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ISTRUZIONI PER GLI INCARICATI 

 
1) Provvedono alla redazione in duplice copia del verbale di accertamento mediante la 

modulistica fornita dall'Amministrazione, provando al trasgressore di essere incaricati 
alla vigilanza per il divieto di fumo.  
Se necessario, a supporto mostrano al trasgressore la lettera di incarico ed 
eventualmente il documento di identità. 
 

2) Richiedono al trasgressore  - se non lo conoscono personalmente - un documento valido 
di identità per prendere nota delle esatte generalità e indirizzo, da trascrivere a verbale. 
In caso di rifiuto del trasgressore a fornire le generalità o di allontanamento, 
l'identificazione può avvenire o per conoscenza personale o tramite eventuali testimoni. 
Qualora vi riescano, sul verbale (NOTE) occorre barrare la seguente dicitura: " Il 
trasgressore, a cui è stata contestata la violazione della legge e che è stato 
invitato a fornire le generalità, non le ha fornite e si è allontanato rifiutando di 
firmare e di ricevere il verbale. E' stato identificato tramite testimoni oppure 
tramite conoscenza personale" 
 

3) Consegnano  al trasgressore la copia di sua pertinenza, unitamente ad un bollettino di 
versamento, informandolo che le modalità di pagamento si trovano sul retro del verbale 
 

4) Consegnano la seconda copia all'ufficio di segreteria. 
L'ufficio trattiene la seconda copia agli atti e provvede alla trasmissione del verbale al 
Prefetto qualora trascorrano 60 giorni senza che l'interessato sanzionato produca 
attestazione di versamento alla Scuola 
 

5) Nel caso di minorenne consegnano tutte e due le copie in segreteria per le operazioni di 
competenza e per la notifica alla famiglia 

 
6)  

a) Qualora il trasgressore non chieda di inserire a verbale la propria dichiarazione, 
nell'apposito spazio occorre barrare la seguente dicitura: 
" Il trasgressore, pur invitato a farlo, non ha rilasciato alcuna dichiarazione" 
 
b) Qualora il trasgressore si rifiuti di firmare il verbale, nello spazio NOTE occorre 
barrare la seguente dicitura: 
" Il trasgressore, pur invitato a farlo, si è rifiutato di firmare il verbale" 
 
c) Qualora il trasgressore si rifiuti di ricevere il verbale, nello spazio NOTE occorre 
barrare la seguente dicitura: 
" Il trasgressore, pur invitato a farlo, si è rifiutato di ricevere il verbale" 
 
 
 


