Ministero dell'lstruzione, dell’'Universita e della Ricerca
ISISS “L. GEYMONAT”
Via Gramsci,1 — 21049 TRADATE

Prot. n. 912/A.39 Tradate, 14/02/2013

Il Dirigente Scolastico

Vista la L. n. 183/2011, art. 15;

Visto l'art. 43 del d.p.r. n. 445/2000 che disciplil' accertamento d' ufficio delle informazionigetto
delle dichiarazioni sostitutive;

Vista la Direttiva n. 14/2011 del Ministero dellaildblica Amministrazione e della Semplificazione -
D.F.P. 0061547 P - del 22-12-2011 ad oggefdempimenti urgenti per l'applicazione delle nuove
disposizioni in materia di certificati e dichiarazii sostitutive di cui all'art. 15 L. n. 183/20 er la
disciplina della decertificazione nei rapporti BaA. e Privati;

Premesso che dal 1° Gennaio 2012 sono entratgyémevie modifiche introdotte con l'art. 15, comma 1
della L. n. 183/2011 alla disciplina dei certificatdelle dichiarazioni sostitutive contenuta ned.d n.
445/2000;

Considerato che in forza delle nuove disposizitmiPP.AA. non possono richiedere atti o certificati
contenenti informazioni gia in possesso della P.A.;

Ritenuto di dover adottare, ai sensi dell'art. @@nmi 1 e 2, le prescritte «misure organizzative pe
l'efficiente, efficace e tempestiva acquisiziondfitio dei dati e per I'effettuazione dei contrafiedesimi,
nonché le modalita per la loro esecuzione» e dedewendere note, attraverso la pubblicazionesisol
istituzionale dell'istituzione scolastica;

Vista la deliberazione del Consiglio d'Istitutol. del 13/02/2013

DECRETA

I'adozione delle seguenti «misure organizzativesoima di Regolamento composto di 8 articolr, gleobiettivi
di cui in premessa, e di renderle note mediantblmazione sul sito della scuola.

REGOLAMENTO

Misure organizzative per I'efficiente, efficace eempestiva acquisizione d'ufficio dei dati e per I#ettuazione

dei controlli medesimi, nonché le modalita per ladro esecuzione.

Art.1- Definizioni

1. Ai sensi dell'art. 1 del d.p.r. n. 445/2000,ee gli obiettivi delle presenti misure organizzatsono adottate le
seguenti definizioni:

a) documento di riconoscimentoogni documento munito di fotografia del titolaeerilasciato, su supporto
cartaceo, magnetico o informatico, da una pubbioaministrazione italiana o di altri Stati, che came
l'identificazione personale del titolare;
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b) documento d'identitala carta di identita ed ogni altro documento nwmii fotografia rilasciato, su supporto
cartaceo, magnetico o informatico, dall'amministiag competente dello Stato italiano o di altritiSteon la
finalitd prevalente di dimostrare l'identita peralendel suo titolare;

c) certificato: documento rilasciato da una amministrazione poalavente funzione di ricognizione, riproduzione
e partecipazione a terzi di stati, qualita persomdhtti contenuti in albi, elenchi o registri galici o comunque
accertati da soggetti titolari di funzioni pubblégh

d) dichiarazione sostitutiva di certificazionelocumento, sottoscritto dall'interessato, pramoitsostituzione dei
certificati di cui alla lettera c);

e) dichiarazione sostitutiva di atto di notorietdl documento, sottoscritto dall'interessato, @nente stati, qualita
personali e fatti, che siano a diretta conoscengaekti, resa nelle forme previste dal presersi® tgnico;

f) amministrazioni procedenti amministrazioni e, nei rapporti con l'utenza,eswri di pubblici servizi che
ricevono le dichiarazioni sostitutive provvedondi agcertamenti d'ufficio;

g) amministrazioni certificanti le amministrazioni e i gestori di pubblici selivthe detengono nei propri archivi
le informazioni e i dati contenuti nelle dichiaraazi sostitutive, o richiesti direttamente dalle amstrazioni
procedenti ai sensi degli artt. 43 e 71.

Art. 2- Ufficio responsabile dell'acquisizione dedati e dei relativi controlli

(puntol lett.c Direttiva n.14/2011)

1. E'individuato quale Ufficio Responsabile pealtivita di cui alla Direttiva 14/2011, l'intero @€io di
Segreteria dell'ISISS Geymonat nelle persone dé€bPR$ degli Assistenti Amministrativi in qualita di
responsabili del procedimento e operanti nellgetisve aree di competenza:

Personale
Alunni
Contabile

L'Ufficio di segreteria dell'lstituzione scolastid¢adividuato, ai sensi dell'art. 43, comma 1, dlglr. n. 445/2000, &
responsabile per tutte le attivita volte a gestiggantire e verificare la trasmissione dei ddtccesso diretto agli
stessi da parte delle amministrazioni procedemfparticolare I'Ufficio responsabile:

a) riceve le dichiarazioni sostitutive;
b) accerta d'ufficio i dati dichiarati;
c) effettua i controlli sulla veridicita dei datictiiarati;

d) predispone i modelli utili per le dichiarazisastitutive.
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Art.3- Acquisizione d'ufficio dei dati, misure organizzative (azioni)

(puntol lett. d Direttiva n.14/2011)

1. a) Per l'acquisizione di dati e informazioni & [l controllo dei dati dichiarati si utilizzeraorfax e posta
elettronica, in tal caso senza far seguire gliinaly per via ordinaria; oppure per posta ordinaria

b) ricevuti i dati e le informazioni i medesimi aano utilizzati per le finalita istruttorie e pradimentali;

c) le richieste delle amministrazioni procedentilaswispondenza di dati dichiarati saranno evadetemnine
perentorio di 30 giorni, utilizzando fax, postat&lmica, in tal caso senza far seguire gli oriljipar via ordinaria,
oppure per posta ordinaria;

d) se la richiesta di controllo proviene da un gty essa dovra essere accompagnata dal consémchirante,
da considerare anche ai fini del trattamento deipgasonali;

e) sono favoriti, mediante eventuali intese e comwmi, la trasmissione e lo scambio di dati e doenti
attraverso sistemi informatici o telematici; I'asse alle proprie banche dati € consentito attraveessword
temporanee e nel rispetto dei principi di non eeoed e di privacy sottoscritti nella richiesta 'defiministrazione
procedente.

Art.4- Tipologia e effettuazione dei controlli, misire organizzative (azioni)

(puntol lett. ¢ Direttiva n.14/2011)

1. a) L' Ufficio responsabile procede ad effettuametrolli a campione e controlli puntuali;

b) controlli a campione: saranno sorteggiate alnebB&o delle dichiarazioni sostitutive prodotte relazione al
procedimento stesso (ammissione a benefici, gappadlto, stato giuridico, varie), ed ogni 4 mesi;

c) controlli puntuali o mirati: saranno effettusttte le volte che «sorgono fondati dubbi» sullaridicita delle

dichiarazioni sostitutive»;

In merito alla dizione «fondati dubbi», richies@rg controlli puntuali o mirati, si ritengono utilseguenti indici

rilevatori:

» La contraddittorieta e lI'incongruenza tra i datthdarati oppure tra questi e le informazioni giapimssesso
dell'ufficio o a questo pervenute;

» La sussistenza di specifiche circostanze ambierdaldi elementi di particolare rilievo che abbiano
accompagnato la presentazione della dichiarazione;

» L’esistenza di imprecisioni ed omissioni tali da &upporre la volonta dell'interessato di rendesk glati
parziali o, comunque, tali da non permettere alla Bna completa valutazione degli elementi pradott

d) I' effettuazione di uno dei due tipi di contoolion esclude I'altro o altri controlli stabilitachorme diverse e in
tempi diversi (per esempio in caso di inizio dipago di lavoro);
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e) i controlli devono essere espletati seconddncipi di tempestivita e trasparenza;

)i controlli sono effettuati mediante riscontrircatti gia in possesso dell' Ufficio e mediante aaibazioni, anche
via fax o con strumenti telematici, con le ammuazioni certificanti;

g) ciascuna azione di controllo dati €& registrateapposito registro, su cui verranno anche annaotaitivo del
controllo (a campione o puntuale) e relativo esiada presa in carico dell’addetto;

h) non saranno oggetto di controllo quelle dichiemai per le quali esiste un controllo ad hoc psavidalla
normativa.

Art. 5- Irregolarita sanabili e dichiarazioni false, misure organizzative (azioni)

1. Irregolarita sanabili: nel caso in cui si risgoro errori materiali nelle dichiarazioni sostitig, il Responsabile
del procedimento, ai sensi dell'art. 6 della L241/1990, invita l'interessato a rettificare, coatpte o correggere
gli errori rilevati;

2.Dichiarazioni sostitutive false: il Responsaldkd procedimento che ha accertato false dichianazegnala al
Dirigente scolastico la falsa dichiarazione; questsua volta, segnala il caso alla Procura dellpuRdica
competente; procede quindi alla sospensione edoralloca del provvedimento e, quindi, dei bendficcui il

dichiarante ha goduto in base alla falsa dichiarezsostitutiva.

Art.6- Dichiarazioni sostitutive di certificazione e dell'atto di notorieta

1. Dichiarazioni sostitutive di certificazione. 8ubase dell'art. 46, sono comprovati con dichiarazostitutive di
certificazione, anche contestuali all'istanza, csmfitte dall'interessato e prodotte in sostitugiaelle normali
certificazioni, i seguenti stati, qualita persoreafatti:

a) data e il luogo di nascita;

b) residenza;

c) cittadinanza;

d) godimento dei diritti civili e politici;

e) stato di celibe, coniugato, vedovo o stato éber

f) stato di famiglia;

g) esistenza in vita;

h) nascita del figlio, decesso del coniuge, deléaslente o discendente;
I) iscrizione in albi, registri o elenchi tenuti dabbliche amministrazioni;

1) appartenenza a ordini professionali;
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m) titolo di studio, esami sostenuti;

n) qualifica professionale posseduta, titolo dickglezzazione, di abilitazione, di formazione, digiornamento e di
qualificazione tecnica;

0) situazione reddituale o economica anche aidiitia concessione dei benefici di qualsiasi tipevisti da leggi
speciali;

p) assolvimento di specifici obblighi contributisdn l'indicazione dell'ammontare corrisposto;

q) possesso e numero del codice fiscale, delldtgpdtA e di qualsiasi dato presente nell'archidigl'anagrafe
tributaria;

r) stato di disoccupazione;

s) qualita di pensionato e categoria di pensione;

t) qualita di studente;

u) qualita di legale rappresentante di personehiesb giuridiche, di tutore, di curatore e simili;
V) iscrizione presso associazioni o formazioni albcii qualsiasi tipo;

Z) tutte le situazioni relative all'adempimento ldexbblighi militari, ivi comprese quelle attestatesl foglio
matricolare dello stato di servizio;

aa) di non aver riportato condanne penali e di essere destinatario di provvedimenti che riguardano

l'applicazione di misure di sicurezza e di misure pgevenzione, di decisioni civili e di provvedimnen
amministrativi iscritti nel casellario giudiziale gensi della vigente normativa;

bb) di non essere a conoscenza di essere sotta@psbaedimenti penali;

bb-bis) di non essere I'ente destinatario di prdimenti giudiziari che applicano le sanzioni amrsirative di cui
al D. Lgs. n. 231/2001;

cc) qualita di vivenza a carico;
dd) tutti i dati a diretta conoscenza dell'intea¢ésssontenuti nei registri dello stato civile;
ee) di non trovarsi in stato di liquidazione oaliimento e di non aver presentato domanda di coiato.

2. Dichiarazioni sostitutive dell’atto di notoriet@utti gli stati, le qualita personali e i fattom espressamente
indicati nell'articolo 46, e trascritti al puntosigno comprovati dall'interessato mediante la diglzione sostitutiva
di atto di notorieta.

3. Sulle dichiarazioni sostitutive non si applicarébollo né diritti di segreteria.
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Art. 7 - Violazioni dei doveri d'ufficio
1. Ai sensi dell'art. 72, comma 3, e dell'art. &fidip.r. n. 445/2000, costituiscono violazionedimreri d'ufficio:

a. la mancata accettazione delle dichiarazionitatige di certificazione o di atto di notorietase a norma delle
disposizioni di cui al DPR n. 445/2000;

b.larichiesta di certificati o di atti di notorietéi casi in cui, ai sensi dell'articolo 43, ci Biobligo del
dipendente addetto di accettare la dichiaraziosgtsbva,

c. il rifiuto da parte del dipendente addetto diedtare l'attestazione di stati, qualitd persoadiatti mediante
I'esibizione di un documento di riconoscimento;

d. il rilascio di certificati non conformi a quanpoevisto all'art. 40, comma 2;

e. la mancata risposta alle richieste di contrefitvo trenta giorni.

Art. 8 - Regole e disciplina di casi particolari
1. L'Ufficio responsabile non rilascera certificd#éi produrre ad altre amministrazioni.

2. | certificati eventualmente rilasciati riportare questa dicitura, a pena di nullitd: «ll presecgrtificato non
pud essere prodotto agli organi della pubblica arstiazione o ai privati gestori di pubblici seiwiz il loro
utilizzo e solo tra privatfpuntol lett. b Direttiva n.14/2011).

L’applicazione della norma generale del testo umicmateria di documentazione amministrativa non si
applica al cittadino straniero fino al 30/06/201&rtpnto, sulle certificazioni rilasciate ai cdtiiai
stranieri regolarmente soggiornanti in Italia, vpp@sta la dicitura «certificato rilasciato per i
procedimenti disciplinati dalle norme sull'immigi@ze».

3. | certificati e gli atti di notorieta sono semasostituiti dalle dichiarazioni sostitutive dirtifcazione e di atto di
notorieta.

4. Lo stato di servizio puo essere attestato dédifessato con dichiarazione sostitutiva dell'ditaotorieta di cui
all'art. 47 del DPR n. 445 del 2000; nel caso inwudipendente richieda un certificato di serviprestato, tale
certificato sara rilasciato esclusivamente conidétwta di cui all'art. 40, comma 2 del DPR n. 4dé&l 2000 «lI

presente certificato non pud essere prodotto agiro della pubblica amministrazione o ai privagistpri di

pubblici servizi».

5. | certificati di frequenza degli alunni andraraegjuisiti d’ufficio, e verra sempre accettata itaertificazione da
parte del cittadino. Qualora venga richiesto iltiieato di frequenza degli alunni verra rilascialyinteressato
esclusivamente con la dicitura di cui all'art. 46mma 2 del DPR n. 445 del 2000 «Il presente @atd non puo
essere prodotto agli organi della pubblica ammiazsbne o ai privati gestori di pubblici servizi».
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6. La marca da bollo. In via generale sui certificati rilasciati perousa privati, oltre alla dicitura di cui sopra, va
apposta la marca da bollo; le esenzioni sono §edie con l'indicazione della norma che appuntpréscrive. In
particolare, ed in prima ricognizione, sono esdatbollo i seguenti documenti: gli atti e i documerecessari per
I'ammissione, la frequenza e gli esami nella scdeltinfanzia, nella scuola primaria e nella seusécondaria di
primo e di secondo grado nonché le pagelle, gistdti e i diplomi rilasciati dalle scuole medesiteedomande e i
documenti per il conseguimento di borse di studioamé per ottenere I'esonero totale o parzialgpaghmento
delle tasse scolastiche (D.P.R. n. 642/1972, TABarB 11 e L. n. 405/1990, art. 7, comma 5); ilabapi di atti e
documenti rilasciati dalla pubblica amministrazicm@éando gli originali sono andati smarriti; i cBctiti, e le
relative domande, rilasciati nell'interesse dellespne non abbienti nonché per i documenti relatlei domande
per il conseguimento di sussidi o per 'ammissiaonstituti di beneficenza (D.P.R 642/1972, TAB.d. 8).

7. Le dichiarazioni sostitutive ex art. 46 e 47sesenti da bollo (art. 37 d.p.r. n. 445/2000).

8. Il diritto di accesso (visione ed estrazioneajdia) di cui alla L. n. 241/1990 € comunque gatamer facilitare
le dichiarazioni sostitutive.

ALLEGATI

« Riepilogo dichiarazioni che si possono autocedifi; dichiarazioni che non si possono autocertiica
utilizzo dell'autocertificazione (allegato 1);

* Modello di dichiarazione sostitutiva di certificare (allegato 2);
* Modello di dichiarazione sostitutiva di atto di aneta (allegato 3);

* Allegato B) del D.P.R. 642/1972 — TABELLA - Atdpcumenti e registri esenti dall'imposta di boflo i
modo assoluto (allegato 4);

« Registro delle dichiarazioni sostitutive ricevuadidgato 5);
* Registro delle verifiche pervenute da Enti Publfidiegato 6);
« Registro delle verifiche richieste ad Enti Pubbfaliegato 7);

* Fac-simile richiesta di verifica (allegato 8).

F.to IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Adele Olgiati
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