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1. PREMESSA

L'art. 1 del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445, recante il Testo Unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa, definisce al comma 1, lett. a), il documento
amministrativo come «ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni,
delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa» (di sequito
T.U.).

Il documento amministrativo, nell'ottica dei principi di semplificazione efficienza ed economicita della
P.A., puo essere surrogato da dichiarazioni sostitutive.

2. OGGETTO E FINALITA'

Il presente protocollo, parte del modello organizzativo predisposto da ERP Lucca ai sensi del D.Lgs 231/01
ed integrato con le misure di prevenzione della corruzione previste dalla L. 190/12, disciplina i controlli sulla
veridicita delle autocertificazioni presentate ad ERP LUCCA Srl, nonché quelli richiesti da parte di altre
pubbliche amministrazioni o gestori ed esercenti di servizi pubblici su dati ed informazioni contenuti nelle
proprie banche-dati.

| controlli effettuati dagli uffici ERP LUCCA Srl sulle autocertificazioni, nonché i riscontri per altre pubbliche
amministrazioni su proprie banche dati sono finalizzati a garantire la massima efficacia dell’azione
amministrativa e la repressione di eventuali abusi in relazione all’'ottenimento di provvedimenti e/o
benefici.

ERP LUCCA SRL e impegnata ad adottare ogni strumento necessario per I'acquisizione diretta delle notizie
contenute nelle autocertificazioni. A tal fine favorira, per mezzo di intese o convenzioni, la reciproca
trasmissione e lo scambio di dati o documenti, attraverso sistemi informatici o telematici, tra gli archivi o
banche dati proprie e le altre pubbliche amministrazioni, nonché i gestori o esercenti di pubblici servizi,
garantendo il diritto alla riservatezza delle persone.

ERP LUCCA SRL, ai fini dell’applicazione del presente regolamento, sviluppa ogni atto utile a definire
rapporti, formali ed informali, con altre Amministrazioni pubbliche al fine di facilitare gli scambi di dati
necessari per i controlli incrociati, nonché a definire o formalizzare procedure tecnico-operative per
instaurare relazioni con altre Pubbliche Amministrazioni.

L'acquisizione dei dati e delle informazioni necessari per I'effettuazione dei controlli presso le Pubbliche
Amministrazioni competenti al rilascio di corrispondenti certificazioni deve essere accompagnata da
conferma scritta della stessa Amministrazione certificante, comprovante gli elementi rappresentati e/o
richiesti dal Servizio procedente.

Qualora il complesso di dati ed informazioni sia tale da comportare rilevante impegno organizzativo ed
economico sia per ERP LUCCA Srl che per le Pubbliche Amministrazioni interessate, le relazioni
istituzionali dovranno essere formalizzate con specifici protocolli d'intesa tecnico-operativi o con
convenzioni.
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3. DEFINIZIONI

Ai fini del presente regolamento, sono adottate le sequenti definizioni:

a) dichiarazione sostitutiva di certificazione (di sequito indicata con I'acronimo DSC) ¢ la dichiarazione
resa ai sensi dell'art. 46 T.U, per sostituire attestazioni e certificati prodotti da Pubbliche
Amministrazioni;

b) dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta (di seguito indicato con l'acronimo DSAN) & la
dichiarazione, resa ai sensi dell’art. 47 T.U, con la quale vengono ad essere rappresentati, dal diretto
interessato, atti, stati o qualita personali che non sono rilevabili da certificazioni, pubblici registri,
albi od elenchi, ma che riguardano la sfera personale dell'interessato e sono da questo formalizzati
nell'ambito di un procedimento amministrativo;

) documento amministrativo € ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti,
anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa;

d)  collegamenti informatici sono i collegamenti tra banche-dati o tra sistemi complessi di gestione
delle reti locali che consentono uno scambio di dati attraverso trasmissioni in rete delle
informazioni;

e)  collegamento per via telematica e l'inoltro di un documento mediante l'utilizzo di moderne
tecnologie di comunicazione, non ricomprese tra quelle informatiche;

f) controllo e I'attivita finalizzata a verificare la corrispondenza tra informazioni rese da un soggetto ed
altre informazioni in possesso della stessa Amministrazione procedente o di altre P.A.

4.  Tipologia dei controlli

| controlli effettuati dagli uffici di ERP LUCCA Srl sulle DSC e sulle DSAN presentate per I'attivazione di
procedimenti e finalizzati all'ottenimento di benefici, agevolazioni, servizi, possono essere svolti in forma
puntuale o a campione e, comunque, ogni volta che sussistano ragionevoli dubbi.

Il controllo puntuale riguarda singoli casi per i quali si renda necessaria I'attivazione di verifiche e riscontri
sui contenuti delle DSC e delle DSAN.

Il controllo a campione é effettuato su un numero determinato di dichiarazioni in rapporto percentuale sul
numero complessivo dei procedimenti amministrativi della medesima tipologia.

| controlli puntuali ed i controlli a campione sono tra loro complementari e, pertanto, lo sviluppo di
controlli puntuali rispetto a DSC e DSAN presentate per particolari procedimenti non esclude che rispetto
al particolare ambito di attivita siano realizzati anche controlli a campione.

| controlli possono essere di tipo preventivo o successivo.

Per controllo preventivo si intende quello effettuato durante l'iter procedimentale.

Per controllo successivo si intende quello effettuato a sequito dell’adozione di provvedimenti
amministrativi. Il controllo successivo sara effettuato esclusivamente sulle DSC e DSAN rese dai soggetti
beneficiari del provvedimento.

5. Modalita dei controlli

Gli uffici di ERP LUCCA Srl possono attivarsi, in base ai rapporti definiti in forza del precedente par. 2
presso altre Pubbliche Amministrazioni per |'effettuazione di verifiche, dirette ed indirette, finalizzate ad
ottenere elementi informativi di riscontro per I'efficace definizione dei controlli sulle DSC e DSAN.
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Le verifiche dirette sono effettuate dal Servizio competente accedendo direttamente alle informazioni
detenute dall’amministrazione certificante, anche mediante collegamento informatico e telematico tra
banche dati.

Le verifiche indirette sono effettuate quando il Servizio procedente ha la necessita di acquisire
informazioni di riscontro su una o pit DSC e DSAN e, pertanto, deve attivarsi presso i competenti uffici
dell’Amministrazione certificante affinché questi confrontino i dati contenuti nell’ autocertificazione con
quelli contenuti nei propri archivi.

6.  Termini per I'effettuazione dei controlli

| controlli devono essere attivati, a fini di garanzia dell’efficacia dell’azione amministrativa:

a)  dinorma, entro il termine massimo di 30 giorni dalla data di scadenza per la presentazione delle DSC
e DSAN nel caso di controllo preventivo;

b)  di norma, entro il termine massimo di 30 giorni dalla data di emanazione del provvedimento
amministrativo nel caso di controllo successivo.

7- Errori sanabili e imprecisioni rilevati nei controlli

Qualora nel corso dei controlli siano rilevati errori e/o imprecisioni sanabili, i soggetti interessati sono
invitati, dal Responsabile del procedimento, ad integrare le dichiarazioni entro il termine perentorio di 15
giorni.
Al fine di poter realizzare I'integrazione dell’elemento informativo errato od imprecisato, se sanabile, il
Responsabile del procedimento deve verificare:

- l'evidenza dell’'errore;

- lasuanonincidenza effettiva sul procedimento in corso;

- la possibilita di essere sanato dall'interessato con una dichiarazione integrativa.

8.  Oggetto dei controlli

Le DSC e DSAN devono essere sottoposte a controlli in relazione alle tipologie di procedimenti
amministrativi per le quali sono rese e devono comunque rientrare tra quelli di seguito indicate:

1. procedimenti finalizzati ad ottenere benefici di natura agevolativa, sovvenzionale, economica od
assimilati;

2. procedimenti previsti da legge per la verifica dei requisiti per il mantenimento dell’alloggio
assegnato;

3. procedimenti di appalto e/o gara;

4. procedimenti nei quali le informazioni rese comportano priorita in procedimenti concorsuali e/o
concorrenziali;

5. procedimenti finalizzati al rilascio di concessioni e autorizzazioni in settori nei quali le informazioni

rese costituiscano discriminante per il provvedimento finale o per lo svolgimento delle attivita.

9. Modalita e criteri per I'effettuazione dei controlli puntuali

I controlli puntuali sono condotti in relazione alle DSC e DSAN per le quali i contenuti hanno rilevanti profili
di complessita in ordine alla combinazione delle informazioni prodotte oppure quando riguardano
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attestazioni e certificazioni con forte grado di criticita in relazione al riferimento ad una situazione
consolidata e certa.

| controlli puntuali sulle DSC sono sviluppati con particolare riguardo per le situazioni dalle quali emergano
elementi di incoerenza palese delle informazioni rese, di inattendibilita evidente delle stesse, nonché di
imprecisioni e omissioni nella compilazione tali da far supporre la volonta del dichiarante di rendere
all'’Amministrazione solo dati parziali e comunque in modo tale da non consentire all'Amministrazione
stessa adeguata e completa valutazione degli elementi posti alla sua attenzione.

| controlli puntuali sulle DSAN sono sviluppati con particolare riguardo per le situazioni dalle quali
emergano l'indeterminatezza della situazione descritta e I'impossibilita di raffrontarla a documenti o a
elementi di riscontro paragonabili, oppure qualora sia evidente la lacunosita della dichiarazione rispetto
agli elementi richiesti dall'’Amministrazione per il regolare svolgimento del procedimento.

10. Modalita e criteri per I'effettuazione dei controlli a campione

| controlli a campione sui contenuti delle DSC e delle DSAN sono effettuati su un congruo complesso di
dichiarazioni, determinato in percentuale sul numero complessivo delle stesse presentato per particolari
categorie di procedimenti amministrativi, costituente base sufficientemente indicativa per la valutazione
della correttezza dei comportamenti di relazione dei soggetti dichiaranti nei confronti
dell’Amministrazione Comunale.

La percentuale di DSC e DSAN da sottoporre al controllo a campione €& determinata dal Responsabile di
settore dell’Ufficio con propria determinazione, all'inizio di ogni anno, e puo essere variata dallo stesso, in
aumento o in diminuzione, qualora sussistano adeguate motivazioni.

Le percentuali di DSC e DSAN sottoposte al controllo a campione non pud comunque essere determinata
in un dato inferiore al 210% delle istanze presentate nel corso dell'anno in relazione al procedimento preso
in esame.

La scelta delle istanze con DSC e DSAN da sottoporre a controllo a campione pud essere effettuata
alternativamente: con sorteggio periodico, riferito ad un certo numero di istanze presentate nel periodo
individuato come base temporale di riferimento sulla quale riportare le attivita di controllo; con sorteggio
definito su basi di individuazione numeriche (una pratica ogni n. presentate); con definizione del campione
in ordine a tutte le istanze presentate in un certo giorno/settimana/mese, se tale determinazione consente
il rispetto dei parametri prestabiliti.

11. Modalita e criteri per I'effettuazione dei controlli a campione in fase di accertamento periodico
dei redditi

In relazione all'accertamento periodico dei redditi degli inquilini di ERP LUCCA Srl, sono definiti i criteri

standard di controllo a campione della veridicita delle dichiarazioni rese. Tali criteri possono essere variati

o integrati da parte del Responsabile di Area competente con propria determinazione motivandone

adeguatamente le ragioni.

[l controllo campione viene eseguito secondo i sequenti criteri:

- sono soggetti a controllo (al 100%) le posizioni degli inquilini i quali non hanno presentato la
dichiarazione entro i termini fissati dalla Societa;

- sono quindi soggetti a controllo (al 100%) le dichiarazioni degli inquilini che hanno presentato
dichiarazioni di reddito pari a zero;
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- sono quindi soggetti a controllo a campione (minimo il 10%) tutte le restanti dichiarazioni rese dagli
inquilini, estratti a sorte sulla base di un sorteggio della lettera alfabetica del Cognome, eseguito dal
Responsabile di Area competente alla presenza di almeno un testimone.

Il Responsabile di Settore dell’Ufficio predispone gli elenchi degli inquilini da sottoporre a controllo per
ciascun addetto del servizio impiegato all'attivita, i quali evidenziano nel medesimo elenco I'esito del
controllo eseguito, allegando la documentazione comprovante desunta dai controlli.

L'avvio del procedimento e la sua chiusura viene comunicato agli interessati secondo quanto previsto dalla
L. 241/90.

12. Controlli effettuati da ERP LUCCA Srl per conto di altre Pubbliche Amministrazioni

Gli uffici di ERP LUCCA Srl possono svolgere verifiche indirette od agevolare verifiche dirette, anche
mediante collegamenti informatici e telematici, per conto di altre Pubbliche Amministrazioni, secondo le
modalita di rapporto indicate dal precedente art. 4.

Quando a ERP LUCCA Srl sono trasmesse, sia in modo formale che informale, segnalazioni da parte di
altre Pubbliche Amministrazioni su profili di dubbio riguardanti dichiarazioni mendaci rilasciate da un
soggetto che ha attivato procedimenti presso la stessa, il Responsabile interessato puo sottoporre a
controllo e verifica incrociata le informazioni rese da tale soggetto per simili procedimenti con DSC o
DSAN.

Lo stesso Responsabile di Settore dell’Ufficio e tenuto a rendere all'Amministrazione Pubblica richiedente
le informazioni dovute nel termine da questa stabilito e, comunque, non oltre quindici giorni dal
ricevimento della segnalazione.

13. Provvedimenti conseguenti a rilevazione di false dichiarazioni

Qualora I'addetto al controllo dei contenuti delle DSC e delle DSAN rilevi, in sede di verifica, elementi di
falsita nelle dichiarazioni rese da un soggetto ad ERP Lucca Srl, & tenuto ad attivarsi al fine di adottare egli
stesso o di far adottare dal soggetto competente ogni provvedimento necessario per dar corso
all'applicazione dell'art. 76 del D.P.R. n. 445 del 28.12.2000.

Il Responsabile di Area, rilevando falsita o mendacio, ha I'obbligo di inoltrare segnalazione alla Procura
della Repubblica presso il Tribunale competente allegando copia autenticata della dichiarazione e
indicando gli elementi di falsita riscontrati.

Il Responsabile procedente al controllo e competente per il procedimento interessato dalla DSC o DSAN
con eventuali dichiarazioni false & tenuto ad adottare ogni provvedimento necessario a far venir meno i
benefici conseguiti dal soggetto falsamente dichiarante.

14. Relazione annuale sull’esito dei controlli

| Responsabili degli Uffici interessati predispongono annualmente una sintetica relazione circa i controlli
effettuati, da trasmettere al Responsabile di Area non oltre il 15 febbraio dell’anno successivo.
La relazione di cui al comma precedente deve evidenziare i seguenti dati:

a) numero totale dei controlli effettuati;
b) numero dei controlli effettuati per conto di altre Amministrazioni e tempi medi di riscontro;
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C) esito dei controlli effettuati con particolare riferimento agli eventuali:
- provvedimenti di revoca di benefici a seguito di false dichiarazioni accertate;

- casidiesclusione dai procedimenti a seguito di false dichiarazioni accertate;
- casidi controllo effettuati per conto di altre Amministrazioni per i quali siano state riscontrate

ERP Lucca Srl

false dichiarazioni.
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