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Descrizione del servizio

Cosa deve consegnare e/o quali

informazioni
I'utente

deve

fornire =

Iscrizioni anagrafiche per immigrazione da altri Comuni italiani o
dall’estero

Consegnare [l'apposito modulo ministeriale “DICHIARAZIONE Dl
RESIDENZA” (allegato 1) sul quale vanno indicati negli appositi spazi:

— il Comune o Stato estero di provenienza;

— i dati anagrafici e gli altri dati personali, compresi i dati relativi a
patenti possedute e targhe di veicoli di proprietd (auto, moto,
rimorchi, ciclomotori), per tutte le persone che richiedono la
residenza;

— i dati relativi I'indirizzo di residenza completo (via/piazza, nr. civico
completo di numerazione interna — scala);

— se nell'abitazione ci sono gia altre persone residenti e se
sussistono o non sussistono, con uno di loro, legami di coniugio,
parentela, affinita, affettivita, altro;

— a quale titolo occupa I'alloggio;

— i recapiti dove inviare le comunicazioni inerenti la richiesta di
residenza;

I modulo deve essere datato e firmato da tutti i componenti

maggiorenni e devono essere allegati i documenti di identita o

riconoscimento di tutte le persone indicate nel modulo. Inoltre, per i

cittadini non comunitari deve essere allegato il permesso/carta di
soggiorno (vedi scheda “Iscrizione anagrafica dei cittadini non
appartenenti all'Unione Europea”) e per i cittadini comunitari, in
caso di prima iscrizione anagrafica, o di ricomparsa da irreperibilita, o
di re-iscrizione dall’estero, la documentazione che comprovi il diritto di
soggiorno ai sensi del D.lgs 30/2007 (vedi scheda “Iscrizione
anagrafica dei cittadini dell'Unione Europea e dei loro familiari”).

Invio della dichiarazione

I modulo “DICHIARAZIONE DI RESIDENZA”, oltre ad essere
presentato direttamente al PuntoSi, pud essere inviato con una delle
seguenti modalita:
= inviato per fax al nr. 0498739245;
= inviato per raccomandata, all'indirizzo: Comune di Rubano -
Settore Servizi Demografici - Via A. Rossi, 11 — 35030 Rubano
(PD);
= inviato per via telematica, al seguente indirizzo di posta
elettronica certificata: rubano.pd@cert.ip-veneto.net. ad una
delle seguenti condizioni:

1. che la dichiarazione sia sottoscritta con firma digitale;

2. che lautore sia identificato dal sistema informatico con l'uso
della carta d’identitd elettronica, della carta nazionale dei
servizi, o comunque con strumenti che consentano
l'individuazione del soggetto che effettua la dichiarazione;

3. che la dichiarazione sia trasmessa, attraverso la casella di
posta elettronica certificata del dichiarantefi;

4. che la dichiarazione recante la firma autografa e la copia del
documento identita del dichiarante/i siano acquisite mediante
scanner e trasmesse dalla posta elettronica semplice del
dichiarante alla pec del comune.

Il modulo “DICHIARAZIONE DI RESIDENZA”, sottoscritto in originale
dal dichiarante/i e con allegata copia della carta di identita/passaporto,
o altro documento di riconoscimento valido, pud essere recapitato al
PuntoSi tramite un delegato, il quale deve averne ricevuto formale
incarico, con relativa delega sottoscritta dal delegante e alla quale &
allegata copia della carta di identita/passaporto, o altro documento di
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Casi particolari

riconoscimento valido.

ATTENZIONE: la mancanza dei dati obbligatori indicati con un
asterisco nel modulo ministeriale “DICHIARAZIONE DI RESIDENZA”,
la mancanza della firma e dei documenti di riconoscimento dei
firmatari maggiorenni, la mancanza della dichiarazione del titolo ad
occupare l'alloggio comprensiva degli eventuali dati anagrafici del
proprietario — locatario/comodatario e per i cittadini non comunitari la
mancanza del titolo di soggiorno, rende la dichiarazione irricevibile.
Per chi proviene dall’estero, se il trasferimento riguarda anche altri
membri della famiglia, deve presentare i relativi documenti originali del
paese di provenienza, tradotti e legalizzati (ove sia previsto), da cui
risulti il rapporto di parentela dichiarato (coniuge, figlio/a, padre,
madre, ecc.). Qualora tali documenti siano gia trascritti presso altri
Comuni italiani il dichiarante deve indicare tale Comune, per poterli
richiedere d’ufficio.

A) Iscrizione di persone coabitanti con o senza vincoli di
coniugio/parentela/affinita/affettivi, altro.

= Se nel modulo “DICHIARAZIONE DI RESIDENZA”, & stato
barrato I'apposito riquadro a sinistra, dove € indicato che non
esistono rapporti di coniugio, parentela, affinita, affettivita, altro,
con le persone gia residenti, saranno costituiti distinti stati di
famiglia. In questo caso indicare con I'apposita funzione del
programma informatico “di costituire una nuova famiglia” e
collegare con l'apposito tasto “scelta coabitazione” la famiglia
coabitante.

= Se nel modulo “DICHIARAZIONE DI RESIDENZA”, & stato
barrato I'apposito riquadro a destra dove € indicato il tipo di
rapporto, la persona, o le persone, saranno quindi inserite nello
stato di famiglia della persona gia residente. In questo caso
utilizzare lapposita funzione del programma informatico “di
entrare in una famiglia anagrafica”.

In entrambi i casi se al momento della dichiarazione di residenza &
presente allo sportello un componente della famiglia gia residente
nell’abitazione in cui il richiedente chiede la residenza, gli si chiede di
compilare una dichiarazione sostitutiva di atto notorio, in cui dichiara
che la persona, o le persone, coabitano in tale abitazione e che ci
sono o non ci sono i vincoli dichiarati dall’interessato.

B) Iscrizione presso convivenze anagrafiche (O.P.S.A., CASA
MADRE TERESA DI CALCUTTA, CASERMA CARABINIERI,
SEMINARIO MINORE, ASILl, CASA DI ABRAMO, DOMUS
FAMILIAE PADRE DANIELE)

1. Per gli utenti dellOPSA e della CASA MADRE TERESA DI
CALCUTTA, il modulo “DICHIARAZIONE DI RESIDENZA” e
compilato, sottoscritto, e inviato unicamente dal responsabile
della Convivenza (senza intervento degli interessati).

2. Per gli utenti delle altre Convivenze Anagrafiche, tranne il caso di
cui al punto 3), il modulo “DICHIARAZIONE DI RESIDENZA” &
reso direttamente dall'interessato, al quale deve essere allegata
la dichiarazione, in originale, sottoscritta dal responsabile della
Convivenza che autorizza la residenza presso la convivenza
stessa.

3. Le iscrizioni di cittadini stranieri non comunitari in carico a
progetti residenziali (es. SPRAR) pervengono, in via prioritaria,
direttamente tramite pec, da parte delle varie cooperative che
hanno in carico e seguono le persone.
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Riferimenti normativi

Settore competente

Tempo massimo di erogazione

Operazioni di front office

=

=N

C) Iscrizione di figli minori presso un unico genitore, o presso
altri parenti

Produrre, alternativamente:

1. la dichiarazione del genitore che non sposta la residenza
attestante il fatto che sussiste, ai sensi dell'art. 316 del codice
civile, l'accordo con l'altro genitore per lo spostamento della
residenza del figlio o dei figli;

2. la dichiarazione del genitore richiedente la residenza, attestante il
fatto che sussiste, ai sensi dell'art. 316 del codice civile, I'accordo
con l'altro genitore per lo spostamento della residenza del figlio o
dei figli.

Se il genitore dichiarante afferma di avere la potesta esclusiva sul/i

figlio/i, dovra sottoscrivere una dichiarazione in tale senso. In caso di
unico genitore naturale o caso di vedovanza non necessita nessuna

dichiarazione. Le dichiarazioni rese devono essere complete di tutti i

dati anagrafici di identita e residenza dei genitori.

L. 24/12/1954 nr. 1228, DPR 30/05/1989 nr. 223, D.Igs. 25/07/1998
nr. 286, DPR 31/08/1999 nr. 394, DPR 28/12/2000 nr. 445, D.L.
09/02/2012 nr. 5, conv. L. 04/04/2012 nr. 35, D.Igs. 06/02/2007 nr. 30,
D.L. 28/03/2014 nr. 4 conv. L. 23/05/2014 nr. 80 — Circ. Min. Interno
nr. 14 del 06/08/2014 - D.Lgs. 18/08/2015, nr. 142 - D.L. 04/10/2018,
nr. 113

[ Servizi Demografici e Cimiteriali

Immediato per la ricezione del modulo “DICHIARAZIONE DI
RESIDENZA” al PuntoSi.

Entro due giorni lavorativi dalla presentazione, la “DICHIARAZIONE
DI RESIDENZA” & registrata in anagrafe.

Entro 45 giorni dalla richiesta viene effettuato I'accertamento
sull'effettiva dimora abituale nell'abitazione.

VERIFICHE PRELIMINARI E ACQUISIZIONE DICHIARAZIONI

= Se il modulo “DICHIARAZIONE DI RESIDENZA”, viene
consegnato gia compilato, controllare che lo stesso sia completo
in ogni sua parte, sia firmato da tutti i componenti maggiorenni,
siano allegati tutti i documenti di identita/riconoscimento (qualora
eventuali componenti minorenni non siano in possesso di
documento d’identita la pratica si accetta lo stesso), sia indicato
a quale titolo & occupato l'alloggio.

= Se il dichiarante e tutti i componenti maggiorenni sono presenti
allo sportello & possibile inserire direttamente in Sicr@web i dati
dichiarati. Una volta completata la procedura di inserimento dei
dati, stampare la dichiarazione di residenza elaborata dal
programma e farla sottoscrivere agli interessati.

= Se lo stabile & di proprieta o gestito da ATER o dal Comune, il
dichiarante deve esibire I'apposita autorizzazione da allegare
alla pratica.

= Se il richiedente la residenza dichiara al punto 6 del modulo di
avere solo il consenso verbale del proprietario all'occupazione
(sia se & il primo a fare la residenza nell’alloggio, sia se c’é gia
un’altra persona residente e fa un nucleo separato, sia se entra
in un nucleo gia esistente), deve produrre la dichiarazione di
assenso all’occupazione da parte del proprietario oppure la
comunicazione di cessione di fabbricato o di ospitalita (se
straniero) debitamente protocollata. Qualora il dichiarante non
sia in grado di produrre tale dichiarazione o documentazione la
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1)

2)

3)

dichiarazione di residenza € comunque accolta e sara inviata al
proprietario apposita comunicazione di avvio procedimento, da
parte del back office, per acquisire la dichiarazione di assenso o
la relativa documentazione.

Chiedere gli orari di massima in cui la persona, o le persone,
sono reperibili presso l'abitazione e nr. di telefono da inserire
nella procedura informatica, per successivo inoltro al Consorzio
Polizia Locale per gli accertamenti;

Fotocopiare i documenti forniti dall’utente e necessari per i
controlli di competenza del back office;

REGISTRAZIONE DEI DATI E RILASCIO STAMPE

Procedere quindi nellinserimento dei dati come segue nel
programma informatico:

entrare nel programma Sicr@web, con le proprie credenziali di
accesso;

scegliere Servizi Demografici e poi Anagrafe della popolazione;
nella barra del menu cliccare su “Gestione Popolazione —
Pratiche APR — Iscrizione in APR per” e poi scegliere in base
alla casistica;

il nr. pratica, la data di apertura e decorrenza escono in
automatico e corrispondono alla data del giorno in cui apriamo la
pratica;

nel campo “richiedo a codesto Comune di”, indicare il Comune di
provenienza;

inserire cognome e nome del dichiarante e data di nascita;

nel campo “dichiara” selezionare:

se costituisce una nuova famiglia: in questo caso se la famiglia
risiede da sola proseguire con lindicazione dellindirizzo di
residenza, se la famiglia coabita con altra famiglia indicare
l'indirizzo e poi cliccare sul tasto a destra “scelta coabitazione”,
ricercando, nella maschera che si apre la famiglia gia iscritta, e
cliccando poi su “usa selezionata”

se entra in una famiglia anagrafica: in questo caso ricercare la
famiglia residente nella quale si aggrega

se entra nella famiglia coinvolta in una pratica aperta in
precedenza (usare questa funzione solo in caso di ricezione di
residenza in contemporanea): in questo caso ricercare la
pratica e collegarla;

inserire I'indirizzo di nuova residenza e cliccare sulla lente.
Appare l'elenco di tutti i civici della via completo di interni e
scale. Scegliere quello dichiarato completo di civico, scala e
interno. Se non c’é verificare se & un nuovo edificio al quale non
sia stato ancora attribuito il numero civico dallo Sportello Unico
per I'Edilizia. Se attribuito rivolgersi al back office affinché lo
inserisca;

Cliccare su “titolo occupazione immobile”, nel campo *“titolari’
premere sul foglietto bianco e nella riga che compare indicare i
dati del proprietario e poi cliccare su “ricerca immobili” e
scegliere cliccandoci sopra due volte I'immobile di residenza. La
procedura manda in un altra maschera, sulla quale indicare nel
campo titolo, il titolo di possesso dell'immobile, dopodiché
cliccare su conferma;

cliccare due volte su “modalita di riconoscimento” e
automaticamente verra indicato “Documenti agli atti”;

inserire un recapito telefonico o una e-mail e gli orari per
I'accertamento dei vigili;

cliccare sulle faccine in alto per inserire i dettagli della pratica;
compilare i dati nei rispettivi campi;

se ci sono piu persone da inserire nella stessa pratica cliccare
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Operazioni non di front office

sulla faccina in alto con vicino il segno “+”;

una volta inseriti tutti i dati cliccare su “Conferma” e il programma

ritorna sulla prima maschera;

cliccare sul faldoncino elettronico e scansionare tutta la

documentazione fotocopiata, scansionare separatamente le

eventuali lettere da inviare a terzi;

salvare la pratica cliccando sul dischetto;

appare la maschera delle stampe. Tenendo premuto il tasto

CTRL fare la selezione multipla delle diverse stampe, a seconda

della casistica, firmarle e farle firmare al dichiarante ove previsto;

consegnare l'avvio del procedimento;

prendere una cartellina gialla (immigrazioni) e inserire il modulo

richiesta di residenza, i documenti fotocopiati e le stampe

effettuate;

formazione della cartellina:

— indicare numero pratica anagrafica, data di decorrenza e
luogo di provenienza;

— indicare il nome dell'intestatario scheda famiglia. Se |l
richiedente entra a far parte di una famiglia gia residente
indicare il nome dellintestatario della scheda di famiglia della
stessa;

— indicare eventuali altri membri che entrano a far parte della
famiglia gestiti con la stessa pratica e il legame con
l'intestatario scheda.

Trasmissione all’ufficio anagrafe della cartellina gialla immigrazioni

= | contenente il modello “DICHIARAZIONE DI RESIDENZA” e tutta la

documentazione raccolta in sede di dichiarazione.

Attivita di Back Office

Resp.

Inform./Docum. Inform./Docum.

Controlli e

Input Output Approvazioni
Ricezione, da parte del PuntoSi,
della cartellina gialla
immigrazioni, = contenente la
“DICHIARAZIONE DI
RESIDENZA” e la Mod.
documentazione fotocopiata. RPR DICHIARAZIONE DI o
Entro due giorni lavorativi dalla RESIDENZA + copie
data di presentazione chiudere la documenti fotocopiati
prima fase della residenza, dopo
avere effettuato una verifica dei
dati inseriti e dei dati relativi
all'occupazione dellimmobile.
Per dichiarazioni di residenza RPR Mod. --

pervenute per fax, posta, email,
PEC:

ricezione, da parte dell’'Ufficio

Protocollo, del modello
“DICHIARAZIONE DI
RESIDENZA” e la relativa

documentazione allegata. Se la
pratica & formalmente corretta e
completa della documentazione
prevista, registrazione dei dati nel

programma informatico
dellanagrafe entro due giorni
lavorativi dalla data di

presentazione e chiusura della
prima fase della residenza. Per

DICHIARAZIONE DI
RESIDENZA + copie
documenti
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tali richieste la data di decorrenza
giuridica della residenza é: la
data di arrivo del fax, la data di
arrivo della mail/pec, la data del
protocollo  se inviata per
raccomandata. Inserire quindi nel
faldone elettronico il numero di
protocollo della richiesta ed
eventuale altra documentazione.

Trasmissione al Comune di
emigrazione del Mod.APR4
informatico (escluso il caso di
immigrazione dall’estero) entro
due giorni dalla ricezione del
modulo “DICHIARAZIONE DI
RESIDENZA”. Inserire quindi nel
faldone elettronico il numero di
protocollo della richiesta. (Se
comune in ANPR la procedura
informatica &€ automatica senza
I'uso di modelli)

RPR

Mod. APR4
informatico

Richiesta di accertamento al
Consorzio Polizia  Municipale
entro due giorni dalla richiesta.
Inserire nel faldone elettronico |l
numero di protocollo della
richiesta.

RPR

Richiesta e Verbale
di accertamento

In base ai casi:

- inviare lettera awvio

procedimento all’l.S.

- Inviare lettera avvio
procedimento al proprietario
dell'immobile/affittuario nel
quale & stata richiesta Ila
residenza nei casi previsti nella
sezione ‘“operazioni di front
office”

RPR

Lettera prot.

Firma operatore o
RPR

Ricezione dal Comune di
emigrazione del mod. APR4
informatico  con conferma
dellavvenuta cancellazione e
relativa scheda personale di ogni
componente iscritto nel mod.
APR4, per conferma dati.
Registrazione dei dati nel
programma informatico
dellanagrafe e chiusura fase.
(Se comune in ANPR Ia
procedura informatica e
automatica senza l'uso di
modelli)

RPR

Mod. APR4 con dati
di cancellazione e
scheda personale di
ogni residente

Dati registrati su
programma
informatico anagrafe

Ricezione verbale di

accertamento

RPR

Verbale di
accertamento

RPR

Esito positivo sopralluogo:
registrazione dei dati nel
programma informatico
dell'anagrafe, e chiusura definita

RPR

Firma RPR su file
elettronico
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residenza.

Esito negativo sopralluogo:

— predisposizione comunicazione
preavviso di rigetto, da notificare
tramite messi comunali
allindirizzo dichiarato entro 45
giorni dalla presentazione della
richiesta di residenza, con
indicazione a provvedere entro
10 gg. dalla notifica a presentare
osservazioni e/o documenti intesi
a comprovare la sussistenza dei
requisiti della dimora abituale
all'indirizzo dichiarato.
Registrazione fase nel
programma informatico
dell’anagrafe. Inserire quindi nel
faldone elettronico il numero di
protocollo della comunicazione.

RPR

Comunicazione
preavviso di rigetto

Firma RPR su
comunicazione

In caso di produzione
osservazioni e documenti,
comprovanti la dimora abituale,
nei termini indicati.
Registrazione fase nel
programma informatico
dell’'anagrafe. Inserire quindi nel
faldone elettronico il numero di
protocollo relativo alle
osservazioni e documenti
presentati.

Richiesta di altro accertamento al
Consorzio Polizia Municipale
entro due giorni dalla ricezione
delle osservazioni

RPR

Osservazioni e/o
documenti
dell’interessato

Richiesta
accertamento

Firma RPR su
richiesta
accertamento

Ricezione secondo verbale di
accertamento, e se positivo, iter
come in precedenza descritto.

RPR

Verbale di
accertamento

RPR

Decorso inutiimente il termine
indicato o in caso di esito
negativo dei successivi
accertamenti:

predisposizione provvedimento
annullamento, da notificare
tramite messi comunali
all'indirizzo dichiarato e tramite
raccomandata A/R a quello di
precedente residenza entro 45
giorni dalla presentazione delle
osservazioni o documenti.

RPR

provvedimento

Firma RPR su
provvedimento

In caso di annullamento della
pratica di residenza comunicare
al Comune di provenienza per il

ripristino della posizione
anagrafica precedente alla
dichiarazione di residenza

(tranne i casi di provenienza
dall’estero), alla questura e ai

RPR

Comunicazione

Firma RPR su
comunicazione
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carabinieri

Trasmettere, ogni quindici giorni,
per PEC alla Questura Ufficio
Stranieri la comunicazione della
nuova residenza per i cittadini
stranieri dalla procedura
Stranieri, Extracomunitari,
Stampe, Comunicazioni alla
questura, Variazioni anagrafiche

RPR

File elettronico
variazioni
anagrafiche

Firma RPR su file
elettronico

Trasmettere, per email, all’'Ufficio
Tributi:

copia del contratto di affitto o di
comodato d’'uso esibito qualora
non risulti che lo stesso sia stato
registrato

i dati degli affittuari/comodatari se
non & stato esibito nessun
contratto di affitto o comodato.

Trasmettere, per email, all’'Ufficio
Edilizia Privata:

copia del contratto di proprieta,
affitto, comodato, dove risulta
che Iimmobile in cui & stata
richiesta la residenza sia di tipo
non residenziale (ossia con
categorie catastali diverse da A2,
A3, A7).

Dopo aver inviato le
comunicazioni fare una stampa in
PDF delle stesse e allegarle al
faldone elettronico della pratica di
residenza intitolandole, in base
all’'ufficio destinatario
“‘comunicazione a tributi” e/o
“comunicazione a edilizia”.

RPR

Fotocopie contratti
e/o nominativi

delle
ordine
negli

Archiviazione
pratiche cartacee in
numerico  progressivo
appositi faldoni.

periodica

RPR

Faldoni d’archivio

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
competente
report
annuale
per
valutare
interventi

Report annuale

Annotazione
intervento da
realizzare su report

PO competente
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