
DENOMINAZIONE E/O OGGETTO 

DEL PROCEDIMENTO

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE  

PROVVEDIMENTO

TITOLARE DEL POTERE 

SOSTITUTIVO IN CASO DI 

INERZIA DEL RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO / 

PROVVEDIMENTO

TERMINE DI 

CONCLUSIONE

EVENTUALE OPERATIVITA' 

DEL SILENZIO ASSENSO, DEL 

SILENZIO RIFIUTO O DELLA 

DICHIARAZIONE DI INIZIO 

ATTIVITA'

SOGGETTI ESTERNI E/O 

STRUTTURE INTERNE 

COINVOLTI

MEZZI E MODALITA' DI 

COMUNICAZIONE 

DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO

Autenticazione di copie 

documenti conformi all'originale
Servizi Demografici Cosaro Virgilio

Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli Immediata NO Cittadini Consegna a mano

Autentica di firma - Rilascio 

certificati
Servizi Demografici Cosaro Virgilio

Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli Immediata NO Cittadini

Consegna a mano, fax, 

posta

Trasferimento di residenza / 

Cambio di abitazione
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 2 gg NO

Cittadini, questura, Ulss, 

Comune di provenienza, 

Motorizzazione civile, 

Agenzia Entrate, INPS

SAIA, posta

Immigrazione dall'estero Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 2 gg NO

Cittadini, questura, Ulss, 

Comune di provenienza, 

Motorizzazione civile, 

Agenzia Entrate, INPS

SAIA, posta

Aggiornamento patenti / libretti 

di circolazione per variazione 

residenza

Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 5 gg NO Motorizzazione civile SAIA, posta

Dichiarazione sostitutiva atto 

notorio per privati
Servizi Demografici Cosaro Virgilio

Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli Immediata NO Cittadini Consegna a mano

Carte di identità e pratiche per 

Passaporti
Servizi Demografici Cosaro Virgilio

Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli Immediata NO Cittadini Consegna a mano

Passaporti: trasmissione e ritiro Servizi Demografici Cosaro Virgilio
Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli 30 gg NO Cittadini, Questura Messo comunale

Archiviazione cartellini carte di 

identità rilasciate
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 30 gg NO NO

Riepilogo bimestrale e annuale 

carte d'identità
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli

Entro il giorno 5 di 

ogni bimestre e fine 

anno

NO Prefettura Lettera via posta

SERVIZI DEMOGRAFICI



Passaggi proprietà veicoli Servizi Demografici Cosaro Virgilio Cosaro Virgilio Dott. Pasquale Finelli Immediata NO Cittadini Consegna a mano

Stati famiglia originari Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 30 gg NO Cittadini Consegna a mano

Ricerche storiche d'archivio Servizi Demografici Cosaro Virgilio
Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli 90 gg NO Cittadini

Avviso telefonico o 

verbale

Raccolta firme Abitazioni pivate Servizi Demografici Cosaro Virgilio
Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli 15 gg NO Cittadini NO

Assegnazione Numeri Civici Servizi Demografici Cosaro Virgilio
Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli 30 gg NO Cittadini/Aziende NO

AIRE iscrizioni per espatrio su 

richiesta interessato in Anagrafe
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli entro 365 gg NO

Interessato Consolato 

Ministero Interno Uff. 

comunali

Lettera via posta Supporto 

informatico

AIRE iscrizioni per espatrio su 

comunicazione Consolato
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 90 gg NO

Interessato Consolato 

Ministero Interno Uff. 

comunali

Lettera via posta Supporto 

informatico

AIRE iscrizioni per trascrizione 

atti di nascita e cittadinanza
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli da 3 a 90 gg NO

Interessato Uff. Stato 

Civile e altri Uff. comunali 

Consolato

Lettera via posta Supporto 

informatico

AIRE iscrizioni per trasferimento 

da altra AIRE
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 90 gg NO

Interessato altro Comune 

Consolato Ministero 

Interno Uff. comunali

Lettera via posta Supporto 

informatico

AIRE reiscrizioni per irreperibilità Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 90 gg NO

Interessato Consolato 

Prefettura Uffici 

Comunali

Lettera via posta Supporto 

informatico

AIRE cancellazioni per rimpatrio Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 90 gg NO

Interessato Uffici 

comunali ULSS Ministero 

Interno

Lettera via posta Supporto 

informatico

AIRE cancellazioni per rimpatrio 

altro Comune o altra AIRE
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 90 gg NO

Altro Comune Consolato 

uff. comunali Ministero 

Interno

Lettera via posta Supporto 

informatico

AIRE cancellazioni per morte Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli da 3 a 30 gg NO

Uff. Stato Civile e altri 

Uff. comunali Consolato 

Ministero Interno

Lettera via posta Supporto 

informatico



AIRE cancellazioni per 

irreperibilità presunta
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli entro 365 gg NO

Consolato Ministero 

Interno Prefettura Uffici 

comunali

Lettera via posta Supporto 

informatico

AIRE cancellazioni per perdita 

cittadinanza italiana
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli da 3 a 30 gg NO

Interessato Consolato 

Uff. Stato Civile e altri 

uff. comunali Ministero 

Interno

Lettera via posta Supporto 

informatico

AIRE variazioni (generalità, 

indirizzo, stato civile)
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 90 gg NO

Interessato Consolato 

Uff. Stato Civile e altri 

uff. comunali Ministero 

Interno

Lettera via posta Supporto 

informatico

AIRE rilascio nulla osta Carta 

d'identità
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 3 gg NO Consolato e-mail o fax

Rilascio copie liste elettorali Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 30 gg NO Partiti / Enti vari Supporto informatico

Statistiche demografiche Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli
entro il 15 di ogni 

mese
NO ISTAT Via telematica

Elenchi statistiche varie Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli
entro il 15 di ogni 

mese
NO Enti e Uffici vari

Via telematica, postale o 

consegna a mano

Richiesta rinnovo dimora abituale 

extracomunitari
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli

Dopo 60 gg scadenza 

p.s.
NO Cittadini extracomunitari Lettera via posta

Attestazione regolarità soggiorno 

comunitari e tenuta registro
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 30 gg NO Cittadini / Questura

Lettera a Questura - ritiro 

a mano

Trascrizione atti di stato civile 

provenienti da autorità consolari 

italiane

Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 90 gg NO
Prefettura Questura 

Ministeri
Lettera via posta PEC

Acquisto cittadinanza Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 15 gg NO
Prefettura Questura 

Ministeri
Verbale - lettera via posta

Perdita cittadinanza Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 15 gg NO
Prefettura Questura 

Ministeri
Lettera via posta

Riconoscimento Cittadinanza per 

discendenza
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 180 gg NO

Prefettura Questura 

Ministeri
Verbale



Pubblicazione di matrimonio Servizi Demografici Cosaro Virgilio
Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli da 30 a 60 gg NO Comuni Consolati

Forma scritta a mano o via 

posta

Matrimonio concordatario o 

civile
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli

entro 5 gg da 

celebrazione
NO

Parroci, Ministri di culti, 

Comuni, Cittadini
A mano

Denuncia di morte Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 24 ore NO Imprese funebri, Tributi
Forma scritta consegnata 

a mano

Comunicazione decesso 

pensionato INPDAP/DPMEF
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli

15 gg dalla 

registrazione del 

decesso 

NO
INPDAP/DPMEF di 

Vicenza
Forma scritta

Riconoscimento di paternità e 

maternità - disconoscimento
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli Immediato o 24 ore NO Tribunali, Altri comuni Lettera via posta

Trasmissione dati INASAIA Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli Immediato NO
INA INPS MCTC Agenzia 

Entrate CNSD
Telematica

Determinazioni e Delibere Servizi Demografici Cosaro Virgilio Cosaro Virgilio Dott. Pasquale Finelli Immediato NO Ragioneria, Segreteria Affissione Albo

Affidamento ceneri Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli Immediato NO Familiari defunto A mano

Iscrizione e cancellazione dalle 

liste elettorali
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 180 gg NO

Cittadini, Commissione 

Elett. Circ. Prefettura 

Procura Altri Comuni

Albo Pretorio, deposito 

atti, lettera, PEC

Aggiornamento Albo Giudici 

Popolari
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli

Annuali negli anni 

dispari
NO

Cittadini Autorità 

Giudiziaria

Albo Pretorio, deposito 

atti, lettera, Pota 

elettronica

Aggiornamento Albo Presidenti di 

Seggio
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 5 mesi NO Cittadini, Corte d'appello

Albo Pretorio, deposito 

atti, lettera, Pota 

elettronica

Aggiornamento Albo Scrutatori 

Seggio
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 4 mesi NO

Cittadini, Commissione 

Elett. Circ. Prefettura 

Procura

Albo Pretorio, deposito 

atti, lettera, Pota 

elettronica

Rilascio duplicati Tessere 

Elettorali
Servizi Demografici Cosaro Virgilio

Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli Immediato NO Cittadini Consegna a mano

Rilascio Tessere Elettorali Servizi Demografici Cosaro Virgilio
Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli 180 gg NO Cittadini Consegna a mano

Annotazioni Stato Civile Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 30 gg NO

Tribunali, Preture, Notai, 

Comuni, Prefettura, 

Procura

Lettera via posta, posta 

elettronica

Adozione Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 15 gg NO Tribunale, Comuni Lettera via posta



Svolgimento consultazioni 

elettorali
Servizi Demografici Cosaro Virgilio

Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli

Si conclude con le 

elezioni e diffusione 

dei risultati

NO Cittadini, Prefettura
Affisione manifesti, fax, 

Messo comunale

Iscrizione per altri motivi diversi 

dall'immigrazione
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 90 gg NO

Prefettura, Questura 

Uffici Comunali ULSS fino 

a 14 anni

Lettera via posta

Formazione di liste di Leva Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli Annuale NO
Cittadini, Altri comuni, 

Ufficio Leva

Albo pretorio, Lettera via 

posta. Posta elettronica

Aggiornameno Ruoli Matricolari Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 30 gg NO Altri Comuni Lettera via posta

Comunicazioni variazioni ruoli 

matricolari
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 30 gg NO

Distretto Militare 

Capitaneria di Porto, 

Comando Regione Aerea

Lettera via posta

Registrazione permessi di 

soggiorno e tenuta schedari
Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli 30 gg NO Questura Lettera via posta

Cancellazione citadini extra 

comunitari per mancato rinnovo 

dimora abituale

Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli

12 mesi dalla 

scadenza del 

permesso

NO Cittadini Lettera via posta

Domanda rilascio licenze 

caccia/pesca: autentica firma
Servizi Demografici Cosaro Virgilio

Cosaro Virgilio Leonardi 

Sonia
Dott. Pasquale Finelli Immediato NO Cittadini Consegna a mano

Statistiche annuali Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli
Febbraio - Marzo di 

ogni anno
NO ISTAT Telematica

Rilevazione semestrale elettori Servizi Demografici Cosaro Virgilio  Leonardi Sonia Dott. Pasquale Finelli
Gennaio e Luglio di 

ogni anno
NO

Prefettura, Ufficio 

Elettorale
Telematica


