle Richieste evase nei tempi; 
• l'elenco delle richieste evase oltre i tempi. 

x U11LIT. E NOllfiCHE 

MONITMAGGIO RICHIEITI! DI MTTIFICA 

-, 

·-

Elon<o fl<hlnto di ''"1\fko 

L_ ______________ __ 
--- ·-· - --- --------------

Si tratta della stessa reportistica prevista per il Ministero dell'interno limitando le 
informazioni ai Comuni rientranti nell'ambito territoriale di competenza della Prefettura. 

L'utente può scegliere di visualizzare le richieste "evase nei tempi" o quelle "evase oltre 

i tempi", ossia quelle chiuse oltre i termini di scadenza previsti (30 giorni) e può scegliere 
di visualizzarle per tutti i comuni di competenza della prefettura owero per un comune 
specifico. 

Per la ricerca possono essere impostati dei filtri, ed in particolare: 
• stato richiesta; 
• ricerca per data; 
• codice fiscale o dati anagrafici di un Cittadino (cognome, nome, data di nascita). 
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Gli elenchi, riportano i seguenti dati: 

• Codice pratica assegnato alla richiesta 

• Codice fiscale del Cittadino 

• Cognome del Cittadino 

• Nome del Cittadino 

• Comune di competenza 

• Data apertura della richiesta 

• Data chiusura della richiesta 

Per tutti gli elenchi è possibile effettuare un export dei dati in formato csv. 



WEB APP-area "UTILITA' E NOTIFICHE" funzionalità "MONITORAGGIO COMUNI PER RICHIESTE 
DIRffi\FICA" 

Il sistema ANPR mette a disposizione del personale della Prefettura la funzionalità di 
Monitoraggio comuni per richieste di rettifica nell'area "Utilità e Notifiche", in cui è possibile 
consultare i seguenti elenchi: 
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• Elenco Comuni con richieste non evase 

• Elenco Comuni con richieste non evase a ridosso della scadenza 

Elenco Comuni con richieste non evase 
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l'elenco riporta i seguenti dati: 

• Nome del Comune e sigla Provincia 

• Numero di richieste pervenute 

• Numero di richieste evase 

• Numero di richieste non evase 

• Numero di richieste prorogate 

• Numero di richieste sospese 

• Numero di richieste integrate 

Per tutti gli elenchi è possibile effettuare un export dei dati in formato csv. 



Elenco Comuni con richieste non evase a ridosso della scadenza 

,--------------====c-------­
-TOIUIQC;I(l ~PER ~ICIUSlf: DI RETlFICA 

""" " 

L'elenco, ordinato per giorni residui disponibili, riporta i seguenti dati: 

• Codice pratica assegnato alla richiesta 

• Codice fiscale del Cittadino 

• Cognome del Cittadino 

• Nome del Cittadino 

• Comune e sigla Provincia 

• Data apertura della richiesta 

• Data scadenza della richiesta 

• Numero i giorni residui per lavorarla 

Per tutti gli elenchi è possibile effettuare un export dei dati in formato csv. 
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