
In questo modulo verrà illustrato il normale svolgimento delle operazioni di 
votazione ed i compiti dei componenti dell’Ufficio nella gestione del voto degli 
elettori.
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I componenti dell’Ufficio devono riunirsi la domenica ad un’ora tale da poter 
iniziare la votazione alle 8.00 in punto. Prima di dare inizio alla votazione, il 
presidente e gli scrutatori aprono tutto il materiale sigillato, mettono sui tavoli del 
seggio l’occorrente per far votare gli elettori e si preparano ad accogliere le 
persone che si presentano.
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Normalmente chi si presenta a votare è iscritto nella lista della sezione e presenta 
la tessera elettorale. Tuttavia, prima di ammetterlo al voto, è sempre opportuno 
compiere alcune verifiche per evitare possibili irregolarità. In particolare, si deve 
verificare che l’elettore sia effettivamente iscritto nelle liste della sezione. Può 
infatti capitare che, per semplice errore, l’elettore di una sezione si presenti a 
votare in quella a fianco. Poi si deve verificare che sulla tessera elettorale esibita 
non sia già stato apposto il timbro di un’altra sezione per quella tornata o se vi 
siano altre anomalie o errori sulla tessera elettorale. Se viene riscontrata qualche 
anomalia sulla tessera elettorale, prima di ammettere l’elettore al voto, si devono 
sentire gli uffici comunali per accertare la posizione dell’elettore.



Chi ha smarrito o dimenticato la tessera elettorale può essere comunque ammesso 
al voto se presenta un attestato sostitutivo della tessera, rilasciato dall’ufficio 
elettorale comunale per quella singola consultazione.
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Ogni elettore deve essere innanzitutto identificato. Sono documenti validi per 
l’identificazione quelli che hanno una fotografia. Ad esempio, la carta d’identità, 
il passaporto, il porto d’armi, il libretto ferroviario, le patenti di guida ed ogni 
documento rilasciato dalla pubblica amministrazione purché munito di fotografia. 
È possibile anche identificare un elettore, in assenza di un documento, sulla base 
del riconoscimento da parte di uno dei componenti dell’Ufficio o di un altro 
elettore presente. In questi ultimi casi, la persona che identifica l’elettore firma 
sulle liste sezionali accanto al nominativo dell’elettore ed il presidente fa 
prendere nota, accanto alla firma, del numero del suo documento di 
riconoscimento. In caso di dissenso sull’identità di un elettore, spetta al 
presidente decidere.
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Dopo aver identificato l’elettore e aver controllato che sulla tessera elettorale non 
vi sia già il bollo di un’altra sezione per la stessa consultazione, un componente 
dell’Ufficio dovrà, nell’ordine: scrivere gli estremi del documento di 
identificazione nello spazio della lista sezionale posto a fianco del nome 
dell’elettore; timbrare la tessera elettorale con il bollo della sezione e la data 
dell’elezione.
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A questo punto, il presidente dell’Ufficio consegna all’elettore la scheda di 
votazione e la matita copiativa e lo invita ad accomodarsi in una cabina libera. La 
scheda deve essere consegnata aperta all’elettore. Ricordiamo che l’espressione 
del voto con la penna a sfera invalida la scheda! 

Dopo che l’elettore ha restituito la scheda votata piegata, il presidente la inserisce 
nell’urna. La scheda votata va piegata direttamente dall’elettore prima di uscire 
dalla cabina e solo successivamente restituita al presidente. Se un elettore, dopo 
averla votata, riconsegna la scheda aperta al presidente, quest’ultimo non può 
ripiegarla, ma deve invitare l’elettore a piegarla, facendolo rientrare in cabina.  
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Infine, un componente dell’Ufficio attesta che l’elettore ha votato firmando la 
lista sezionale in corrispondenza del nominativo dell’elettore. Con la scheda, 
l'elettore deve restituire al Presidente anche la matita. La mancata riconsegna 
della scheda o della matita è punita dalla legge con una sanzione amministrativa 
pecuniaria; il presidente fa prendere nota nel verbale di tale infrazione, per 
effettuare regolare denuncia appena compiute le operazioni dell'ufficio.
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La legge prevede che possono essere ammessi a votare anche elettori che non 
sono iscritti nella sezione. Si tratta, in particolare, delle seguenti categorie: 

- elettori che votano in base ad una sentenza della Corte d’appello o della Corte 
di cassazione che li dichiara elettori del comune, o in base ad un’attestazione del 
sindaco.  In questo caso, visto che il nominativo di questi elettori non figura nelle 
liste sezionali, bisogna aggiungerlo in calce alle liste e trattenere l’attestazione o 
la sentenza, scrivendoci sopra “Ha votato”, la data, la firma ed apponendo il bollo 
della sezione;

- i componenti dell’Ufficio e i rappresentanti di lista, che possono votare nella 
sezione in cui svolgono il proprio compito, anche se elettori di un’altra sezione. 
In questo caso non occorre annotare le modalità di identificazione perché si tratta 
di elettori già identificati, ma basta timbrare la loro tessera elettorale e aggiungere 
il nominativo in calce alle liste.



10

Possono inoltre votare nella sezione, anche se non ne sono elettori, gli ufficiali e 
agenti della forza pubblica in servizio presso la sezione e gli elettori non 
deambulanti quando la sede della sezione alla quale sono iscritti non è accessibile 
mediante sedia a ruote. Questi ultimi, oltre alla tessera elettorale, devono 
presentare un certificato medico, rilasciato dalla ASL competente anche per altri 
scopi o in precedenza, che attesta la ridotta capacità di deambulazione, o la 
patente di guida speciale. Il certificato medico deve essere allegato al verbale. 

Ovviamente, tutte queste categorie di elettori che si aggiungono a quelli iscritti 
nelle liste della sezione devono essere necessariamente elettori di un’altra sezione 
del comune per poter votare alle elezioni comunali. 
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Quando si presentano a votare degli elettori non iscritti nella sezione, il
presidente aggiunge i loro nominativi in calce alle liste elettorali della sezione, li 
riporta nel paragrafo 7. del verbale, indicando anche il titolo in forza del quale 
sono ammessi a votare nella sezione (ad esempio, il numero della sentenza o 
dell’attestazione del sindaco o la qualifica di “scrutatore”). Il presidente consegna 
loro una scheda appositamente autenticata, prelevate dalla busta contenente le 
schede non autenticate e quindi senza intaccare quelle autenticate il sabato 
pomeriggio per gli elettori della sezione. Seguire quest’ultima prescrizione è 
fondamentale affinché tornino i riscontri richiesti dalla normativa. 
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Sono quattro le comunicazioni che il presidente deve trasmettere nella giornata 
della domenica, poco prima delle 8.00 va data comunicazione della regolare 
ricostituzione del seggio e, nell’ordine: poco prima delle 12.00 e delle 19.00 le 
affluenze parziali alle urne. L’affluenza finale alle urne – divisa fra maschi e 
femmine  - deve essere comunicata alle 22.00, orario di chiusura della votazione. 
Queste comunicazioni vanno di norma consegnate all’addetto dell’ufficio 
elettorale comunale. In ogni caso, il presidente segue le istruzioni fornite 
dall’ufficiale elettorale comunale.


