ANAGRAFE
CERTIFICATI
I certificati hanno una validità di sei mesi dalla data del rilascio. 

I certificati sono validi anche oltre i termini di validità nel caso in cui l’interessato dichiari, in fondo al documento, che le informazioni contenute non hanno subito variazioni dalla data del rilascio. Questa possibilità non è ammessa per le certificazioni elettorali (godimento dei diritti politici, iscrizione nelle liste elettorali).

AUTOCERTIFICAZIONE
Ogni cittadino può presentare al posto dei certificati richiesti un’autocertificazione. In pratica il cittadino può presentare o spedire agli Uffici Pubblici ed ai Gestori di pubblici servizi (ENEL, TELECOM ecc..) “nonché ai privati che vi consentano” una dichiarazione personale attestante quanto sarebbe dovuto apparire sui certificati o sugli atti rilasciati dalla pubblica amministrazione.

La firma in queste dichiarazioni non va autenticata e quindi non è mai soggetta all’imposta di bollo.

Dichiarazione che si possono autocertificare:

· Data e luogo di nascita;

· Residenza;

· Cittadinanza;

· Stato civile (celibe, nubile, coniugato, vedovo, divorziato);

· Stato di famiglia;

· Esistenza in vita;

· Nascita del figlio;

· Decesso del coniuge, dell’ascendente (genitori, nonni), discendente (figli);

· Posizione agli effetti degli obblighi militari;

· Iscrizione in albi o elenchi tenuti dalla pubblica amministrazione;

· Il possesso di un titolo di studio o di una qualifica professionale gli esami sostenuti: il possesso di un titolo di specializzazione, di abilitazione, di formazione, di aggiornamento e di qualificazione tecnica;

· Il proprio reddito e la situazione economica (anche ai fini della concessione di benefici e vantaggi di qualsiasi tipo previsti da leggi speciali), l’assolvimento di specifici obblighi contributivi con l’indicazione dell’ammontare corrisposto, il possesso e il numero del codice fiscale, delle partita IVA e di qualsiasi dato presente nell’archivio dell’anagrafe tributaria e inerente all’interessato;

· Lo stato di disoccupazione, la qualità di pensionato e la categoria di pensione, la qualità di studente o di casalinga;

· La qualità di legale rappresentante di persone fisiche e giuridiche, di tutore, curatore e simili;

· L’iscrizione presso associazioni e formazioni sociali di qualsiasi tipo tutte le posizioni relative all’adempimento degli obblighi militari;

· Di non avere riportato condanne penali;

· Di vivere a carico di qualcuno;

· Tutti i dati, a diretta conoscenza dell’interessato, contenuti nei registri dello stato civile;

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DELL’ATTO DI NOTORIETÀ’
Nei rapporti con una qualsiasi Pubblica Amministrazione o gestore di pubblico servizio (Poste, Enel, ecc.) il cittadino può dichiarare stati, fatti e qualità personali a sua diretta conoscenza mediante una dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà. La firma in calce a tale dichiarazione non va autenticata (in Comune o presso l’ente a cui è diretta) se la dichiarazione è compresa nell’istanza o è ad essa collegata funzionalmente, anche se prodotto in un secondo momento (se viene spedita deve essere accompagnata dalla copia fotostatica di un documento di identità valido. Non si possono dichiarare impegni futuri (esempio intenzioni), ma solo situazioni che riguardano fatti già avvenuti e conosciuti dal dichiarante.

AUTENTICAZIONI DI COPIE
Consente ai cittadini di produrre agli organi della Pubblica amministrazione copie di atti e documenti in sostituzione dei relativi originali, a condizione che tali copie siano autenticate.

Occorre avere l’originale dell’atto o documento, la fotocopia  dell’atto, documento d’identità valido.

LIBRETTO DI PENSIONE
L’Ufficio si occupa della consegna dei libretti e decreti di pensione ai pensionati dello Stato e degli Enti Locali.

Gli interessati sono convocati mediante una cartolina-avviso sulla quale sono specificate le modalità.

LIBRETTO DI LAVORO
Può richiederlo chi ha compiuto 15 anni anche senza aver conseguito la licenza media inferiore o chi ha compiuto 14 anni se è già in possesso di tale titolo.

Viene rilasciato ai cittadini italiani e ai cittadini dell’Unione Europea residenti.

Occorre:

· Il codice fiscale;
· Documento di riconoscimento valido (i quattordicenni accompagnati da un genitore);
· Ultimo titolo di studio conseguito.
TRASFERIMENTO DI RESIDENZA NEL COMUNE
La dichiarazione di trasferimento di residenza deve essere resa dall’interessato o da un componente maggiorenne della famiglia se il movimento si riferisce a questa, a trasferimento avvenuto.

Quando la variazione interessa più famiglie (es: una persona che entra in un nucleo familiare già residente) è necessaria la presenza di un componente di tutte le famiglie interessate.

Per i cittadini italiani occorre:

· Documento di identità valido;

· Codice fiscale di tutte le persone che si trasferiscono; 

· Dati di tutte le patenti delle persone interessate e delle targhe degli autoveicoli, moto, ciclomotori, ecc.. posseduti dai componenti.

Tali dati sono necessari per consentire la trasmissione dei suddetti all’Ufficio Centrale Operativo della Motorizzazione Civile che provvederà ad effettuare il cambio di residenza su patenti e libretti di circolazione ed ad inviare al cittadino i tagliandi da applicare sui documenti in argomento. 

Per i cittadini stranieri occorre:

· Tutti i documenti sopra elencati;

· Permesso di soggiorno valido o carta di soggiorno per i cittadini dell’Unione Europea;

· Ogni altro documento valido comprovante stati e qualità tradotto in italiano (es: certificato di matrimonio).

Altri adempimenti ai quali il cittadino dovrà provvedere al momento della richiesta di residenza sono:

· Denuncia di cessione fabbricato da compilarsi su apposito modulo a cura di chi cede l’uso del fabbricato (es: il padrone di casa se il nuovo residente è in affitto, il vecchio proprietario o l’impresa costruttrice se il nuovo residente è proprietario, un componente della famiglia se il nuovo residente entra in un nucleo già residente);

· Denuncia per la Tassa di smaltimento dei Rifiuti da effettuarsi presso l’Ufficio Tributi.

CAMBIO INDIRIZZO ALL’INTERNO DEL COMUNE
Quando il cittadino cambia abitazione all’interno del territorio comunale, cambia appartamento nello stesso condominio o all’interno dello stesso numero civico, deve richiedere la variazione anagrafica.

Se lo spostamento riguarda tutta la famiglia è sufficiente la presenza di un componente maggiorenne della famiglia.

Se lo spostamento riguarda più famiglie valgono le indicazioni relative al trasferimento di residenza. Se in seguito al cambio di abitazione si vengono a formare più nuclei familiari, la dichiarazione deve essere resa da un componente del nuovo nucleo.

Per la scissione di un nucleo familiare, in caso che esistano rapporti di parentela e non vi siano variazioni di indirizzo, occorre che si tratti di alloggi distinti.

Anche in questo caso occorre fornire i dati delle patenti e delle targhe sopra descritti per i relativi cambi di indirizzo, compilare la denuncia di cessione fabbricato e la denuncia per la Tassa dei Rifiuti.

CARTA D’IDENTITÀ’
Vale cinque anni, anche se intervengono variazioni (es, cambio di residenza) e viene rilasciata a partire dai quindici anni. Può essere rinnovata a decorrere da 180 giorni prima della scadenza

Per rinnovare la carta d’identità occorre: 

· La vecchia carta d’identità o denuncia di smarrimento o di furto della stessa;

· Tre foto tessera recenti e uguali.

Per rilasciare la carta d’identità valida per l’espatrio ai minorenni (15 – 17 anni) occorre anche la presenza dei genitori per la firma di assenso all’espatrio. 

I cittadini stranieri devono presentare anche il permesso di soggiorno.

ESPATRIO MINORI
I ragazzi minori di anni 15, ai quali non può essere rilasciata la carta d’identità, possono espatriare solo se muniti di apposita certificato di nascita con fotografia. Tale documento è valido per i paesi dell’Unione Europea.

ITALIANI ALL’ESTERO (AIRE – ANAGRAFE ITALIANI RESIDENTI ALL’ESTERO)
Chi trasferisce la propria dimora abituale all’estero viene cancellato dall’anagrafe della popolazione residente per essere iscritto all’AIRE.

L’iscrizione all’AIRE mantiene al cittadino il diritto di richiedere documenti al proprio Comune e l’iscrizione alle liste elettorali con il conseguente diritto di voto in caso di consultazioni elettorali. L’interessato deve presentarsi all’Ufficio munito di documento di identità valido, per rendere la dichiarazione di trasferimento all’estero. Giunto nel paese di destinazione, l’interessato si dovrà presentare presso il Consolato Italiano competente per rendere la medesima dichiarazione entro 90 giorni.

Se il Comune non riceverà dal Consolato alcuna comunicazione di trasferimento all’estero, dopo accertamenti, procederà alla cancellazione per irreperibilità del cittadino.

