normative, servizi e tecnologie per il governo elettronico

guide per i cittadini e le imprese

Raccolta a cura di Spin – Consorzio di Ricerca in Tecnologie dell’Informazione e della Comunicazione scrl

Guida all’autocertificazione

per il cittadino

(
Vi invitiamo a inviare suggerimenti e integrazioni per migliorare la completezza, l’accuratezza e la leggibilità di questa guida a Spin scrl – via degli Stadi 22/F 87100 Cosenza   consorziospin@tiscali.it 

Il materiale raccolto in questa guida può essere liberamente riutilizzato e rielaborato. 
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INTRODUZIONE

Questa guida vuole essere un rapido strumento per il corretto impiego delle norme in materia di autocertificazione. La guida è stata elaborata sulla base di documenti analoghi realizzati da varie Amministrazioni (Cascina, Sesto Fiorentino, Settimo Torinese, ecc.) e tenendo conto delle leggi citate nella sezione “Riferimenti normativi”. 

L'AUTOCERTIFICAZIONE

Che cos'è 

Si tratta di una dichiarazione in carta semplice, che può essere presentata alle pubbliche amministrazioni ed ai privati che lo consentono in sostituzione di un certificato.
Alle pubbliche amministrazioni ed agli enti che svolgono servizi di pubblica utilità è vietato non accettare tali dichiarazioni.

Non è necessario autenticare la firma né corrispondere alcuna imposta.
L'autocertificazione può essere presentata personalmente, spedita, trasmessa per fax o consegnata da una terza persona.
Ha la stessa validità del certificato che sostituisce (generalmente è quindi valida sei mesi).


Che cosa riguarda

L'autocertificazione riguarda:

· i dati a conoscenza dell'interessato contenuti nella carta d'identità

· il godimento dei diritti civili e politici

· lo stato di celibe, coniugato, vedovo o stato libero

· lo stato di famiglia anche per ottenere gli assegni familiari

· l'esistenza in vita

· la nascita del figlio, il decesso del coniuge o parente di primo grado

· l'iscrizione in albi, registri o elenchi tenuti da pubbliche amministrazioni

· l'appartenenza ad ordini professionali

· il titolo di studio, gli esami sostenuti, la qualifica professionale, il titolo di specializzazione, di abilitazione, di formazione, di aggiornamento e di qualificazione tecnica

· la situazione reddituale o economica anche ai fini della concessione dei benefici di qualsiasi tipo previsti da leggi speciali

· l'assolvimento di specifici obblighi contributivi con l'indicazione dell'ammontare corrisposto

· il possesso ed il numero del codice fiscale, della partita IVA e di qualsiasi dato presente nell'archivio dell'anagrafe tributaria

· la qualità di disoccupato, di pensionato, di studente

· la vivenza a carico

· la qualità di legale rappresentante di persone fisiche o giuridiche, di tutore, di curatore e simili

· l'iscrizione presso associazioni o formazioni sociali di qualsiasi tipo

· l'adempimento degli obblighi militari e i dati del foglio matricolare

· l'assenza di condanne penali e di misure di prevenzione, decisioni civili e provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale ai sensi della normativa vigente

· la mancata conoscenza di essere sottoposto a procedimenti penali

· l'inesistenza dello stato di liquidazione o di fallimento e la mancata presentazione di domanda di concordato


L'autocertificazione può riguardare anche dati storici, cioè relativi a dati riferiti ad un momento diverso dall'attuale.


Tali dichiarazioni possono essere anche cumulative.

E' importante ricordare che le dichiarazioni false espongono a sanzioni penali e comportano la decadenza dal beneficio ottenuto.
 

Come si fa?

L'autocertificazione consiste nell'indicare su un normale foglio di carta i propri dati anagrafici e quelli oggetto della dichiarazione (indicati nel paragrafo precedente), firmarlo e presentarlo a qualsiasi ufficio pubblico o ente che svolge un servizio di pubblica utilità o ai privati che lo consentono.


Può essere utilizzato il fac simile che segue. Si noti che:

· la firma in calce non deve essere autenticata

· il destinatario dell'autocertificazione è tenuto a fornire l'informativa di cui all'art. 10 della Legge n. 675/1996 in materia di privacy.

Si può usare sempre?

Tutti gli enti pubblici, gli enti che svolgono un servizio di pubblica utilità (CONSIAG, ATAF, ENEL, TELECOM, Consorzio Quadrifoglio, etc.) sono obbligati ad accettare l'autocertificazione.
Il rifiuto, da parte dell'impiegato addetto, di ricevere ed accettare le autocertificazioni costituisce violazione dei doveri d'ufficio.
Il rifiuto può essere segnalato al Dipartimento della Funzione Pubblica presso la Presidenza del Consiglio o al Comitato Provinciale della Pubblica Amministrazione presso la Prefettura di Firenze.
Il cittadino può utilizzare l'autocertificazione anche nei rapporti tra privati, sempre che vi sia un accordo in tal senso.

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONE
(Art. 46 D.P.R. n. 445 del 28 dicembre 2000)



Il/la sottoscritto/a


nato/a a              
(prov.
)  il
 

residente in         
(prov.
)

via/piazza           
n°


Sotto la sua personale responsabilità ed a piena conoscenza della responsabilità penale prevista per le dichiarazioni false dall'art.76 del D.P.R. 445/2000 e dalle disposizioni del Codice Penale e dalle leggi speciali in materia


DICHIARA

Luogo, data 


Il/la dichiarante .............................

(firma per esteso e leggibile)



La firma in calce non deve essere autenticata

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA'

Che cos'è

Si tratta di una dichiarazione con la quale l'interessato dichiara di conoscere stati, fatti o qualità personali che lo riguardano o che riguardano terze persone, ma delle quali egli abbia diretta conoscenza.

Le dichiarazioni hanno la stessa validità temporale degli atti che sostituiscono.

Le dichiarazioni non devono essere autenticate se rivolte a pubbliche amministrazioni o ad enti che svolgono servizi di pubblica utilità e, quindi, non sono soggette all'applicazione di nessuna imposta.

L'autentica della firma e' necessaria solo se la dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà, e' rivolta ad un soggetto privato o ad un ente pubblico per ottenere la riscossione di benefici economici da parte di terzi, cioè da parte di soggetti diversi dall'interessato.
La dichiarazione autenticata e' soggetta al bollo tranne che nei casi di esenzione previsti dalla tabella B del D.P.R. 642/72 e successive modifiche.



Come si fa ?


Può essere utilizzato il fac simile che segue.

Lautentica della firma è necessaria solo se la dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà è rivolta ad un soggetto privato o al fine della riscossione da parte di terzi di benefici economici (art. 21 DPR 445/2000)

Il destinatario della dichiarazione è tenuto a fornire l'informativa di cui all'art. 10 della Legge n. 675/1996 in materia di privacy.

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA'
(Art. 47 D.P.R. 445 del 28/12/2000)

Il/la sottoscritto/a


nato/a a              
(prov.
)  il
 

residente in         
(prov.
)

via/piazza           
n°


ai sensi e per gli effetti dell'art. 47 D.P.R. 445/2000,sotto la sua personale responsabilità ed a piena conoscenza della responsabilità penale prevista per le dichiarazioni false dall'art. 76 del D.P.R. 445/2000 e dalle disposizioni del Codice Penale e dalle leggi speciali in materia

DICHIARA

Luogo, data 

Il/la dichiarante .............................

(firma per esteso e leggibile)


Firma non autenticata
(allegare fotocopia documento d'identità)

DOMANDE, ISTANZE

 Importanti novità sono state introdotte anche per quanto riguarda le domande che ogni cittadino deve presentare agli uffici pubblici ed ai privati che lo consentono.

Se le istanze sono rivolte a pubbliche amministrazioni ed a gestori di servizi pubblici non e' necessaria l'autentica di firma.
Tali domande possono essere sottoscritte davanti al dipendente addetto oppure presentate da terza persona o inviate per posta o fax allegando la fotocopia del documento d'identità non autenticato della persona che ha sottoscritto l'istanza.



Nel caso in cui l'istanza sia rivolta ai privati rimane l'autentica di firma con le modalità tradizionali (notaio, cancelliere, segretario comunale, dipendente incaricato dal Sindaco) ed e' generalmente dovuta l'imposta di bollo. I casi di esenzione dal bollo sono solo quelli previsti dalla tabella B allegata al DPR 642/1972.


Può essere utilizzato il fac simile che segue.

Le dichiarazioni false costituiscono reato e comportano la perdita del beneficio ottenuto.

L'autentica della firma è necessaria solo se la dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà è rivolta ad un soggetto privato o al fine della riscossione da parte di terzi di benefici economici (art. 21 DPR 445/2000).


Il destinatario dell'istanza è tenuto a fornire l'informativa di cui all'art. 10 della Legge n. 675/1996 in materia di privacy.



ISTANZA  (Art. 38 del D.P.R.445 del 28 dicembre 2000)

AL_______________________________
 

Il/la sottoscritto/a


nato/a a             

(prov.
)  il
 

residente in         
(prov.
)

via/piazza           
n°



CHIEDE

A tal fine, sotto la sua personale responsabilità ed a piena conoscenza della responsabilità penale prevista per le dichiarazioni false dall'art. 76 del D.P.R. 445 del 28/12/2000 e delle disposizioni del Codice Penale e delle leggi speciali in materia


DICHIARA

Luogo, data 

Il/la dichiarante .............................

(firma per esteso e leggibile)


Firma non autenticata

(allegare fotocopia documento d'identità)

REGOLE GENERALI IN MATERIA DI AUTOCERTIFICAZIONI

Ogni cittadino maggiorenne, italiano o comunitario che sia capace di agire, può sottoscrivere un'autocertificazione, una dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà o un'istanza.


I cittadini extracomunitari possono rendere le stesse dichiarazioni purché siano regolarmente soggiornanti in Italia ed il contenuto della dichiarazione riguardi fatti o atti attestabili da pubbliche amministrazioni italiane.

Gli estratti degli atti di stato civile sono necessari esclusivamente nei procedimenti che riguardano lo stato civile (matrimoni, adozioni, cambiamenti di nome, etc.) e devono essere acquisiti d'ufficio.
Il cittadino deve presentare soltanto gli atti di stato civile formati o detenuti da autorità estere.

Le dichiarazioni di coloro che non possono firmare per impedimenti fisici o per analfabetismo sono rese dall'interessato al pubblico ufficiale che dà atto dell'esistenza di un impedimento alla sottoscrizione.
Le dichiarazioni nell'interesse di coloro che non possono renderle per impedimenti temporanei connessi allo stato di salute sono sostituite da dichiarazioni del coniuge o, in sua assenza, dei figli o, in mancanza di questi, di altro parente in linea retta o collaterale fino al terzo grado. Tali dichiarazioni sono rese al pubblico ufficiale e devono contenere la menzione dell'impedimento.

Le dichiarazioni sostitutive non possono essere utilizzate quando è necessario presentare:

1. Atti all'autorità giudiziaria (Giudici di pace, Tribunali, Corti d'Appello) in procedimenti giurisdizionali.

2. Certificati medici, sanitari, veterinari, di origine, di conformità CE, di marchi o brevetti, salvo diverse disposizioni della normativa del settore.


Tutti i certificati medici e sanitari richiesti dalle istituzioni scolastiche ai fini della pratica non agonistica di attività sportive da parte dei propri alunni sono sostituiti con un unico certificato di idoneità alla pratica non agonistica di attività sportive rilasciata dal medico di base con validità per l'intero anno scolastico.

Autentica di copie e di fotografie


L'autentica della copia consiste nell'attestazione del pubblico ufficiale della conformità della stessa all'originale. E' quindi necessario che il cittadino si presenti all'ufficio richiedente munito sia dell'originale che di una fotocopia completa del documento.
In alternativa, il cittadino può dichiarare, sotto la propria responsabilità, che le copie in suo possesso sono conformi all'originale (dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà).

L'autentica (legalizzazione) di fotografie necessaria per il rilascio di documenti personali è svolta dall'amministrazione competente o dal dipendente incaricato dal Sindaco. Non si applica l'imposta di bollo.


Gli accertamenti d'ufficio

E' importante ricordare che le pubbliche amministrazioni non possono chiedere agli interessati informazioni già in loro possesso o reperibili presso altri enti pubblici.
Soprattutto costituisce violazione dei doveri d'ufficio la mancata accettazione delle dichiarazioni sostitutive di certificazione o di atto di notorietà rese a norma delle disposizioni del Testo Unico D.P.R. 445 del 28/12/2000.

Controlli sulle dichiarazioni

Le pubbliche amministrazioni sono tenute ad effettuare idonei controlli, anche a campione, e in tutti i casi in cui sorgono fondati dubbi, sulla veridicità delle dichiarazioni sostitutive di certificazione e di atti di notorietà.


Nei rapporti tra privati la verifica sul contenuto delle dichiarazioni può essere svolta soltanto quando vi sia il consenso del dichiarante.
Nel caso in cui nelle dichiarazioni siano contenuti irregolarità o omissioni che non costituiscono falsità l'amministrazione deve invitare l'interessato a regolarizzare la falsità. In mancanza di integrazioni da parte dell'interessato il procedimento amministrativo non ha seguito.


Chiunque rilascia dichiarazioni mendaci, forma atti falsi o ne fa uso è punito ai sensi del Codice Penale e delle Leggi speciali in materia. Inoltre alle false dichiarazioni consegue la perdita del beneficio ottenuto.



Carta d'identita' e documenti personali


Importanti modifiche sono intervenute anche per il principale documento di identità:

· non viene più indicato lo stato civile (celibe, nubile, già coniugato ecc.) salvo specifica richiesta dell'interessato;

· la carta di identità può essere rinnovata fino a 6 mesi prima della scadenza;

· il costo della carta d'identità valida/non valida per l'espatrio e di £. 10.500;

· è soppressa la norma che prevedeva limitazioni al rilascio di documenti validi per l'espatrio per i cittadini soggetti ad obblighi militari. Non devono più essere presentate dichiarazioni sostitutive di atto di notorietà relative agli obblighi di leva;

· le fotografie da apporre sui documenti personali (carta d'identità, patente di guida, passaporto, ecc.), se presentate personalmente, devono essere autenticate dall'ufficio ricevente, su richiesta dell'interessato;

· le firme dei genitori necessarie per l'espatrio di un minore possono essere raccolte separatamente;

· per il rilascio della carta d'identità ai genitori naturali conviventi che abbiano riconosciuto i figli minori non è più necessario il nulla - osta del giudice tutelare

· dal 1° gennaio 1999 sul retro della carta d'identità è indicata la data di scadenza


Sono documenti di riconoscimento, oltre alla carta d'identità, il passaporto, la patente, la patente nautica, il libretto di pensione, il porto d'armi , le tessere di riconoscimento rilasciate ad una amministrazione dello Stato, il patentino di abilitazione alla conduzione di impianti termici, purché recanti una foto dell'interessato, timbro a secco e firma del funzionario competente per il rilascio.

Riferimenti normativi



Autocertificazione: Art. 46 D.P.R. 445/2000


Dichiarazione sostitutiva di Atto di Notorietà: Artt. 21 e 47 D.P.R. 445/2000


Istanza: Artt. 21 e 38 D.P.R. 445/2000


Regole generali in materia di dichiarazioni: Art. 3, 4 e 49 D.P.R. 445/2000


Autentica di copia e di fotografie: Artt. 18, 19 e 34 D.P.R. n. 445/2000


Documento di identità e di riconoscimento: Art. 35 e Art.36 D.P.R. 445/2000


Sanzioni e Controlli: Artt. 71,72, 73, 74, 75, 76 D.P.R. n. 445/2000
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