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ISTITUTO D'ISTRUZIONE SUPERIORE - "GIOVANNI PAOLO 11"-MARATEA
Prot. 0005197 del 18/09/2020
07-12 (Uscita)

Al direttore s.g.a. e agli assistenti amm.vi
c/o Sede centrale Istituto Statale d'lstruzione Superiore “Giovanni Paolo I’ — Maratea (Pz)
invio email personale/pubblicazione sito web Istituto sez. “Autocertificazione”

Oggetto: Istruzioni da utilizzare per la compilazione ed il rilascio dei certificati vari.

Alfine di rendere piu agevole il lavoro degli uffici di segreteria, facendo seguito a quanto gia pubblicato
nella sezione “Autocertificazione” del sito istituzionale www.iismaratea.edu.it, si impartiscono le
seguenti istruzioni operative relative al rilascio dei certificati.

Come noto, la Legge n. 183/2011 ha modificato le modalita di rilascio dei certificati, abolendo in
particolare quelli tra Pubbliche Amministrazioni e gestori di pubblici servizi. Detta norma ha cosi voluto
agevolare contestualmente sia le Amministrazioni, che hanno visto ridursi il numero di atti rilasciati,
con risparmio di tempo a beneficio di altre pratiche, sia i cittadini, agevolati dal fatto che, con
lautocertificazione, non devono piti richiedere appunto i certificati ai vari uffici pubblici.

In sostanza, dall'entrata in vigore della Legge 183/2011 (01 gennaio 2012), non & piui consentito alle
Pubbliche Amministrazioni (come anche le Scuole) rilasciare certificati di qualsivoglia natura da
consegnare ad un‘altra PA, né chiederli, né accettarli qualora sia l'utente a volerli consegnare di sua
iniziativa.

Da tale data quindi, i cittadini potranno richiedere (ed ottenere) solo certificati/estratti destinati a
soqggetti privati (banche, assicurazioni ecc.) sui quali, per evitare usi impropri, & apposta, a pena di
nullita, la dicitura: "Il presente certificato non pué essere prodotto agli organi della pubblica
Amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi",

Nei rapporti con gli organi della pubblica Amministrazione e i gestori di pubblici servizi i certificati gli
atti di notorieta sono sempre sostituiti dalle dichiarazioni di cui agli articoli 46 e 47 del DPR 445/2000
(autocertificazione).



Richiedere, accettare o rilasciare certificati non previsti o in esenzione da bollo (attualmente di €

16,00), quando I'esenzione non ¢ prevista, comporta sanzioni per chi compila, sottoscrive e rilascia

['atto.

Alla luce di quanto detto, tutti gli uffici di segreteria sono tenuti al massimo rispetto della normativa

vigente, accettando autocertificazioni dagli utenti, rilasciando solo certificazioni previste per legge e

richiedendo il pagamento della marca da bollo quando dovuta.

La prassi prevede in particolare:

Informazione precisa e puntuale all'utente sulluso dell'autocertificazione e sulle modalita di
rilascio delle certificazioni, attualmente previste dalla Legge;

Effettuazione, da parte dellutente, anche su indicazione della Scuola e su modello
prestampato fornito dall'ufficio, di una richiesta scritta, nella quale venga obbligatoriamente
indicata dal richiedente la motivazione specifica per cui si richiede il rilascio del certificato, il
soggetto a cui deve essere presentato e, in caso di esenzione dalla marca da bollo, il
riferimento preciso della norma che prevede tale esenzione;

Attenta valutazione da parte dell'assistente amministrativo dellistanza presentata per
verificare la sussistenza delle condizioni perché il rilascio del certificato possa avvenire;

In caso di valutazione positiva dell'istanza - compilazione puntuale e precisa dell'atto con tutte
le diciture previste dalla suddetta norma e indicazione nello stesso della motivazione del
rilascio, del soggetto destinatario e, in caso di esenzione, il riferimento normativo
preciso che la prevede, cosi come indicato dallutente e verificato dall’assistente amm.vo.
Registrazione e sottoscrizione dell'atto da parte del compilatore e trasmissione all'ufficio del
direttore s.g.a. per la sottoscrizione di rilascio;

In caso di valutazione non positiva - Rigetto dell'istanza, con eventuali suggerimenti all'utente

sull'uso dell’'autocertificazione.

A solo titolo esemplificativo ma non esaustivo, si riportano alcune delle pubbliche amministrazioni che

non possono piu rilasciare o richiedere ai privati certificati contenenti fatti, stati o qualita personali da

produrre o prodotti a/da altre P.A. o gestori di servizi pubblici:

Enti statali, Regioni, Province,” Comuni, Asl, Comunitd Montane, Unioni di Comuni, Agenzie del

territorio, Agenzia delle Entrate, Camere di Commercio, Inps ed altri enti previdenziali, Universita,

Scuole pubbliche di ogni ordine e grado e scuole paritarie, Societa che gestiscono servizi pubblici.



Sul sito di questo Istituto www.iismaratea.edu.it, nella sezione “Modulistica”, sono stati inseriti

dei modelli di richiesta sia per gli alunni/genitori/ altri soggetti che per il personale, che ad ogni
buon conto si allegano alla presente, nei quali viene spiegata in maniera sintetica la disciplina
che regola il rilascio di certificati. Detti modelli risultano ufficiali e quindi da far utilizzare
all'utenza. In particolare, per l'effettuazione della valutazione (rilascio/non rilascio; marca da
bollo/esenzione; Pubblica Amm.ne/Privato; ecc...) & necessario che F'utente compili tutti i campi
previsti. In caso contrario, per poter valutare il rilascio o meno del certificato, sara cura
dell’assistente amministrativo addetto all’ufficio, segnalare all’interessato, anche via email,

Pimpossibilita ad accogliere I'istanza, richiedendone l'integrazione con tutti i dati mancanti.

Il direttore s.g.a. & tenuto a far rispettare le presenti disposizioni operative ed a sottoscrivere solo

certificati compilati a norma di legge.

Eventuali comportamenti difformi, saranno oggetto di valutazione disciplinare.




