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L.R. 10 Aprile 1991, n. 10

Disposizioni per i procedimenti amministrativi, il diritto di accesso ai documenti amministrativi
e la migliore funzionalita deiPatlivitd amministrativa.

TITOLO IV

Semplificazione dell’azione amministrativa
....OMissis

Art. 21

1. Eniro sei mesi dalla data di entrata in vigore della presente legge le amministrazioni interessate adot-
tano le misure organizzative idonee a garantire I'applicazione delle disposioni in materia di autocertifica-
zione e di presentazione di atti e documenti da parte dei cittadini a pubbliche amministrazioni di cui alla
legge 4 gennaio 1968, n. 15, e successive modificazioni ed integrazioni, Delle misure adottate le ammini-
strazioni danno comunicazione alla commissione di cui alfarticolo 27 delia legge 7 agosto 1990, n.
241.

_ 2 Qualora l'interessato dichiari che fatti, stati e qualita sono attestati in documenti gia in possesso delia
. stessa amministrazione procedente o di altra pubblica amministrazione, il responsabile del procedimento
- provvede d'ufficio all'acquisizione dei documenti stessi o di copia di essi.

3. Parimenti sono accertati d'ufficio dal rappresentante del procedimento i fatti, gli stati e le gualita che
.. la stessa amministrazione procedente o altra pubblica amministrazione & tenuta a certificare.




NORME STATALI
L. 4 gennaio 1968, n. 15 e
Norme sulla documentazione amministrativa e suila legalizzazione e autenticazione di firme.

..OMISSIS

2. (Dichiarazioni sostitutive di certificazioni). N R
— ladataed it luogo di nascita, la residenza, la cittadinanza, i godiménto dei diritti politici, lo stato di celibe
coniugato o vedovo, lo stato di famiglia, I'esistenza in vita, 12 nascita d'éi'fi'gii'o,’if d_éce_s_so del coniuge, deli'a
scendente o discendente, la posizione agli sffetti degli obblighi militari e liscrizione in albi o elenchi tenu
dalla P.A. sono comprovati con dichiarazioni, anche contestuali alla is't'élhi'a',':Sb‘t‘tds"ctf_i‘tte dall'interessato
prodotte in sostituzione delle normaii certificazioni. B

La sottoscrizione delle dichiarazioni deve essere aut@nticafa'con:'Ieded_é_il_ité,__diﬁ'cﬁui allart. 20.

3. {Dichiarazioni temporanee sostitutiva), TR e I
— ! regolamenti ministeriali e degli enti pubblici stabiliscono per quali fatti, stati & qualita personali, oltr
quelliindicati nell'art. 2, & ammessa, in luogoe deila prescritta documentazione, Una dichiarazione sostitutivé
softoscritta dall'interessato e autenticata con le modalita di cui all'art. 20. in tali casi la normale documentay
zione sara successivamenite esibita dall'interessato a richiesta del’amministrazione prima che sia emesso
provvadimento a lui favorevole.

| regotamenti di cui al primo comma stabiliscono altresi i casi, le modalita ed eventualmente il termine pe
la regolarizzazione o la rettifica detla documentazione irregolare o non conforme alla dichiarazione, nonché
ove accorre, per |a rettifica della dichiarazione la cui irregolarita attenga ad elementi non essenziali.

4. (Dichiarazione sostitutiva deil’atto di notorieta). " -i
— L'atto di notorieta concernente fatti, stati o qualit personali che siano a diretta conoscenza dell'interes-
sato € sostituito da dichiarazione resa e sottoscritta dal medesimo dinanzi al funzionario competente a rice: '
vere la documentazione, o dinanzi ad un notaio, cancelliere, segretario comunale, o altro funzionario

incaricato dal Sindaco, it quale prowvede alla autenticazione della sottoscrizione con la osservanza delie
modalita di cui all'art. 20.

5. (Documentazione mediante semplice esibizione).

competente, di documenti, anche di identitd personale, rilasciati ai sensi delle norme vigenti dalla P.A.
contenente |'attestazione dei dati richiesti.

6. (Trascrizione dei dati dai documenti esibiti). _
— Aifinidell'articolo 5, i documenti ivi previsti sano esibiti al funzionario competente aricevere Ja documen-
tazione, il quale trascrive i lorc estremi e | dati da essi risultanti s« apposito modulo da allegare agli atti dall'i-
struttoria. If modulec & sottoscritio dall'interessato e dal funzionario.

Nel caso in cui non sia prescritta la presentazione dell'interessato all'ufficio competente, ii modulo pud
essere compilato colle predetie formalita da un funzionario autorizzato addetto ad altro ufficio delifammini-

strazione, o da un notaio, canceliiere, segretario comunale, o altro funzionario incaricato dal sindaco, ed &
trasmesso all'Ufficio competente a cura dell'interessato, :

....OMISSIS
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REGOLAMENTO

PER LAUTOCERTIFICAZIONE, LA PRESENTAZIONE E
L’ACQUISIZIONE DI ATTI E DOCUMENTI E PER
L’ACCERTAMENTO D'UFFICIO Di FATTI STATI E QUALITA
(Art. 21 L.R. n. 10 daf 1991)

il presente regolamento.
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REGOLAMENTO PER L’AUTOGERTIFICAZIONE, LA PRESENTAZIONE E
L’AGQUISIZIONE DI ATTI E DOGUMENT! E PER UACCERTAMENTO
D'UFFICIO DI FATTI STATI E QUALITA.

CAPO |
DISPOSIZICN] PRELIMINARI

Art. 1
OGGETTO DEL REGOLAMENTO

il presente regolamento, adottato ai sensi dell'articolo 2 deli’O.EE.LL. ed in esecuzione e per la corretia
applicazione dell'articolo 21 della L.R. 30 aprile 1991, n. 10, ha per oggetto la disciplina delle misure orga-
nizzative di guesto Ente per:

— Pautocertificazione amministrativa;

— la presentazione di atti e documenti da parte dei cittadini a questa Amministrazione:

— Pacquisizione d’ufficio di documenti o di copia di essi da parte dei responsabili dei vari procedi-
menti di guesta Amministrazione;

— l'accertamento d’'ufficio da parte dei responsébiii dei procedimenti di fatti, stati e qualita che questa
Amministrazione o altra P.A. & tenuta a certificare;

— l'autenticazione delle sottoscrizioni e delle copie.

Art. 2
AUTOCERTIFICAZIONE

Per autocertificazione si intende la possibilita attribuita ai cittadini, ai sensi degli articoli 2, 3 e 4-della
legge 4 gennaio 1968, n. 15, di produrre agli organi di una pubblica amministrazione, in sostituzione delle
normali certificazioni, delle dichiarazioni, anche contestuali all'istanza, debitamente sottoscritte dagli inte-
ressati e relative agli stati e requisiti personali (cittadinanza, residenza, stato di famiglia, ecc.), ai fatt
{decesso dei familiari, ecc.), ad altri fatti, stati e requisiti personali in aggiunta a guelli specificati dali'articolo
2 delia legge n. 15 del 1968 e, infine, stati e qualita personaii che siano” a diretta conoscenza
dell'interessato. o |

Art. 3
PRESENTAZIONE DI DOCUMENTI -

Per presentazione di documenti si intende !a facolta data ai cittadini di comprovare la data e.il luogo di
nascita, la residenza, lo staic di celibe, coniugato o vedovo nonché ogni altro stato e qgalité personale,
mediante esibizione di un documento rilasciato da una P.A., che contenga Iattestazione dei dati
richiesti. | | |

In questo caso, la semplice esibizione del documento, non scadiito, € la trascrizione dei dati che inte-
ressano su di un apposito modtlo sottoscritto dall’ interessato e dal pubblico funzionario, sono sufflmentl a
sostituire il relativo certificato. T




ACQUISIZIONE DI DOCUMENTI

Per acquisizione dj documenti si intenda l3"6bbligo per i responsabili dei vari procedimenti di questa
amministrazione dj procurarsi ghi atti o certificati concernent fatti, stati e qualita personali che Vinteressato
dichiari di essere atfestati in documenti gia in possesso di questa o di altra pubblica amministrazione.

Art. 5
ACCERTAMENTO DI FATTI, STATI E QUALITA

tenuta a certificare.

Art. 8
FUNZIONARIO E RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Per funzionario si intende il dipendente adibito ad una pubblica funzione, indipendentemente datla
qualifica di «funzionario» prevista nella declaratoria delle qualifiche funzionali di cuj alfallegato A) al D.P.R.
25 giugno 1983, n. 347, '

Per responsabile del procedimento si intende la persona preposta ali’'unita organizzativa, intesa come
F'organismo o 'ufficio a cui & affidata I'iniziativa, Iistruttoria ed ogni aitro adempimento procedimentale.

Art, 7
ESCLUSIONE

Gli strumenti di semplificazione ed agevolazione riguardano qualsiasi procedimento posto in essere,
Su istanza o d'ufficio, da questa amminisirazio,ne,

Restano esclusi da) Campo di applicazione del presente regolarmento:
— i rapporti tra i privati;
— i rapporti con coloro che epletano una pubblica funzione (es. notaio) o un pubblico servizio;
— i rapporti con le autorita giudiziarie nellepletamento delle loro funzioni.

Restano, inoltre, esclysi wtti i procedimenti, in cui con provvedimenti, bandi, awvisi, ecc., questa
Amministrazione richiede espressamente la produzione di documenti o atti necessari g porre gli istanti in
una «par condicion.

Art. 8
REGIME FISCALE

Le dichiarazioni rese aj sensi degli articoli 2, 3 e 4 della legge n. 15 del 1968 e successive modifiche
Sono esenti dall'imposta di bofio, '

L'autenticazione della dichiarazione &, invece, soggetta ad un'unica imposta di bollo, qualunque sia il
numero delle dichiarazioni contenute neliatio.

L'imposta non ¢ dovuta quando per legge sia esente da bollo Fatto sostituito con la dichiarazione
autenticata (cfr. tab. ail. B g D.P.R. 642/72).

Va, inoltre, redatto in cartg ibera il modulo per Ia trascrizione dei documenti di cuj al’'art. 6 della legge
n. 15 del 1968. . ‘ _

Vanno, invece, riscossi i diritti di segreteria, nellimporto stabilito e nella misura prevista per un solo
atto, per tutte le certificazioni e gtij previsti dagli articoli 2 e 3 def bresente regolamenio. .




CAPO I

Art. ©
DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZION!

Per documentare la data e il luogo di nascita, la residenza, la cittadinanza, it godimeénto dei diritti po;
tici, lo stato celibe, coniugato o vedovo, lo stato di famiglia, Fesistenza in vita, la morte del figlio, il decegg
del coniuge, dell’ascendente o del discendente in linea retta, 1a posizione agli effetti degli obblighi militar
Iiscrizione in albi o elenchi tenuti dalia P.A., possono essere prodotie dichiarazioni sottoscritte dalf'intereg
sato, secondo lo schema all. A al presente regolamento.

Art. 10
ESCLUSIONE

Sono escluse le dichiarazioni in sostituzione degli stati di servizio e dei fogli matricolari militari, deg
estratti di nascita e di stato civile nel caso in cui occorra accertare P'esistenza di eventuali annotazioni

Le dichiarazioni elencate nell’art. 9 sono tassative. Pertanto, nessun alira dichiarazione sostitutiva
ammessa su aliri oggetti.

Art. 11
ESENZIONE DOCUMENTAZIONE

|| rilascio da parte del privato della dichiarazione sostitutiva sugli oggetti indicati al’art. 9 lo esonera d
produrre la documentazione di rito.
Art. 12

ACCERTAMENTO D'UFFICIO

E’ ammesso i ricorso all'accertamento d'ufficio qualora si abb|a un ragionevole dubbio che le dlChI
razioni sottoscritte dall'interessato siano mendaci 0 comungue non conformi ai vero.

CAPC I

Art. 13
DICHIARAZIONI TEMPORANEAMENTE SOSTITUTIVE

Al fine di rendere piu agevoh e celeri i rapporti con questa Amministrazione e per sollevare if cﬁ:tadlﬂ@
dall'onere della presentazione di una serie di documenti inutili, nel caso di successivo rigetto dell’ istanza
ovvero diininfluenza della stessa, € ammessa la sostituzione dei documen’u dirito necessari, orichiesti, coﬂ
una dichiarazione sottoscritta dall'interessato e debitamente autenticata.

Tutta la documentazione sostituita con la dichiarazione verra successivamente richiesta da questa
Amministrazione e dovra essere necessariamente prodotta dall'interessato entro il perentorio termine d_'
giorni 15 dalla richiesta. : ;

in caso di mancata presentazione entro i termini stabiliti 0 se la documentazione non & regolare cgues‘ta
Amministrazione si asterra dal’adozione del provvedimento comunitando il rigetto. Ove vi siano pili aspﬁ'
ranti aventi diritto al medesimo provvedimento, subentreranno nell'ordine al soggetio decaduto.




Art. 14
OGGETTO

Possono essere presentate dichiarazioni ternporaneamente soslitutive in luogo detia normale chu
mentazione nei seguenti casi:

A) Pubblict Concorsi:
- per documentare i titoli e i requisiti richiesti, compresa l'idoneita fisica.

B) Concessione edilizia:

- per provare il possesso del titolo per ottenerla,
- per documentare qualsiasi afto privato appositamente indicato nel regolamento edilizio o nello strumeng,
urbanistico come sostituibile con dichiarazione.

C} Licenza di commercio:

- per provare l'iscrizione al relativo albo,

- per documentare gualsiasi altro atto appositamente indicato nel piano di sviluppo commerciale e neces.
sario per ottenere la licenza di commercio.

D) intutti i casi previsti dai vari regolamenti comunati o disposti dagli organi collegiali € monocratici di questo
Ente in cui occorra documentare:

- ii reddito conseguito;

- la titclarita della licenza di P.S. o dell’autorizzazione commerciaie,

- il possesso di beni mobili, immaobili, autoveicoli, ovverc particolari requisiti per poter usufruire di sovven-
zioni, contributi, sussidi, ausili finanziari & di qualsiasi altro vantaggio economico.

CAPO IV

Art. 15
DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DELL’ATTO NOTORIO

L'interessato pud sostituire I'atto di notorieta cor‘cernente sia stati e feqmsm personali che qualsiasi
altro fatto giuridicamente rilevante con una dichiarazione debutamente sottoscritta ed autentlcata

Pero, la dichiarazione sosntunva ] ammessa. soiamente quando il stio contenuto. sra a diretta cono-
scenza del dichiarante.

Al di fuori di questi casi deve essere prodotto Iatto di notone‘ta

' Art. 18 .
MODALITA’

La dichiarazione sostitutiva dell’atto notorio deve essere resae sottoscritta'ihh'anzi al f;_J nzionario corm-
‘petente a ricevere la documentazione o allincaricato ci cui al seguente articolo 17.
“ Puo essere redatta suil’ apposito modello allegato B al presente regolamento.
N sindage pud raccogllefe atti di notoristad solo nei casi previsti da una specaflca disposizions
normatwa

Art. 17
INCARICAT! DELLE AUTOQCERTIFICAZIONI

_ Ii servizio della autenticazione deile dichiarazioni di cuiagli articoli 8, 13 e 15 ferme restanda le compe-
tenze dell'articolo 20 della legge 15/1968, verra efistiuato dall'ufficio M%ﬁﬁ\ o
di guesto Comune € in particolare dal capo di esso e dagli altri dipendenti addetii ché rivéstano almeno una
gualifica funzionale non inferiore alla quinta.
Lincarico dovra essere appositamente conferito con formale provvedimento da parte del capo digue-
sta Amministrazione, (Allegato C).




CAPO V
ESIBIZIONE DOCUMENTAZIONE

Art 18
DOCUMENTAZIONE MEDIANTE ESIBIZIONE

Gli interessati possono provare stati e qualita personali mediantg l'esibizione al Pubblico Uffica‘a;e
competenie di documenti rilasciati dalla P.A. & contenenti I'attestazione dei dati richiesti, secondo "a”egatg
«D» al presente regolamento.

Art. 19
OQGEGETTO

La documentazione mediante esibiziona pud essere effsttuata per qualsiasi stato o qualita persongle
oltre a quelli indicati a titolo non esaustivo nell'art. 3, con esclusione di fatti giuridici diversi.

Cid sempreché i relativi dati da trascrivers risultine attestati in pubblici docurmenti esibiti, siano questi di
identita personale o anche ritagciati per qualsiasi altro scopo.

At 20
TRASCRIZIONE

| docurmenti di cui agli articoli precedenti devono essere esibiti al dirigente I'ufficio competente a rice-
vere la documentazione il quale irascrivera | dati relativi sull'apposito modulo che verra poi sottoscritto sig
dail'interessato che dal pubbiico ufficiale. La firma del presentatore dovra essere appoesita davanti g
quest'ultimo e non & soggetta ad autenticazione.
Oltre che all'ufficio competenie al fine di agevolare i cittadini, i documenti necessari per le attivita pro-
cedimentali di questa amministrazione possono essere esibiti anche all'ufficio anagrafe df questo
comune,

CAPO Vi
AUTENTICAZION!

Art, 21
AUTENTICAZION! DI SOTTOSCRIZIONI

L'autenticazione di firma consiste neli'attestazione da parte del pubblico ufficiale che la sottoscrizione
in calce all'istanza & staia apposta in sua presenza dall'interessato, previa opportuna identificazione.

L'autenticazione deve riguardare solamente istanze dirette ad organi della P.A., ad eccezione delle
firme apposte dai pensionati sui moduli INPS ¢on cui delegano alla riscossione delle relative pensioni.

Art. 22
MODALITA

il pubblico ufficiale che procede alf'autenticazions & tenuto ad ammonire I'interessato sulla responsa-
bifita penale cul pud andare incontro in ¢aso di dichiarazione mendace. deve inoltre indicare le modalita di
identificazione, la data & |l iuogo delfautentica, il proprio nome e cognome e la qualifica rivestita ed apporre
la propria firma ed i timbro dellufficio.

Art. 23
ESCLUSIONI

Non possonc essere autenticate le firme dei cittadini apposte su atti con i quali si conferisce procura, i!
“mandato speciale ad litem™, la procura per Yaccettazione di donazioni,su scritture private e, in genere, sulle
dichiarazioni aventi conternuto negoziale e sulle manifestazioni di volonta dirette a conseguire un
oggetto giuridico.




Art. 24
AUTENTICAZIONE DI CORIE

L'autenticazione consiste nell'attestazione chs la copia e conforme all'originale, con il quai

‘ =] 2583 da '
essere contestualments collazionata. v

Art. 25
MODALITA

Il pubblico ufficiale che procade all'autenticazione deve attestare alla fine della copia che essa g o
forme all'originale. Deve, altresi, indicare se I'originale € depositato 0 conservato nei propri atti o, altrimepy
ilnome e cognome dell'esibitore e le modailita della sua identificazione, nonche it numero dei fogli impiegat
la data ed il luogo del rilascio, il propric nome e cognome, la qualifica rivestita e, infine, apporre |g Propri
firma ed il timbro detlufficio. a

Se la copia consta di pit fogli, il pubblico ufficiale appone ia propria firma a margine di cigg
foglio intermedio.

Cun__f

Art. 26
ESGLUSIONI

Non possono essere autenticate copie di copie, ad eccezione delio stato matricolare del servizio mjj-
tare. il Sindaco non puo autenticare copie o firme non attribuendogli la legge guesta funzione. Possong
gstrarsi copie da un giornale, ma mai da fotografie in quanto non costituiscono atti o documenti,

CAPG VI
ACQUISIZIONE DI BOCUMENTI

Art. 27
ACQUISIZIONE D’UFFICIO

Solamenie se si tratti di fatti, stati e qualita attestati in documenti in possesso di guesta o di altra pub-
blica amministrazione e sempreché gli stessi vengano indicati e dichiarati dall'interessato, i responsabili dei
vari procedimenti di questa Amministrazione, cosi come individuati nell'art. 6, sono tenuti ad acquisire d'ut-
ficio | documenti di che trattasi, € necessari per le varie fasi procedimentali. (Allegato E).

Art, 28
OGGETTO

Aj fini del presente regolamento, per “fatto” si intende quella situazione giuridicamente rilevante che
riguardi l'interessato destinatario del provvedimenio.

Per “stato” siintende il modo di essere (fisico e morale), la condizione sociale, professionale o l'appar-
tenenza a gruppi ¢ categorie determinate delil'interessato destinatario del provvedimenio. '

Per “qualita” si intende la situazione del soggetto, destinatario del provvedimento, che assume rile-
vanza giuridica.

Art, 28
ESCLUSIONE

| responsabili dei procedimenti di guesta Amministrazione sono esentati dal richiedere la documerita-
zione relativa a fatli, stati e qualithy indicati dall'interessato qualora I'acquisizione dovesse risullai®
superflua.

L'acquisizione non ¢ ammessa quando la documentazione & soggetta a perentori termini di validiia
tutti i casi in cui Mnteressato non ha precisato con sufficiente chiarezza il tipd di documento o la P~
che lo detiene. .

Resta inteso comunque che Vinteressato & tenuto a presentare al responsabile del procediment? L

decumento richiesto se la P.A. depositaria non evada la richiesta nei termini assegnati.

&in



CAPO VI
AGCERTAMENTI DI FATTI, STATIE QUALITA’

Art, 30
ACCERTAMENTO D'UFFICIO

nsabili dei procedimenti di guesia Amministrazione, cosi come individuati nell'an. § del or

i respo
cio fatti, stati e gualita che questa Amminisirazions Progs.

sente regolamento, sCno tenuti ad accertare d’uffi
dente o altra P.A. & tenuta a certificare.

Art. 31
OGGETTO

Al fini del presente capo valgono le nozioni di fatto, stato e qualita indicate nel precedente art, 27

Art, 32
ESCLUSIONE

ertamenito d’ufficio di cui altart. 24 ha per oggett

Per non aggravare e ritardare | procedimenti, 'acc
n modo diretto allinteressato destinatario d

esclusivamente e certificazioni che si riferiscono |
provvedimento.

CAPO IX
MISURE ORGANIZZATIVE

Art. 33
AUTOCERTIFICAZIONI

Le dichiarazioni da autenticare devono essere presentate gia scritte; perd debbono essere sottoscritt

alla presenza del pubblicc ufficiale.
Ne! caso in cui la dichiarazione risu

zione non apposia in sua presenza facendola ripetere.
L'autenticazione deve essere effettuata di seguito alla sottoscrizione. Il pubblico ufficiale & ten

ammonire l'interessato sulla responsabilitd penale cui pud andare incontro in caso di dichiarazione men-
dace. Se la dichiarazione dovesse occupdre pit fogli, occorrera fare apporre la firma dell'interessato anche
sui margini dei fogli intermedi. Per Yautenticazione di quest'ultima e sufficiente che il pubbiico uificiale
aggiunga la propria firma pef esteso.

L'accertamento dellidentita perscnale det dichiarante pud avvenire in uno dei modi seguenti:
— per conoscenza diretia da parte del pubbiico ufficiale,

— per testimonianza da parte di due testi noti at pubblico ufficiale;
— per esibizione da parte del sottoscrittore di idoneo documento di identita personale, rilasciato cia und

pubbiica autorita.

E' ammesso I'uso di carta no
Comune. Neil'ipotesi in cui occorre redigere I'atto in
annutlarie col timbro dell'ufficio. _

~ Qualora la dichiarazione venga resa da chi non sa (analfabeta)
 essa deve essere sottoscritta in presenza del dichiarante da dus tsstimoni idonei che atiestino 'appC
de! segno di croce da parie de! dichiarante.

La firma del cieco, che ai sensi delialegge 3 febbraio 1975, n. 18, purché non inabilitato, 2 p%enament,e
capace di agire, & vincolante, a meno che o stesso non voglia spontaneamente farsi assistere da Ul st
mone, il quale apporra la sua firma di seguito a guella del dichiarante cieco.

Iti gia sottoscritta, il pubbiico funzionario cancellera la sottoscri- _

uto ad

n boliata, specialmente in presenza di moduli gi& predisposti da questo
bollo sara sufficiente apporre le necessarie marche @

o non pud firmare (cieco, invalido)
sizion®



Per facilitare le dichiarazioni da parte dei cittadini ammalati, ¢ consentito raccogligre Ie'dic_ﬁiéraz.ic
che trattasi presso 'abitazione dell'infermo da parte dei pubblico ufficiale competente, solo quando 5 Ni g
dizione dello stato di infermo del dichiarante venga opportunamente documentata con certificato me(;?n
attestante lo stato di invalidita. - ' Ic

Per gli incapaci assoluti la dichiarazione va fatta dal genitore esercente fa patria potesta o del tUtore
caso di incapacita relativa essa va fatta dallo stesso interessato con l'assistenza del curatore, Oce 0‘
comungue che i tutori o curatori esibiscano il provvedimento di nomina da pa‘rte_dei_'g';udi‘ce tUTGlére

=
e

A 340
COPIE CONFORMI

Le copie conformi ottenute ai sensi delt'art. 25 del presente regolamento, purché fiscaimente in regoly:
© possono essere presentate in luogo degli originali, anche ai fini della trascrizions, per¢ tacendo la legge Su}g
valore probatorio da attribuire alle copie altrimenti utifizzate, & opportuno che il pubblico ufficiale che pre.
cede alla autentica, accanto alla stessa, apponga un timbro con la dicitura: “da sarvire esclusivaments perz
uso della P.A". o S -
L'autenticazione pud essere faita: -
— dal capo di ogni singolo ufficio di questo Comune dal quale & stato emesso 'originale;
— dal capo di ogni singolo ufficio di questo Comune al quaie i documenio deve essere prodotio;
— da altro funzionario Comunale incaricato dal Sindaco. — '

Restano salve le norme sulla produzione di documenti originali richiamate dallart. 27 dellalegge n. 15
del 1068 e relative alla presentazione dei documentinecessari alla celebrazione del matrimonio, allammis-
sione ai concorsi statali e ai corsi universitari.

L e eventuali marche da bollo da applicare vanno conteggiate in ragione di una ogni quattro facciate.
Ugualmente si procede per eventuali aliegati.

Art. 35
REDAZIONE E STESURA ATT! PUBBLICI

Gli originali di atti pubblici devono essere redatti a stampa, a macchina o anche a mano. Tali sistemi
possono anche coesistere nello stesso atto. 1l iesio dell’atto non deve contenere lacune o spazi in bianco:
non interlineati, aggiunte, correzioni, alterazioni ¢ abrasioni. :

Nel caso occorra procedere ad una correzione, & necessario cancellare il testo da correggere inmodo
da poter leggere la parota annullata e sostituirla con quella giusta, con accanto I'apposizione della firma del
pubbiico ufficiale e del bollo d'ufficio. ' ;

: Art. 36
ORGANIZZAZIONE E AGEVOLAZIONI
Per agevo!aré Paccesso dei cittadini I'ufficio preposto in via generale alle autocertificazioni e alle auten”
ficazioni & I'uffico _ Daaabtaolies - R _ferme restando le 2/l
competenrize previste dal presente tegolameénto o dalla normativa vigente. ' '

L'amministrazione si adoperera affinché Fufficio sia ubicato in locali idonei e faciimente
tutti | cittadini e preferibilmente posti al primo piano. [ . . L ' ,
~ Inoltre il Sindaco potra affidare a piti funzionari Incarico per Pautenticazione di sottoscrizioni € i copi®
conformi ai-sensi della legge 15/868. ' _ o
E' vietato richiedere ai cittadini documenti o atti che li riguardano € gia in possesso di questo Co
ovvero relativi a fatti, stati e qualita che risultino gia attestati in documenti in possesso di questa amm!
zione o che questa amministrazione & tenuta a rilasciare. o o R
Eventuali reclami o suggerimenti per migliorare il servizio potranno essere inoltrati al pred

ufficio. .

accessibii d

mune;
nistré-

etlo



Art. 37
PUBBLICITA’

Le norme del presente regolamento saranno opportunamente pubblicizzate con apposit
lacandine da affiggere nell’albo pretorio e neiluoghi piu frequentati dei Comune, al fine di raggiung
ampia diffusione ed una migliore conoscenza.

Copia del presente regolamento sara inoltre consegnata ai responsabili dej vari procedimeant
loriginale sara depositato negli uffici di Segreteria a disposizione di chiunque ne faccia richiegt

i ay 58?
Sreig p

1 men
a,

CAPO X
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 38
OSSERVANZA DI NORME

Per guanto non espressamente previsto nel presente regolamento, saranno osservate le norme stata)j
contenute nella legge 4 gennaio 1968, n. 15 e successive modifiche ed integrazioni; la L.R. 30 aprile 1991
n. 10 e tutte le circolari emanate dallo Stato e dalle Regione Siciliana sulla materia.

Dalla data di entrata in vigore del presente regolamento si intenderanno abrogate tutte le norme di que-
sto Comune in contrasto con esso noncheé ogni altra disposizione incompatibile. '

Art. 39
PUBBLICITA’

Il presente regolamento deve essere tenuto a disposizione del pubblico nell’ufficio di Segreteria, ai sens'i_
dell’art. 198 del vigente ordinamento degli enti locali. : : : '

Art. 40
ENTRATA IN VIGORE

il presente regolamento, verra pubblicato, successivamente all’esito favorevole del controllo da parte
della C.P.C., all’Albo pretorio di questo Comune per quindici giorni consecutivi ed entrerd in vigore il giomo
successivo alla scadenza di detta pubblicazione. :
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DENOMINAZIONE ENTE

REGOLAMENTO |

| - PER U'AUTOCERTIFICAZIONE, LA PRESENTAZIONE E
o L’'ACQUISIZIONE DI ATTI E DOCUMENTI E PER
L’ACCERTAMENTO D' UFFICIO DI FATTI STAT!I E QUALITA

{(Articolo 21 L.R. n. 10 del 1991)

a:tb_"con deliberazione del Consiglio Comunale n. 20 del /LO. 06 . PZ




NORME STATALI

: | L. 4 gennaio 1968, n. 15

Norme sulla documentazione amministrativa e sulla legalizzazione e autenticazione di firme.

- ...OMISSIS

2. (Dichiarazioni sostitutive di certificazioni).
~—ladata edilluogo di nascita, la residenza, la cittadinanza, il godimento dei diritti politici, lo stato di celibe,
- ‘coniugato o vedovo, lo stato dij famiglia, I'esistenza in vita, la nascita del figlio, if decesso del coniuge, dell'a-
- scendente o discendents, la posizione agli effetti degli obblighi militari e I'scrizione in albi o elenchi tenuti
[:'dalfa P.A. sono comprovati con dichiarazioni, anche Contestuali alla istanza, sottoscritte dall'interessato e
‘prodotte in sostituzione deile normali certificazioni,
- La sottoscrizione delle dichiarazioni deve essere autenticata con le modalita di cui all'art. 20.

3 (Dichiarazioni temporanee sostitutive).
.~ I regolamenti ministeriali e degli enti pubblici stabiliscono per quali fatti, stati e qualita personali, oltre
“‘quelli indicati nell"art. 2, & ammessa, in luogo della prescritta documentazione, una dichiarazione sostitutiva

Il regolamenti di cuj al primo comma stabiliscono altresi | casi, le modalita ed eventualmente if termine per
“laregolarizzazione o la rettifica delia documentazione irregolare o non conforme afla dichiarazione, nonche,
~ove occorre, per la rettifica della dichiarazione la cui irregolarity attenga ad elementi non essenziali.

4, (Dichiarazione sostitutiva deil’atto di notorieta).
'1;7-_'~ L'atto di notorieta concernente fatti, stati o quality personali che siano a diretta conoscenza dell’interes-
-sato & sostituito da dichiarazione resa

) ,la data ed illuogo di nascita, la residenza, lo stato celibe, coniugato
O vedovo ed ogni altro stato o Qualita personale possonc essere comprovati mediante esibizione, al'ufficio
Competente, di documenti, anche di identita personale,rilasciati ai sensi delle norme vigenti dalla P.A. e
‘Contenente I'attestazione dei dati richiesti.

:6@3':'(Trascrizione dei dati dai documenti esibiti),




L.R. 10 Aprile 1991, n. 10

Disposizioni per i procedimenti amministrativi, il diritto di accesso ai documenti amministrativi

e la migliore funzionalita dell’attivitd amministrativa. - .

TITOLO IV

Semplificazione dell'azione amministrativa
....OMissis

Art, 21

1 Entro sei mesi dalla data di entrata in vigore della presente legge le amministrazioni interessate adot-
tano le misure organizzative idonee a garantire I'applicazione delle disposioni in materia di autocertifica-
zione e di presentazione di atti e documenti da parte dei cittadini a pubbliche amministrazioni di cui aila
legge 4 gennaio 1968, n. 15, e successive modificazioni ed integrazioni. Delle misure adottate le ammini-
strazioni danno comunicazione alla commissione di cui allarticolo 27 delia legge 7 agosto 1990, n.

241,

o Qualora l'interessato dichiari che fatti, stati e qualita sono attestati in documenti gia in possesso deila
stessa amministrazione procedente 0 di altra pubblica amministrazione, il responsabite del procedimento
provvede d'ufficio all'acquisizione dei documenti stessi © di copia di essi.

3. Parimenti sono accertati d’ufficio dal rappresentante del procedimento i fatt, gli stati e le qualita che
la stessa amminisirazione procedente O altra pubblica amministrazione & tenuta a certificare.
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Art. 4
ACQUISIZIONE DI DOCUMENTH

Per acquisizione di documenti si intende I'obbligo per i responsabili dei vari procedimenti di questa
amministrazione di procurarsi ghi atti o certificati concernenti fatti, stati e qualitd personali che Iinteressato .
dichiari di essere attestati in documenti gid in possesso di questa © gdi altra pubblica amministrazione. .

Art. 5
ACCERTAMENTO DI FATTI, STAT! E QUALITA

Per accertamenti ¢i fatti, statie qualita siintende 'obbligo det vari responsabili dei procedimenti dique-
sta amministrazione di verificare d'ufficio tatti, stati e qualita che questa © altra pubblica amministrazione &

tenuta a certificare.

Art. 6
FUNZIONARIO E RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Per funzionario si intende il dipendente adibito ad una pubbiica funzione, indipendentemente dalla .
gualifica di «funzionario» prevista nella declaratoria delie qualifiche funzionali di cui ail'allegato A) at D.P.R.
25 giugno 1983, n. 347.

Per responsabile del procedimento si intende la persona preposta alt'unita organizzativa, intesa come
I'organismo o t'ufficio a cui & affidata 'iniziativa, Vistruttoria ed ogni altro adempimento procedimentale. :

Art. 7
ESCLUSIONE

Gli strumenti di semplificazione ed agevolazione riguardano qualsiasi procedimento posto in essere,
su istanza o d'ufficio, da questa amministrazio,ne.

Restano esclusi dal campo di applicazione del presente regolamento:
— i rapporti tra i privati; '
-— i rapporti con coloro che epletano una pubblica funzione (es. notaio) o un pubblico servizio;
— i rapporti con le autorita giudiziarie nell'epletamento delle loro funzioni.

Restano, inoltre, esclusi tutti | procediment;, in cui con provvedimenti, bandi, avvisi, ecc., guest
Amministrazione richiede espressamente la produzione di documenti o atti necessari a porre gli istanti |

una «par condicio».

Art. B
REGIME FISCALE

Le dichiarazioni rese ai sensi degh articoli 2, 3 e 4 dellalegge n. 15 del 1968 e successive modifich
sono esenti dal’imposta di bolto. '

| ‘autenticazione detla dichiarazione &, invece, soggetta ad un'unica imposta di bollo, qualunque st
numero delle dichiarazioni contenute nelt'afto.

L'imposta non & dovula quando per legge sia esente da bollo I'atto sostituito con la dichiarazion
autenticata (cfr. tab. ail. B al D.P.R. 642/72).

Va, inoltre, redatto in carta libera il moduio per la trascrizione dei documenti di cui al'art. 6 della 1€9
n. 15 del 1968. '

Vanno, invece, riscossi i diritti di segreteria, neli'importo stabilito e nella misura prevista per un s0
atto, per tutte le certificazioni e atti previsti dagti articoli 2 e 3 de! presente regolamento. "




CAPO i

Art. 9
SHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZIONI

a e il luogo di nascita, la residenza, la cittadinanza, il godimenio dei diritti poli--
5 o vedovo, lo stato di famiglia, I'esistenza in vita, ia morte del figlio, il decesso
> o del discendente in linea retta, la posizione agli effetti degli obblighi militari e
snuti daila PLA., possono essere prodotte dichiarazioni sottoscritte dall'interes-
1. A al presente regolamento,

Art. 10
ESCLUSIONE

razioni in sostituzione degli stati di servizio e dei fogli matricolari militari, degli.
civile nel caso in cui occorra accertare {'esistenza di eventuali annotazioni.
ate nelfl'art. 9 sono tassative. Pertanto, nessun altra dichiarazione sostitutiva &

Art. 11
ESENZIONE DOCUMENTAZIONE

rivato delia dichiarazione sostitutiva sugli oggetti indicati all’'art. 9 lo esonera daiz
e di rito. :

Art. 12
ACCERTAMENTO D’UFFICIO

Ilaccertamento d'ufficio qualora si abbia un ragionevole dubbio che le dichia-
essato siano mendaci o comunque non conformi al vero. '

CAPO I




Art. 14
OGGETTO

Possono essere presentate dichiarazioni tiemporaneamente sostitutive in fuogo della normale docu-f:"
mentazicne nei seguenti casi: Tl

A) Pubblici Concorsi:
- per documentare i titoli e i requisiti richiesti, compresa l'idoneita fisica

B) Concessione edilizia:

- per provare il possesso del titolo per ottenerla,
- per documentare qualsiasi atto privato appositamente indicato nel regolamento edilizio o nello strumento.
urbanistico come sostituibite con dichiarazione. '

C) Licenza di commercio:

- per provare l'iscrizione al relativo albo;
- perdocumentare gualsiasi altro atto appositamente indicato nei piano di sviluppo commerciaie € neces-
sario per ottenere la licenza di commercio. '

D)intuttii casi previsti dai vari regolamenti comunaii o disposti dagli organi coilegiali e monocratici di questo
Ente in cut occorra documentare:

- il redditc conseguito;

- la titolarta delia licenza di P.5. o dell'autorizzazione commerciale;
- il possesso di beni mobiil, immobili, autoveicoli, ovvero particolari requisiti per poter usufruire di sovven-
zioni, contributi, sussidi, ausili finanziari e di qualsiasi altro vantaggio economico.

CAPO IV

Art. 15
DICHIARAZION! SOSTITUTIVE DELL'ATTO NOTORIO

Linteressato pud sostituire fatto di notorieta concernente sia stati e requisiti personali che quailsiasi
altro fatto giuridicamente rilevante con una dichiarazione debitamente sotioscritta ed autenticata.

Perd, la dichiarazione sostitutiva & ammessa solamente quando if suo contenuto sia a diretla €ono-
scenza del dichiarante.

Al di fuori di questi casi deve essere prodotio I'atto di 'nc_jtoféeté_.-

_ Art. 16 -
MODALITA'

La dichiarazione sostitutiva dell'atto notorio deve essere resa e sottoscritta innanzi al funzionario com-
petente a ricevere la documentazione o all'incaricato di cui al seguente articolo 17.
" Pué essere redatta suil'appositc modello allegato B al presente regolamento.
Il sindaco pud raccogiiere, atti di notorietd solo nei casi previsti da una specifica disposizione
normativa,

Art, 17
INCARICAT! DELLE AUTQCERTIFICAZIONI

Il servizio della autenticazione deile dichiarazioni di cui agli articoli 9, 13 e 5 ferme restando le compe-
tenze dell'articolo 20 della legge 15/1968, verra effeftuato dall'ufiicio Wrrantod e n
di questo Comune e in particolare dal capo di esso e dagli altri dipendenti addetti Ché rivestano aimeno una
cualifica funzionale non inferjore alia quinta.

L'incarico dovra essere appositamente conferito con formale provvedimento da parte del capo dique-
sta Amiministrazione, {Allegato C).




£51BIZIONE DOCUMENTAZIONE

Art. 18
DOCUMENTAZ!ONE MEDIANTE ESIBIZIONE

Gli interessati possono provare stati e qualita personali mediante vesibizione al Pubblico Ufficiale
competente di documenti rilasciati dalla P.A. e contenenti attestazione dei dati richiesti, seconda l'aliegato

«D» al presente regolamento.

Art. 18
OGGETTO

L a documentazione mediante esibiziorie pud essere effettuata per qualsiasi stato o qualita personale
oltre a guelli indicati @ titolo non esaustivo nellart 3. con esclusione di tatti giuridici diversi.

Cid sempreche relativi dati da trascrivere risultino attestati in pubblici docu menti asipiti, siano gquestidi |
identita personale © anche rilasciati per qualsiasi altro scopo.

Art. 20
TRASCRIZICNE

| documenti di cui agli articoli precedenti devono essere esibiti al dirigente ['ufficio competente arice-
vere la documentazioné il quale trascrivera i dati relativi sull'apposito modulo che verra poi sottoscrito sia
dall'interessato che dal pubblico ufficiale. La firma del presentatore dovra essere apposta davanti @ _
quest'ultimo & non & soggetta ad autenticazione.

Oltre che all’ufficio competente alfine diagevolare i cittadini, i documenti necessari per le atfivita pro-

cedimentali di guesta amministrazione possono &SSere esibiti anche all'ufficio anagrafe di gquesto
comune.

CAPO Vi
AUTENTICAZIONI

Art. 21
AUTENTICAZIONI DI SOTTOSCRIZIONI

| 'autenticazione ai firma consiste nell'attestazicne da parte del pu bblico ufficiaie che ia sottoscrizione
in calce all'istanza & stata apposta in sua presenza dall'interessato, previa opperiuna identificazicne.
{'autenticazione deve riguardare solamente istanze dirette ad organ della P.A., ad eccezione delle =
firme apposte dai pensionati sui modull INPS con cui delegano alla riscossione delle relative pensioni |

Art. 22
MODALITA

il pubblico ufficiale che procede ailautenticazione & tenuto ad ammonire Iinteressato sulla responsa-
biiita penale cui puo andare incontro in case di dichiarazione mendace. deve inoltre indicare le modalita di
identificazione, la data e it luogo dell'autentica, ii proprio nome e cognome e la gualifica rivestita ed apporre
la propria firma ed il timbro dell'ufficio.

Art, 23
ESCLUSIONI

Non possono BsSere autenticate le firme del ciftadini apposte su attli con i quali si conlerisce procura, it
“mandato speciale ad item”. la procura per accettazione di donazioni su scritture private e, in genere, sulté
dichiarazioni aventi contenuto negoziale e suile manifestazioni di “volenta dirette a conseguire un

oggetio giuridico.




Art. 24
AUTENTICAZIONE DI COPRIE

L'autenticazione consiste nell'attestazione che la copia & conforme al'originale, con il quale essa dey
essere contestualmente collazionata. :

Art. 25
MGDALITA'

il pubbtico ufficiale che procede all'autenticazione deve attestare aila fine della coplache essa é con
forme all'originale. Deve, altresi, indicare se {'originate & depositato o conservato rei propri atti o, altriment,
il nome e cognome del!'esibitore e le modaiita della sua identificazione, nonché il numero dei fogli impiegat
la data ed il luogo del rifascio, il proprio nome e cognome, la qualifica rivestita e, infine, apporre la proprig.
firma ed il timbro dell'ufficio. -

Se la copia consta di pid fogli, il pubblico ufficiale appone la propria firma a margine di ciascun!
foglio intermedio. i

Art. 26
ESCLUSIONI

Non possono essere autenticate copie di copie, ad eccezione dello stato matricolare del servizio mit
tare. Il Sindaco non pud autenticare copie ¢ firme non atiribuendogii la legge questa funzione. Posson
estrarsi copie da un giornale, ma mai da fotografie in quanto non costituiscono atti o documenti,

CAPO Vi
ACQUISIZIONE DI DOCUMENTI

Art. 27
ACQUISIZIONE D'UFFICIC

Solamente se si tratti di fatti, stati e qualita attestati in documenti in possesso di questa o di altra pub-
blica amministrazione e sempreche gl stessi vengano indicati e dichiarati dall'interessato, i responsabili de:
vari procedimenti di guesta Amministrazione, cosi come individuati nefi'art. 6, sono tenuti ad acquisire d'ui-
ficio i documenti di che trattasi, e necessari per le varie fasi procedimentali. {Allegato E).

Art. 28
OGGETTO

Al fini dei presente regolamento, per “fatto” si intende quella situazione giuridicamente rilevanie che |
riguardi l'interessato destinatario del provvedimento.

Per “stato” siintende il modo di essere (fisico e morale), la condizione sociale, professionale ¢ i'appar-
tenenza a gruppl o categorie determinate dell'interessato destinatario det provwedimento.

Per “qualita” si intende la situazione del soggetto, destinatario det provvedimento, che assume rile-
vanza giuridica.

Art, 29
ESCLUSICNE

| responsabili dei procedimenti di guesta Amministrazione sono esentati dal richiedere ia docirmenta-
zione relativa a fatli, stati e qualitd indicati dall'interessato qualora {'acauisizicne dovesse risultare
superflua.

L'acquisizione non &€ ammessa quando la documentazione & soggetta a perentori termini di vaiiditd e in
tutti i casi in cui Finteressate non ha precisato con sufficiente chiarezza il tipo di documento o la P A
che lo detiene. ‘

Resta inteso comunqgue che linteressato @ tenuto a presentare al responsabile del procedimento i
documento richiesto se la P.A. depositaria non evada la richiesta nel termini assegnati.




CAPO VIl
ACCERTAMENTI DI FATTI, STATI E QUALITA’

Art. 30
ACCERTAMENTO D'UFFICIO

| responsabili dei procedimenti di questa Amministrazione, cosi come individuati neltart. 6 del pre.
sente regotamento, SONO tenuti ad accertare d'ufficio fatti, stati e qualitd che questa Amministrazione proce..
dente o altra P.A. ¢ tenuta @ certificare. '

Art, 31
OGGETTO

Ai fini del presente capo valgono le nozioni di fatto, stato e qualita indicate nel precedente art. 22;:.;
Art. 32

ESCLUSIONE

Per non aggravare e ritardare i procedimenti, I'accertamento d'ufficio di cui allart. 24 ha per oggerto?;

esclusivamente le certificazioni che sl iferiscono in modo diretto all'interessato destinatario del.
provvedimento.

CAPO IX
MISURE ORGANIZZATIVE

Art. 33
AUTOCERTIFICAZIONI

Le dichiarazioni da autenticare devono essere presentate gia scritte; pero debbono essere sottoscritte.
alla presenza del pubblico ufficiale. -
Nel caso in cui la dichiarazione risulti gia softoscritta, il pubbiico funzionario cancellera ia sottoscti-
sione non apposta in sua presenza facendoia ripetere. Qi;;;
(‘autenticazione deve essere effetiuata di seguito alla sottoscrizione. |l pubblico ufficiale & tenuto ad -
ammonire linteressato sulla responsabilita penale cui puo andare incontro in caso di dichiarazione men-_
dace. Se la dichiarazione dovesse occupare pid fogli, occorrera fare apporre lafirma deillinteressato anche
sui margini dei fogli intermedi. Per l'autenticazione di quest'ultima e sufficiente che il pubblico ufficiale
aggiunga la propria firma per esteso. .
| 'accertamento dellidentita personale del dichiarante puo avvenire in uno dei modi seguenti:
— per conoscenza diretta da parte del pubbiico ufficiale,
— per testimonianza da parte di due testi noti al pubblico ufficiale,
— per esibizione da parte del sottoscrittore di idoneo documento di identita personale, rilasciato da una
pubblica autorita. .
E' ammesso i'uso di carta non bollata, specialmente in presenza di moduli gia predisposti da questo
Comune. Nell'ipotesi in cui occorre redigere Yatto in bollo sara sufficiente apporre ie necessarie marche ed
annullarle col timbro dell'ufficio.
Qualora la dichiarazione venga resa da chi non sa {analfabeta) o non pud firmare (cieco, invalido), -
essa deve essere sottoscritta in presenza del dichiarante da due testimoni idonei che aftestin l'apposiziongé
del segno di croce da parte del dichiarante. 5
La firma del cieco, che ai sensi della legge 3 febbraio 1975, n. 18, purcneé non inabilitato, & pienamente
capace di agire. € vincolante, a meno che 1o stesso non voglia spontaneamente farsi assistere da un testi-
mone, il quale apporra la sua firma di seguito a quelia del dichiarante cieco. " -




Per facilitare le dichiarazioni da parte dei cittadini ammalati, & consentito raccogliere le dichiarazion
che trattasi presso Fabitazione deltinfermo da parte del pubblico ufficiale competente, solo quando fa cq
dizione dello stato di infermo del dichiarante venga opportunamente documentata con certificato med;‘;;.
attestante lo stato di invalidita. ' i

Per gli incapaci assoluti la dichiarazione va fatta dal genitore esercente la patria potesta o del tutorej
caso di incapacita relativa essa va fatta dalio stesso interessato con l'assistenza del curatore. Occop. -~
comunque che i tutori o curatori esibiscano il provvedimento di nomina da parte del giudice iutetare,@?

. Art. 34
COPIE CONFORMI

Le copie conformi ottenute ai sensi dell'art. 25 del presente regolamento, purche fiscaimente in regole
possono essere presentate in luogo degli originali, anche ai fini della trascrizione, perd tacendo la legge s,
valore probatorio da attribuire alle copie altrimenti utilizzate, & opportuno che il pubblico ufficiale che pro
cede alla autentica, accanto alla stessa, apponga un timbro con la dicitura: “da servire esclusivamente pe
uso della P.A.". "

L’autenticazione pud essere fatta:

— dal capo di ogni singolo ufficio di guesto Comune dal quale & stato emesso f'originale;
— dal capo di ogni singolo ufficio di questo Comune al quale it documento deve essere prodotto;
-— da altro funzionario Comunale incaricato dal Sindaco. _;

Restano salve le norme sulla produzione di documenti originali richiamate dalart. 27 dellaleggen. 1t
del 1968 e relative alla presentazione dei documenti necessari alla celebrazione del matrimonio, all'ammis
sione ai concorsi statali e ai corsi universitari.

L e eventuali marche da bollo da applicare vanno conteggiate in ragione di una ogni quattro facciate
Ugualmente si procede per eventuali allegati.

Art. 35
REDAZIONE E STESURA ATTI PUBBLIC!

Gli originali di atti pubblici devono essere redatii a stampa, a macchina o anche a mano. Tali sistemiffr;-
possono anche coesistere nello stesso atto. 1l testo deil'atto non deve contenere lacune o spazi in bianco,
non interlineati, aggiunte, correzioni, alterazioni o abrasioni. S

Nel caso occorra procedere ad una correzione, & necessario cancellare il testo da correggere in modo.
da poter leggere la parola annullata e sostituiria con quella giusta, con accanto 'apposizicne della firma del
pubblico ufficiale e del bollo d'ufficio.

Art. 36
ORGANIZZAZIONE E AGEVOLAZIONI

Per agevolare I'accesso dei cittadini Pufficio prepostoin via generale alle autocertificazioni e alie auten—'-izg.:
ticazioni & Fuffico _- Na0taolien _ : : ferme restando le altre..
competenze previste dal p.resé‘nte \'egolamento o dalla normativa vigente. |

L'amministrazione si adoperera affinché I'ufficio sia ubicato in locali idonei e facilmente accessibilia

tutti i cittadini e preferibilmente posti al primo piano. -
~ Inoltre il Sindaco potra affidare a piti fu nzionari Vincarico per l'autenticazione di sottoscrizioni e di copig’.
conformi ai sensi della legge 15/68. ‘ k-
£ vietato richiedere ai citiadini documenti o atti che i riguardano e gia in possesso di questo Comune; .
_ovvero relativi a fatti, stati e qualita che risultino gia attestati in documenti in possesso di questa amministra-
zione o che guesta amministrazione @ tenuta a rilasciare. ’
Eventuali reclami o suggerimenti per migliorare il servizic potranno essere inolirati al predetto:
ufficio. [




Art. 37
PUBBLICITA

Le norme del presente regolamento saranno opportunamente pubblicizzate con appositi aw
lacandine da affiggere nell'albo pretorio e neiluoghi piti frequentati det Comune, al fine diraggiungerely
ampia diffusione ed una migliore conoscenza.

Copia del presente regolamento sard inoltre consegnata ai responsabili dei vari procedimenti, mg
Foriginale sara depositato negli uffici di Segreteria a disposizione di chiunque ne faccia richiesta.

| CAPO X
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 38
OSSERVANZA DI NORME

Per quanto non espressamente previsto nef presente regolamento, saranno osservate le norme s
contenute nella legge 4 gennaio 1968, n. 15 e successive modifiche ed integrazioni; la L..R. 30 aprile 1
n. 10 e tutte le circolari emanate dallo Stato e dalle Regione Siciliana sulla materia.

Dalla data di entrata in vigore del presente regolamento si intenderanno abrogate tutte le norme diq
sto Comune in contrasto con esso nonché ogni altra disposizione incompatibile.

Art. 39
PUBBLICITA’

Il presente regolamento deve essere tenuto a disposizione de! pubblico nell'ufficio di Segreteria, ai s
delvart. 198 del vigente ordinamento degli enti locali.

Art. 40
ENTRATA IN VHGORE

i presente regolamento, verra pubbiicato, successivamente all'esito favorevole del controlio da p
della C.P.C., all' Albo pretorio di questo Comune per quindici giorni consecutivi ed entrera in vigore il gic
successivo alla scadenza di detta pubblicazione. :




REGOLAMENTO

PER L'AUTOCERTIFICAZIONE, LA PRESENTAZIONE E
L'ACQUISIZIONE DI ATTi E DOCUMENTI E PER
L'ACCERTAMENTO: D'UFFICIO DI FATTI STATI E QUALITA
fArt. 21 L.R. n. 10 def 1991)

Il presente regolamento:

E stato adottato dal Consiglio Comunale nelia sedute &'\ e N2 con

.:. :_. deliberazione n_?_u__, pubblicata all'albo pretorio 70 GG -\..‘{ 5

a norma del vigente O.EE.LL. e riscontrata positivamente dali'organo di controfio nella

Csedutadel L. Ut Y1 nn. ‘3"-‘\&;,'~L>3( L4479

E stato successivamente ripubblicato aif'albo pretorio per 15 gicrni consecutivi e pre-

" cisamente dal__%5 1 7 al__ vt VY-V

E entrato in vigore il giorno successivo afla scadenza della ripubblicazione e cioé
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REGOLAMENTO PER L?AUTGGERTIFIGAZIGNE, LA PRESENTAZIONE
L'ACQUISIZIONE DI ATT! E DOCUMENT! E PER I’ACCERTAMENTO
D’UFFICIO DI FATTI STATI E QUALITA.

CAPO |
DISPOSIZIONI PRELIMINARI

Art. 1
OGGETTO DEL REGOLAMENTO

I presente regolamento, adottato ai sensi dell'articolo 2 del'O.EE.LL. ed in esecuzione e perlac
applicazione dell'articolo 21 della L.R. 30 aprife 1991, n. 10, ha per oggetto la disciplina delle misure
nizzative di questo Ente per;

— Pautocertificazione amministrativa;

— la presentazione di atti e documenti da parte dei cittadini a questa Amministrazione;
— lacquisizione d'ufficio di documenti o di copia di essi da parte dei responsabili dei vari pre
menti di questa Amministrazione;
— l'accertamento d'ufficio da parte dei responsébili dei procedimenti di fatti, stati e qualitdche g
Amministrazione o altra P.A. & tenuta a certificare:
— Pautenticazione delle sottoscrizioni e delle copie.

Art. 2
AUTOCERTIFICAZIONE

Per autocertificazione si intende la possibilita attribuita ai cittadini, ai sensi degli articoli 2, 3 e 4
legge 4 gennaio 1968, n. 15, di produrre agli organi di una pubblica amministrazione, in sostituzions
normali certificazioni, delle dichiarazioni, anche contestuali all'istanza, debitamente sottoscritte dag
ressati e relative agli stati e requisiti personali {(cittadinanza, residenza, stato di famiglia, ecc.), ¢
{decesso dei familiari, ecc.), ad altri fatti, stati e requisiti personali in aggiunta a quell; specificati dall'ar
2 della legge n. 15 del 1968 e, infine, stati e qualita pers'onali che siano a diretta conos
dell'interessato.

Art. 3
PRESENTAZIONE DI DOCUMENTI

Per presentazione di documenti si intende la facolta data ai cittadini di comprovare ja data e il 1ud
nascita, la residenza, o stato di celibe, coniugato o vedovo nonché ogni altro stato e qualitd perst
mediante esibizione di un documento rilasciato da una P.A., che contenga [l'attestazione de
richiesti, _

In questo caso, la semplice esibizione del documento, non scaduto, e la trascrizione dei dati ché
ressano su di un apposito medulo sottoscritto dall'interessato e dal pubblico funzionario; sono suffic
sostituire it -elativo certificalo, :




ALLEGATO «A» (Art. 9 Reg.)

COMUNE DI

Provincia di

DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE D! CERTIFICAZION]
{Art. 2 della legge 4 gennaio 1968, n. 15)

DICHIARA (b)

1) di essere nato a {¢)

-di essere residente in (d)

:3) di essere cittadino italiano secondo le risultanze del comune di (e}

4y di godere dei diritti poiitici:
5) di essere (1)

'3".-_'_6)- da atto della propria esistenza in vita;

 Tyone ()

é nato in data a

:':':::_ 8) che (g)

' ':‘”;:'é'_morto in data a

di essere nella seguente posizione agli effetti militari

.ﬁ'-1(_'))_' di essere iscritto

{(h);

) che la famiglia convivente si compone di (i}

addi

If dichiarante

(1)

(m)




. (n)/_/

Aj sensi dellart. 20 delia legge 4 gennaic 1968, n. 15, attesto che 1a sottoscrizione delle dichiarazioni di cui ai nury
& stata apposta in mid prese

(0}
dal dichiarante sig-. (p) -

chiarazione mendace

identificalo (a)
ontro in casc di di

mente ammonito su ali cui puod andare inc

e preventiva ile responsabi!ité pen

________,_...;dli____#_”_d_d__,_;—»-—*

- —
ghome e neme. data e luago di nascita, residenza anagrafica @ abitazione del dgichiarante.

o
(a} Indicare co!

133} Cancellare & voci che non interessano.
(¢) ndicare it gomune di nascita e, tra parentesi, la provinciaA

(d) Ingicare #i comune aila cul anagrafe linteressato & iscritto.

{e) Indicare it comune o residenza. Per i residenti afiastero: 5 nati in Italia, indicare it gomune di nascita; se natl all gstero, precisare & quaie i
(f) Ingicare lo stato civile: celibe, nubile, contugate/a con ; vedovo/a

o di parentela con il dichiarante.

(g} indicare cognoine & nome, gata ¢ luogo di nascita e residenza € it rappo
{h) indigare raibo o Uelenco 1IN cui 8 & lscritth.
(i) indicare cognome e Nome, data e iuego di nasci
{1} Firma per esteso o legolbiie.
(rm) Firma per esteso o leggibile dei due testimont figefacenti, eventualmente interver
in) inestazione dell'ufficio. )
{0) Indicare | numert che non sand stali ©
(p} Gognome € nome del dichiarante.
iq) Indisare L] mo_da!i‘ta di identificazione:

tolo siano sittadin aliani.

ta dei singoh componenti ta famiglia ed il rapporto con it dichiarante.
Utk per ridentificaziong del dighiarante.

anceliati.
tipo ed estremi de! documeanto dlidentitd, ovvers genera!‘lté dei testimoni ed estremi dei lore documenti dif riconoscimento, ouvero o0

diretta.
gnome del pubblica uificiale.

(r) Indicare ia qualitica e, tra parentesi, nome & co
{s) Firma per estesd dei pubbiico uificiale.

Mod. SECES st - LR, 10/91 Al 24 - 001/B92
e S 0 912714




ALLEGATO «A» (Art. 9 Reg.)

COMUNE DI

Provincia di

DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZION]
(Art. 2 della legge 4 gennaio 1968, n. 15)

DICHIARA (p)

1) di essere nato a (c)

2) di essere residente in (d)

'3-)'.'6;' essere cittadino italiano secondo e risultanze def comune di (e)

4y di godere dei diritt politici

5} di essere (f)

- B) da atto delia propria esistenza in vita;
~ 7) che (g)

€ nato in data

a ;
8) che (g)
i é rorto in data a ?
9} di essere nella seguente posizione agli effetti militar]
::_T{}} di essere iscritto (h);
11) che la famiglia convivente si compone di (i)
addi L
_ Il dichiarante
{t)

(m)




(n)

Aisensi deli’art. 20 della legge 4 gennaio 1968, n. 15, attestc che ia sottoscrizione deile dichiarazioni di cui ai n

(o) : _ , ‘& stata apposta in mia pre

dal dichiarante sig. (p)

identificato (q)

e preventivamente ammonito sulle responsabilita penali cui pud andare incontro in caso di dichiarazione mendac

(1)

{s)

(a) indicare cognome e nome, data e luogo di nascita, residenza anagrafica e abitazione cel dichiarante.

(b) Cancellare le voci che non interessano.

(¢} Indicare il comune di nascita e, tra parentesi, fa provincia.

{d} indicare il comune alla cui anagrafe l'interessato @ iscritto.

{e} Indicare il comune di residenza. Per i residenti all'estero: se natj in ltalia, indicare il comune di nascita; se nalf all'estero, precisare a quale titolo siano cittadini italiani,
(1 indicare lo state civile: ¢ellbe, nubile, coniugatora con
{g) indicare cognome e nome, data e luogo i nascita e residenza e if rapporto di parentela con il dichiarante.

{h} Indicare I'albo o I'elenco in cui 51 & isgrith,

{i} Indicare cognome e nome, data & luogo di nascita dei singoli componenti ta tamiglia ed il rapporto con il dichiarante,

(1) Firma per esteso o leggibile.

{m) Firma per esteso o leggiblle dei due testimoni fidefacenti, eventualmente Intervenuti per lI'identificazione del dichiarante.
{n) Intestazicne gallufficic. '

(e} Indicare i numeri che non sone stati cancellatl.

(p) Cognome e nome del dichlarante.

{a} Indicare-fe modalita di identificazione: tipo ed estremi del documento d'identita, ovvero generalitd dei testimonl ed estrem! dei loro decumenti di riconoscimento, ovvero conos?
diretta. ' -

(r} Indicare {a quaiitica e, tra parentesi, nome & cognome det pubbilco ufficiale.
{8} Firma per esteso del pubblico yificiale.

; vedovo/a

Mod, SECES srl - LR, 16/91 Art. 21 - 001/892
Tip. G. PANTA - PATTI - Tel. (0941) 21123/ 912714

;ttosoritto (8

1) di es8¢
2) di esé
3) di es§
4) di gos
5) di ess
6) da at
7) che

& nato i

8) che

& mort




ALLEGATO «A» (Art. 3 Reg.)

COMUNE Dl

Provincia di

DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZIONI
(Art. 2 deila legge 4 gennaio 1968, n. 15)

DICHIARA (b)

4y i godere dei diritti politici;

5) di essere (f) ;

'8) da atio della propria esistenza in vita;

._7) che (g)

; '_:_é nato in data a

8) ohe (g)

G . & morto in data a ;

=9} di essere netla seguente posizione agli effetti militari

: '10) di essere iscritto (h);

" 11)chela famiglia convivente si compene di (i)

addi

I dichiarante

()

(m)




Al sensi deil'art. 20 delia legge 4 gennaio 1968, n, 15, attesto che Ig scttbscn’zione delle dichiarazionj g Cui g

dal dichiarante sig. (p) .
identificato (q)

T
(a) Indicare cognome e nome, data o fuogo di Nascita, residenzg anagrafica e abitazione dei dichiarante,
() Garceijare le voci che non interessano,

(¢} Indicare i comune di nascita e, tra parentes, ia provingia,

(d) Indicare i comune allg cui ahagrafe Finteressato & iscritto.

(&) Indicare i CoOMiung i residenza. pgr | residenti zl'esterg. $e nati In Mtalia, indicare JJ comune di nRascita; se nati a)) esterg,

(f) Indicara 1o stato civile: celiba, Nubile, coniugato/a cen s vedove/g
(9} indicare cognome e nome, data e luoge di nascita 4 residenza e § rapporto di parentea con i dichiarante,

(7} Indicare aibo 0 l'efencg incuigle iscritti.

() Indicare COgnome ¢ nome, agta ¢ lwego di nascita de! singoii Compeonent; fa famiglia ed i fapporto con i dichiarante,

(I} Firma per esteso o leggibile,

(m) Firma fer esteso o leggibilg dei dye testimonj fidefacenh’, eventualmenie intervenut; per ldentificazione del dichiarante.
(n) Intestazione dellufficia. '

(o) Indicare ; numeri che non song statf canceliat;,

(P Cognome e nome del dighiaransg, .

(9) Indicare Ie modalita di Identificazion o B0 ed estrem; del documents didentita,

diretta,

(¢} Indicare la qualifica e, ra parentes;, nome g €ognome s Pubblice utficiale,

{s) Firma Per esteso del pubblice ufficiale,

Mog. SECES gy . LA, 10/91 An, 21 - 001/Bg2
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ALLEGATO «A» (Art. 2 Reg.)

COMUNE DI

Provincia di

DICHIARAZION!I SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZION!
(Art. 2 della legge 4 gennaio 1968, n. 15)

DICHIARA (b)

:"d'i'f_essere nato a (c)

-2} di essere residente in (g)

3)
&y

di essere cittadino italiano secondo le risultanze del comune di (g)

“di godere dei diritt politici

5) di‘essere (f)

ot

8) d4 atto della propria esistenza in vita;

7) che (g)

‘& hato in data a

(th);

addi

I dichiarante

{m)




