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ART.

1. - NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Vista la Legge n.183/2011 art.15 e la Direttiva n412011 Ministero Pubblica
Amministrazione e Semplificazione (D.F.P. 0061547 del 22/12/2011).

1.

ART.

Il presente Regolamento, ai sensi e per gli eftegli artt. 71 e seguenti del
D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445, stabilisce le mtdalil numero minimo di
controlli che [I'lstituto deve eseguire sulle dial@aoni sostitutive delle
certificazioni e le dichiarazioni sostitutive delifto di notorieta previste
rispettivamente dagli art. 46 e 47 del D.P.R. 2&ufibre 2000 n. 445, nonché
sulle dichiarazioni presentate ai sensi del D.LonZdrzo 1998 n. 109 e del
D.Lo 3 maggio 2000 n. 130.

| controlli effettuati dai settori della Pubblica mininistrazione sulle
autocertificazioni, nonché i riscontri per le alBebbliche Amministrazioni e/o
per i gestori di servizi pubblici, sono finalizzate garantire la massima
efficacia dell’azione amministrativa e la represgiodi eventuali abusi in
relazione all'ottenimento di provvedimenti e/o biecie

. | settori dell'lstituto scolastico ( alunni — persde — contabilita ) che attivano

procedimenti di controllo sulle autocertificazionidevono collaborare a
sviluppare, quando necessario, ogni atto utile fanide rapporti formali e
informali con altre Amministrazioni Pubbliche ahd di facilitare gli scambi di
dati necessari per i controlli incrociati, nonchédefinire o formalizzare
procedure tecnico-operative per instaurare relaziomle stesse.

2 — DEFINIZIONI
Al fini del presente Regolamento sono adottatetpienti definizioni:

a - documento di riconoscimentogni documento munito di fotografia del
titolare e rilasciato,su supporto cartaceo, magaet informatico da una
pubblica amministrazione italiana o di altri $tathe consente la
identificazione personale del titolare;

b - documento d'identita:la carta di identita ed ogni altro documento rtwni
di fotografia rilasciato, su supporto cartaceo, n&go o0 informatico,
dallamministrazione competente dello Stato itadiam di altri Stati, con la
finalita prevalente di dimostrare I'identita peratadel suo titolare;

c - dichiarazione sostitutiva di certificazione f{acertificazione) : il
documento sottoscritto dall'interessato, preserdditistituto in sostituzione di
certificazione rilasciato da una amministrazionblpica, relativo a fatti, stati e
qualita personali contenuti in albi, elenchi o s#gipubblici 0 comunque
accertati da soggetti titolari di funzioni pubblecfartt. 1 e 46 DPR 445/2000);




d - dichiarazione sostitutiva di atto di notoriirtdl documento, sottoscritto
dall'interessato, con il quale vengono rappresentati, stati o qualita
personali che sono rilevabili da certificazionibplici registri e simili, albi o
elenchi, ma che riguardano la sfera personaleimteliessato e sono da questi
resi in termini di assoluta evidenza attravers@uatesso formalizzato;

e - documento amministrativo: deve essere inteso come tale ogni
rappresentazione grafica, fotocinematograficatrelgiagnetica o di qualunque
altra specie del contenuto di atti, anche inteformati dalle pubbliche
amministrazioni o comunque, utilizzati ai fini dattivita amministrativa;

f - collegamenti informaticisono i collegamenti tra banche dati o tra sistemi
complessi di gestione delle reti locali che consenho scambio di dati
attraverso trasmissioni in rete o mediante digzakzione delle informazioni
g- collegamento per via telematic&: I'inoltro di un documento mediante
I'utilizzo di moderne tecnologie di comunicazipm®n compreso tra quelle
informatiche

h-controllo: attivita finalizzata a verificare la corrispondenzaa le
informazioni rese da un soggetto e altre inforimaizin possesso della stessa
Amministrazione precedente o di altre pubbliche amstrazioni.

ART. 3 — RICHIAMO DI DISPOSIZIONI GENERALI IN MATER |A DI
DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE E RILASCIO CERTIFICAZIONI

In tutti i casi in cui € prevista I'autocertifidane o la possibilita di presentare
dichiarazioni sostitutive, non e possibile chiedmleaccettare certificati.

La relativa richiesta o la mancata accettazionte akthiarazioni da parte del
funzionario  preposto costituisce violazione deiveto d’ufficio. Le
autocertificazioni, le dichiarazioni sostitutiveeltatto di notorieta e le
dichiarazioni sostituive uniche, debbono contersw#anto le informazioni
relative a stati, fatti e qualita personali, pré&xida leggi o da regolamenti, e
strettamente necessarie per il perseguimento fialdita per le quali sono
acquisite.

Le autocertificazioni, prodotte in luogo di attipaimenti e certificazioni
rilasciate da Pubbliche Amministrazioni o da gastopubblici servizi, hanno
la stessa validita temporale degli atti che vaasostituire e sono rese a titolo
definitivo, non sussistendo l'obbligo del soggettioprodurre, in seguito, la
relativa documentazione.

Le sottoscrizioni devono essere rese davanti andipnte addetto a riceverle
oppure allegando la fotocopia di un documento ehida in corso di validita.

Le dichiarazioni inviate per via telematica sontdese sottoscritte con firma
digitale oppure quando il sottoscrittore € ideon#bile tramite la carta
d’identita elettronica.

In caso di invio tramite fax, le dichiarazioni dagive devono sempre essere
accompagnate dalla fotocopia di un documento dititievalido. Nel caso di



carta di identita scaduta € possibile accettatlas®in calce viene apposta, dal
richiedente ,la dicitura “ si dichiara che i datintenuti nella carta di identita di
Cui sopra sono ancora validi “.

* REGOLE E DISCIPLINA DI CASI PARTICOLARI

1. L'Ufficio responsabile non rilascera certificatla produrre ad altre
amministrazioni.

2. | certificati eventualmente rilasciati riportered questa dicitura, a pena di
nullita: < Il presente certificato non pud esspredotto agli organi della
pubblica amministrazione o ai privati gestori dibplici servizi > e il loro
utilizzo e solo tra privati ( banche, assicuragicagenzie d’affari, notai,
imprese, aziende, etc.)

3. | certificati e gli atti di notorieta sono serapsostituiti dalle dichiarazioni
sostitutive di certificazione e di atto di notoéet

4. La marca da bollo. In vigeneralesui certificati rilasciati per uso tra privati,
oltre alla dicitura di cui sopra, va apposto la caatda bollo; le esenzioni sono
giustificate con l'indicazione della norma che amjou le prescrive. In
particolare, ed in prima ricognizione, sono esenti da bollosaguenti
documenti: gli atti e i documenti necessari pembaissione, la frequenza e gli
esami nella scuola dell'infanzia, nella scuola janii@ e nella scuola secondaria
di primo e di secondo grado nonché le pagelleattgistati e i diplomi rilasciati
dalle scuole medesime, le domande e i documemtscidti per le societa
sportive, le domande e i documenti per il consegutm di borse di studio
nonché per ottenere I'esonero totale o parziale pdglamento delle tasse
scolastiche (D.P.R. n. 642/1972, TAB.B, art. 11 enlL 405/1990, art.7,
commab); i duplicati di atti e documenti rilasciatlalla pubblica
amministrazione quando gli originali sono andatiasiti; i certificati, e le
relative domande, rilasciati nell’interesse dekesmne non abbienti nonché per
I documenti relativi alle domande per il conseguinedi sussidi o per
'ammissione in istituti di beneficenza ( D.P.R264972, TAB.B, art.8).

5. Le dichiarazioni sostitutive ex art. 46 e 4isesenti da bollo (art.37 d.p.r.
n. 445/2000).

6. |l diritto di accesso (visione e copia) di alla L. n. 241/1990 € comunque
garantito per facilitare le dichiarazioni sosteti

ART. 4 — OGGETTO DEI CONTROLLI

Le dichiarazioni sostitutive devono essere sotttgpascontrolli in relazione a
tipologie di provvedimenti amministrativi per i duaono resi, rientranti tra
quelli di seqguito elencate:

» procedimenti per i quali le informazioni rese hamatura particolarmente
complessa e caratterizzazione tecnica specifica



o procedimenti finalizzati ad ottenere benefiti natura economica o
assimilabili

e procedimenti nei quali le informazioni rese campno priorita in
graduatorie

» procedimenti di gara

E’ escluso il controllo che riguardi indistintamerttitte le autodichiarazioni o i
documenti presenti in riferimento ad un determinatecedimento; il controllo
potra essere effettuato solo eccezionalmente satirta di un provvedimento
dettagliatamente motivato dal responsabile di anebguale dovranno essere
indicati i termini e i modi previsti per la conclose del controllo.

ART. 5 - TIPOLOGIA DEI CONTROLLI

Gli accertamenti si distinguono:

« in riferimento ai destinatari:

- generalizzati quando riguardano tutichiedenti

- a campione quando riguardano una parte di calbeohanno presentato una
autocertificazione attinente alla medesima tip@atjiistanza

- puntuali quando riguardano singoli richieerbeneficiari

* con riferimento ai tempi di effettuazione:

- preventivi quando sono effettuati duranited’procedimentale
- successivi quando sono effettuati a seqguito akdBgnazione del beneficio o
del rilascio dell'atto amministrativo

« con riferimento alle modalita di acquisizione dati:

- diretti quando il controllo é effettuato mediantaccesso diretto alle
informazioni in possesso dell’'amministrazione ¢ednte

- indiretti quando il controllo e effettuato medi@an richiesta
allAmministrazione certificante di controllo dei ad indicati nella
dichiarazione sostitutiva

- documentali quando sono richiesti al soggetteeregsato documenti a

corredo dell’autocertificazione

Gli accertamenti di norma sono a campione, sucdessove possibile, diretti
e sono eseguiti su un minimo del 5% sino ad un imasslel 15% delle
dichiarazioni presentate relativamente ad un matesiprocedimento
pervenuto nel corso del medesimo anno.

Il Dirigente Scolastico, in base alla diversa tqmpa di provvedimenti,
indichera, di volta in volta, la percentuale dietamenti da effettuare.

La scelta delle autocertificazioni da sottoporreaamtrollo a campione puo
essere effettuata:



ART.

* con sorteggio casuale in riferimento alle istadaecontrollare rispetto
al totale di quelle presentate per il procedirnentesame
* con sorteggio definito su base di wdtliazione numerica rispetto alla
percentuale di campionatura scelt@@ pratica ogni n. x di domande
presentate , a partire dal n. x).
| controlli puntuali e mirati sono eseguiti qual@assistano ragionevoli dubbi
sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutivdadgciate inerenti stati, fatti e
qualita personali e/o di terzi facenti parte datlea familiare del richiedente, e
segnatamente qualora le dichiarazioni risultino:
1. palesemente attendibili;
2. contraddittorie rispetto ad altri stati, fattyealita del richiedente e/o di terzi
da lui dichiarati nell’istanza o precedentementalire istanze;

6 — MODALITA' DI EFFETTUAZIONE DEL CONTROLLO

Il responsabile del procedimento € il responsahilel controlli per
autodichiarazioni presentate ai fini istruttori.IMaso vi siano, nellambito di
una tipologia di procedimenti, piu responsabilpdicedimento, il responsabile
dei controlli verra individuato formalmente dalpessabile apicale di area. La
modulistica predisposta per le autocertificazioni per le dichiarazioni
sostitutive di atto di notorietd deve conteneresgleitazione del fatto che
potranno essere esegquiti controlli diretti ad decer la veridicita delle
informazioni fornite e le responsabilita penalcaso di falsa dichiarazione.

Il controllo si articola nelle fasi sotto indicate:

o fasel: l'unita operativa competente provvedea alichiesta della
documentazione necessaria al controllo in possestmteressato, al fine di
accelerare i tempi delle funzioni di controllo rineamdo esclusa dalla suddetta
richiesta ogni documentazione gia in possesso galdliche amministrazioni;
» fase 2: nel caso in cui non sussista collabongz degli interessati al
controllo, I'unita operativa competente provvedeadtdvare i controlli secondo
le modalita di legge

Si provvede mediante controlli diretti e indirettspecificatamente:

 controlli d’Ufficio: qualora l'interessato dichiache fatti, stati e qualita
personali sono attestati in documento gia in paessdsll’Istituto Comprensivo
o di altra pubblica amministrazione

» accertamenti d'ufficio: qualora ['lstituto Comms&vo o altra Pubblica
Amministrazione sia tenuta a certificare i fatii, gati e le qualita dichiarate,
provvedendo ad eseguire accertamenti diretti @atidsu quanto dichiarato.
Contestualmente all’avvio della procedura di a@rednto, il responsabile del
procedimento trasmette agli interessati la comwmee di avvio del
procedimento ai sensi dell'art. 7 della Legge r1./2990.



ART.

ART.

7 — TERMINI PER L’'EFFETTUAZIONE DEI CONTROLLI

| controlli devono essere attivati, al fine di garee l'efficacia dell’azione
amministrativa:

 entro il termine massimo di 30 giorni dalla ddiascadenza fissata per la
presentazione delle autocertificazioni nel cascodirollo preventivo;

* entro il termine massimo di 30 giorni dalla dada emanazione del
provvedimento amministrativo nel caso di contreilacessivo.

8 — ACQUISIZIONE D’'UFFICIO DEI DATI

Al fine di favorire una rapida conclusione dei prdenti, attraverso la diretta
acquisizione delle informazioni, il responsabilé pieocedimento, individuate
le pratiche da sottoporre a controllo, provvedeaaduisire i dati necessari
prioritariamente presso gli archivi dell’lstitutco@prensivo, successivamente
deve attivarsi presso le amministrazioni certificaichiedendo le informazioni
che possano confermare il contenuto delle dichianancevute.
La richiesta deve essere fatta con i mezzi disploqglu idonei a garantire
efficienza, efficacia ed economicita alla procedeirgquindi:

* per posta

* per fax

* per via telematica

* con accesso diretto agli archivi di altreblpiche amministrazioni con
modalita telematiche qualora le pubbliche ammiastni acconsentano
all’apertura dei propri archivi.
Nella richiesta di dati e informazioni dovranno exssindicate le modalita
possibili di risposta specificando, nel caso diiontramite fax e per via
telematica, I'inutilita di far seguire gli origiriadon il servizio postale.
Al ricevimento dei dati e delle informazioni sarar@ del responsabile del
procedimento allegare il tutto al fascicolo detfidtoria; qualora dovessero
emergere falsita nelle autodichiarazioni fornitdl'idéeressato, si procedera
come descritto all’art. 12 del presente Regolamento
Nel caso di verifica del contenuto delle dichiaoazisostitutive dell’atto di
notorieta, [llIstituto Comprensivo potra chiedere laollaborazione
dell’interessato, invitandolo a produrre la documagione privata atta a
valutare la veridicita della dichiarazione.
Qualora il contenuto della dichiarazione non sianaltrabile [I'lstituto
Comprensivo potra concludere il procedimento sespdetare il controllo.



ART.

ART.

9 — FORNITURA D’UFFICIO DEI DATI

Le risposte agli Uffici richiedenti devono essepenfte non oltre 30 giorni dal
ricevimento della richiesta, utilizzando i mezztnei piu veloci (quali fax e
posta elettronica) senza far seguire gli origipar via postale. Se la natura
della richiesta richiede tempi lunghi (oltre i 3Qomi) si dovra dare
comunicazione all’'ufficio richiedente specificandlonotivo e indicativamente

I termini per la risposta.

Qualora la richiesta di controllo dei dati autodéehti provenga da un privato
deve essere corredata dal consenso formale dehidioke valida anche ai fini
del trattamento dei dati personali secondo la ntwaan materia di tutela
della privacy.

10 — ERRORI SANABILI E IMPRECISIONI RILEVABILI NEI

CONTROLLI

ART.

ART.

Qualora nel corso dei controlli siano rilevati ere/o imprecisioni sanabili, gli
interessati devono essere invitati ad integraidideiarazioni entro un termine
massimo di 5 giorni dal ricevimento della richiesta

L’integrazione e possibile laddove l'elemento imf@ativo errato non crei
incidenza effettiva sul procedimento in corso. Lancata regolarizzazione o
completamento della dichiarazione se non effettutiadichiarante entro i
termini previsti e comunicati per iscritto al diahante, comporta la nullita
della dichiarazione e la conseguente decadenzebal®efici anche se gia
concessi.

11 - RESPONSABILITA’

Nella modulistica devono essere richiamate le nesaloilita del dichiarante ai
sensi dell’art. 76 del D.P.R. n. 445/2000 per letegi di falsita in atti e
dichiarazioni.

12 — SANZIONI

L’attivita di controllo sulle dichiarazioni sosttive deve essere finalizzata in
primo luogo a rilevare I'eventuale presenza di erroateriali su elementi
informativi sanabili. Il responsabile del procedmteedovra verificare:

* 'evidenza dell’errore ( ad esempio: dati anagrafon cifre invertite)

* la non incidenza effettiva dell’errore sul proirednto in corso

» la possibilita di essere sanato dall'Ufficio pedente o direttamente
dall'interessato con una dichiarazione integratiia consiste in una ulteriore
autodichiarazione contenente gli elementi corresipitoscritta dall'interessato
e da allegare all’atto originale



ART.

La dichiarazione falsa comporta:

* la decadenza immediata dei benefici ottenuti doprovvedimento di
riferimento

* la responsabilita penale di cui all’art. 489 @eldice Penale.

Nell'ipotesi di dichiarazioni mendaci il respondehilel procedimento e tenuto
a

 informare entro 3 giorni dalla conclusione debgadimento di controllo, il
responsabile apicale

e comunicare entro il termine massimo di 15 gidiesito del controllo al
soggetto dichiarante

Nel caso di verifica di dichiarazioni mendaci nefjeali il dato dichiarato in
maniera non veritiera sia determinante per la emnehe del procedimento, il
responsabile apicale deve adottare nei confrohsaggetto che ha dichiarato
il falso, provvedimento motivato di decadenza saspensione del beneficio
concesso e di esclusione dal procedimento nel icasai I'accertamento sia
avvenuto nel suo corso. Si dovra anche procederecabero delle somme
indebitamente percepite dal dichiarante se eratgléstituto.

Gli atti relativi alla falsa dichiarazione saranritmasmessi, a cura del
responsabile apicale, alla Procura della Repubbpecasso il Tribunale
competente, ai sensi dell'art.76 del D.P.R. 28 mim& 2000, n. 445 con
I'indicazione della notizia di reato e del presuatdore dell’illecito penale.
L’Istituto Comprensivo e coloro che materialmenesgtono il provvedimento
sono esenti da ogni responsabilita per gli atti reatiasulla base di
dichiarazioni sostitutive false ovvero contenerdti dhon rispondenti a verita
salvo i casi di dolo o di colpa grave.

13 - ENTRATA IN VIGORE

Il presente regolamento entra in vigore il quindio® giorno dopo la
pubblicazione all’Albo Pretorio dell’Istituto Congmsivo.



