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PREFAZIONE

..."Diritto di accesso e partecipazione dei cittadini”, “Trasparenza” e
“Semplificazione dei procedimenti” sono titoli di norme che il Legislatore ha
emanato negli anni e che sono alla base di un rapporto tra Amministrazione e
cittadino, che ho voluto iscrivere anche nel mio programma di mandato.

I Servizi Demografici di ogni Comune rappresentano il primo contatto con il
cittadino assolvendo a compiti di annotazione di eventi tra i piu importanti della
vita di ognuno di noi, come la nascita, i matrimoni, fino alla morte, seguendo
'utente anche nelle tappe della responsabilizzazione nei confronti della
societa, come i 15 anni per il rilascio della carta di identita, i 18 per la tessera
elettorale, nel cambio di un’abitazione, nellaggiornamento di una patente di
guida, nel rilascio di un codice fiscale.

In questa Carta, scritta grazie al contributo costruttivo di voi cittadini, vengono
evidenziati gli intenti di trasparenza e semplificazione del servizio sottolineando
come questa Carta rappresenta il punto di partenza di un percorso che ha
come obiettivo il miglioramento della qualita dei Servizi che una
Amministrazione deve rendere ai propri cittadini tendendo alla eliminazione dei
disagi che a volte si incontrano..

Voglio qui esprimere un doveroso ringraziamento a tutti coloro che hanno contribuito a realizzare questo Progetto.
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Presentazione

Una citta che cambia giorno per giorno in funzione della sua crescita urbanistica e delle integrazioni sociali, trova sempre
e comungue un punto fermo nei servizi Demografici del Comune. Un riferimento sempre presente e a disposizione dei
cittadini.

In armonia con la direttiva emanata dal Ministro della Funzione Pubblica sulla Qualita percepita dai cittadini, il Comune di
Treviglio presenta questa innovativa Carta dei Servizi dell’'Ufficio Servizi Demografici.

Un progetto che, basandosi su segnalazioni dell'utenza, delle istituzioni e del personale interno, attraverso numerosi

incontri tesi a verificare il grado di soddisfazione del servizio, & stato concretizzato con un occhio attento al
miglioramento e un ascolto continuativo con i cittadini.

Mi corre I'obbligo di ringraziare la Citta di Bolzano che € stata ispiratrice del modello di questa Carta dei Servizi, un
modello che mette in evidenza cosa & possibile fare per aiutare i cittadini nel districarsi nella burocrazia amministrativa,
augurandomi, di poter attingere ancora ad esperienze di alto valore civile e di trasparenza. Una ispirazione che ha poche
parole da aggiungere all'ovvio ruolo di essere al servizio dei cittadini, se non quelle poche parole che caratterizzano la
nostra comunita che € e rimane italiana ma multietnica, italiana e rispettosa delle diversita e dei bisogni.

Giovanni Rigon
Assessore all'lnnovazione, Sviluppo e Reti

Introduzione

La finalita’ che ci si e’ prefissati predisponendo questa “Carta dei Servizi Demografici” e’ quella di offrire una ulteriore
utile e semplice opportunita di incontro del cittadino con i servizi erogati dal settore demografico; I'anagrafe del resto e’ il
servizio che, in genere, maggiormente viene sollecitato a rispondere alle esigenze della comunita: numerose sono le
certificazioni richieste ai cittadini da parte di enti e aziende private, gli eventi principali della vita (nascita, matrimonio,
morte) passano attraverso gli uffici demografici, i documenti di riconoscimento per eccellenza, si richiedono all’anagrafe.

Ecco che diventa indispensabile per il cittadino acquisire conoscenza e consapevolezza dei servizi a cui deve rivolgersi
nonché dei modi e tempi di erogazione degli stessi. In aggiunta, il percorso iniziato negli anni '90 con la riforma della
Pubblica Amministrazione, volta allo snellimento, alla trasparenza, all'efficacia e all’efficienza pone a carico degli
operatori la scrupolosa attenzione che va attribuita alla soddisfazione dei bisogni della cittadinanza, pur nei limiti imposti
dalle norme giuridiche.

E’ in quest'ottica che €' nata ed e’ cresciuta all'interno del Settore Servizi Demografici I'idea di far si’ che, anche
attraverso il presente opuscolo, possa continuare nel migliore dei modi il percorso voluto dalla Legge, accrescendo il
rapporto di fiducia e reciproca stima che gia’ esiste fra Ente e cittadini ma che va costantemente alimentato e coltivato.

La speranza e’ quella di aver fatto cosa gradita e aver reso un ulteriore servizio alla comunita trevigliese; osservazioni,
suggerimenti, spunti e consigli che dovessero pervenire potranno essere, oltre che oggetto di attenta valutazione,
occasione di riflessione e motivo di miglioramento.

Responsabile Dirigente
Servizi Demografici Affari Generali
Antonietta De Nittis Katiuscia S. Bugatti
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1. INTRODUZIONE

1.1. LE CARATTERISTICHE DELLA CARTA DEI SERVIZI

Questa Carta dei servizi, che interessa i Servizi Demografici del
Comune di Treviglio, nasce da un’iniziale autoanalisi di struttura,
tecnica amministrativa, comunicazione, e con un ulteriore
significativo dialogo aperto con i maggiori “partner istituzionali”,
ovvero gli enti pubblici con cui quotidianamente i Servizi Demografici
interagiscono nell'interesse dei cittadini.

A seguito dei sondaggi effettuati, gli operatori hanno potuto da un
lato riscontrare i propri punti di forza, dall'altro individuare le
situazioni di difficolta dell’'utenza; con questi strumenti si é affrontata
una successiva, seconda fase di autoanalisi “migliorativa”: sono stati
resi immediatamente operativi taluni suggerimenti proposti dai
cittadini e dai partner istituzionali; mentre altri, di maggiore
complessita, sono stati inseriti nelle proposte di programmazione
delle attivita.

Questi processi hanno permesso I'elaborazione dei parametri della
nostra attivita, i cosiddetti “standard di qualita” descritti in seguito.
Questa Carta dei servizi descrive i servizi offerti, le modalita di
accesso ai medesimi, i tempi e le fasi procedimentali, le modalita di
partecipazione. | contenuti della Carta rispettano infatti il patto della
pubblica amministrazione con i cittadini: ossia un vero e proprio
contratto che ha ad oggetto i servizi che vengono erogati e la loro
qualita.

E previsto inoltre I'obbligo di revisione annuale degli standard di
qualita, attraverso un monitoraggio sia interno (con l'ascolto del
personale interno), che esterno, (mediante sondaggi tesi a rilevare il
livello di gradimento del servizio presso i cittadini utent) e
'adeguamento alle eventuali nuove necessita e/o proposte.

Anche attraverso questa forma di comunicazione, nuova per gli enti pubblici, di indagine del livello di gradimento dei
cittadini, si persegue il duplice obiettivo della continuita nel rapporto diretto con i cittadini/utenti, e nel miglioramento della
qualita.

1.2 PRINCIPI
La Carta si ispira ai seguenti principi:

« Partecipazione dell'utente ai procedimenti, alla pianificazione e all'organizzazione, perché possa tutelare il proprio
diritto alla corretta utilizzazione del servizio;

« Imparzialita nella trattazione delle pratiche, secondo criteri di professionalita e obiettivita;
« Uguaglianza degli utenti che hanno diritto ad un trattamento imparziale;
« Continuita nell’erogazione dei servizi e nel rapporto diretto con gli utenti;

e Trasparenza dell'attivita amministrativa, che comporta l'accessibilita agli atti nei modi stabiliti dalla legge, la
conoscibilita dei responsabili dei singoli procedimenti e dei tempi di conclusione degli stessi;

« Efficienza ed efficacia dell'azione amministrativa, definiti dalla Costituzione italiana “di buon andamento”: riguardano
le analisi costi/benefici ed obiettivi/risultati cui I’Amministrazione deve ispirarsi, tenuto conto dell'interesse pubblico
all'effettuazione di determinate attivita.

Per quanto attiene i Servizi demografici vanno sottolineati due aspetti particolari: Il primo riguarda la codificazione delle
attivita, assai serrata: le leggi che disciplinano I'anagrafe della popolazione residente, stato civile, leva e affari militari,
funzioni elettorali sono molto dettagliate anche nell'individuazione di termini e condizioni. Per questa ragione verranno
citate le principali norme nel paragrafo 1.4. Il secondo aspetto riguarda invece I'obbligatorieta per il cittadino di avvalersi
di questi servizi: in numerosi casi infatti le leggi sanzionano chi non compie determinati adempimenti presso i Servizi
Demografici. Per questa ragione I'impegno a rendere meno onerose possibili le incombenze a carico dei cittadini e
maggiormente sentito da tutti gli operatori. L'Ufficio Servizi Demografici ha definito, oltre ai propri standard di qualita,
importanti obiettivi di ampio respiro, talvolta coinvolgenti altre Amministrazioni e sempre tesi a migliorare le modalita di
erogazione ed integrazione dei propri servizi con finalita diverse.
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1.3 1 NOSTRI OBIETTIVI

Qui di seguito si propongono i principali obiettivi dell'Ufficio Servizi Demografici.

GLI OBIETTIVI DEI COME VENGONO
SERVIZI DEMOGRAFICI RAGGIUNTI

Emettere a regime la Carta di Identita elettronica e promuovere il

suo utilizzo per la presentazione in via telematica di istanze e Allestimento di apposite postazioni di emissione,
dichiarazioni a Pubbliche Amministrazioni e gestori o0 esercenti rilascio certificazionion-line

servizi pubblici.*

Attivazione del Sistema di Accesso ed
Trasmettere in sicurezza per via telematica i dati tra Comuni ed Interscambio Anagrafico, validazione dei codici
implementare I'Indice Nazionale delle Anagrafi. fiscali, invio sistematico dei dati all'lndice
Nazionale delle Anagrafi.

Formare e conservare in sicurezza gli atti di Stato Civile, trasmettere
in via telematica i medesimi, anche attraverso la rete unitaria
Pubblica Amministrazione e conferire i dati al centro nazionale di
raccolta.**

Informatizzazione dei registri cartacei di Stato
civile e successiva fase di formazione su base
informatica e cartacea dei nuovi atti.

Assicurare le condizioni di reciprocita e di rispetto della privacy
previste dalla legge e dagli ultimi provvedimenti del Garante per la
protezione dei dati personali.

Revisione e monitoraggio di tutti gli accessi alla
banca dati anagrafica da parte di altri enti.

Assicurare la continua analisi delle criticita e del’'omogeneita delle

informazioni al pubblico nei procedimenti in cui concorrono piu enti, Istituzionalizzazione, attraverso periodici
per la miglior gestione coordinata, sia dei rapporti tra ciascun ente confronti, di un tavolo di lavoro con gli enti
ed il cittadino, sia delle relazioni e delle procedure tra gli enti stessi principali interlocutori dei Servizi Demografici.

(esigenza emersa dall'indagine condotta).

Attraverso la revisione delle pagine dedicate ai
Assicurare maggiore visibilita e chiarezza espositiva alle attivita Servizi Demografici nel sito web del Comune, ed
dell’Ufficio (esigenza emersa dall'indagine condotta). il miglioramento della segnaletica all'interno ed
all'esterno della sede.

* La realizzazione di tale obiettivo é rigidamente subordinato ad iniziativa ministeriale; E’ il Ministero dell'lnterno che con propria direttiva, della quale non si conoscono ad oggi i termini di emazione, dovra’ sancire
I'avvio del rilascio della Carta di Identita’ Elettronica in tutti i Comuni d'ltalia.

** Pur se la trasmissione telematica degli atti di stato civile e’ stata prevista all'interno del D.P.R.396/2000 e pur se le indagini ministeriali per avere conoscenza del carico degli atti di stato civile che a livello nazionale
dovranno essere immessi nella rete centrale, non e’ stata, a tutt'oggi, iniziata la fase sperimentale che, come nel caso della C.I.E., vedra’ coinvolti i “Comuni Campione™.
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1.4 La principale normativa di riferimento

Questa sezione riporta in sintesi, i principali riferimenti
normativi e le norme regolamentari inerenti i seguenti
argomenti: Stato civile, Leva e Affari militari, Anagrafe ed
Elettorale.

STATO CIVILE

*D.P.R. 3.11.2000, n. 396:
"Regolamento per la revisione e la semplificazione
dell'ordinamento dello Stato civile";
* Legge 4.5.1983, n. 184:
"Diritto del minore ad un famiglia";
e Legge 5.2.1992, n. 91:
"Nuove norme sulla cittadinanza";
*D.P.R 12.10.1993, n. 572:
"Regolamento di esecuzione della legge n.91/1992";
e Legge 31.5.1995, n. 218:
"Riforma del sistema italiano di diritto internazio nale
privato”;
Legge 15.7.2009 n. n. 94
“Disposizioni in materia di Sicurezza Pubblica”.

LEVA E AFFARI MILITARI

* Legge 14.11.2000, n. 331, D.Lgs. 8.5.2001, n.215 e Legge 23.8.2004, n. 226:

"Sospensione anticipata del servizio obbligatorio di leva e disciplina dei volontari di truppa in ferma prefissata”;

¢ D.P.R. 14.2.1964, n. 237 ; L. 31.5.1975, n. 191; L. 24.12.1986, n. 958; R.D. 6.6.1940, n. 1481; R.D. 3.4.1942, n. 1133;
L. 31.3.1966, n. 259; L. 22.11.1977, n. 890; L. 31.1.1992, n. 64; D.M. 22.3.1990, n. 114; D.M. 8.7.1991, n. 405; D.Lgs.
30.12.1997, n. 504; L. 8.7.1998, n. 230; D.M. 1.2.1999, n. 71; L. 6.3.2001, n. 64; D.Lgs. 8.5.2001, n. 215; L. 14.11.2000,
n. 331; D.P.C.M. 21.11.2001, n. 453; D.M. 25.2.2003; D.Lgs. 5.4.2002, n. 77,

per quanto attiene a: formazione delle liste di leva, acquisizione e istr  uzione di pratiche di dispensa dal servizio di
leva, cancellazioni dalle liste di leva, notifiche dei dispacci ministeriali inerenti istanze di dispe nsa, annotazione
nei ruoli matricolari di dispense, dichiarazioni di riforma, stati di renitenza, obiezione di coscienz  a, etc.

ANAGRAFE

©24.12.1954, n. 1228:

"Ordinamento delle anagrafi della popolazione resid ente";

«D.P.R. 30.5.1989, n. 223:

"Approvazione del nuovo regolamento anagrafico dell a popolazione residente";

eL.27.10.1988, n. 470:

"Anagrafe e censimento degli italiani all'estero”;

*D.P.R. 6.9.1989, n. 323:

"Regolamento per l'esecuzione della legge 27.10.198 8, n. 470, sullanagrafe e censimento degli italian i
all'estero”;

*R.D. 18.6.1931, n. 773:

"Approvazione del testo unico delle leggi di pubbli ca sicurezza (Rilascio carta d'identita)”;
* R.D. 6.5.1940, n. 635:
"Approvazione del regolamento per l'esecuzione del testo unico 18.6.1931, n. 773 delle leggi di pubbli ca

sicurezza (Rilascio carta d'identita)”;
eL.21.11.1967, n. 1185:

"Norme sui passaporti";

*D.P.R. 6.8.1974, n. 649:

" Disciplina dell'uso della carta d'identita e deg| i altri documenti equipollenti al passaporto ai fin i dell'espatrio”;
¢ D.P.C.M. 22.10.1999, n. 437:
"Regolamento recante caratteristiche e modalita per il rilascio della carta d' identita elettronica e del documento

di identita elettronico";

* D.M. 19.7.2000:

"Regole tecniche e di sicurezza relative alla carta d'identita e al documento di identita elettronico" ;

*D.P.R. 18.1.2002, n. 54:

"Testo unico delle disposizioni legislative e regol amentari in materia di circolazione e soggiorno dei cittadini
degli Stati membri dell'Unione Europea”;

* D.Lgs. 25.7.1998, n. 286:

1° Edizione: 2010
Carta dei servizi
Ufficio Servizi Demografici



"Testo unico delle disposizioni concernenti la disc iplina dellimmigrazione e norme sulla condizione d ello
straniero”;

*D.P.R. 31.8.1999, n. 394:

"Regolamento recante norme di attuazione del Testo unico delle disposizioni concernenti la disciplina dell'immigrazione
e norme sulla condizione dello straniero”;

* D.M. 18.12.2000:
"Modalita di comunicazione dei dati relativi ai cit tadini stranieri extracomunitari fra gli uffici ana grafici dei

Comuni, gli archivi dei lavoratori extracomunitari e gli archivi dei competenti organi centrali e peri ferici del
Ministero dell'Interno, nonché le modalita tecniche ed il termine per I'aggiornamento e la verifica de  lle posizioni
anagrafiche dei cittadini stranieri gia iscritti ne i registri della popolazione residente";

*D.P.R. 18.10.2004, n. 334:
"Regolamento recante modifiche ed integrazioni al D .P.R 31.8.1999, n. 394, in materia di immigrazione";
*D.P.R 26.10.1972, n. 642:
"Disciplina dell'imposta di bollo".
Legge 15.7.2009 n. n. 94
“Disposizioni in materia di Sicurezza Pubblica”.

ELETTORALE

*D.P.R. 20.3.1967, nr. 223:

"Approvazione del Testo Unico delle norme per la di  sciplina dell'elettorato attivo e per la tenuta e |  a revisione
delle liste elettorali";

e Legge 24.1.1979, n. 18; Legge 8.4.1980, n. 90; D.L. 24.6.1994, n. 408: “Norme e disposizioni inerenti I'elezione dei
membri del Parlamento Europeo spettanti all'ltalia”;

*D.P.R 30.3.1957, n. 361; D.Lgs. 20.12.1993, n. 533; Legge 16.4.2002, n.62; L. 21.12.2005, n. 270:

“Norme e disposizioni inerenti all'elezione della C amera dei deputati e del Senato della Repubblica”;

¢ L.25.5.1970, n. 352:

"Norme sui referendum previsti dalla costituzione e sulla iniziativa legislativa del popolo”;

e L.4.4.1956, n. 212 e SS. mm.:

“Norme e disposizioni inerenti la propaganda eletto rale”;

e Legge 30.4.1999, n. 120; D.P.R. 8.9.2000, n. 299:

“Norme e regolamento concernente listituzione, le modalita di rilascio, I'aggiornamento ed il rinnovo della
tessera elettorale personale a carattere permanente  ”;

e L.27.12.2001, nr. 459 e D.P.R. 2.4.2003, nr. 104:

“Norme e disposizioni inerenti I'esercizio di voto degli Italiani residenti all'estero”;

* Legge 27.1.2006, n. 22:

"Recante disposizioni per I'esercizio domiciliare d el voto per taluni elettori”;

¢ D.P.Reg. 1.2.2005, n.1/L:

"Testo unico delle leggi regionali sulla composizio ne ed elezione degli organi delle amministrazionic ~ omunali*;
eD.Lgs. 12.4.1996, n. 197:

"Attuazione della direttiva 94/80/CE concernente le modalita di esercizio del diritto di voto e di ele  ggibilita alle
elezioni comunali per i cittadini dell'Unione Europ ea che risiedono in uno Stato membro, di cui non han no la
cittadinanza";

¢ D.Lgs. 18.8.2000, n. 267; L. 30.4.1999, n. 120:

“Norme e disposizioni in materia di elezioni degli organi degli enti locali e sugli adempimenti in mat eria
elettorale”;

NORMATIVA GENERALE

*D.P.R. 28.12.2000, n. 445:

"Testo Unico delle disposizioni legislative e regol amentari in materia di documentazione amministrativ a”;
D. Igs. 30.06.2003 n. 196:

"Codice in materia di protezione dei dati personali "
e L.7.8.1990 n. 241:

"Nuove norme in materia di procedimento amministrat ivo e di diritto di accesso ai documenti amministra tivi'";
¢ L.R. 31.7.1993, n.13:

"Norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi";

e D.Lgs. 30 luglio 1999, n. 286 - Capo Il - Art. 11:

"Qualita dei servizi pubblici e Carta Servizi";

« Direttiva del Ministro per la Funzione Pubblica 24.3.2004:

“Rilevazione della quantita percepita dai cittadini ”

« Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 27 gennaio 1994:

"Principi sull’erogazione dei servizi pubblici”.

Tutti i testi di legge citati sono consultabili pre sso |'Ufficio Servizi Demografici.
Archivio
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2. IL SERVIZIO

2.1. LASTRUTTURA DELL'UFFICIO SERVIZI DEMOGRAFICI

L’ Ufficio Servizi Demografici & collocato all'interno della Ripartizione Affari Generali e Servizi alla Persona e si articola
nei seguenti servizi: Stato civile, Affari militari, Anagrafe ed Elettorale.
Il personale dell'Ufficio Servizi Demografici € composto attualmente da 12 persone.

A supporto e completamento dei Servizi Demografici, e’ presente sul territorio uno “sportello immigrazione” il cui servizio
e’ rivolto in primo luogo ai cittadini dell’'unione europea e ai cittadini extracomunitari: A tale servizio, sito all'interno della
struttura Servizi Sociali di Viale XXIV Maggio, ci si potra’ rivolgere negli orari di apertura al pubblico per informazioni in
merito alle residenze, ai documenti necessari per soggiornare in Italia o per altre informazioni o richieste di vario genere.

Orari di apertura “Sportello Immigrazione”:

martedi 09.30 12.30

giovedi 16.00 20.00

venerdi 9,30-12,30su
appuntamento

2.21 SERVIZI OFFERTI
All'interno dell'Ufficio Servizi demografici, i principali ambiti di intervento sono:

ANAGRAFE

« Tenuta e aggiornamento dell'anagrafe della popolazione residente e dell'anagrafe degli italiani residenti all'estero
(A.LR.E);

« Rilascio carte d'identita e attestazioni di identita per minori di 15 anni;

« Rilascio certificazioni anagrafiche e di stato civile, comprese le copie conformi degli atti;

¢ Rilascio a domicilio e nei luoghi di cura, di carte d'identita e autentiche di firma, per cittadini con problemi di
deambulazione; (il giovedi pomeriggio un addetto si reca a domicilio dei richiedenti);

« Attivita di consulenza agli utenti.

N.B.: Il servizio autentiche di copia e di firma, di legalizzazione di fotografie, nonché di autentica di firma relativo agli atti
di vendita di cose mobili, viene erogato a cura di un funzionario incaricato dal Sindaco presso I'Ufficio Amministrativo del
Difensore Civico sito in Piazza Cameroni (Zona Mercato) con il seguente orario:

dal lunedi al giovedi dalle ore 8,45 alle ore 12,15
il martedi anche dalle ore 14,00 alle ore 15,30.

STATO CIVILE

« Attivita di consulenza agli utenti e controllo della documentazione riguardante i procedimenti di Stato civile;
« Formazione, archiviazione, conservazione e aggiornamento di tutti gli atti di Stato civile;

« Attribuzione del codice fiscale ai neonati residenti;

« Rilascio dichiarazioni atipiche relative agli atti di stato civile.

LEVA E AFFARI MILITARI

« Istruttoria, formazione e aggiornamento delle liste di leva;
« Registrazione e firma dei congedi;
« Rilascio estratti dei ruoli matricolari e di esiti di leva.

ELETTORALE

« Tenuta e aggiornamento delle liste elettorali;
« Attivita di organizzazione, coordinamento, consulenza e controllo delle operazioni delle consultazioni elettorali.
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2.3. LE BANCHE DATI DEI SERVIZI DEMOGRAFICI

L'Ufficio Servizi Demografici dispone di alcune tra le piu rilevanti banche dati previste dall’'ordinamento italiano.

All'Ufficio Anagrafe sono richieste conferme dati da parte sia di soggetti pubblici che privati. Gli enti pubblici, cosi come
le societa private che erogano pubblici servizi, possono rivolgersi ai servizi demografici per ottenere informazioni ed
esercitare le funzioni di controllo sulla veridicita delle dichiarazioni ed autocertificazioni presentare loro dai cittadini
avvalendosi di quanto previsto dal D.P.R. 445/2000. Nel fornire i dati che vengono richiesti, anche diversi da quelli citati,
I'Ufficio Servizi Demografici presta la massima attenzione al rispetto dei principi di necessita e pertinenza delle domande,
vagliando caso per caso le motivazioni, e solo all'esito positivo rilascia le informazioni.

Tra i progetti attualmente in studio assume particolare rilevanza la trasmissione informatizzata dei dati richiesti da altri
enti, previa autenticazione del richiedente, non soltanto al fine di velocizzare le procedure di controllo, ma anche al fine
di limitare al minimo indispensabile la circolazione cartacea di documentazione, che in tal modo potra essere trasmessa
elettronicamente direttamente dall’ufficiale d’anagrafe o di stato civile all’operatore esterno autorizzato che la richiede

La Direzione dell’'Ufficio € sempre a disposizione per ogni informazione ulteriore che si desideri avere in merito alla
custodia, al trattamento, alla comunicazione ed alla diffusione dei dati personali.

2.4 CERTIFICAZIONE E AUTOCERTIFICAZIONE

Dall'anno 2000, grazie al D.P.R. n. 445 "Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa”, le dichiarazioni sostitutive di certificazione e di atto di notorieta nella maggior parte dei
casi non necessitano pit nemmeno dell’autenticazione della firma del dichiarante, con il vantaggio che non vanno pid
pagati I'imposta di bollo ed i diritti di segreteri a.

Infatti solo se la dichiarazione serve a riscuotere benefici economici o se viene presentata ai privati, la firma deve essere
autenticata da notaio, cancelliere, segretario comunale o incaricato del Sindaco.

In tutti gli altri casi é sufficiente che il dichiarante firmi davanti all'impiegato addetto a ricevere la documentazione, o che
alleghi alla dichiarazione gia firmata una semplice fotocopia del proprio documento di identita.

Su questo punto, ancora poco conosciuto, viste le numerose richieste allo sportello, I'Ufficio Servizi Demografici é
impegnato ad informare il pubblico, sia a voce, al momento della richiesta di certificati o di autenticazioni superflue e
costose, sia per iscritto: infatti sul retro dei moduli per le dichiarazioni sostitutive il cittadino puo leggere le informazioni
pid utili sul’argomento.

Estratto dal D.P.R. 445 del 28 dicembre 2000:

PER IL CITTADINO CHE FIRMA LA DICHIARAZIONE:

art. 76

1. Chiunque rilascia dichiarazioni mendaci, forma atti falsi o ne fa uso, nei casi previsti dal presente testo unico & punito
ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia.

2. L'esibizione di un atto contenente dati non piu rispondenti a verita equivale ad uso di atto falso.

3. Le dichiarazioni sostitutive rese ai sensi degli articoli 46 e 47 e le dichiarazioni rese per conto delle persone indicate
nell' articolo 4, comma 2, sono considerate come fatte a pubblico ufficiale.

4. Se i reati indicati nei commi 1, 2 e 3 sono commessi per ottenere la nomina ad un pubblico ufficio o l'autorizzazione
all'esercizio di una professione o arte, il giudice, nei casi piu gravi, pud applicare l'interdizione temporanea dai pubblici
uffici o dalla professione e arte.

PER IL DIPENDENTE CHE RICEVE LA DICHIARAZIONE:
art. 74
1. Costituisce violazione dei doveri d'ufficio la mancata accettazione delle dichiarazioni sostitutive di certificazione o di
atto di notorieta rese a norma delle disposizioni del presente testo unico.
2. Costituiscono altresi violazioni dei doveri d'ufficio:
a) la richiesta di certificati o di atti di notorieta nei casi in cui, ai sensi dell' articolo 43, ci sia I'obbligo del
dipendente di accettare la dichiarazione sostitutiva;
b) il rifiuto da parte del dipendente addetto di accettare l'attestazione di stati, qualita personali e fatti mediante
I'esibizione di un documento di riconoscimento.
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E antrata in vigore il 7 marzo 2001, il DPR 28/12/2000 n.445, pubblicato sul supplemento n.30 della G.U. n. 42 del
20/02/2001. Trattandosi di un "Testo unico" con questo decreto sono state accorpate tutte le disposizioni legislative e
regolamentari in materia di Dichiarazioni sostitutive e di Autocertificazione. Di conseguenza, sono abrogati la legge
4/01/1968 n. 15 e il DPR 20/08/1998 n.403, e alcune disposizioni delle leggi Bassanini.

Le amministrazioni ed i servizi pubblici non possono pilu chiedere i certificati ai cittadini in tutti quei casi in cui si puo fare
I'autocertificazione.

La richiesta di questi certificati da parte delle amministrazioni pubbliche costituisce una violazione ai doveri d'ufficio.
Le amministrazioni devono accettare le autocertificazioni oppure avvalersi dei dati in loro possesso, ovvero, acquisirli
direttamente facendosi indicare dal cittadino tutti gli elementi occorrenti per acquisirli Le dichiarazioni sostitutive sono
due tipi:

- dichiarazione sostitutive di certificazioni (art. 46 D.P.R. 445/2000)

- dichiarazione sostitutive dell'atto di notorieta (art. 47 D.P.R. 445/2000)

Chi deve accettare l'autocertificazione
Le amministrazioni pubbliche.
| servizi pubblici e cioe le aziende che hanno in concessione servizi come trasporti, erogazione di energia, servizio
postale, rete telefoniche ... (Enel, Poste, Rai, Ferrovie dello Stato, Telecom, Autostrade...sono tenuti ad accettare
I'autocertificazione)
Privati: & possibile presentare autocertificazione a privati (Banche e Assicurazioni) che decideranno in tutta liberta
se accettarla o meno. Cioé e una loro facolta.

| Tribunali non sono obbligati ad accettare I'autocertificazione.

Chi puo fare l'autocertificazione ?

Cittadini italiani

Cittadini dell'Unione Europea;

Cittadini di paesi extracomunitari in possesso di regolare permesso di soggiorno, limitatamente ai dati attestabili
dalle pubbliche amministrazioni italiane.

Responsabilita

Ogni cittadino e responsabile di quello che dichiara con l'autocertificazione. Le amministrazioni effettuano controlli su
quanto dichiarato per attestarne la verita e, in caso di falsa dichiarazione, il cittadino viene denunciato all’Autorita
Giudiziaria; € prevista condanna penale e decadenza dei benefici eventualmente ottenuti con I'autocertificazione.

Domande e autocerticazioni per fax e per via email

Tutte le domande e le dichiarazioni sostitutive da presentare alla pubblica amministrazione o ai gestori di servizi pubblici,
possono essere inviate anche per fax, allegando la fotocopia di un documento di identita.
L'uso di e-mail puo avvenire soltanto con la "firma digitale" o con la carta di identita elettronica.
L'art. 38 del DPR 445/2000 disciplina le MODALITA' con le quale vengono redatte le dichiarazioni sostitutive e le
autocertificazioni:

Le dichiarazioni sostitutive sono sottoscritte dall'interessato alla presenza del dipendente addetto al ricevimento.

Le autocertificazioni sono invece redatte e sottoscritte dall'interessato, il quale le presenta con allegata la fotocopia

di un proprio documento di identita.
L'art. 35 del DPR 445/2000, elenca quali sono i documenti ammessi, per identificare il soggetto sottoscrittore (in
particolare, elenca quali sono i documenti di riconoscimento ammessi, oltre alla carta di identita).
In ogni caso, ai sensi dell'art. 48 del DPR 445/2000, sia le dichiarazioni sostitutive, sia le autocertificazioni devono
contenere due elementi:

1. il richiamo alle sanzioni penali previste dall'art. 76 del citato decreto, per le ipotesi di falsita in atti e per i casi di

dichiarazioni mendaci;
2. linformativa di cui all'art. 10 della legge 31/12/1996 n.675, in materia di privacy.

Tutte le dichiarazioni sostitutive sono esenti dall'imposta di bollo (art. 37 D.P.R. 445/2000)

Casi Particolari

Si segnala il caso in cui chi deve sottoscrivere una dichiarazione sostitutiva, si trovi in una situazione di impedimento
temporaneo, per ragioni di salute. In questo caso, l'art. 4 del DPR 445/2000 ammette una dichiarazione sostitutiva,
contenente espressa indicazione dell'esistenza di un impedimento, che pud essere sottoscritta davati al pubblico
ufficiale, previo accertamento dell'identita del dichiarante, da parte del coniuge della persona impedita, oppure, in sua
assenza, da parte dei figli, o, in mancanza di questi, da parte di altri parenti in linea retta o collaterale fino al terzo grado.
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Controlli

In materia di CONTROLLI sulla veridicita delle autocertificazioni, I'art. 71 del DPR 445/2000 stabilisce che ogni
amministrazione ha 'obbligo di effettuare idonei controlli:

- a campione
- in tutti i casi in cui sorgono fondati dubbi.

Ad ogni modo, in tutti i casi in cui sorgono dubbi, verra valutata I'opportunita di effettuare idonei controlli sulle
autocertificazioni. In particolare, il comma 3 dell'art. 71 del DPR 445/2000, stabilisce che qualora le dichiarazioni

sostitutive presentino delle IRREGOLARITA' o delle OMISSIONI, rilevabili d'ufficio e non costituenti falsita, il funzionario
competente a ricevere la documentazione, dopo aver comunicato allinteressato tale irregolarita, € tenuto alla
regolarizzazione o al completamento della dichiarazione.

Cosa si puo attestare con l'autocertificazione

- Tutti i dati anagrafici
- Tutti i dati sullo stato civile

- Estratti degli atti di stato civile limitati a matrimoni, adozioni, figli a carico

- Titoli di studio acquisiti

- Esami universitari e di Stato

- Situazione reddito a fini fiscali

- Codice fiscale

- Partita Iva

- Stato di disoccupazione

- Qualita di casalinga

- Qualita di pensionato

- Qualita legale rappresentante

- Adempimento o meno degli obblighi militari
- Dichiarazione di vivere a carico
- Assenza di condanne penali
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3. GLI STANDARD E GLI IMPEGNI DI QUALITA

L'Ufficio Servizi Demografici persegue l'obiettivo del continuo miglioramento dei propri servizi. Per questo motivo
individua una serie di indicatori che verifichino il livello di qualita garantito nell'erogazione dei servizi.
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Questi indicatori, detti standard di qualita, permettono ai cittadini di
verificare il livello di qualita offerto dal servizio.

Ciascun cittadino, nell'avvalersi dei nostri servizi puo, tabella alla
mano, verificare il mantenimento degli impegni assunti.

Nell'ipotesi in cui riscontrasse il mancato rispetto di quanto € indicato
nella tabella, e da cid derivi un danno ingiusto, al cittadino la legge
attualmente riconosce la facolta di chiedere il risarcimento del danno
alla pubblica amministrazione, ai sensi dell'art. 2-bis L. 241/1990,
introdotto con L. 69/2009.

In ogni caso, a prescindere da quanto sopra, qualora il cittadino
riscontri un qualunque ritardo o  disservizio nei procedimenti
sottoelencati, pud farne segnalazione diretta all’Amministrazione
comunale, onde consentire a quest'ultima un costante miglioramento
dei propri servizi.

ANAGRAFE - Cambi abitazione
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ANAGRAFE - Variazioni anagrafiche
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STATO CIVILE Matrimoni
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STATO CIVILE — Certificazioni
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STATO CIVILE - Nascite e Cittadinanza
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SERVIZIO LEVA
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SERVIZIO ELETTORALE
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FATTORI DI QUALITA

Fattori qualita

Indicatori

Standard

Ricettivita del
Servizio Anagrafe

Ore di apertura al pubblico

22,5 ore settimanali

Ricettivita del
Servizio Stato civile

Ore di apertura al pubblico

19 ore settimanali per il pubblico
22,5 per imprese onoranze funebri

Ricettivita del
Servizio Leva e Affari militari

Ore di apertura al pubblico

19 ore settimanali

Ricettivita del
Servizio Elettorale

Ore di apertura al pubblico

22,5 ore settimanali

Disponibilita
dell'Ufficio Servizi Demografici

Servizio d'ufficio telematico
(posta elettronica)
Numero indirizzi E - mail

n.3

Volumi di
Servizio Anagrafe

Media giornaliera dell'utenza
(considerata una media di 260 gg.
lavorativi annui)
Ricettivita annuale dell'utenza

Non si hanno dati in tal senso.
E’ stato recentemente attivato un
sistema di rilevazione elettronico

dell'utenza presso gli sportelli

Volumi di

Media giornaliera dell'utenza
(considerata una media di 260 gg.

Servizio Stato civile, Leva e . . Come sopra
A lavorativi annui)
Affari Militari TR \
Ricettivita annuale dell'utenza
Media giornaliera dell'utenza
Volumi di (considerata una media di 260 gg. Come sopra
Servizio Elettorale lavorativi annui) P
Ricettivita annuale dell'utenza
Precisione e affidabilita Numero dei reclami pervenuti agli uffici
Puntualita del servizio Tempi di risposta alla ricezione di un 15 giomi

reclamo
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4. | RAPPORTI CON | CITTADINI
4.1. L'ASCOLTO DEI CITTADINI

L’ ascolto dei cittadini e degli utenti dell'Ufficio Servizi Demografici, in linea con quanto previsto dalla Direttiva emanata
dal Ministro della Funzione Pubblica del 24.3.2004 “Rilevazione della qualita percepita dai cittadini”, & un impegno
prioritario dell’ Amministrazione.

E’ preciso impegno dell'Ufficio Servizi Demografici raccogliere ogni segnalazione del pubblico per le valutazioni e le
verifiche di necessitd, come pure quei suggerimenti che nella quotidiana attivita pervengono dai cittadini utenti o,
indirettamente, dalle loro condotte rivelatrici di disservizi o mancati coordinamenti con altri enti e/o uffici.

Di diversa portata saranno le annuali indagini del livello di gradimento dei cittadini, con le quali riproporremo il percorso
che ci ha condotti a questa Carta dei Servizi, e che ci aiuteranno a determinare ed aggiornare, sulla base delle
informazioni raccolte, i nostri standard di qualita e di revisione organizzativa, eventualmente necessari, come pure la
programmagzione, anche di medio e lungo periodo, degli interventi correttivi o migliorativi dei servizi.

4.2. SUGGERIMENTI E RECLAMI

I reclami vanno formulati per iscritto, devono contenere tutte le indicazioni necessarie ad appurare il disservizio
lamentato, ed in particolare devono indicare la tipologia di procedimento e di violazione riscontrati, il comportamento
assunto dal personale (nominativamente indicato), le generalita del sottoscrittore. Apposita modulistica & disponibile
presso I'Ufficio relazioni con il pubblico sito al piano terra della sede Municipale. Il reclamo puo essere inoltrato anche
per posta elettronica allo “Sportello reclami e suggerimenti” visibile nel sito del comune www.comune.Treviglio.bg.it . Chi
presenta un reclamo ha diritto di ricevere la relativa risposta scritta entro 15 giorni, salvo che per particolari esigenze
istruttorie I'Ufficio non comunichi, sempre per iscritto, la motivata necessita di prorogare detto termine.

5. INFORMAZIONI UTILI

5.1. COSA FARE PER ...
In questa sezione si propongono le risposte ad alcune delle domande piu
comuni che vengono poste all'Ufficio Servizi Demografici.

Domande Risposte

Ufficio Matrimoni:

Quanti testimoni servono per il

matrimonio civile? « | testimoni devono essere uno per ciascuno degli sposi, maggiore d'etd;

Possono essere parenti? . possono essere parenti ed essere anche cittadini stranieri, purché parlino e capiscano la
lingua italiana.
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Desidero sposarmi con rito
religioso dopo il matrimonio
civile, cosa devo fare?

« Rivolgersi al parroco competente, che illustrerd la procedura religiosa. Gli effetti civili per lo
Stato sono gi& determinati e raggiunti con la cerimonia civile.

In quali giorni posso sposarmi?

« Dal lunedi al sabato, nella mattinata e in orario d'ufficio. Il sabato sino alle ore 11,00.
Nei pomeriggi di Lunedi’ Martedi’ e Giovedi’ entro le ore 16,00.

Dove viene celebrato il
matrimonio civile?

Sala Torretta- Palazzo Municipale-P.zza Manara 1-2°piano
Sala Consiglio-Palazzo Municipale-P.za Manara 1-1° piano

Che costi devo sostenere per la
celebrazione del matrimonio?

* Nessuno

Ufficio nati:

Quanto costano i certificati di
stato civile?

« 0,50 cent. A titolo di rimborso spese stampato.

Quando richiedo il certificato di
nascita, posso avere l'ora della
nascita?

« L'ora di nascita e’ prevista solo sull’estratto di nascita e non sul certificato.

Quanti giorni di tempo ho per
fare la denuncia di nascita e
quali documenti devo portare?

« Per fare la denuncia di nascita & necessario presentare all'ufficio di Stato Civile del comune di
nascita o di residenza di uno dei genitori 'attestazione di nascita rilasciata dall'ostetrica e il
documento di identita del denunciante, entro 10 giorni dalla nascita.

In alternativa entro 3 giorni dalla nascita, gli stessi documenti possono essere presentati alla
Direzione sanitaria dell'ospedale presso il quale mamma e neonato sono ricoverati.

Non sono coniugata, come devo
fare la denuncia di nascita?

* Quando i genitori non sono coniugati, la denuncia pu6 essere fatta o congiuntamente da
entrambi i genitori (e in questo caso il bambino assume il cognome del padre) o solamente
dalla madre (e in questo caso assume il cognome della madre) o ancora solamente dal padre.

Qual é la procedura per fare
riconoscere mio figlio dal padre?

« | genitori si recano congiuntamente presso l'ufficio di Stato civile di qualsiasi comune italiano
per rendere le dichiarazioni di riconoscimento. In caso di riconoscimento paterno successivo a
quello materno e’ indispensabile I'assenso al riconoscimento da parte del genitore che per
primo ha riconosciuto il figlio.

Ufficio decessi:

Se una persona residente a
Treviglio é deceduta all'estero,
cosa devo fare per avere un
certificato di morte?

« Il certificato di morte viene rilasciato dal Consolato italiano nel paese in cui la persona é
deceduta.

Se la persona residente a
Treviglio é deceduta in un altro
comune italiano, cosa devo fare
per avere un certificato di
morte?

« Il rilascio del certificato di morte & immediato nel comune in cui la persona é deceduta. Per
averlo dal Comune di Treviglio possono essere necessari anche 10 o 15 giorni.

Quanti certificati di morte mi
servono?

« Il numero varia a seconda della situazione familiare e patrimoniale del defunto.
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Ufficio cittadinanza:

Quali sono i requisiti per
ottenere la cittadinanza?

« 10 anni di residenza in Italia per i cittadini extracomunitari;

« 4 anni di residenza in Italia per i cittadini comunitari;

« 2 anni di residenza in Italia dopo il matrimonio oppure dopo tre anni di matrimonio, se il
coniuge straniero risiede all’esterno.

Quali sono i documenti da
produrre e dove presento la
domanda?

* La domanda va inoltrata al Ministero dell'lnterno tramite la Prefettura che provvede sia a
fornire le informazioni sulla documentazione necessaria sia all'istruttoria

Quando arriva il decreto di
cittadinanza, cosa devo fare?

« Aspettare l'invito dell'Ufficio di Stato civile - Ufficio Cittadinanza - per prestare giuramento.

Se ottengo la cittadinanza
italiana, anche i miei figli la
ottengono?

« Solo i figli minorenni conviventi.

Ufficio Affari Militari;

Posso avere copia del
congedo?

* No, solo la copia del foglio matricolare richiedendola direttamente al Distretto Militare di
appartenenza.

Non ho il congedo (oppure ho
perso la dichiarazione di
riforma), ma mi serve un
documento che attesti la mia
posizione nei confronti
dell'obbligo militare. Cosa devo
fare?

« L'ufficio Leva puo rilasciare un estratto del ruolo matricolare contenente tutte le indicazioni in
merito alla posizione militare.

Dove posso reperire i bandi di
concorso per l'arruolamento
delle Forze Armate?

« Presso il Distretto militare di Milano o di Brescia o sulla Gazzetta Ufficiale oppure attraverso i
manifesti esposti all'albo comunale.

Ufficio Anagrafe:

Posso richiedere un certificato
di residenza o di stato famiglia
tramite fax o via e-mail?

« No in quanto il rilascio e’ subordinato al pagamento di un diritto fisso di segreteria e di un
rimborso spese stampato oltre al pagamento dell'imposta di bollo qualora I'uso indicato lo
preveda.

Quali sono i documenti
equipollenti alla carta d’identita?

« |l passaporto, la patente di guida, la patente nautica, il libretto di pensione, il patentino di
conduzione di impianti termici, il porto d'armi, le tessere di riconoscimento, purché munite di
fotografia e di timbro o di altra segnatura equivalente, rilasciate da un'amministrazione dello
Stato.

Cos'é la legalizzazione di foto?

« Il dipendente incaricato dal Sindaco verifica la corrispondenza tra la foto presentata e
l'interessato. Si puo fare soltanto quando una norma di legge la prevede espressamente per un
determinato procedimento.

Posso chiedere il rilascio della
mia carta d'identita in un
Comune diverso da quello dove
risiedo?

« Si, previo nulla osta del Comune di residenza.
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Ho problemi di deambulazione.
Come posso ottenere la carta
d'identita?

* E'necessario richiedere, presso lo Sportello delle carte d'identita, un appuntamento ai fini del
rilascio a domicilio o nel luogo di cura, del documento d'identitd. Ogni giovedi pomeriggio un
incaricato dell’Ufficio Anagrafe evade le richieste pervenute in settimana.

Ufficio Elettorale:

Ho trasferito la residenza a
Treviglio, cosa devo fare per
richiedere l'iscrizione nelle liste
elettorali?

« Niente, avviene automaticamente.

Sono un cittadino dell'Unione
europea residente nel comune
di Treviglio. Posso votare?

« Solo a seguito di richiesta di iscrizione nelle liste aggiuntive per le elezioni del Sindaco, del
Consiglio comunale e dei Consigli circoscrizionali e per le elezioni del Parlamento europeo.

Sono ricoverato all'ospedale.
Cosa devo fare per votare?

* Presentare richiesta alla Direzione sanitaria della struttura presso la quale l'interessato &
ricoverato, che consegnera l'attestazione necessaria a votare.

In occasione delle votazioni non
saro presente. Avro
conseguenze se non voto?

* No.

Ho problemi di deambulazione.
Posso chiedere un aiuto per
andare a votare?

« Il Comune di Treviglio offre il Servizio di trasporto per coloro che avessero problemi di
deambulazione. Per problemi organizzativi si e' pregati di prendere contatto con ['Ufficio
Elettorale al n. 0363/317342 per accordi.

Sono un elettore residente
all'estero.

Posso votare per
corrispondenza?

« Si, solo per le elezioni politiche e per i referendum.

Sono un elettore in dipendenza
vitale da Apparecchiature
elettromedicali non ricoverato in
strutture.

Posso votare?

« Si, a domicilio, previa richiesta al Sindaco del comune nelle cui liste elettorali € iscritto, non
oltre 15 giorni antecedenti la consultazione, corredata di copia della tessera elettorale e di
idonea certificazione medica.
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