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Descrizione del servizio

Cosa deve consegnare e/o quali =

informazioni deve
I'utente

fornire

Iscrizione nell’Anagrafe della Popolazione residente dei cittadini
comunitari e loro familiari

PROCEDURE PER PRIMA ISCRIZIONE IN ITALIA

Compilare l'apposito modulo ministeriale “DICHIARAZIONE DI
RESIDENZA” (allegato 1), come da procedura “Iscrizioni
anagrafiche per immigrazioni da altri comuni o dall'estero”,
allegando, oltre agli altri documenti, anche idonea documentazione
che comprovi il diritto al soggiorno in base alle sotto elencate tipologie.

1) ISCRIZIONE PER MOTIVI DI LAVORO

In caso di lavoro subordinato, alternativamente:

= Contratto di lavoro (in originale) nel quale siano specificati gli
identificativi INPS e INAIL;

= Ultima busta paga (con matricola INPS, INAIL);

= Ricevuta di versamento dei contributi al’lINPS per i contratti di
lavoro domestico o di badante;

= Comunicazione di assunzione al Centro per I'lmpiego, con prova
della avvenuta spedizione;

= Ricevuta della comunicazione del rapporto di lavoro all’INPS
ovvero la preventiva comunicazione all'INAIL dello stesso.

In caso di lavoro autonomo, alternativamente:

» Certificato di iscrizione alla Camera di Commercio;

= Attestazione di attribuzione di partita IVA rilasciata dall’Agenzia
delle entrate;

= Iscrizione all’albo del relativo ordine professionale.

2) ISCRIZIONE PER MOTIVI DI STUDIO/FORMAZIONE

= Documentazione attestante liscrizione presso un istituto pubblico
0 privato riconosciuto;
= Polizza di assicurazione sanitaria che copra tutte le spese sanitarie
(per se e per gli eventuali familiari al seguito, che devono essere
indicati nella polizza) della durata di un anno o almeno pari alla
durata del corso di studi se inferiore (per agevolare la verifica dei
requisiti della polizza sanitaria consegnare all'interessato I'apposito
modulo che dovra compilera la compagnia assicuratrice). Sono
idonei per la copertura sanitaria la eventuale esibizione dei
seguenti modelli:
81 (che sostituisce i seguenti modelli: E106, E109, E120,
E121);
82 (che sostituisce il modello: E112)
S3 (per pensionati ex frontalieri)
DA1 (che sostituisce il modello E123)
A1 (che sostituisce il modello E101)
La tessera TEAM (Tessera Europea di Malattia) del paese di
provenienza non € valida.
= Dimostrazione, anche mediante compilazione del modulo
“Autocertificazione risorse economiche”, della disponibilita di
risorse economiche lecite, indicando la fonte del reddito dichiarato
e ogni altro elemento utile per la verifica della dichiarazione resa.
Tale disponibilita & parametrata all'importo dell’assegno sociale
stabilito annualmente dallo Stato e da considerare in base al
numero di persone che chiedono la residenza.

3) ISCRIZIONE SENZA ATTIVITA’ LAVORATIVA O DI
STUDIO/FORMAZIONE

= Dimostrazione, anche mediante compilazione del modulo
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“Autocertificazione risorse economiche”, della disponibilita di
risorse economiche lecite, indicando la fonte del reddito dichiarato
e ogni altro elemento utile per la verifica della dichiarazione resa.
Tale disponibilita & parametrata all'importo dell’'assegno sociale
stabilito annualmente dallo Stato e da considerare in base al
numero di persone che chiedono la residenza.
= Polizza di assicurazione sanitaria che copra le spese sanitarie (per

se e per gli eventuali familiari al seguito, che devono essere
indicati nella polizza), della durata di almeno un anno (per
agevolare la verifica dei requisiti della polizza sanitaria consegnare
all'interessato I'apposito modulo che dovra compilera la compagnia
assicuratrice). Sono idonei per la copertura sanitaria la eventuale
esibizione dei seguenti modelli:

S1 (che sostituisce i seguenti modelli: E106, E109, E120,

E121);

82 (che sostituisce il modello: E112)

83 (per pensionati ex frontalieri)

DA1 (che sostituisce il modello E123)

A1 (che sostituisce il modello E101)

La tessera TEAM (Tessera Europea di Malattia) del paese di

provenienza non € valida.

4) ISCRIZIONE DEI FAMILIARI

Per familiare si intende: il coniuge, i discendenti diretti di eta inferiore
ai 21 anni o a carico e quelli del coniuge, gli ascendenti diretti a carico
e quelli del coniuge.

Il familiare che accompagna, o che raggiunge un cittadino dell’Unione
gia iscritto all'anagrafe, deve esibire:

a) passaporto o carta d’identita valida per I'espatrio
b) codice fiscale,

c) documenti che attestano la qualita di coniuge, figlio, genitore
(certificato  di matrimonio, certificato di nascita, altra
documentazione) muniti di legalizzazione o di “Apostille”,
ovvero esenti nei casi previsti, e tradotti in lingua italiana. Se la
traduzione non & eseguita dal Consolato italiano, la stessa
deve essere munita di legalizzazione o “Apostille”, ovvero pud
essere eseguita presso il Consolato straniero in Italia e
legalizzata presso la Prefettura competente, qualora non
esente, o presso il Tribunale di Padova e asseverata;

= Se il diritto di soggiorno riguarda il punto 1, il familiare deve inoltre
esibire la prova che il familiare a cui si accompagna o che é
residente € un lavoratore subordinato o autonomo;

= Se il diritto di soggiorno riguarda i punti 2 e 3, il familiare deve
inoltre produrre:

1. una “Autocertificazione risorse economiche”, indicando la
disponibilita di risorse economiche lecite, la fonte del reddito
dichiarato e ogni altro elemento utile per la verifica della
dichiarazione resa, che riguarda tutti i familiari;

2. polizza di assicurazione sanitaria che copra le spese sanitarie
di tutti i familiari, della durata di almeno un anno, o almeno pari
alla durata del corso di studi se inferiore (per agevolare la
verifica dei requisiti della polizza sanitaria consegnare
all'interessato l'apposito modulo che dovra compilera la
compagnia assicuratrice). Sono idonei per la copertura
sanitaria la eventuale esibizione dei seguenti modelli:
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Casi particolari

S1 (che sostituisce i seguenti modelli: E106, E109, E120,
E121);

82 (che sostituisce il modello: E112)

83 (per pensionati ex frontalieri)

DAA1 (che sostituisce il modello E123)

A1 (che sostituisce il modello E101)

La tessera TEAM (Tessera Europea di Malattia) del paese di

provenienza non € valida.

N.B. Per gli ascendenti e/o figli maggiori di anni 21, ulteriore
documentazione comprovante la vivenza a carico (NO
AUTOCERTIFICAZIONE), rilasciata dallo stato di provenienza,
debitamente tradotta e legalizzata dove previsto, oppure mediante
esibizione di buste paga, modelli CUD, mod. 730, mod. UNICO, dove
si rileva la posizione a carico in Italia.

Il familiare del cittadino comunitario che non ha la cittadinanza di uno
stato membro, oltre alla documentazione di cui ai punti a, b, c,
precedenti, deve esibire anche:

= visto di ingresso, quando richiesto,

= “Carta di soggiorno di familiare di un cittadino dell’Unione”,
rilasciata dalla questura.

N.B.: la richiesta di residenza pud comunque essere accettata anche
se l'interessato esibisce la sola ricevuta di richiesta del permesso di
soggiorno.

ISCRIZIONE CON PROVENIENZA DA ALTRO COMUNE ITALIANO

Il cittadino comunitario che chiede I'iscrizione in anagrafe, per se e
per i propri familiari, proveniente da altro Comune italiano, compila
'apposito modulo ministeriale “DICHIARAZIONE DI RESIDENZA”
(allegato 1), come indicato nella procedura “Iscrizioni anagrafiche
per immigrazioni da altri comuni o dall'estero”, allegando, oltre
agli altri documenti, copia dell’'attestazione di soggiorno di cui
l'interessato o i suoi familiari siano eventualmente in possesso.

ISCRIZIONE PER MOTIVI RELIGIOSI

= Dichiarazione del responsabile della Comunita religiosa in lItalia,
attestante la natura dell'incarico ricoperto, I'assunzione dell’'onere
del vitto e dell'alloggio vistato dalla Curia vescovile o da
equivalente Autorita religiosa in Italia.

= Polizza assicurativa che copra le spese sanitarie, oppure la
dichiarazione del responsabile della Comunita di assunzione delle
spese mediche.

ISCRIZIONE DI MINORI NON ACCOMPAGNATI

In caso di richiesta di iscrizione anagrafica di minori non accompagnati
si procede all’iscrizione solo sulla base della decisione del Tribunale
per i Minorenni che ne dispone I'affidamento o la tutela.

L'iscrizione sara pertanto effettuata dal tutore o dall’affidatario
esibendo il provvedimento del Tribunale.

ISCRIZIONE DI CITTADINA COMUNITARIA, NON CONIUGATA,
MADRE DI CITTADINO ITALIANO

Nel caso di cittadina comunitaria che sia madre naturale di cittadino
italiano minorenne pud chiedere l'iscrizione all’anagrafe ed il rilascio
della attestazione di soggiorno esibendo il passaporto/carta d’identita
valide per I'espatrio ed il codice fiscale.
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Altri Casi particolari

Riferimenti normativi

Settore competente

Tempo massimo di erogazione

Operazioni di front office

=

=

CITTADINI COMUNITARI GIA’ ISCRITTI ALLANAGRAFE

Il cittadino comunitario gia iscritto nell’Anagrafe della Popolazione
residente prima dell’11 aprile 2007, pud richiedere “I’Attestazione di
iscrizione all’anagrafica” compilando I'apposita domanda in bollo,
allegando la documentazione prescritta in base ai casi esplicitati in
precedenza nei punti 1, 2, 3, 4. Inoltre deve allegare, se in possesso,
l'originale del permesso/carta di soggiorno gia rilasciato dalla questura
competente, o la ricevuta di richiesta del permesso/carta di soggiorno
e i documenti d’identita del/dei richiedenti. La domanda pud essere
cumulativa anche per i familiari conviventi a suo carico.

CITTADINI COMUNITARI ISCRITTI ALL’ANAGRAFE CHE HANNO
SOGGIORNATO LEGALMENTE ED ININTERROTTAMENTE DA
CINQUE ANNI

Il cittadino comunitario che ha soggiornato in Italia legalmente ed in via

continuativa per cinque anni, ha diritto alla “Attestazione di

soggiorno permanente”.

In questo caso il cittadino deve presentare apposita domanda in bollo,

anche cumulativa, relativamente perd ai soli figli minori, allegando:

= documentazione comprovante il soggiorno legale e continuativo in
Italia per cinque anni, in base ai casi indicati nei precedenti punti 1,
2,3,4

= [loriginale del permesso/carta di soggiorno se in possesso;

= documento d’identita del/dei richiedenti.

Direttiva 2004/38/CE del Parlamento Europeo e del Consiglio del
29/04/2004 - D.lgs. 06/02/2007, nr. 30 — L. 07/08/1990, nr. 241 - L.
24/12/1954, nr. 1228 — DPR 30/05/1989, nr. 223, DPR 28/12/2000, nr.
445 — D.Igs 28/02/2008, nr. 32 -

Servizi Demografici e Cimiteriali

Per I'attestazione di iscrizione anagrafica relativa alla prima iscrizione
in ltalia, entro trenta giorni dalla conclusione del procedimento di
verifica della residenza effettuato dal Consorzio Polizia Municipale
Padova Ovest, previsto per le pratiche di “Iscrizioni anagrafiche per
immigrazioni da altri comuni o dall'estero”.

Per la richiesta di attestazione di iscrizione anagrafica per i cittadini gia
residenti o per la richiesta di attestazione di soggiorno permanente,
entro trenta giorni dalla richiesta. Esclusi tempi di sospensione del
procedimento per integrare o regolarizzare la documentazione.

= Seguire le istruzioni riportate nella specifica procedura “Iscrizioni
anagrafiche per immigrazioni da altri comuni o dall'estero”
per la parte relativa all'iscrizione i anagrafe. Far compilare la
richiesta di “Attestazione di iscrizione anagrafica”, per il caso di
prima iscrizione e protocollare.

= Far compilare la richiesta di  “Attestazione di iscrizione
anagrafica”’, in caso di regolarizzazione di cittadino gia iscritto, o
la richiesta “Attestazione di soggiorno permanente” o
“Attestazione di soggiorno permanente cumulativo” in caso di
soggiorno permanente e protocollare.

= Consegnare I'Attestazione di iscrizione anagrafica o Attestazione
di soggiorno permanente, dopo aver applicato e riscosso i diritti di
segreteria (50 centesimi), e fatto firmare per ricevuta;

= Consegnare all'ufficio anagrafe per [Iarchiviazione la copia
dell’attestazione.
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Trasmissione all'ufficio anagrafe della cartellina immigrazioni
contenente tutta la documentazione raccolta in sede di dichiarazione
ovvero della richiesta di attestazione di iscrizione anagrafica o di
attestazione di soggiorno permanente assieme alla documentazione

Operazioni non di front office

esibita.

Attivita di Back Office

Resp.

Inform./Docum.
Input

Inform./Docum.
Output

Controlli e
Approvazioni

Ricezione della cartellina gialla
immigrazioni con richiesta di
attestazione ovvero ricezione
della richiesta di attestazione di
iscrizione anagrafica o di
soggiorno permanente per
cittadini gia iscritti all’anagrafe

RPR

Modulo specifico di
richiesta e relativa
documentazione

Eventuale richiesta di
integrazione e/o
regolarizzazione di
documenti

RPR

Rilascio dell'attestazione di
iscrizione anagrafica a seguito
della definizione della residenza,
o della attestazione di iscrizione o
di soggiorno permanente negli
altri casi

RPR

Attestazione + Invito
a ritirare
I'attestazione

RPR

Per le richieste di attestazione di
soggiorno permanente che non
soddisfano i requisti o sono
carenti di documentazione,
notificare preavviso di rigetto,
entro i trenta giorni dalla richiesta,
con indicazione a provvedere
entro 10 gg. dalla notifica a
presentare osservazioni e/o
documenti intesi a comprovare la
sussistenza dei requisiti

RPR

Lettera preavviso di
rigetto

RPR

In caso di produzione
osservazioni e documenti,
comprovanti il diritto di soggiorno,
nei termini indicati, rilascio
attestazione, o comunicazione di
non accoglimento in caso di
inerzia del cittadino o di
documenti non idonei

RPR

Documenti
dell'interessato

Attestazione o lettera
di non accoglimento

Firma RPR su
attestazione o su
lettera non
accoglimento

Deposito della attestazione al
PuntoSI per la consegna, o invio
lettera non accoglimento a messi
per notifica

RPR

Attestazione o lettera
di non accoglimento

RPR

Archiviazione copie delle
attestazioni o lettere di non
accoglimento

RPR

Copia attestazione
o lettera non
accoglimento

Faldoni d’archivio

RPR

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

Acura RPR
invio a PO
competente
report
annuale per

Report annuale

Annotazione
intervento da
realizzare su report

PO competente
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valutare
interventi




