Soné COMUNE DI PISCINAS

Provincia di Carbonia - Iglesias

Manuale di gestione del
protocollo informatico dei flussi
documentali e degli archivi

Allegato alla deliberazione
GMn. 44 del 24.11.2015



P REIMIE S S A .o cre et ettt e e e e e e e et et e et e e ——————eeeeeeeeeetetat———————aeeeetetettttar——————_aaateterttattanaaaaaarens 4
7Y = 1 PSP 5
Definizioni ed ambito di APPIICAZIONE ..............eeeeieecceiieeee ettt e et e e e e e e ette e e e e e e e ebraeeeessesabraeeeeeeenanes 5
Y R D=1 2174 o) £ ] PR SSPR 5
Art. 2 0Oggetto della diSCIPIING .............ooiii it e e e e e stre e e e e e s ebrrae e e e e e eananeeas 7
Y A 1 o ] o R SUS 7
Art. 4 11 Servizio di ProtOCOIIO.........cuueeeeiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e esae b e e araeerreraeaeeaaas 7
CAPO ] . e ceeeecceecaana s 0 et oo e i TR o Bt e oo PR T ceeeeeeeeerarennnnnssnsnnrensesesssernnanannsnnnns 8
IL DOCUMENTO ...cooiteeeeiiee e eiiee sttt e sette s s esite e s ateeeesbtaessasbeeesabaeesastaeesaabseeesbaeessssaeesansaeesnnseeeesnsseessnsseeenssseeenes 8
Art. 5 Tipologia dei AOCUMENTLI ............oiiiiiiiiiiiie ettt e et e e e e e e e e bre e e e e e s erbaaeaaeeeeassaeeas 8
At 6 DOCUMEGNTI INTEITI ....vvvvevieieiieiiiiiii it ete ettt ettt et e e eeeeeaeeeeesessssas s ssaabbsbbebteaeaaeaeeeeeeeas 8
Art. 7 Documenti esclusi dalla registrazione di Protocollo .............ccccccccouvecvueiiiiiiiiiiiiieeiieiieee e 8
Art. 8 Documenti soggetti a protocollo riservato e documenti soggetti a registrazione particolare...... 9
WV I U o X =] (=1 L=y o ) G SRR UURRNt 11
Art. 10 Uso della posta elettronica e della PEC (posta elettronica certificata) ...........ccceeeveevvveeeeeencnnnee. 11
(07:2[0 ) || RVOOROROOPOPOPOOPPPOPOOPOROOPOOOOI 1 OO OOE SO oo RSOOSR ORSR 12
Registrazione dei documenti: regole € MOGGIILA ............c.cccccuueiiiiiieiiiiiie et e e s e e e e sbareee e 12
Art. 11 11 Responsabile del ProtOCOIIO .................ccooo oottt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ennressaaaaeeaes 12
Art. 12 Funzionalita minime del sistema di protocollo informatico................cccceeeeecevuveeeeeeecciiieeeeeeeeennns 12
Art. 13 Elementi della registrazione di ProtoCollo ......................oooeeciiuieeeeiieiiiiieee e e eecciaee e e eeiens 13
Art. 14 Elementi obbligatori della registrazione di protocollo..............cccccoeccuveeieeiiiciiieeieeeeciieee e 13
Art. 15 Inalterabilita ed annullamento di una registrazione di protocollo ..............cccccceeiiveciveeeeinnennnn. 13
Art. 16 Individuazione degli elementi accessori della registrazione di protocollo ...............ccccceuvvvunnnnns 13
Art. 17 Riservatezza delle iNfOrMQZIONI .................cccocceuuueniiiiiiiiiiiieeeeeeee e e e e e e e e e e e e e eeeesesee e ceeenreeseaaaeeees 14
Art. 18 Segnatura di ProtOCOIIO ............ooeieiiii ittt ee e e e e e e e e e e aa e e e e e e e e s e s s sssesanseensessennnanees 15
Art. 19 Registro giornaliero di ProtoCOIO .............ccccuveeeiiieiciiiieee et e e esca e e e e eeataa e e e e e eeaees 15
Art. 20 Procedure di salvataggio e conservazione delle informazioni del sistema ..............cccceeeeeunnneee. 16
Art. 21 Responsabile informatico della sicurezza dei dati del protocollo informatico ........................... 16
Art. 22 ReQiStro di @MEIGENZA .......cuueeeeeeeieeeieeeee et ee e eeeeeaaeaaaaaaaaeeeeeesesssaaaasnnssnnsessennnenens 16
Art. 23 AGGesS0 interno . S S, SN, S uvvauuasmsssssassnea O oo eeeeeee s e B i 17
CAPO IV ..o M0l ... S ENRRRROIRIIIE .. .. ... cc s enceeannssaeassassoloreeeeoeseeesss B eoseeorreneansreranes 18
INORME ORGANIZZATIVE ..ottt et eecitee sttt e e st e s siee e s s tteessaateessabteessabbeeesabaeessabaaessssseaesseaessnsseesssssaeenns 18
Art. 24 Disposizioni sull’apertura della corrispondenza in Grrivo ............cccccoceeeeeeeeciiieeeieeeeiiieee e 18
Art. 25 Protocollazione della corrispondenza in Qrrivo..................ccccuveeiiiieciiiieeessieiiieeeee e escieeeeeeeeenens 18
Art. 26 ProtoCOHO QIffErit0 ..........cooeuueeeee et e ettt e e e e e e ete e e e e e e eeabbaeeeeeeeaaraeeaeeeeastaeeeaeeennnees 18
Art. 27 EMQil PriVE O fITMQ .....ooooeoneiiieee ettt e e e et e e e e e et e e e e s esaaba e e e e e e ennntaaeeaeeennnees 18
Art. 28 Digitalizzazione della corrispondenza in Qrrivo .................oocceveeeeeiicciiiieeeeeecicieeee e ecireee e e eeaens 19
Art. 29 Assegnazione e classificazione della corrispondenza in Qrrivo ..............ccccoccevveeeeiiecciveeeeeeeeennns 19
Art. 30 Lettere erron@amente PEIVENULE .........ccooeeeeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeeeeeetetattaseeseeeeeeetesensaaasaeseseeeeeserenees 20
Art. 31 Erronea assegnazione di COMPELENZA .........cccceecuuuuuuiiiuiiiiiirieereeaeeeaaaeeaeaeeeesssasaasaesssnsssssssssenens 20
Art. 32 Creazione dei doCUMENTi INTEINI...............cccciiueiiiiiiiiiiiee ettt e e e e ssee e e e e sebree e e e e s sasees 20
Art. 33 Smistamento e gestione dei AOCUMENTI................cccccuueeeeeieiiiiiiieeeeeeicieee e e e eecceee e e e e eetaeeeeeeeeaees 20
Art. 34 FQSCICOli........uverssooononnuiion O e o B . e 20
Art. 35 Smistamento della corrispondenza in GITiVO ...........ccccovuveeeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeissrrsrrasreeees 21
Art. 36 Protocollazione della corrispondenza in PArteNza ...............ccoueeiiieeceiveeeeeieciiiieeeesescieeeeseesenens 21
Art. 37 Spedizione della corrispondenza CArtaCEQ...............cocovuuuueeeieieeeiiiieeeeee e ee e eeceeececeeebeaeaaaaaeens 21
071 2 0 I PSSP 22
ARCHIVIO E PIANO DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI.......cceiiueiiiiiieeeiieeeesieeeesieeesnreesssseeesssseeesnsseeesnnns 22
ART. 38 Archivi cartacei e archivio iNfOrMQLICO ..............ceiecccueeeeeiieciiieee et ecee e e e eetae e e e e e eeaees 22
Art. 39 Trasferimento dei documenti all’archivio di deposito..........cccuuiiiivcciieiiiiiiiiiiie e 22
Alt. 40 AICRIVIO SEOICO ..cccoeiiieeii ittt ettt e ettt e e s et e e e s s st te e e e e s s aabteeeeeesaassteeaeessennsteeeeeessnnsens 23
VVa A Ry o Kol olo) (o X T ¢ {4 £ Lo 11 [l o RS USRI 23



Art. 42 Conservazione dei documenti iNfOrMQALICI ............coccvveeeeiiiiciiiiiiee e eecere e e e eeraee e e e e eeees 23

Art. 43 Conservazione sostitutiva dei documenti informatiCi...........coouueiiiiecviiieeeiiiiiiiiieee e eeccieeee e 23
Art. 44 Conservazione sostitutiva di documenti GNAIOGICi ............uuueeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeccccvveaeaaeens 24
Art. 45 Responsabile della CONSEIVAZIONE .............cccccceeciiiiiiiiiiieiieeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e s ss s s eeenbesseaeneeees 24
Art. 46 OBDBliGO di @SIDIZIONE ............evveeeeeeeiieeee et e ettt e e e e et e e e e e e ettr e e e e e et ta e e e e e eeebtaeeeaeeaannees 25
1671 20 I O PRSPPI 31
DISPOSIZIONI FINALI ...c.vveieiieeeeiee ettt eete ettt ettt st e e sttt e st e e sabteesabaeesabeeeseabbeessabaaessabaeessabaeesnasaeeens 31
Art. 49 Modalita di comunicazione del MAnUQAIe................cccuueeiiiieciiiiiiiiieciieee e e e 31
Art. 50 Aggiornamento del MANUAIE....................coooeeeecttetee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s s ss s aeabessaaaaaeees 31
Art. 5T RINVIO .t iore M e P e eceteet e et e e e e e menmee e 31



PREMESSA

Il presente manuale recepisce le indicazioni contenute nel D.P.R. 445/2000, Testo Unico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, e rappresenta la sintesi del lavoro
progettuale compiuto dall’'amministrazione.

Nell’ambito della normativa vigente I’Amministrazione per motivi organizzativi ed economici ha ritenuto
opportuno procedere alla realizzazione del protocollo informatico ed alla gestione documentale per gradi,
soprassedendo, durante una prima fase di avvio del servizio informatizzato, sia sull’archiviazione ottica
sostitutiva che sulla gestione automatica dei documenti ricevuti e spediti direttamente in formato
elettronico.

In considerazione di quanto premesso i documenti che saranno archiviati in forma ufficiale continueranno
ad essere cartacei anche se la circolazione degli stessi all’interno degli uffici, nonché la loro produzione,
gestione e protocollazione avverra attraverso I'uso del sistema informatico.

Di conseguenza, finché l'intero servizio non sara completamente informatizzato e non sara adottato
I'utilizzo della firma digitale per gli adempimenti ad essa connessi, i documenti pervenuti attraverso la
casella di posta elettronica certificata istituzionale adibita alla protocollazione dei messaggi ricevuti (ed il
cui indirizzo e riportato nell'indice delle amministrazioni pubbliche), eventualmente anche firmati
digitalmente, saranno accettati mediante provvedimento del responsabile del servizio di protocollo che
siglera per l'autenticita una stampa degli stessi. Allo stesso modo eventuali documenti elettronici firmati
digitalmente e pervenuti a caselle di posta elettronica a disposizione dei vari servizi di attivita, saranno
stampati e protocollati solo se debitamente autorizzati sia dal responsabile di servizi che dal responsabile
del protocollo.

In un prossimo futuro, dopo che i nuovi meccanismi di gestione saranno stati assimilati e verificati,
I’Amministrazione si riserva di operare un ulteriore sforzo organizzativo ed economico per proseguire sulla
strada dell’automazione optando per la definitiva eliminazione della carta. Contestualmente si rendera
necessario apportare le opportune modifiche al presente Manuale.



CAPO |
Definizioni ed ambito di applicazione

Art. 1 Definizioni

a. documento amministrativo: ogni rappresentazione informatica, grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica, o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni, prodotti e
acquisiti ai fini dell'attivita amministrativa.

b. gestione documentale: 'insieme delle attivita finalizzate alla registrazione di protocollo e alla
classificazione, organizzazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o
acquisiti dall’amministrazione comunale.

c. Registro di protocollo: atto pubblico che fa fede dell’effettivo ricevimento e spedizione di un
documento, indipendentemente dalla regolarita del documento stesso, percio € idoneo a produrre
effetti giuridici a favore o a danno delle parti.

d. sistema di protocollo informatico: I'insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di
comunicazione e delle procedure informatiche utilizzate dal Comune per la gestione dei documenti.

e. segnatura di protocollo: I'apposizione o l'associazione, all’originale del documento, in forma
permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso.

f. autenticazione informatica: la validazione dell’insieme di dati attribuiti in modo esclusivo ed
univoco ad un soggetto, che ne distinguono l'identita nei sistemi informativi, effettuata attraverso
opportune tecnologie anche al fine di garantire la sicurezza dell’accesso.

g. documento analogico: documento formato utilizzando una grandezza fisica che assume valori
continui, come le tracce su carta (esempio: documenti cartacei), come le immagini su film
(esempio: pellicole mediche, microfiche, microfilm), come le magnetizzazioni su nastro (esempio:
cassette e nastri magnetici audio e video). Si distingue in documento originale e copia.

h. documento analogico originale: documento analogico che puo' essere unico oppure non unico se,
in questo secondo caso, sia possibile risalire al suo contenuto attraverso altre scritture o documenti
di cui sia obbligatoria la conservazione, anche se in possesso di terzi.

i. documento informatico: |la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti.

j. originali non unici: i documenti per i quali sia possibile risalire al loro contenuto attraverso altre
scritture o documenti di cui sia obbligatoria la conservazione, anche se in possesso di terzi.

k. supporto ottico di memorizzazione: mezzo fisico che consente la memorizzazione di documenti
informatici mediante l'impiego della tecnologia laser (quali, ad esempio, dischi ottici, magneto-
ottici, DVD).

|.  memorizzazione: processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un
processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici, anche sottoscritti ai sensi
dell'Articolo 10, commi 2 e 3, del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.
445, cosi' come modificato dall'Articolo 6 del decreto legislativo 23 gennaio 2002, n. 10.

m. archiviazione elettronica: processo di memorizzazione, su un qualsiasi idoneo supporto, di
documenti informatici, anche sottoscritti, cosi' come individuati nella precedente lettera f),



aa.

univocamente identificati mediante un codice di riferimento, antecedente all'eventuale processo di
conservazione.

documento archiviato: documento informatico, anche sottoscritto, sottoposto al processo di
archiviazione elettronica;

conservazione sostitutiva: processo effettuato con le modalita di cui ai punti 3 e 4 della
deliberazione di approvazione del presente manuale.

documento conservato: documento sottoposto al processo di conservazione sostitutiva.
esibizione: operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne copia.

riversamento diretto: processo che trasferisce uno o piu' documenti conservati da un supporto
ottico di memorizzazione ad un altro, non alterando la loro rappresentazione informatica. Per tale
processo non sono previste particolari modalita.

riversamento sostitutivo: processo che trasferisce uno o piu' documenti conservati da un supporto
ottico di memorizzazione ad un altro, modificando la loro rappresentazione informatica

riferimento temporale: informazione, contenente la data e |'ora, che viene associata ad uno o piu'
documenti informatici.

pubblico ufficiale: il notaio, salvo quanto previsto dall'Articolo 5, comma 4 della deliberazione
CNIPA 19 febbraio 2004 n. 11 e nei casi per i quali possono essere chiamate in causa le altre figure
previste dall'Articolo 18, comma 2, del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000,
n. 445,

evidenza informatica: una sequenza di simboli binari (bit) che puo' essere elaborata da una
procedura informatica.

impronta: la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante
I'applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash.

funzione di hash: una funzione matematica che genera, a partire da una generica sequenza di
simboli binari (bit), una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa,
determinare una sequenza di simboli binari (bit) che la generi, ed altresi' risulti di fatto impossibile
determinare una coppia di sequenze di simboli binari per le quali la funzione generi impronte
uguali.

firma elettronica: |'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione informatica.

firma elettronica qualificata: |la firma elettronica ottenuta attraverso una procedura informatica
che garantisce la connessione univoca al firmatario, creata con mezzi sui quali il firmatario puo
conservare un controllo esclusivo e collegata ai dati ai quali si riferisce in modo da consentire di
rilevare se i dati stessi siano stati successivamente modificati, che sia basata su un certificato
qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma.

firma digitale: un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi
crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la
chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e



di verificare la provenienza e I'integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti
informatici.

bb. fruibilita di un dato: |la possibilita di utilizzare il dato anche trasferendolo nei sistemi informativi
automatizzati di un’altra amministrazione.

cc. gestione informatica dei documenti: |'insieme delle attivita finalizzate alla registrazione e
segnatura di protocollo, nonché alla classificazione, organizzazione, assegnazione, reperimento e
conservazione dei documenti amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nell’ambito
del sistema di classificazione d’archivio adottato, effettuate mediante sistemi informatici.

dd. validazione temporale: il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o piu
documenti informatici, una data ed un orario opponibili ai terzi.

Art. 2 Oggetto della disciplina

Il presente manuale disciplina, nell’ambito dell’ordinamento normativo vigente, la gestione del sistema per
la tenuta del protocollo informatico e dei flussi documentali del Comune di Piscinas.

Art. 3 Finalita

Il protocollo informatico e I'insieme delle risorse tecnologiche necessarie alla realizzazione di un sistema
automatico di gestione elettronica dei flussi documentali. Attraverso I'integrazione con le procedure di
gestione dei procedimenti amministrativi, di accesso agli atti e di archiviazione dei documenti, realizza
condizioni operative per il miglioramento del flusso informativo e documentale all'interno del Comune,
anche ai fini dello snellimento e della trasparenza dell’azione amministrativa.

Il protocollo fa fede, anche con effetto giuridico, dell’effettivo ricevimento e della spedizione di un
documento.

Il registro di protocollo, unico per tutto I'Ente, che si configura dunque come un’unica Area Organizzativa
Omogenea (AOO), si apre il primo gennaio e si chiude il 31 dicembre di ogni anno.

Art. 4 Il servizio di protocollo

Alla tenuta del protocollo informatico & preposto apposito servizio, chiamato altresi a svolgere un ruolo di
coordinamento e di indirizzo nei confronti delle strutture dell’Ente, al fine di garantire I'uniformita
dell’attivita di protocollazione e di gestione documentale.

L’Ufficio di Protocollo & inserito nella struttura organizzativa del Comune all’interno del Servizio
Amministrativo



CAPOII
IL DOCUMENTO

Art. 5 Tipologia dei documenti
| documenti si distinguono in :

o documenti in entrata
o documenti in uscita
o documenti interni

| documenti vanno di norma protocollati e gestiti secondo le disposizioni e le eccezioni previste nel
presente manuale.

Tutti i documenti ricevuti o spediti dall’Amministrazione ed oggetto di registrazione sono protocollati con
un’unica numerazione, sicché ogni documento entrato o uscito dal Comune é individuato da un numero
progressivo unico nell’anno solare e da una data di protocollazione.

Art. 6 Documenti interni

| documenti interni sono quelli scambiati tra uffici della stessa amministrazione e si distinguono in:
o documenti di preminente carattere informativo
o documenti aventi rilevanza giuridica.

| primi sono di norma memorie informali, appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa
scambiate tra gli uffici.

| documenti interni aventi rilevanza giuridica sono quelli redatti dal personale nell’esercizio delle proprie
funzioni ed al fine di documentare fatti inerenti all’attivita svolta ed alla regolarita delle azioni
amministrative o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative
di terzi. Essi sono soggetti alla stessa numerazione dei documenti di preminente carattere informativo per
qguanto riguarda l'identificazione, inoltre, in funzione della loro tipologia, possono essere assoggettati al
repertorio di competenza (es. Deliberazioni di Consiglio o di Giunta, verbali, contratti, determinazioni,
ordinanze, circolari ecc.)

Art. 7 Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Sono escluse, ai sensi dell'art. 53. c¢. 5 del DPR n. 445/2000, dalla registrazione di protocollo le seguenti
tipologie di documenti:
o Gazzette ufficiali, Bollettini ufficiali P.A.
Notiziari P.A.
Giornali, Riviste, Libri , Manuali
Materiali pubblicitari
Note di ricezione circolari, Note di ricezione, altre disposizioni
Materiali statistici
Atti preparatori interni
Offerte/preventivi di terzi non richieste
Inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi
Biglietti d'occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti ecc.)
Allegati, se accompagnati da lettera di trasmissione
Certificati e affini
Documentazione gia soggetta, direttamente o indirettamente, a registrazione particolare (es.
fatture, vaglia, assegni, ).

O 0O O O O O O 0O O O O O

Sono altresi escluse le seguenti tipologie di documenti secondo le indicazioni contenute negli allegati al
manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti e dell’archivio delle pubbliche
amministrazioni del CNIPA:



O O O O O O
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O
o

Richieste ferie

Richieste permessi

Richieste di rimborso spese e missioni

Determinazioni

Le ricevute di ritorno delle raccomandate A.R.

Documenti che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridica amministrativa presente o
futura

Gli allegati se accompagnati da lettera di trasmissione, ivi compresi gli elaborati tecnici

Corsi di aggiornamento

Certificati di malattia

Variazione sedi ed anagrafe ditte fornitrici

Convocazioni ad incontri o riunioni e corsi di formazione interni

Pubblicita conoscitiva di convegni

Pubblicita in generale

Offerte e Listini prezzi (spontanei)

Solleciti di pagamento (salvo che non costituiscano diffida)

Comunicazioni da parte di Enti di bandi di concorso, di domande da presentare

Deliberazioni del Consiglio Comunale

Deliberazioni della Giunta comunale

Richieste di copia/visione di atti amministrativi

Non saranno registrate a protocollo le certificazioni anagrafiche rilasciate direttamente al
richiedente, le richieste e/o trasmissioni di certificati e tutta la corrispondenza dell'anagrafe,stato
civile e leva diretta agli uffici comunali

Richieste di affissione all'albo pretorio e conferma dell'avvenuta pubblicazione

Comunicazioni di cessione di fabbricato ex L. 191/78

Assicurazioni di avvenuta notifica

Art. 8 Documenti soggetti a protocollo riservato e documenti soggetti a registrazione particolare

Per i procedimenti amministrativi o gli affari per i quali si renda necessaria la riservatezza delle informazioni
o il differimento dei termini di accesso, e prevista una registrazione al protocollo riservato, non disponibile
alla consultazione dei soggetti non espressamente abilitati.

Nel caso di riservatezza temporanea delle informazioni € necessario indicare, contestualmente alla
registrazione di protocollo, anche I’'anno, il mese ed il giorno nel quale le informazioni temporaneamente
riservate divengono soggette all’accesso ordinariamente previsto.

Qui di seguito e riportato I'elenco dei documenti soggetti a particolari forme di riservatezza per la
registrazione e |'accesso:

@)
@)

O O O O

Documenti relativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

Documenti di carattere politico e di indirizzo che, se resi di pubblico dominio, possono ostacolare il
raggiungimento degli obbiettivi prefissati;

Documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell’attivita amministrativa;

| documenti anonimi individuati ai sensi dell’art. 8, comma 4, e 141 del codice di procedura penale;
Corrispondenza legata a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

Le tipologie di documenti individuati dall’art. 24 della legge 7 agosto 1990 n. 241

Documenti di cui all’art. 8 del DPR 27 giugno 1992 n. 352, nonché dalla legge 675/96 (e successive
modifiche ed integrazioni) e norme collegate.

Documenti soggetti a registrazione particolare in ambito comunale

O

Affari generali ed istituzionali

e Atti rogati o autenticati dal segretario comunale (registrazione informatica e cartacea)
e Contratti e convenzioni (registrazione informatica e cartacea)

e Verbali delle adunanze del Consiglio Comunale (registrazione informatica)

¢ Verbali delle adunanze della Giunta comunale (registrazione informatica)

e Verbali degli organi collegiali del Comune (registrazione informatica)



e Autorizzazioni commerciali (registrazione cartacea)

e Autorizzazioni artigiane (registrazione cartacea)

¢ Autorizzazioni turistiche (registrazione cartacea)

e Autorizzazioni di pubblica sicurezza (registrazione cartacea)

e Autorizzazioni di polizia mortuaria (registrazione informatica)
¢ Autorizzazioni igienico sanitaria e veterinaria (registrazione cartacea)
e Licenze di pesca (registrazione cartacea)

e Certificati di iscrizione all’anagrafe canina

e Atti di stato civile (registrazione informatica)

e Pubblicazioni di matrimonio (registrazione informatica)

e Carte d'identita (registrazione informatica)

e Certificati anagrafici

» Tessere elettorali (registrazione informatica)

e Rapporti incidenti (registrazione informatica)

¢ Verbali oggetti smarriti

e Verbali C.d.S. (registrazione informatica)

Servizi finanziari

e Fatture attive (registrazione informatica)

e Liquidazioni (registrazione informatica)

e Mandati di pagamento (registrazione informatica)
* Reversali (registrazione informatica)

e Dichiarazioni ICl. e IMU(registrazione informatica)

Polizia municipale
e registro verbali di violazione regolamenti e leggi varie
¢ | verbali di violazione del codice della strada ed i verbali di violazioni amministrative

Affari culturali, educativi e sociali
e Dichiarazioni per la certificazione Isee (registrazione cartacea)

Altri documenti

e deliberazioni di consiglio comunale (registro delle deliberazioni del consiglio comunale)
e deliberazioni di giunta comunale (registro delle deliberazioni della giunta comunale)

¢ determinazioni dei responsabili dei servizi (registro delle determinazioni)

e decreti protocollati al protocollo generale

e ordinanze (registro delle ordinanze)

e contratti in forma pubblica amministrativa

e repertorio dei contratti

¢ documenti anonimi o non firmati (non soggetti ad alcuna registrazione)

¢ documenti totalmente illeggibili nel testo (non soggetti ad alcuna registrazione)

e documenti con mittente non riconoscibile (non soggetti ad alcuna registrazione)

e fatture senza lettera di trasmissione (registrazione a cura dell’ufficio ragioneria)

e documenti di competenza di altre amministrazioni protocollati e successivamente inoltrati in
copia alle amministrazioni di competenza

e permessi di costruire (registro dei permessi di costruire)

e verbali di violazione codice della strada (registro dei verbali di violazione codice della strada)
e atti pubblicati all’albo pretorio (registro pubblicazioni albo pretorio)

e atti depositati nella casa comunale (registro deposito atti alla casa comunale)

e notifiche (registro notifiche)

e verbali di violazione regolamenti comunali e leggi varie (escluso il c.d.s.)

e Le denunce di variazioni ai fini ICl e IMU

e [aT.A.R.S.U. e TARI,

¢ L'occupazione di suolo pubblico ed altri tributi ed entrate dell’Amministrazione.
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Art. 9 Uso del telefax

Il fax ufficiale dell’Ente, avente rilevanza giuridica, & gestito dall’Ufficio Protocollo.

| documenti pervenuti a mezzo fax vanno di norma protocollati e gestiti secondo le disposizioni ed eccezioni
previste nel presente manuale.

| documenti recapitati via fax poi confermati per altre vie vengono protocollati solo la prima volta.

Tra Pubbliche amministrazioni & vietato I'uso del fax.

Art. 10 Uso della posta elettronica e della PEC (posta elettronica certificata)

Al fine di velocizzare lo scambio di informazioni con enti pubblici, cittadini ed imprese, gli uffici possono
fare uso della posta elettronica.

Il documento ricevuto o trasmesso mediante posta elettronica viene stampato ed archiviato in modo
conforme ai documenti originariamente cartacei, sino a quando la gestione e |'archiviazione dei documenti
non sara completamente informatizzata come detto in premessa al presente Manuale.

L’Amministrazione istituisce una o piu caselle di posta elettronica certificata per la ricezione e I'invio dei
documenti informatici e ne pubblica gli indirizzi sul sito internet istituzionale e sull’Indice delle Pubbliche
Amministrazioni.

Tale casella € quella adibita alla protocollazione dei messaggi ricevuti; i messaggi ricevuti che siano stati
spediti da una casella di posta elettronica certificata vengono protocollati con la normale procedura e la
notifica al mittente dell’avvenuto recapito & assicurata dal servizio di posta elettronica certificata utilizzata
dall’amministrazione comunale.

| documenti pervenuti alla casella di posta elettronica certificata istituzionale da caselle di posta elettronica
non certificata vengono accettati solo se firmati digitalmente.

| messaggi, comunque firmati digitalmente, che pervengono ad altre caselle di posta elettronica sono
acquisite al protocollo generale solo su richiesta del dirigente responsabile del servizio interessato che deve
dichiarare che tali e-mail possono essere utilizzate nell’ambito dei procedimenti amministrativi e dare
comunicazione al mittente dell’avvenuta o meno protocollazione del documento.

Per la spedizione dei documenti informatici I’Amministrazione si avvale del servizio di posta elettronica
offerto da un soggetto in grado di assicurare la sicurezza del canale di comunicazione, di dare certezza sulla
data di spedizione e consegna dei documenti attraverso una procedura di rilascio di ricevute di ritorno
elettroniche che verranno opportunamente archiviate.

La comunicazione di documenti tra le PA avviene normalmente mediante |'utilizzo della posta elettronica
ed e valida ai fini del procedimento amministrativo se ne sia stata verificata la provenienza.

A tal fine sono valide le comunicazioni le quali:
1) siano sottoscritte con firma digitale o altro tipo di firma elettronica qualificata;
2) ovvero siano dotate di protocollo informatizzato;
3) ovvero e comunque possibile accertarne altrimenti la provenienza, secondo quanto previsto dalla
normativa vigente o dalle regole tecniche di cui all’articolo 71 del decr. Igs. N. 82/2005
4) ovvero siano trasmesse attraverso sistemi di posta elettronica certificata di cui al D.P.R. n.68 dell’
11 febbraio 2005.
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CAPO Il

Registrazione dei documenti: regole e modalita

Art. 11 Il Responsabile del Protocollo

Il Responsabile del servizio per il Protocollo Informatico e per la gestione dei flussi documentali e degli
archivi & un dirigente (ovvero un funzionario) in possesso di idonei requisiti professionali di professionalita
tecnico acquisita a seguito di processi di formazione definiti in base alle procedure descritte dalla disciplina

vigente.

E’ nominato altresi un vicario del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi, per i casi di vacanza, assenza o impedimento del Responsabile.

Il Responsabile della tenuta del protocollo provvede a:

= @

>

pubblicare il presente Manuale di gestione del protocollo informatico anche su internet;
predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla
trasmissione, all'interscambio, all’accesso, alla conservazione dei documenti informatici;
individuare gli utenti ed attribuire loro un livello di autorizzazione per I'uso delle funzioni della
procedura informatica;

individuare gli uffici, diversi dall’ufficio protocollo, che hanno accesso alle varie funzionalita ed, in
particolare, gli uffici che possono procedere alla protocollazione in uscita;

garantire che le operazioni di registrazione e segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto della
normativa vigente;

autorizzare le operazioni di annullamento della registratura di protocollo;

garantire la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo;

garantire il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attivita di registrazione
di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalita di accesso
esterno o da altre Amministrazioni e le attivita di gestione degli archivi, quali, il trasferimento dei
documenti all’archivio di deposito, le disposizioni per la conservazione degli archivi e gli archivi
storici;

verificare che le funzionalita del sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate entro 24 ore
dal blocco delle attivita e, comunque, nel piu breve tempo possibile;

autorizzare lo svolgimento anche manuale delle operazioni di registrazione di protocollo su uno o
piu registri di emergenza ogni qual volta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale
procedura informatica;

conservare copie di salvataggio delle informazioni del sistema e del registro di emergenza in luoghi
sicuri differenti;

garantire la leggibilita nel tempo di tutti i documenti trasmessi o ricevuti adottando i formati
previsti dalla normativa corrente, ovvero altri formati non proprietari;

controllare I'osservanza delle presenti norme da parte del personale addetto;

promuovere la formazione e I'aggiornamento degli operatori;

promuovere, periodicamente, opportune verifiche sulle tipologie di documenti protocollati.

Art. 12 Funzionalita minime del sistema di protocollo informatico

La registrazione di protocollo e effettuata di norma mediante sistema informatico automatizzato.

Il sistema di gestione informatica dei documenti deve:

a.
b.

garantire la sicurezza e I'integrita dei dati memorizzati;

garantire la corretta e puntuale registrazione dei documenti in entrata e in uscita, generando
automaticamente ed in modo non modificabile i numeri e le date di registrazione senza vuoti o
dilazioni;

consentire la ricerca dei documenti registrati in base a qualsiasi informazione prevista;
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d. fornire informazioni sul collegamento esistente tra ciascun documento ricevuto
dall’lamministrazione e i documenti dalla stessa formati nell’adozione dei provvedimenti finali;

e. garantire la corretta organizzazione dei documenti nell’ambito del sistema di classificazione
d’archivio adottato;

f. consentire in condizioni di sicurezza l'accesso alle informazioni del sistema da parte degli
interessati, nel rispetto delle disposizioni in materia di trattamento dei dati personali.

Art. 13 Elementi della registrazione di protocollo

La registrazione di protocollo si effettua mediante la memorizzazione di informazioni, delle quali alcune
costituiscono elementi obbligatori la cui registrazione & giuridicamente rilevante contenendo le indicazioni
minime per I'univoca, certa, efficace ed immediata identificazione dei documenti.

La registrazione degli elementi accessori e rilevante sul piano organizzativo-gestionale.

Art. 14 Elementi obbligatori della registrazione di protocollo

Gli elementi obbligatori della registrazione di protocollo sono registrati in forma non modificabile. Essi
sono:

1) il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema;

2) la data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema;

3) il destinatario ( per i documenti spediti) ed il mittente ( per i documenti ricevuti);
4) I'oggetto del documento;

5) limpronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica.

Se disponibili devono essere altresi registrati la data ed il protocollo del documento ricevuto.

Il numero di protocollo e progressivo costituito da almeno 7 cifre numeriche e la numerazione é rinnovata
ogni anno solare.

L'oggetto deve essere indicato in modo da rendere il documento distinguibile da altri.

Art. 15 Inalterabilita ed annullamento di una registrazione di protocollo

La registrazione degli elementi obbligatori del protocollo, ad eccezione di quelli di cui al numero 3)
dell’articolo precedente, non pud essere modificata o integrata, né cancellata, ma soltanto annullata
mediante un’apposita procedura.

In caso di errore materiale nella registrazione, la procedura deve consentire I'annullamento dell’operazione
registrata. Le informazioni relative devono comunque rimanere memorizzate ed essere sottoposte alle
elaborazioni previste dalla procedura. In tale ipotesi la procedura riporta la dicitura “ annullato” in
posizione visibile e tale, comunque, da consentire la lettura di tutte le informazioni originarie, nonché la
data, I'identificativo dell’operatore e gli estremi del provvedimento di autorizzazione.

L’annullamento di una registrazione puo essere disposto solo dal responsabile del protocollo.
Il numero di protocollo utilizzato per la registrazione del documento poi di seguito annullata non sara piu

utilizzabile ed il sistema provvedera automaticamente alla produzione di un nuovo numero.

Art. 16 Individuazione degli elementi accessori della registrazione di protocollo

Gli elementi accessori della registrazione di protocollo sono gestiti ed integrati in forma modulare con gli
elementi obbligatori e sono legati alle seguenti funzioni:

13



a. gestione degli affari e dei procedimenti amministrativi;
b. gestione dell’archivio;
c. gestione delle banche dati.

Gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione degli affari e dei procedimenti amministrativi sono i
seguenti:
a. data del documento ricevuto;
numero di protocollo mittente del documento ricevuto;
ora e minuto di registrazione;
estremi del provvedimento di differimento dei termini di registrazione;
tipo di spedizione (ordinaria, espressa, corriere, raccomandata a/r, fax, email, ecc.);
collegamento a documento susseguente o precedente;
indicazione del tipo di supporto per gli allegati (cartaceo o informatico);
nominativo dei destinatari per conoscenza;
ufficio responsabile del procedimento amministrativo;
nominativo del responsabile del procedimento ;
oggetto del procedimento amministrativo (fascicolo);
termine di conclusione del procedimento;
stato e tempi parziali del procedimento (scadenzario);
tipologia del documento, con indicazione esplicita di sottrazione ad accesso o differimento;
immagine informatica del documento.

Sm o oo0T
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Gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione dell’archivio sono i seguenti:
a. classificazione del documento attraverso il titolario allegato al presente manuale;
data di istruzione del fascicolo;
numero del fascicolo;
numero del sottofascicolo;
data di chiusura del fascicolo;
numero di repertorio della serie (deliberazioni, determinazioni, verbali circolari e contratti);
tipologia del documento con I'indicazione dei termini di conservazione e di scarto.

@m0 o0 T

Gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione delle banche dati sono le ulteriori informazioni sul
mittente/destinatario (indirizzo completo, telefono, e-mail, partita I.V.A., codice fiscale, chiave pubblica
della firma digitale, ecc. ).

Art. 17 Riservatezza delle informazioni

Per i procedimenti amministrativi per i quali si renda necessaria la riservatezza delle informazioni,
temporanea o senza limiti di tempo, I'accesso sara riservato ai soli responsabili della pratica.

Il responsabile dei dati deve indicare contestualmente alla registrazione di protocollo anche la data dalla
quale le informazioni riservate divengono di pubblico dominio.

Per la registrazione dei documenti di cui all’articolo 8 secondo capoverso di questo manuale si potra
operare in due modalita:
» il sindaco puo disporre la registrazione su un protocollo riservato che dovra essere definito in
quanto a modalita di conservazione e consultazione;
» ovwvero il responsabile della tenuta del protocollo dispone la registrazione informatica senza
digitalizzazione del contenuto e curando che i documenti, dopo le operazioni di protocollazione,
vengano inseriti in una busta opportunamente chiusa ed inviati ai destinatari.
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Art. 18 Segnatura di protocollo

Con l'operazione di segnatura di protocollo si procede all’apposizione o all’associazione all’originale del
documento, in forma permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso.

Le informazioni minime previste dalla legge sono:

1) il numero di protocollo
2) ladata di protocollo
3) lindicazione in forma sintetica dell’amministrazione.

L’operazione di segnatura di protocollo va effettuata contemporaneamente all’operazione di registrazione.

Operativamente,gestendo al momento I'amministrazione i documenti in forma cartacea cosi come detto in
premessa, dopo la fase di registrazione, il sistema stampa una o piu etichette da incollare sulla prima
pagina del documento ed eventualmente degli allegati.

L'operazione di segnatura di protocollo puo includere il codice identificativo dell'ufficio cui il documento e
assegnato o il codice dell'ufficio che ha prodotto il documento, l'indice di classificazione del documento e
ogni altra informazione utile o necessaria, qualora tali informazioni siano disponibili gia al momento della
registrazione di protocollo.

Quando il documento é indirizzato ad altre amministrazioni ed & formato e trasmesso con strumenti
informatici, la segnatura di protocollo puo includere tutte le informazioni di registrazione del documento.
L'amministrazione che riceve il documento informatico puo utilizzare tali informazioni per automatizzare le
operazioni di registrazione di protocollo del documento ricevuto.

Art. 19 Registro giornaliero di protocollo

Secondo il disposto del DPCM del 03.12.2013, deve attuarsi la conservazione digitale del registro
giornaliero del protocollo;

Si provvede quotidianamente alla formazione e conservazione del file del registro di protocollo, costituito
dall’elenco delle informazioni inserite con I'operazione di registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso
giorno.

A norma dell’art. 7, comma 5 delle regole tecniche sul protocollo informatico, il registro giornaliero
di protocollo deve essere trasmesso al Sistema di conservazione entro la giornata successiva;

La conservazione del registro giornaliero di protocollo puo essere svolta:
e all'interno della struttura organizzativa del soggetto produttore;
e affidandola, in modo totale o parziale, a conservatori accreditati, pubblici o privati, di cui
all’art. 44-bis, comma 1, del CAD

il registro giornaliero del protocollo deve ricomprendere le informazioni minime richieste dall’art. 53, c. 1,
del DPR 445/2000 e dalla circolare Agid 60 del 2013;
per ogni documento ricevuto o spedito devono memorizzarsi le seguenti informazioni:

e il numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema;

e |a data di registrazione del protocollo assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma

non modificabile;

e il mittente per i documenti ricevuti e il destinatario per i documenti spediti

o |'oggetto del documento;

e |adata el protocollo del documento ricevuto se disponibili;

e |'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica;
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e indicazione del registro nell’ambito del quale & stata effettuata la registrazione;
Il documento informatico deve avere caratteristiche di staticita, immodificabilita, integrita.

Il Registro giornaliero di protocollo verra prodotto in formato PDF, e conservato a cura
dell’amministrazione in file codificati per data e ora di generazione all'interno del sistema informatico del
Comune di Piscinas, con conservazione delle copie in conformita del sistema di Disaster Recovery adottato
dall’ente;

Art. 20 Procedure di salvataggio e conservazione delle informazioni del sistema

Il Responsabile della tenuta del protocollo dispone i tempi e le modalita per la corretta esecuzione delle
operazioni di salvataggio dei dati su supporto informatico rimovibile.

Oggetto di salvataggio sono l'intero archivio, le ricevute di ritorno dell’autorita di certificazione della posta
elettronica, i documenti originali ricevuti con firma digitale.

Le informazioni trasferite sono sempre ripristinabili. A tal fine il Responsabile della tenuta del protocollo
dispone per la corretta conservazione dei supporti.

Responsabile della corretta esecuzione dei salvataggi e il Responsabile informatico del sistema.

Art. 21 Responsabile informatico della sicurezza dei dati del protocollo informatico

Con atto del Sindaco, su proposta del Responsabile servizio di riferimento, € nominato il Responsabile
Informatico della sicurezza dei dati del protocollo.

Il responsabile informatico svolge i seguenti compiti:
a. garantisce la funzionalita del sistema di gestione del protocollo informatico;
b. provvede a ripristinare al piu presto le funzionalita del sistema in caso di interruzioni o anomalie;
c. garantisce la correttezza delle fasi di salvataggio e ripristino.

Art. 22 Registro di emergenza

Il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo o, in caso di sua assenza, il suo vicario, o altri
eventualmente incaricati dal responsabile stesso, autorizza lo svolgimento manuale delle operazioni di
registrazione di protocollo su uno o piu registri di emergenza, ogni qualvolta per cause tecniche non sia
possibile utilizzare la procedura informatica.

Il registro di emergenza, cosi come quello informatico, si apre il 1° gennaio e si chiude il 31 dicembre di ogni
anno.

Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e I'ora di inizio dell’interruzione nonché la data e
I’ora di ripristino della funzionalita del sistema.

Qualora l'impossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre ventiquattro ore, per cause di
eccezionale gravita, il responsabile per la tenuta del protocollo puo autorizzare l'uso del registro di
emergenza per periodi successivi di non piu di una settimana. Sul registro di emergenza vanno riportati gli
estremi del provvedimento di autorizzazione.

Per ogni giornata di registrazione di emergenza é riportato sul registro di emergenza il numero totale di
operazioni registrate manualmente.

Nel registro di emergenza sono protocollati in via prioritaria i documenti per i quali riveste rilevanza

I’effettiva data di ricevimento o di partenza. Per gli altri documenti, il responsabile del protocollo puo
autorizzare il differimento delle operazioni di registrazione, facendo constare cio in apposito verbale.
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Nel momento in cui viene ripristinato il normale funzionamento del sistema dovranno essere inseriti i
documenti protocollati sul registro di emergenza prima di riprendere la normale attivita di protocollazione.

Art. 23 Accesso interno

Gli utenti, secondo I'ufficio di appartenenza, hanno abilitazioni di accesso differenziate, secondo le tipologie
di operazioni autorizzate.

| profili di utente che vengono attivati sono quelli di:

Responsabile del protocollo;
Operatore del protocollo
Supervisore ( sindaco, segretario,);
Responsabile di servizio;

Addetto di servizio;

®oo oo

Ad ogni operatore € assegnata una “login” ed una “password” di accesso al sistema informatico di gestione
del protocollo. Ogni operatore, identificato dalla propria login, & responsabile della corrispondenza dei dati
desunti dal documento protocollato con quelli immessi nel sistema informatico di gestione del protocollo,
compresa la corrispondenza del numero di protocollo archiviato nel sistema con quello segnato sul
documento cartaceo. |l sistema garantisce, attraverso |'autenticazione di login e password, la riconoscibilita
di ogni operatore in relazione alle operazioni dallo stesso compiute.

Le passwords devono essere cambiate almeno ogni 3 mesi, ciascun operatore sceglie la propria password e
non la comunica a nessuno.

| livelli di autorizzazione sono assegnati dal responsabile del protocollo.
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CAPO IV
NORME ORGANIZZATIVE

Art. 24 Disposizioni sull’apertura della corrispondenza in arrivo

La corrispondenza in arrivo va aperta di norma nel medesimo giorno lavorativo di ricezione e
contestualmente protocollata.

La corrispondenza non viene aperta nei seguenti casi:

a. corrispondenza recante diciture da cui si evinca la partecipazione ad una gara;

b. corrispondenza indirizzata nominativamente oppure riportante l'indicazione “riservata” ,
“personale”, “confidenziale” o simili, o comunque dalla cui confezione si evinca il carattere di
corrispondenza privata.

La corrispondenza di gara prevista dal comma precedente € soggetta a registrazione di protocollo senza
acquisizione digitale; le altre tipologie vanno consegnate agli interessati senza alcun tipo di azione, saranno
gli stessi destinatari ad attivarsi nel caso i documenti debbano essere sottoposti ad attivita di
protocollazione.

Art. 25 Protocollazione della corrispondenza in arrivo

L’Ufficio di Protocollo provvede alla registrazione del documento in arrivo e contestualmente
all’assegnazione degli elementi obbligatori di cui all’articolo 14.

L'assegnazione delle informazioni nelle operazioni di registrazione di protocollo é effettuata dal sistema in
unica soluzione, con esclusione di interventi intermedi, anche indiretti, da parte dell'operatore, garantendo
la completezza dell'intera operazione di modifica o registrazione dei dati.

E’ fatto assoluto divieto agli addetti all’ufficio I’attribuzione del numero di protocollo a documenti non
presenti materialmente nell’ufficio.
Contestualmente alla registrazione deve essere effettuata la segnatura cosi come previsto dall’articolo 18.

Art. 26 Protocollo differito

Nel caso di temporaneo ed eccezionale carico di lavoro che non permette di evadere la corrispondenza
ricevuta nella medesima giornata lavorativa e qualora dalla mancata registrazione nel medesimo giorno
lavorativo di ricezione possa venire meno un diritto di terzi ( es. in caso di arrivo di un numero consistente
di domande di partecipazione ad un concorso in scadenza), con provvedimento motivato del responsabile
del servizio di protocollo, si differiscono i termini di registrazione a protocollo, ma i documenti devono
essere in ogni caso timbrati e datati per ricevuta.

Il protocollo differito consiste semplicemente nel differimento dei termini di registrazione, cioe nel
provvedimento con il quale vengono individuati i documenti da ammettere alla registrazione differita, le
cause e il termine entro il quale la registrazione di protocollo deve comunque essere effettuata.

Il protocollo differito si applica solo ai documenti in arrivo e per tipologie omogenee che il responsabile del
servizio di protocollo deve descrivere nel provvedimento.

Art. 27 E-mail prive di firma

La corrispondenza elettronica (e-mail) priva di firma & inoltrata al dirigente responsabile del servizio
interessato che deve dichiarare che I'e-mail pu0 essere utilizzata nell’lambito del procedimento
amministrativo e dare comunicazione al mittente dell’avvenuta o meno protocollazione del documento.
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Sara compito del Responsabile del Servizio assegnatario del documento valutare caso per caso se la lettera
priva di firma e da ritenersi valida ai fini di un determinato affare o procedimento amministrativo.

Art. 28 Digitalizzazione della corrispondenza in arrivo

Dopo le fasi di registrazione e segnatura, i documenti analogici in arrivo che non sono oggetto di apertura
differita (come ad es. quelli relativi alle gare) vengono digitalizzati tramite scannerizzazione.

La digitalizzazione puo riguardare, a discrezione dell’ufficio, I'intero documento o una parte di esso nel caso
di allegati voluminosi o di difficile formato (come i progetti edili) che possono rimanere in formato
cartaceo.

La digitalizzazione inserisce nel sistema informatico I'impronta elettronica del documento che resta
immutata ed immutabile rispetto all’originale cartaceo.

Art. 29 Assegnazione e classificazione della corrispondenza in arrivo

La corrispondenza in arrivo viene registrata dagli addetti alla protocollazione. La registrazione si completa
con le fasi di classificazione e di assegnazione.

La classificazione consiste nell’attribuire al documento un titolo ed una classe secondo il titolario di
classificazione adottato ed allegato al presente manuale.

Strettamente connessa alla classificazione e I'assegnazione di un documento ad un servizio ed ad un
responsabile di procedimento per la conseguente gestione. Il sistema informatico garantisce la massima
flessibilita operativa; infatti, gli addetti alla protocollazione possono:
a. eseguire solo I'assegnazione, anche indicando semplicemente |'utente a cui e assegnata la
corrispondenza, sara poi compito di quest’ultimo procedere alla classificazione;
b. eseguire solo la classificazione, spedendo il documento al supervisore (Segretario, Responsabile)
per I'assegnazione;
c. eseguire classificazione ed assegnazione;
d. spedire il documento al supervisore senza eseguire la classificazione.

Nel caso in cui un documento venga inviato ad un supervisore quest’ultimo puo decidere di assegnarlo e/o
classificarlo, eventualmente anche correggendo i dati di classificazione e/o assegnhazione attribuiti
dall’operatore di protocollo, ed impostare delle direttive attraverso specifiche annotazioni.

Nel sistema informatico la classificazione & messa in relazione alla struttura dei servizi e all’organigramma
funzionale degli stessi, pertanto generalmente la sola fase di classificazione & sufficiente ad indicare il
servizio a cui il documento viene assegnato.

Normalmente viene trasmessa al Sindaco, dopo la registrazione di protocollo e fatto salvo quanto previsto
a proposito della riservatezza di cui agli articoli 8 e 17, la corrispondenza relativa a :
a. atti concernenti questioni generali o di particolare rilevanza riguardanti il Comune;
atti politici;
atti inerenti alla politica del personale e la materia finanziaria;
richieste di contributi particolarmente onerosi;
atti riguardanti i rapporti con altri enti, istituzioni, societa a capitale pubblico, ecc.;
proposte di punti da inserire all’ordine del giorno del Consiglio Comunale e della Giunta.

~oaoo

Il Sindaco, nella sua qualita di supervisore, puo successivamente assegnare i documenti, di cui al
precedente comma, ai funzionari, eventualmente aggiungendovi note o direttive.

In caso di incertezza sull’assegnazione di competenza di un documento il servizio protocollo invia il
documento al Segretario Comunale.
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Art. 30 Lettere erroneamente pervenute

Qualora venga erroneamente registrato un documento di competenza di terzi (altro ente, o persona fisica o
giuridica) la registrazione deve essere annullata ed un nuovo numero sara utilizzato per la trasmissione a
chi di competenza.

Qualora un documento analogico non sia stato ancora aperto, un nuovo numero sara comungque utilizzato
per la trasmissione della busta chiusa a chi di competenza. Sulla busta dovra essere apposta la data ai fini
dell’attestazione dell’arrivo.

Art. 31 Erronea assegnazione di competenza

Qualora un servizio riceva un documento relativo a materie estranee alla propria competenza, oppure a
causa di un disguido o errore un documento indirizzato ad altri, lo deve recapitare al servizio protocollo o al
supervisore che ha assegnato il documento per l'invio al servizio competente.

Il servizio di protocollo provvede ad attribuire una nuova assegnazione ed a correggere |'assegnazione
errata sulla registrazione di protocollo.

Art. 32 Creazione dei documenti interni

| documenti interni descritti all’articolo 6 vengono creati dai funzionari, nell’esercizio delle proprie
prerogative e competenze, utilizzando i normali strumenti di produttivita individuale (word processor, fogli
di calcolo, ecc.).

Un documento interno & gestito dal sistema informatico e, pertanto, risiede sul sistema server. Un qualsiasi
elaborato, prima di diventare un documento interno ed essere quindi assoggettato a numerazione e
sottoposto a gestione centralizzata, viene predisposto in forma di bozza da chi lo crea e gestito sul client di
questi fini quando non diventa documento a tutti gli effetti.

Art. 33 Smistamento e gestione dei documenti

| documenti, sia interni che pervenuti dall’esterno, vengono gestiti all’interno degli uffici comunali.

Ciascun responsabile di servizio individua uno o piu utenti che possono fungere da responsabili per
tipologie omogenee di procedimenti.

Il responsabile di ciascun servizio ha la possibilita di assegnare documenti ad altro componente della
struttura del servizio, mantenendone la visibilita.

Il responsabile del procedimento che ha prodotto il documento, o al quale il documento e stato assegnato,
ha la facolta di operare sullo stesso secondo le necessita previste dall’iter del procedimento. La gestione di
un documento termina con la sua chiusura.

Art. 34 Fascicoli

Normalmente i documenti, sia provenienti dall’esterno che prodotti dall’interno, entrano a far parte dei
fascicoli.

Il responsabile di un procedimento cura la formazione e la gestione di un fascicolo fino alla sua chiusura,
inserendovi tutti i documenti che ritiene necessari.

Ogni fascicolo ¢ individuato da un titolo ed una classe e de una numerazione progressiva all’interno della
classe, numerazione che si rinnova ogni anno.

Un fascicolo puo avere uno o pil sottofascicoli individuati da una sottonumerazione.

Attributi obbligatori di un fascicolo sono altresi I’oggetto e le date di creazione di chiusura.

20



Art. 35 Smistamento della corrispondenza in arrivo

La corrispondenza in arrivo, esclusa quella riservata, dopo essere stata registrata e segnata subisce il
seguente trattamento:
a. la parte elettronica & immediatamente visibile per 'ufficio destinatario e/o il supervisore ed &
soggetta alle fasi di assegnazione, classificazione e gestione;
b. la parte cartacea viene trattenuta dall’ufficio protocollo fino a quando non & pronta per essere
ritirata dall’ufficio destinatario.

Art. 36 Protocollazione della corrispondenza in partenza

La protocollazione della corrispondenza in partenza viene di norma effettuata all’interno dell’ufficio che ha
prodotto il documento.

E’ assolutamente vietato da parte degli addetti all’Ufficio per la tenuta del protocollo informatico
attribuire telefonicamente, o con qualsiasi altro mezzo, numeri di protocollo, dal momento che, per
procedere alle operazioni di registrazione e segnatura del documento in uscita, deve essere
materialmente disponibile il documento stesso.

Qualora vi sia piu di un destinatario del documento in partenza il sistema prevede la registrazione di tutti in
maniera separata.

Il responsabile del protocollo puo attribuire ai responsabili di servizio la possibilita di procedere
direttamente alla protocollazione dei documenti in partenza. Tale possibilita € raccomandata dal momento
che il sistema ¢ in grado di effettuare la segnatura di protocollo direttamente in forma elettronica, senza la
stampa e la conseguente incollatura delle etichette, sgravando I'ufficio protocollo di una considerevole
mole di lavoro.

Il documento in partenza per via elettronica, firmata digitalmente, viene trasmessa tramite la casella di
posta certificata o altra modalita.

Art. 37 Spedizione della corrispondenza cartacea

L'affrancatura della posta cartacea é effettuata, di norma, presso |’ufficio protocollo che provvede a:
a. affrancare le lettere ordinarie

pesare ed affrancare le lettere soprappeso

affrancare le lettere fuori formato

procedere alla ricezione ed alla verifica delle distinte di raccomandate compilate dagli uffici

pesare ed affrancare le raccomandate estere.
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Altri uffici possono essere autorizzati alla spedizione tramite affrancatrice propria o tramite agenzia
autorizzata.

La spedizione cartacea di avvisi, 0 comunque di corrispondenza, per conto di un ufficio, qualora essa sia
guantitativamente rilevante, deve avvenire con modalita da concordare in via preventiva con il
responsabile del protocollo.
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CAPOV
ARCHIVIO E PIANO DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

ART. 38 Archivi cartacei e archivio informatico

L’archivio, creato e conservato per scopi politici, giuridici e culturali, & la raccolta ordinata degli atti spediti,
ricevuti o comunque prodotti e pubblicati da un ente per il conseguimento dei propri fini o I'espletamento
delle proprie funzioni.

Gli atti essendo documenti collegati tra loro con rapporto di causa effetto, devono essere ordinati,
strutturati e conservati in modo coerente e devono essere accessibili alla consultazione per usi
amministrativi, legali o storici.

L'archivio si suddivide in archivio corrente, di deposito, storico.

L'archivio corrente comprende i documenti necessari allo svolgimento delle attivita correnti.

L’archivio di deposito comprende i documenti relativi degli affari conclusi ma ancora recenti e che possono
essere oggetto di ricerca per motivi amministrativi e/o legali.

L’archivio storico (sezione separata) contiene i documenti selezionati per la conservazione permanente.

Temporaneamente |'archivio legalmente riconosciuto sara quello cartaceo, anche se contemporaneamente
all’entrata in vigore del protocollo informatico si dovra procedere alla formazione di un archivio informatico
e I'attivita degli uffici verra quasi interamente svolta basandosi sul sistema informatico.

Una volta introdotte le misure tecniche e informatiche necessarie (es. firma digitale, riversamento diretto,
riversamento sostitutivo, conservazione sostitutiva, ecc.), I'archivio informatico sara valido e rilevante a
tutti gli effetti legali e si potra provvedere alla completa eliminazione della carta con le modalita previste
dalle norme tecniche.

Ciascun ufficio organizza I’archivio corrente dei procedimenti ad esso assegnati, in modalita informatica e
temporaneamente anche cartacea.

Art. 39 Trasferimento dei documenti all’archivio di deposito

La chiusura di una pratica coincide con il passaggio della stessa all’archivio di deposito. La chiusura di un
fascicolo informatico consiste nell’attribuzione di una data di chiusura, mentre in caso di fascicolo cartaceo
esso viene trasferito all’ufficio archivio ove esistente che contestualmente potra aggiungere sulla pratica
informatica le informazioni riguardanti I’archiviazione, se l'archivio non é esistente ciascun ufficio
procedera all’archiviazione per conto proprio.

Periodicamente, e in ogni caso almeno una volta ogni anno il responsabile del servizio per la gestione dei
flussi documentali e degli archivi provvede a trasferire fascicoli e serie documentarie relativi a procedimenti
conclusi in un apposito archivio di deposito.

Per la conservazione degli archivi informatici il responsabile per la tenuta del protocollo informatico, la
gestione dei flussi documentali e degli archivi puo avvalersi del supporto del responsabile del centro
elaborazione dati.

Il responsabile del servizio per la gestione dei flussi documentali e degli archivi deve formare e conservare
un elenco dei fascicoli e delle serie trasferite nell'archivio di deposito.

Dei documenti prelevati dagli archivi deve essere tenuta traccia del movimento effettuato e della richiesta
di prelevamento.
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Art. 40 Archivio storico

Documenti selezionati per la conservazione permanente sono trasferiti contestualmente agli strumenti che
ne garantiscono l'accesso, nell’Archivio di Stato competente per territorio o nella separata sezione di
archivio secondo quanto previsto dalle vigenti disposizioni in materia di tutela dei beni culturali.

Art. 41 Il fascicolo informatico

L'unita basilare dell’archiviazione & il fascicolo che deve avere un collegamento con il titolario di
classificazione.

Il Comune adotta il titolario di classificazione allegato a questo Manuale.

All'atto della comunicazione dell’avvio del procedimento ai sensi dell’articolo 8 della legge 7 agosto 1990, n.
241, 'amministrazione comunica agli interessati le modalita per esercitare in via telematica i diritti di cui
all’articolo 10 della citata legge 7 agosto 1990, n. 241.

Il fascicolo informatico é realizzato garantendo la possibilita di essere direttamente consultato ed
alimentato da tutte le amministrazioni coinvolte nel procedimento.

Il fascicolo informatico deve recare l'indicazione:
a. dell’lamministrazione titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del
fascicolo medesimo;
b. delle altre amministrazioni partecipanti;
c. del responsabile del procedimento;
d. dell’oggetto del procedimento;
e. dell’elenco dei documenti contenuti, salvo quanto disposto dal comma successivo.

Il fascicolo informatico pud contenere aree cui hanno accesso solo I'amministrazione titolare e gli altri
soggetti da essa individuati; esso e formato in modo da garantire la corretta collocazione, la facile
reperibilita e la collegabilita, in relazione al contenuto ed alle finalita, dei singoli documenti; & inoltre
costituito in modo da garantire |'esercizio in via telematica dei diritti previsti dalla citata legge n. 241 del
1990.

Art. 42 Conservazione dei documenti informatici

Il sistema di conservazione dei documenti informatici deve garantire:

a. I'identificazione certa del soggetto che ha formato il documento e dell’amministrazione;

b. I'integrita del documento;

c. la leggibilita e I'agevole reperibilita dei documenti e delle informazioni identificative, inclusi i dati
di registrazione e di classificazione originari;

d. il rispetto delle misure di sicurezza previste dagli articoli da 31 a 36 del decreto legislativo 30
giugno 2003, n. 196, e dal disciplinare tecnico pubblicato in allegato B a tale decreto.

Art. 43 Conservazione sostitutiva dei documenti informatici

Il processo di conservazione sostitutiva di documenti informatici, anche sottoscritti con firma digitale,
avviene mediante memorizzazione su supporti ottici e termina con |'apposizione, sull'insieme dei
documenti o su una evidenza informatica contenente una o piu' impronte dei documenti o di insiemi di
essi, del riferimento temporale e della firma digitale da parte del responsabile della conservazione che
attesta il corretto svolgimento del processo.

Il processo di riversamento sostitutivo di documenti informatici conservati avviene mediante
memorizzazione su altro supporto ottico e termina con I'apposizione sull'insieme dei documenti o su
un’evidenza informatica contenente una o piu' impronte dei documenti o di insiemi di essi del riferimento
temporale e della firma digitale da parte del responsabile della conservazione che attesta il corretto
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svolgimento del processo. Qualora il processo riguardi documenti informatici sottoscritti con firma digitale
e' inoltre richiesta I'apposizione del riferimento temporale e della firma digitale, da parte di un pubblico
ufficiale, per attestare la conformita di quanto riversato al documento d'origine.

Art. 44 Conservazione sostitutiva di documenti analogici

Il processo di conservazione sostitutiva di documenti analogici avviene mediante memorizzazione della
relativa immagine direttamente sui supporti ottici, eventualmente, anche della relativa impronta, e termina
con |'apposizione, sull'insieme dei documenti o su un’evidenza informatica contenente una o piu impronte
dei documenti o di insiemi di essi, del riferimento temporale e della firma digitale da parte del responsabile
della conservazione che attesta cosi il corretto svolgimento del processo.

Il processo di conservazione sostitutiva di documenti analogici originali unici si conclude con ['ulteriore
apposizione del riferimento temporale e della firma digitale da parte di un pubblico ufficiale per attestare la
conformita di quanto memorizzato al documento d'origine.

La distruzione di documenti analogici, di cui e' obbligatoria la conservazione, e' consentita soltanto dopo il
completamento della procedura di conservazione sostitutiva, fatto salvo quanto previsto al comma 4
dell'articolo 6 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

Il processo di riversamento sostitutivo di documenti analogici conservati avviene mediante memorizzazione
su altro supporto ottico. Il responsabile della conservazione, al termine del riversamento, ne attesta il
corretto svolgimento con l'apposizione del riferimento temporale e della firma digitale sull'insieme dei
documenti o su una evidenza informatica contenente una o piu' impronte dei documenti o di insiemi di
essi. Qualora il processo riguardi documenti originali unici, e' richiesta l'ulteriore apposizione del
riferimento temporale e della firma digitale da parte di un pubblico ufficiale per attestare la conformita' di
guanto riversato al documento d'origine.

Art. 45 Responsabile della conservazione

Il responsabile per la tenuta del protocollo informatico e la gestione dei flussi documentali e degli archivi
altresi responsabile della conservazione.

Il responsabile del procedimento di conservazione sostitutiva:

1. definisce le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia dei
documenti (analogici o informatici) da conservare, della quale tiene evidenza. Organizza
conseguentemente il contenuto dei supporti ottici e gestisce le procedure di sicurezza e di
tracciabilita' che ne garantiscono la corretta conservazione, anche per consentire I'esibizione di
ciascun documento conservato;

2. archivia e rende disponibili, con I'impiego di procedure elaborative, relativamente ad ogni supporto
di memorizzazione utilizzato, le seguenti informazioni:
a. descrizione del contenuto dell'insieme dei documenti;
b. estremiidentificativi del responsabile della conservazione;
c. estremi identificativi delle persone eventualmente delegate dal responsabile della
conservazione, con l'indicazione dei compiti alle stesse assegnati;
d. indicazione delle copie di sicurezza;

3. mantiene e rende accessibile un archivio del software dei programmi in gestione nelle eventuali
diverse versioni;

4. verifica la corretta funzionalita del sistema e dei programmi in gestione;

5. adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema preposto al processo di
conservazione sostitutiva e delle copie di sicurezza dei supporti di memorizzazione;

6. richiede la presenza di un pubblico ufficiale nei casi in cui sia previsto il suo intervento, assicurando
allo stesso l'assistenza e le risorse necessarie per l'espletamento delle attivita al medesimo
attribuite;
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7. definisce e documenta le procedure di sicurezza da rispettare per |'apposizione del riferimento
temporale;

8. verifica periodicamente, con cadenza non superiore a cinque anni, l'effettiva leggibilita dei
documenti conservati provvedendo, se necessario, al riversamento diretto o sostitutivo del
contenuto dei supporti

Il responsabile del procedimento di conservazione sostitutiva puo' delegare, in tutto o in parte, lo
svolgimento delle proprie attivita ad una o piu' persone che, per competenza ed esperienza, garantiscano la
corretta esecuzione delle operazioni ad esse delegate.

Il procedimento di conservazione sostitutiva puo' essere affidato, in tutto o in parte, ad altri soggetti,
pubblici o privati, i quali sono tenuti ad osservare quanto previsto dalla presente deliberazione.

Art. 46 Obbligo di esibizione

I documento conservato deve essere reso leggibile in qualunque momento presso il sistema di
conservazione sostitutiva e disponibile, a richiesta, su supporto cartaceo.

Il documento conservato puo' essere esibito anche per via telematica.

Qualora un documento conservato venga esibito su supporto cartaceo fuori dall'ambiente in cui €'
installato il sistema di conservazione sostitutiva, deve esserne dichiarata la conformita da parte di un
pubblico ufficiale se si tratta di documenti per la cui conservazione e' previsto il suo intervento.

Art. 47 Accesso interno ai dati

L'archivio corrente informatico & accessibile per ogni attivita al responsabile del procedimento.

Per le sole ricerche e visualizzazioni & accessibile sia al responsabile del servizio interessato che agli utenti
supervisori (sindaco, segretario).

L'archivio di deposito € accessibile solo per ricerche e visualizzazioni, a tutti gli utenti autorizzati.
Per i documenti in esso conservati e che contengono dati sensibili vale quanto detto all’articolo 17.

Art. 48 Piano di conservazione

Al fine di snellire la mole di documenti attualmente presenti negli archivi, il Comune si attiene al seguente
massimario e procede all’eliminazione dei documenti la cui conservazione non sia pill necessaria.
Documentazione da conservare senza limiti di tempo

¢ Atti delle Commissioni elettorali mandamentali concernenti la presentazione delle candidature;

¢ Atti e documenti del contenzioso legale;

¢ Atti e documenti del contenzioso legale;

o Atti relativi ai lavori pubblici, eseguiti e non eseguiti, limitatamente a: originali dei progetti e dei loro
allegati, perizie di spesa, libri delle misure;

¢ Bilanci e consuntivi originali (o nell'unica copia esistente);

¢ Contratti;

¢ Corrispondenza generale del servizio esattoria e tesoreria;

¢ Corrispondenza, salvo quanto indicato nella seconda parte;

¢ Deliberazioni destinate a formare la raccolta ufficiale del Consiglio e della Giunta;

¢ Documentazione generale per la richiesta di mutui, anche estinti;

¢ Elenchi dei poveri;

¢ Fascicoli degli amministratori e dei membri delle commissioni;

¢ Fascicoli del personale in servizio e in quiescenza, di ruolo e non di ruolo;

¢ Inventari dei beni mobili e immobili del Comune;

¢ Inventari, schedari, rubriche e repertori dell'archivio, libretti o schede di trasmissione di carte tra i vari
uffici, anche non pilu in uso;

¢ Libri contabili obbligatori in base alle leggi fiscali;

e Libri infortuni o documentazione equivalente;

e Libri mastri, libri giornale, verbali di chiusura dell'esercizio finanziario;
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e Liste di leva e dei renitenti;

¢ Ordinanze e circolari del Comune;

¢ Originali dei verbali delle commissioni di concorso;

¢ Piani commerciali; licenze e autorizzazioni amministrative all'esercizio del commercio fisso;

e Piani regolatori generali e particolareggiati; piani delle lottizzazioni; regolamenti edilizi; licenze,
concessioni e autorizzazioni edilizie;

¢ Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie dei dipendenti quando non integralmente conservate nei
fascicoli personali;

e Programmi pluriennali di attuazione e piani di suddivisione in lotti delle aree suscettibili di attivita
estrattiva;

¢ Protocolli della corrispondenza;

¢ Qualunque atto o documento per il quale una legge speciale imponga la conservazione illimitata.

» Registri dei verbali e protocolli delle commissioni comunali;

¢ Registro della popolazione comprensivo dei fogli di famiglia eliminati, registri e specchi riassuntivi del
movimento della popolazione;

¢ Regolamenti e capitolati d'oneri;

¢ Rilevazioni di carattere statistico non pubblicate;

¢ Ruoli delle imposte comunali;

¢ Ruoli matricolari;

¢ Ruoli riassuntivi del personale e Libri matricola;

* Tariffe delle imposte di consumo e delle altre tasse riscosse a tariffa;

¢ VVerbali delle aste;

* Verbali delle commissioni elettorali;

* Verbali di sezione per I'elezione dei consigli comunali e dei consigli circoscrizionali;

Documentazione eliminabile dopo cinque anni

¢ Annotazioni marginali eseguite agli atti di stato civile provenienti da altri comuni e altre assicurazioni di
trascrizione relative agli stessi;

e Atti relativi a concorsi a borse di studio e premi (conservando la seguente documentazione: originale degli
atti della commissione o dei comitati, gli eventuali rendiconti speciali; una copia degli stampati e dei
manifesti, il registro delle opere esposte in occasione di mostre artistiche e simili);

¢ Atti relativi alla costituzione e all'arredamento dei seggi (conservando il prospetto delle sezioni e della
loro ubicazione);

e Atti relativi alla regolamentazione della propaganda (conservando la documentazione riassuntiva);

e Atti relativi all'orario degli ambulatori;

e Atti relativi all'organizzazione di censimenti;

¢ Atti rimessi da altri Enti per |'affissione all'albo;

¢ Atti rimessi da altri Enti per notifiche;

¢ Autorizzazioni all'uso di impianti culturali e sportivi (conservando eventuali atti riassuntivi);

¢ Avvisi di convocazione delle commissioni;

¢ Bollettari di prelevamento oggetti dall'Economato;

¢ Bollettari di ricevute dell'esattoria;

¢ Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;

e Carteggi per la richiesta di atti notori e di certificati diversi con eventuale copia degli stessi;

e Carteggio interlocutorio per la concessione in uso di locali e oggetti di proprieta comunale;

 Carteggio relativo alla contabilita per registri di stato civile (conservando le fatture per dieci anni);

e Certificazioni per richieste ai fini della fruizione di assegni di studio;

e Circolari per I'orario degli uffici e per il funzionamento degli uffici;

e Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche;

 Consiglio regionale e provinciale: carteggio con gli uffici militari per aggiornamento di ruoli;

* Consiglio regionale e provinciale: carteggio tra comuni per |I'aggiornamento dei ruoli matricolari;
 Consiglio regionale e provinciale: matrici di richieste di congedi anticipati;

¢ Consiglio regionale e provinciale: verbali dell'Ufficio centrale circoscrizionale relativi al completamento
delle operazioni elettorali;
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¢ Consiglio regionale e provinciale: verbali sezionali privi di allegati (comunque non prima della decisione di
eventuali ricorsi);

¢ Conto dell'Economato (conservando eventuali prospetti generali);

¢ Copia di deliberazioni per liquidazione indennita alla Commissione elettorale mandamentale e ad altre
commissioni non comunali;

¢ Copia di delibere per pagamento di gettoni di presenza ai partecipanti alle commissioni;

¢ Copia di lettere di trasmissione di denunce di malattie infettive;

e Copie degli elenchi dei buoni libro concessi e documentazione di supporto (conservando l'elenco dei
percipienti ed eventuali relazioni o rendiconti speciali; eventuali fatture dovranno essere conservate per
dieci anni);

e Copie degli inviti agli utenti convocati per la verifica biennale dei pesi e delle misure o per altri
adempimenti;

e Copie delle comunicazioni delle sezioni relative ai dati parziali sul humero dei votanti (conservando
eventualmente la copia dei fonogrammi trasmessi per l'insieme delle sezioni);

¢ Copie di attestati di servizio;

¢ Copie di atti giudiziari notificati dal Comune;

¢ Copie di atti notori;

 Copie di deliberazioni per contributi assistenziali diversi (conservando le richieste o le proposte);

¢ Copie di deliberazioni per contributi ad enti e associazioni diverse (conservando le richieste);

e Copie di delibere di liquidazione di contributi per concerti, attivita culturali, biblioteca comunale,
biblioteche scolastiche (conservando la corrispondenza o la richiesta, una copia dei programmi e dei
manifesti e gli elenchi dei libri forniti);

e Copie di delibere di liquidazioni dei compensi al personale straordinario per corsi serali e carteggio
transitorio sui corsi (conservando gli atti di interesse per il personale che ha prestato servizio e relazioni
finali, programmi di spesa, altri documenti riassuntivi);

 Copie di istruzioni a stampa (conservandone una per ciascuna elezione);

¢ Copie e minute dei progetti, sia realizzati che non realizzati;

¢ Corrispondenza interlocutoria per commemorazioni e solennita civili (conservando carteggi generali per
I'organizzazione delle manifestazioni, una copia degli inviti, degli stampati e dei manifesti, gli atti dei
comitati, eventuali rendiconti particolari ed eventuali fatture per dieci anni);

¢ Corrispondenza per la richiesta di licenze di pubblica sicurezza o rilasciate da altri uffici;

¢ Corrispondenza per la richiesta e la trasmissione di certificati di esito di leva;

¢ Corrispondenza relativa alla formazione delle schede personali, alle aggiunte o alle cancellazioni dalle
liste;

¢ Delegazioni alla celebrazione di matrimonio in altri comuni;

¢ Documenti di carico e scarico dei bollettari delle imposte;

¢ Domande di allacciamento all'acquedotto e richieste di concessione di illuminazione, ove le stesse non
facciano fede di contratto (in tal caso saranno eliminabili cinque anni dopo I'esaurimento del contratto);

¢ Domande di commercianti per deroghe all'orario dei negozi;

e Domande di occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche per fiere, mostre, comizi, feste
(conservando quelle relative a concessioni permanenti [ p.es. passi carrabili ] per quarant'anni ed eventuali
registri indefinitamente);

¢ Domande di partecipazione alla Befana e ad altre elargizioni;

¢ Domande per la concessione dei libretti di lavoro e libretti restituiti al Comune;

* Domande per la richiesta di certificati, carteggi per la loro trasmissione;

¢ Domande per pubbliche affissioni (conservando le pratiche che hanno dato luogo a contenzioso);

¢ Elenchi dei turni di servizio della Polizia Municipale (conservando i regolamenti);

e Elezioni dei deputati alla costituente; Verbali degli uffici centrali di circoscrizione concernenti il
completamento delle operazioni di votazione;

¢ Elezioni dei deputati alla costituente Verbali sezionali con allegati

¢ Elezioni della Camera e del Senato Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti di lista presso
gli uffici di sezione, dal 1976;

¢ Elezioni della Camera e del Senato Verbali degli uffici centrali di circoscrizione per il completamento delle
operazioni;
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¢ Elezioni della Camera e del Senato Verbali sezionali, privi di allegati:

e Estratti dei verbali dell'Ufficio centrale circoscrizionale relativi al riesame di voti contestati;

¢ Fascicoli e schede personali dei giudici popolari;

¢ Fascicoli e schede personali di cittadini cancellati dalle liste per morte o emigrazione;

e Lettere di rifiuto di partecipazione alle aste, offerte di ditte non prescelte;

o Lettere di trasmissione di carte d'identita;

e Lettere di trasmissione di passaporti; autorizzazioni alla richiesta degli stessi;

e Libretti dei veicoli;

¢ Liste dei giudici popolari;

¢ Liste sezionali se esistono le liste generali;

e Matrici dei certificati elettorali in bianco e non consegnati;

e Matrici delle proposte di annotazioni marginali inviate alle Procure;

e Matrici di bollettari per acquisto materiali di consumo per I'ufficio tecnico;

¢ Matrici di buoni di acquisto generi di refezione e comungue di consumo;

¢ Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche ad altri uffici comunali;

¢ Moduli per I'accertamento al diritto del trasporto gratuito degli alunni (conservando eventuali relazioni
riassuntive);

e Note di frequenza, ricevute di pagamento di rette e domande di esonero per scuole materne
(conservando gli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture dovranno essere conservate per dieci anni);

e Parlamento Europeo: Carteggi relativi alle designazioni dei rappresentanti di lista presso gli uffici di
sezione (conservando eventualmente la documentazione contenente dati pit generali);

¢ Parlamento Europeo: Estratti del verbale dell'Ufficio elettorale provinciale per il riesame delle schede di
voti contestati (non prima della decisione c.s.);

e Parlamento Europeo: Verbali dell'Ufficio elettorale provinciale per il riesame delle schede di voti
contestati (non prima della decisione c.s.);

¢ Parlamento Europeo:Verbali dell'Ufficio provinciale relativi al completamento di operazioni;

¢ Parlamento Europeo: Verbali sezionali privi di allegati (non prima della decisione di eventuali ricorsi
previsti dagli artt. 42 e 43 della L. 24 gennaio 1979, n. 18);

¢ Prospetti dei lavori eseguiti dai cantonieri;

¢ Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti e non richiesti, preventivi di massima non utilizzati;

¢ Referendum abrogativi: Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti dei partiti e dei gruppi
politici e dei comitati promotori presso le sezioni (conservando eventualmente la documentazione
contenente dati generali);

¢ Referendum abrogativi: Estratti del verbale dell'Ufficio provinciale per il referendum relativo al riesame
dei voti contestati e provvisoriamente non assegnati, per ogni sezione;

¢ Referendum abrogativi: Verbali di completamento dello spoglio delle schede eseguito da parte dell'Ufficio
provinciale per il Referendum;

¢ Referendum abrogativi: Verbali sezionali privi di allegati;

¢ Referendum istituzionale: Verbali degli uffici centrali circoscrizionali concernenti il completamento delle
operazioni di votazione.

¢ Referendum istituzionale: Verbali sezionali con allegati;

¢ Registri e bollettari di spese postali;

¢ Registro di carico e scarico dei bollettari;

¢ Richiesta di invio di notizie varie relative ai militari (esclusi i periodi bellici);

¢ Rubriche interne per il calcolo dei congedi e delle aspettative;

* Scadenzari dell'Ufficio elettorale per la compilazione delle liste;

¢ Schede personali dei giovani compresi nella leva di altri comuni o deceduti prima della stessa;

¢ Schede personali dei militari da includere nella lista di leva;

* Solleciti di pagamento fatture pervenuti al Comune;

» Stampati e circolari per campagne nazionali di lotta contro le malattie;

* Tabelle provvisorie delle preferenze non costituenti verbale;

e Telegrammi della Prefettura per l'esposizione della bandiera nazionale conservando le ordinanze e gli
avvisi del sindaco;
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¢ Verbali di consegna di materiale elettorale; verbali di controllo dei verbali sezionali per I'accertamento
che non vi siano fogli in bianco;
¢ Visite fiscali dei dipendenti comunali e diverse;

Documentazione eliminabile dopo sette anni

¢ Fogli di lavoro straordinario (conservando eventuali prospetti riassuntivi);

¢ Fogli di presenza dei dipendenti;

* Modelli 740 (copia per il Comune); | sette anni decorrono dall'anno cui si applica la dichiarazione.

Documentazione eliminabile dopo dieci anni

 Atti dei concorsi: copie dei verbali della commissione giudicatrice;

e Atti di liquidazioni di lavoro straordinario per elezioni;

e Atti relativi a liquidazione di spese "a calcolo";

e Atti relativi a liquidazione di spese di rappresentanza;

o Atti relativi al riparto dei diritti di segreteria e stato civile, sanitari e tecnici;

o Atti relativi all'acquisto di autoveicoli e alla loro manutenzione, con dépliant pubblicitari (conservando
proposte di spesa, verbali d'asta, contratti);

e Atti relativi all'alienazione di mobili fuori uso e di oggetti vari;

e Atti relativi alle contravvenzioni sanitarie (conservando i registri, se esistenti);

¢ Autorizzazioni al trasporto di salme fuori del comune;

* Avvisi di pagamento per compartecipazione di imposte erariali a favore del comune;

¢ Bollettari di riscossione delle imposte di consumo e delle sue contravvenzioni (conservando i registri e i
prospetti delle contravvenzioni);

¢ Bollettari per la riscossione delle contravvenzioni;

¢ Bollettari per la riscossione dell'imposta sulla pubblicita, pubbliche affissioni e occupazione di suolo
pubblico;

¢ Carteggi di liquidazione delle missioni ai dipendenti e agli amministratori, con relative tabelle di missione
e documentazione allegata, salvo, se esistenti, prospetti generali;

e Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzione delle scuole (conservando proposte di spesa, contratti,
verbali d'asta e progetti originali);

¢ Carteggi per acquisto di vestiario per specifiche categorie di dipendenti (conservando proposte di spesa,
verbali d'asta e contratti);

e Carteggi per acquisto di attrezzature varie, di mobili e di materiale di cancelleria e pulizia per uffici
(conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

e Carteggi per acquisto di macchine d'ufficio e di materiale per la loro manutenzione e per la cancelleria
(conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

» Carteggi per la fornitura di combustibile per riscaldamento (conservando proposte di spesa, verbali d'asta
e contratti);

e Carteggi per l'acquisto di carburante per gli automezzi (conservando proposte di spesa, verbali d'asta e
contratti);

» Carteggi per 'acquisto di materiali per I'Ufficio tecnico e il magazzino comunale (conservando proposte di
spesa, verbali d'asta, contratti);

e Carteggi per l'organizzazione della leva, locali e arredamento, materiali, cancelleria (conservando i
contratti relativi a forniture);

e Carteggi per pulizia di locali (conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

e Carteggi relativi a ordinaria e straordinaria manutenzione di sedi di uffici giudiziari o carceri, (conservando
proposte di spesa, progetti originali, verbali d'asta e contratti);

o Carteggi relativi a sottoscrizione di abbonamenti a giornali e riviste e ad acquisto di pubblicazioni
amministrative;

o Carteggi relativi all'acquisto di materiali di consumo (conservando proposte di spesa, verbali d'asta e
contratti);

e Carteggi relativi all'acquisto di materiali per illuminazione pubblica, segnaletica stradale, manutenzione di
giardini, piazze, vie, argini dei fiumi, fognature;

e Carteggio interlocutorio e copia di atti per mutui estinti ed accettazioni di eredita;
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e Carteggio interlocutorio relativo alle associazioni di comuni;

e Carteggio vario transitorio con le farmacie comunali;

* Cartelle personali dei contribuenti cessati (conservando i ruoli);

¢ Cartellini delle carte d'identita scadute e carte scadute e restituite al comune.

® caso per caso, i carteggi ad esso relativi);

¢ Copie dei mandati e delle reversali e dei loro allegati;

 Copie dei preventivi e dei consuntivi (conservando il progetto del bilancio e,

¢ Copie di atti per lavori ai cimiteri (conservando I'originale del progetto,i verbali d'asta, i contratti, il conto
finale dei lavori e tutti i documenti originali);

¢ Copie di avvisi per esumazione di salme nei cimiteri (conservando per almeno 40 anni il registro delle
lettere spedite e degli avvisi consegnati);

e Corrispondenza relativa al personale del consiglio e delle commissioni e alla liquidazione dei loro
compensi;

¢ Denunce mediche di malattie contagiose a carattere non epidemico se trasmesse ad altri uffici;

e Domande di ammissione a colonie;

* Domande di concessione di sussidi straordinari;

¢ Domande di iscrizione all'elenco dei poveri (conservando I'elenco);

e Domande di partecipazione (conservando per 40 anni i diplomi originali di studio e/o i documenti
militari); copie di manifesti inviate ad altri enti e restituite; elaborati scritti e pratici; copie di avvisi diversi;
copie di delibere;

¢ Domande e certificazioni di ditte per essere incluse nell'albo degli appaltatori comunali;

e Fatture liquidate;

¢ Inviti alle sedute del Consiglio e della Giunta (conservando gli ordini del giorno con elenco dei destinatari,
i fascicoli delle interpellanze ed eventuali progetti e relazioni);

¢ mancanza di questi, le loro copie);

¢ Matrici dei permessi di seppellimento;

¢ Matricole delle imposte (conservando i ruoli restituiti dall'esattoria e, in

¢ Ordini di sequestro di medicinali in commercio eseguiti su direttive superiori;

¢ Registri delle riscossioni dei diritti di segreteria e stato civile (conservando eventuali prospetti riassuntivi
annuali);

¢ Richieste di informazioni da parte di ospedali ed enti assistenziali;

¢ Schedari delle imposte;

» Stati di avanzamento di lavori pubblici;

¢ Verbali delle contravvenzioni di polizia (conservando i registri);

¢ Verbali di interramento di animali inadatti all'alimentazione;

¢ Verbali sezionali dei referendum abrogativi;

¢ Verifiche di cassa dell'imposta di consumo e registro di carico e scarico dei suoi bollettari;

Documentazione eliminabile dopo quarant’anni

¢ Diplomi originali di studio o militari conservati nella documentazione relativa ai concorsi, eventualmente
eliminabili prima dei quarant'anni previa emanazione di un'ordinanza con intimazione al ritiro;

¢ Domande relative a concessioni permanenti;

¢ Registri degli atti notificati per altri uffici;

¢ Registro delle lettere spedite agli eredi per esumazione di salme nei cimiteri;

Documentazione eliminabile dopo cinquant'anni

¢ Mandati di pagamento e riscossione (comprese le eventuali fatture e le cosiddette "pezze d'appoggio”,
ma conservando I'eventuale carteggio originale come relazioni, perizie, ecc. che talvolta e rimasto allegato
al mandato).
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CAPO VI

DISPOSIZIONI FINALI

Art. 49 Modalita di comunicazione del manuale

Il manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi € reso pubblico dal
Comune di Piscinas per via telematica.

Art. 50 Aggiornamento del manuale

Ogni qual volta che per esigenze organizzative, adeguamento alla normativa o alle regole tecniche si renda
necessario adeguare le norme del presente manuale, il responsabile del protocollo informatico, dei flussi
documentali e degli archivi vi provvede con tempestivita.

Art. 51 Rinvio

Per quanto non espressamente previsto nella presente disciplina, si fa rinvio alla normativa vigente, allo
Statuto, ai regolamenti e agli atti organizzativi dell’Ente.
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MANUTENZIONE CENTRI ELABORATORI ED ATTREZZATURE ELETTRONICHE-
ASSISTENZA.

ACQUISTO PROGRAMMI PER ELABORATORI ELETTRONICI- CONTRATTI DI
ASSISTENZA E FORNITURA.

10

REGOLAMENTO SULLO STATO GIURIDICO ED ECONOMICO E PIANTA ORGANICA-
MODIFICAZIONI-STATUTO DEI LAVORA- TORI-ORARIO DI LAVORO.

10

N

CONCORSI PUBBLICI-CONCORSI INTERNI-COMMISSIONI GIUDICATRICI DEI
CONCORSI.

10

NOMINE-GIURAMENTO-CONFERME-PROMOZIONI-FASCICOLT PERSONALI.

10

CONGEDI-ASPETT.-ACCERT.SANIT.-DIMISSIONI-DISPENSE DAL SERVIZIO-
REVOCHE-ASSENZE-COLLOCAMENTO A RIPO- SO-TUTELA LAVORATRICI MADRI-
COMANDI.




CATEG CLAS

ORIA

SE

SOTTO
SEZION

=

DESCRIZIONE

TRATTAMENTO ECONOMICO-INQUADRAMENTO FUNZIONALE DEIDIPENDENTI-

11 10 5|INDENNITA’ VARIE-COMPENSI PER LAVORO STRAORDINARIO-VARIE.
CASSA DI PREVIDENZA-TNAD.E.L-INP.S-I.NAM.INATIL-CONTRIBUTI-PENSIONI-
11 10 6|CESSIONI DEL QUIN- TO DELLO STIPENDIO-EQUO INDENNIZZO.
1110 7|PERSONALE NON DI RUOLO-NOMINA-LICENZIAMENTO-ASSEN-ZE-VARIE.
11 10 8|PERSONALE INCARICATO-SUPPLENZE E REGGENZE.
ASSOCIAZIONI DI CATEGORIA DEL PERSONALE DIPENDEN- TE-ASSEMBLEE-
11 10 9|LIBERTA" SINDACALI.
11 10l 10|/CESSIONI DI STIPENDIO O SALARIO.
11 10l 11|COMMISSIONE CONSULTIVA PER IL PERSONALE.
11 10l 12|COMMISSIONE DI DISCIPLINA-PROVVEDIMENTI DISCIPLI- NARI.
SEGRETARIO COMUNALE-NOMINA-TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO-
11 10l 13|SUPPLENZE E REGGENZE-CONGEDI-ASPETTA-TIVE-NOTE DI QUALIFICA-VARIE.
11 10l 14|CONGRESSI DEL SEGRETARIO COMUNALE E PERSONALE DI- PENDENTE.
11 10l 15|/CORSI DI PERFEZIONAMENTO SEGRETARIO E PERSONALE DIPENDENTE.
ACCORDI SINDACALI NAZIONALI E DECENTRATI-RAPPORTI CON LE
11 10 16|/ORGANIZZAZIONI SINDACALI-AUTOREGOLAMENTA- ZIONE DIRITTO DI SCIOPERO.
11 10l 17|CAVORO PROTETTO-ASSUNZIONI OBBLIGATORIE-RISERVA DIPOSTI.
11 10l 18|ASSUNZIONI AGEVOLATE ALLE CATEGORIE-PROCEDURE.
11~ 10| 19|PATROCINIO LEGALE DEI DIPENDENTI COMUNALI.
11 10| 20|/DOTAZIONE VESTIARIO AL PERSONALE.
11 10| 21|IGIENE E SICUREZZA DEL LAVORO.
11 10| 22|MENSA DI SERVIZIO-ISTITUZIONE-FUNZIONAMENTO.
11 11 1|CONTESTAZIONI VARIE E TRANSAZIONI.
11 11 2|PERIZIE GIUDICIALI-ARBITRATI.
AUTORIZZAZIONE AL SINDACO A STARE IN GIUDIZIO-IN- CARICHT A LEGALI-
11 11 3|CONTENZIOSO AMMINISTRATIVO.
11 11 4|UFFICIO LEGALE-CONSULENZE.
11 11 5|PARERI SULL'ESERCIZIO DELL'AZIONE POPOLARE.
11 11 6|INTERVENTI DIFENSORE CIVICO-VARIE.
11 12 1[INCHIESTE-RILIEVI-COMUNICAZIONI-PROVVEDIMENTI RE- LATIVI.
11 12 2|ISPEZIONI-RELAZIONI ISPETTIVE-ESECUZIONE-PROVVEDI-MENTI RELATIVI.
11 12 3|VIGILANZA E CONTROLLO SU ATTI AMMINISTRATIVI VA- RI E SERVIZI.
11 12 4|STATISTICHE AMMINISTRATIVE VARIE.
VIGILANZA SULLE ISTITUZIONI FATTE A PRO DELLA GE- NERALITA® DEGLI
11 12 5|ABITANTI.
11 13 1[ISTITUTI DIVERSI-ATTI VARI.
11 13 2|PERSONALE.
11 13 3|REGOLAMENTI SULLE ISTITUZIONI COMUNALTI.
11 13 4|ISTITUTI-ASILI-SCUOLE MATERNE.
11 13 5|MUNICIPALIZZAZIONE PUBBLICI SERVIZI-AZIENDE SPE- CIALIFISTITUZIONE.
ESAME DELIBERAZIONT COMMISSIONT AMMINISTRATRICI DELLE AZIENDE
11 13 6|MUNICIPALIZZATE.
CONSORZI AMMINISTRATIVI OBBLIGATORI-STATUTI-NOMINARAPPRESENTANTI-
11 14 1IVARIE.
CONSORZI AMMINISTRATIVI FACOLTATIVIFISTITUZIONE- STATUTI-NOMINA
11 14 2|RAPPRESENTANTI-VARIE.

14

ASSOCIAZIONTINTERCOMUNALI-NOMINA RAPPRESENTANTI- VARIE.




CATEG CLAS

ORIA

SE

14

SOTTO
SEZION

=

DESCRIZIONE
COMUNITA" MONTANE-NOMINA RAPPRESENTANTI-VARIE.

15

PRATICHE GENERALI-PROCEDURE CONCORSUALI.

15

CAUZIONE E DEPOSITI-SVINCOLO CAUZIONI.

15

CONTRATTI-ROGITO-ESECUTORIETA-REGISTRAZIONE-TRA- SCRIZIONE.

15

DENUNCIA DEI CONTRATTI ALL'UFFICIO IMPOSTE DIRET- TE.

15

REPERTORIO ATTI.
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ACCERTAMENTI ANTIMAFIA.

—

16

CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
"AMMINISTRAZIONE".

1

ASSISTENZA CONSEGUENTE AD EVENTI BELLICI E POLI- TICI.

N

PROVVIDENZE A FAVORE DELLE VITTIME DEL DOVERE E DI AZIONI
TERRORISTICHE.

N

REFEZIONI PER POVERI-CUCINE ECONOMICHE.

SUSSIDI E SOCCORSI DIVERSI (PARAPLEGICI,HANSENIANIECC.).

ASSISTENZA ECONOMICA MUTILATI ED INVALIDI CIVILI, CIECHI CIVILI E
SORDOMUTI.

SERVIZIO SOCIO-ASSISTENZIALE IN FAVORE DEGLI AN- ZIANI BISOGNOSI-
REGOLAMENTO.

ASSISTENZA ECONOMICA FAMIGLIE BISOGNOSE DETENUTI EVITTIME DEL
DELITTO.

ASSISTENZA POST-PENITENZIARIA.

INTERVENTI PER MINORENNI SOGGETTI A PROVVEDIMENTI A.G. MINORILI.

ASSISTENZA LEGALE E TUTELA DEI MINORI.
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INTERVENTI DI PROTEZIONE SOCIALE.

12

RAPPORTI CON ASSOCIAZIONI DI PROTEZIONE SOCIALE: (UIC-ENS-ANMIC-UNMS-
ENAOLI-ONPI-ENAL-ONIG-ANMIG- ANVCG ECC.)

N

N

N

RUOLO REGIONALE DEI CITTADINI ABBIENTI E NON AB- BIENTI NON ASSISTIBILI-
FORMAZIONE-DOMANDE-RISCOS- SIONE ESATTORIALE.

2|DOMICILIO DI SOCCORSO-ACCERTAMENTI-CONTROVERSIE.

N

N

w

RAPPORTI CON L'UNITA" SANITARIA LOCALE PER INTER- VENTI OSPEDALIERI.

TRASPORTO INDIGENTI INFERMI AGLI OSPEDALI E LUO- GHI DI CURA.

ENTE COMUNALE DI ASSISTENZA-SOPPRESSIONE-PASSAGGIODI FUNZIONI,BENI E
PERSONALE AL COMUNE-GESTIONE FINANZIARIA (IN ESAURIMENTO).

IPAB-SOPPRESSIONE-PASSAGGIO DI FUNZIONI,BENI E PERSONALE AL COMUNE-
GESTIONE FINANZIARIA (IN E- SAURIMENTO).

STATISTICHE E VARIE.

VIGILANZA SULLE ISTITUZIONI PUBBLICHE DI ASSISTEN-ZA E BENEFICENZA.

N

()]

APPROVAZIONE BILANCI E CONTIDELLE ISTITUZIONI SOV-VENZIONATE DAL
COMUNE.

O.N.M.I.-SOPPRESSIONE-PASSAGGIO DI FUNZIONI,BENI E PERSONALE AL
COMUNE-GESTIONE FINANZIARIA (IN ESAURIMENTO).

CONSULTORI PEDIATRICIED OSTETRICI.

ASILI NIDO-GESTIONE DIRETTA.

CONSULTORI FAMILIARI.

CROCE ROSSA ITALIANA.

ISTITUZIONI E SOCIETA™ DI PUBBLICA ASSISTENZA.

COMPAGNIE DI MISERICORDIA.

SOCIETA" OPERAIE DI MUTUO SOCCORSO.
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CONTRIBUTI DEL COMUNE.




CATEG CLAS

ORIA

SE

SOTTO
SEZION
=

DESCRIZIONE

2| 5 6|CENTRI TRASFUSIONALI DEL SANGUE AV.1.S.
2| 6 1JAMMISSIONE Al BREFOTROFIED ORFANOTROFTI.
2| 6 2|COLONIE VARIE-AMMISSIONI-CONTRIBUTI-CONTROLLI.
COTTERIE-TOMBOLE-FIERE DI BENEFICENZA-ALTRI AVVE- NIMENTI O
2l 7 1IMANIFESTAZIONI ASSISTENZIALI.
2 7 2|COMITATI DI BENEFICENZA.
2 7 3|MANIFESTAZIONI VARIE.
2| 7 4|CONTRIBUTI DEL COMUNE.
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVIST AL PUBBLICO ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
2|l 8 1|"BENEFICENZA-ASSISTENZA- OPERE PIE".
VIGILANZA MUNICIPALE E CAMPESTRE-REGOLAMENTO DEL CORPO DI POLIZIA
<] I 1IMUNICIPALE-DOTAZIONE-ORGANI.
SERVIZIO DI NETTEZZA URBANA-DISCIPLINA PARTICOLAREDEL PERSONALE-ATTI
< 2|RELATIVI-DOTAZIONE.
3] 1 3|SERVIZIO ACCALAPPIACANI-ATTI RELATIVI.
K 4|POLIZIA GIUDIZIARIA-ATTI RELATIVI-RAPPORTI.
CORREDO,ARMAMENTO,MEZZI DI TRASPORTO E COMUNICA- ZIONE AGLI AGENTI
<| I 5|DI POLIZIA.
3l 2 1|POLIZIA URBANA-REGOLAMENTO-DISPOSIZIONI RELATIVE.
3l 2 2|POLIZIA RURALE-REGOLAMENTO-DISPOSIZIONI RELATIVE.
POLIZIA STRADALE E CIRCOLAZIONE-DISPOSIZIONTI RELA-TIVE-VERIFICHE VEICOLI
A TRAZIONE ANIMALE-CONTROL-LO INQUIN.ACUST.CIRCOLAZ.VEICOLI-EMISSIONI
3l 2 3|SONORE.
OCCUPAZIONT PERMANENTT E TEMPORANEE SPAZIED AREE PUBBLICHE-
REGOLAMENTO-DISPOSIZIONI RELATIVE-DOMAN-DE E CONCESSIONI-
3l 2 4|CONVENZIONI.
PESO PUBBLICO-REGOLAMENTO-DISPOSIZIONT RELATIVE- CONCESSIONI-
CONVENZIONI-ACQUISTO E MANUTENZIONE ATTREZZATURA-VERIFICHE UFFICIO
3l 2 5|METRICO.
SMALTIMENTO RIFIUTI SOLIDI URBANI INTERNI-REGOLA- MENTO-DISPOSIZIONI
3l 2 6|RELATIVE- CONVENZIONI-VARIE.
NETTEZZA URBANA-REGOLAMENTO-DISPOSIZIONI RELATIVE-CONCESSIONI-
3l 2 7|CONVENZIONI-CAMPI DEI CONCI.
INNAFFIAMENTO STRADALE E PIAZZE PUBBLICHE-REGOLA- MENTO-DISPOSIZIONI
3l 2 8|RELATIVE-CONVENZIONI.
3] 2 9|SGOMBERO NEVE-REGOLAMENTO-DISPOSIZIONI RELATIVE- CONVENZIONI. |
VUOTATIURA INODORA POZZI NERI-REGOLAMENTO-DISPOSI-ZIONI RELATIVE-
3l 2| 10|CONCESSIONI-CONVENZIONI.
AUTONOLEGGIO DA RIMESSA E DA PIAZZA-REGOLAMENTO- DISPOSIZIONI
3l 2| 11|RELATIVE-DOMANDE E CONCESSIONI.
SERVIZIO PUBBLICHE AFFISSIONI E PUBBLICITA® COMU- NALE-REGOLAMENTO-
3l 2] 12|CONCESSIONI-CONVENZIONI-APPALTO SERVIZIO.
3| 2| 13|BAGNIE LATRINE PUBBLICHE-REGOLAMENTO.
3| 2| 14|POLIZIA EDILIZIA-DISPOSIZIONI RELATIVE-VARIE.
REGOL.PER | MERCATI ALL'INGROSSO DEI PRODOTTI OR- TOFRUT.,DELLE
3l 2| 15|CARNI,DEL BESTIAME E DEI PRODOTTI ITTICI-ISTITUZIONE-GESTIONE-VIGILANZA.
REGOLAMENTO DEI PUBBLICI MERCATI PER IL COMMERCIO AL MINUTO-
3] 2| 16|ISTITUZIONE-VIGILANZA.
POLIZIA AMMINISTRATIVA-REGOLAMENTO DELLE PRECEDUREE DELLE
3] 2| 17|COMPETENZE PER LE FUNZIONI ATTRIBUITE AL COMUNE.
3 2| 18]|CONTRAVVENZIONI E SANZIONI AMMINISTRATIVE-ATTI RELATIVI.




CATEG CLAS

ORIA

SE

SOTTO

SEZI
=
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DESCRIZIONE
RIPARTIZIONE PROVENTI PER VIOLAZIONI A REGOLAMENTICOMUNALI E

3] 2| 19|PROVVEDIMENTI VARI.
3l 3 1|OGGETTI SMARRITI-REGISTRO.
PROTEZIONE ANIMALI-SORVEGLIANZA-CONTRAVVENZIONI- CONTRIBUTI A
3l 3 2|SOCIETA' ED ENTI.
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVIST AL PUBBLICO,ECC.RIGUAR-DANTI LA CATEGORIA
3l 4 11"POLIZIA URBANA E RURALE"
FARMACISTT COMUNALI-CONCORSI-NOMINA-TRAT TAM.ECON.-CONGEDI-
ASPETTATIVE-ASSENZE-PUNIZIONI-DIMISSIONI-SUPPL.-INCARICHI-COLLOC.A
1 1|RIPOSO-FASCIC.PERSONALI.
ASSISTENTI SOCIALI-COLLABORATORI FAMILIARI-REGOLA-MENTAZIONE DEL
1 I 2|SERVIZIO-ATTI VARI.
SINDACO-AUTORITA” SANITARIA LOCALE-RAPPORTI CON L'UNITA® SANITARIA
4 2 1ILOCALE-ACCERTAMENTI E CERTIFI- CAZIONI.
al 2 2|DISTRETTO SANITARIO-ISTITUZIONE-REGOLAMENTAZIONE.
AMBULATORI CROCE ROSSA,CONFRATERNITE DI MISERICOR-DIA ED ALTRI ENTI-
4 2 3|CONTRIBUTI.
FARMACIE COMUNALI O MUNICIPALIZZATE-REGOLAMENTO- APERTURA ED
4 2 4|ESERCIZIO-VARIE-PIANTA ORGANICA.
a4l 2 5|FARMACIE PRIVATE-ARMADI FARMACEUTICI.
4l 2 6|FARMACIE RURALI-INDENNITA™ DI RESIDENZA.
SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE-U.S.L.-ORGANI-FUNZIO-NAMENTO-FUNZIONT E
a4l 2 7|PRESTAZIONI-PATRIMONIO-FINAN- ZIAMENTO-CONTABILITA-CONTROLLI.
SERVIZIO DI GUARDIA MEDICA NOTTURNA E FESTIVA-OR- GANIZZAZIONE-
4 2 8| CONVENZIONI-ORARIO-VARIE.
ACCERTAMENTI E TRATTAMENTI SANITARI VOLONTARI E OBBLIGATORI-
4 2 9|PROVVEDIMENTI.
4l 2| 10|BENI PATRIMONIALI ASSEGNATI ALL'U.S.L.-INVENTARI.
VIGILANZA SULL ESERCIZIO DELLE PROFESSIONT SANI- TARIE-REGISTRO DE|
4] 2| 11|DIPLOMI DI ABILITAZIONE.
DISINFEZIONT E DISINFESTAZIONI-LOTTA CONTRO LE MO-SCHE-PROVVISTE
ATTREZZATURA E MATERIALI-TARIFFE PER DISINFESTAZIONI E DISINF. A PRIVATI-
al 3 1|VIGILANZA.
71 K 2|COCALI D'ISOLAMENTO.
MALATTIE EPIDEMICHE E CONTAGIOSE -DENUNCE-PROVVE- DIMENTI-PROFILASSI-
4 3 3|DISINFEZIONI-STATISTICHE E RE- LAZIONI SANITARIE.
EPIZOOZIE ED ALTRE MACATTIE INFETTIVE DEL BESTIAME-DENUNCE-
PROVVEDIMENTI-PROFILASSI-ISOLAMENTO-DI- SINFEZIONI-STATISTICHE E
4] 3 4|RELAZIONI SANITARIE.
[DROFOBIA-MISURE PROFILATTICHE E REPRESSIONE-DE- NUNCE-VIGILANZA-
CANILI MUNIC.-VACCINAZIONI PREV. ANTIRAB. ANIMALI-STATISTICHE E RELAZIONI
4] 3 5|SANIT.
4l 3 6|DERATTIZZAZIONE-APPALTO SERVIZIO-PROVVISTE MATE- RIALI-VIGILANZA.
IGIENE E SORVEGLIANZA DEI PORTI-DISPOSIZIONI E PROVVEDIMENTI-
4 4 1|QUARANTENE.
a4l 4 2|CAZZARETTL.
a4 4 3|CURE TERMALI.
REGOLAMENTO COMUNALE DTGIENE-VIGILANZA TGIEN. IN GENERE-VISITE
MEDICHE-LIBRETTI IDONEITA" SAN.-RAP-PORTI ED ISPEZ.-DENUNCE-ANALISI
4 5 1|CHIM.-STAT. E REL.




CATEG CLAS

ORIA

SE

SOTTO
SEZION

=

DESCRIZIONE

REG.POLIZ.VETER.-VIGIL. IGIEN. CARNI,LATTE,PESCE, ECC.-VIGIL. MACEL. PRIV. E

4 5 2|STAB. PREPARAZ. CARNI- RAPPORTI ED ISPEZ.-DENUNCE-STATISTICHE E RELAZ.
4] 5 3|VIGILANZA SUGLI ALIMENTI E BEVANDE.
4 5 4|LATTERIE-VACCHERIE-CENTRALI DEL LATTE-MUCCHE DA LATTE-SORVEGLIANZA.
STALLAGGI PUBBLICI E PRIVATI-CASTRI-ALLEVAMENTI SUINI-CONCIMAIE-DEPOSITI|
4 5 5|LETAME.
4 5 6|VIGILANZA STABILIMENTI INSALUBRI.
4] 5 7IVIGILANZA ED ISPEZIONI IGIENICHE SUOLO,ABITATO, ACQUEDOTTI.
CONTROLLO INQUINAMENTO ATMOSFERICO-TUTELA DELLE ACQUE
a4l 5 8|DALL'INQUINAMENTO DA INSEDIAMENTI CIVILI E PRODUTTIVI.
MACELLO PUBBLICO-DIRETTORE E PERSONALE-DOTAZIONE- CAPITOLATI
4 5 9|SERVIZIO-ORDINAMENTO-CONSORZI PER IL SERVIZIO E RIPARTO SPESE.
MACELLO PUBBLICO-REGOL. INTERNO PER IL SERVIZIO- ORARIO-MATTAZIONE-
TRASPORTO BESTIAME E CARNI MA- CELLATE-IMPORT. ED ESPORTAZ. BESTIAME
4] 5| 10|DA MACELLO.
MACELLO PUBBLICO-LOCALI-STALLE DI SOSTA-ATTREZZA- TURE-PROVVISTE
4] 5| 11|DIVERSE E MANUTENZIONE.
REG.ESERC.ATTIVITA BARB. E PARRUCH. UOMO E DONNA E MESTIERT AFFINT-
DOMANDA-ACCERT. SAN. IDON. LOCA-LI-AUTORIZ. SINDACO-LIC.-VIG.-
4] 5| 12|LIBR.IDON.SAN.-VARIE
REGOLAMENTO COMUNALE DI POLIZIA MORTUARIA-DISPOSI-ZIONI RELATIVE-
4 6 1|SEPPELLIMENTI ED ESUMAZIONI-TRA- SPORTO SALME FUORI DEL COMUNE.
CIMITERI-REGOLAMENTO INTERNO-ORARIO-CAPPELLE GENT.-SEPOLTURE PRIVIL A
4 6 2|COLOMBARI-LOCULI-OSSARI-MONU- MENTI FUNERARI-EPIGRAFI-CONCESSIONI.
4] 6 3|CIMITERI-MANUTENZIONE-PROVVISTE MATERIALE ED AT- TREZZATURE VARIE.
71 I 4|CIMITERI DI GUERRA E SALME DEI CADUTI IN GUERRA.
TRASPORTI FUNEBRI-SERVIZIO IN ECONOMIA-APPALTO- ATTREZZATURE E
4l 6 5|MANUTENZIONE.
a4l 6 6|CASSE MORTUARIE INDIGENTI-CONVENZIONI PER FORNITU-RA.
G 7|AUTOPSIE-CREMAZIONE ED IMBALSAMAZIONE DI CADAVERI.
4 6 8|ILLUMINAZIONE VOTIVA-REGOLAMENTO-POLIZZE UTENZE- SERVIZIO IN APPALTO.
a7 1|CONTRAVVENZIONI IN MATERIA DI SANITA™E IGIENE.
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISIAL PUBBLICO,ECC. RIGUAR-DANTI LA CATEGORIA
4 8 11"SANITA" ED IGIENE".
BENT IMM. DI PROPRIETA" DEL COMUNE-ATTI RELATIVI- COSTRUZ.,RIPARAZ. E
MANUTENZ.-ACQUISTI-ALIENAZ.- VOLTURE CATAST.-ASSICURAZ. INCENDIO E
5| 1 1|RESP. CIV.
5 1 2|[INVENTARIO DEI BENI MOBILI ED IMMOBILI.
UTILIZZAZIONE BENI COMUNALI-CONCESSIONE IN USO LO-CALI ED OGGETTI DI
5 1 3|PROPRIETA" COMUNALE-AFFITTI.
5( 1 4|GODIMENTO IN NATURA DI BENI COMUNALI.
5( 1 5|LOCAZIONI PASSIVE.
5 1 6|DEBITI E CREDITI-TITOLI.
5[ 1 7|EREDITA" E DONAZIONI-ACCETTAZIONE.
5 1 8|ALIENAZIONE OGGETTI E MOBILI DI PROPRIETAT COMU- NALE FUORI USO.

GESTIONE SEPARATA DI BENI FRAZIONALI-SEPARAZIONE RENDITE E PASSIVITA'
PATRIMONIALI PER VARIAZIONI CIRCOSCRIZIONALI.
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DESCRIZIONE
COSTITUZIONE PATRIMONIO ABITATIVO DEL COMUNE.

5

N

11

GESTIONE DIRETTA FONDI RUSTICI.

5

N

1

BILANCIO PLURIENNALE-RELAZIONI PREVISIONALI E PRO-GRAMMATICHE.

BILANCIO ANNUALE DI PREVISIONE-FORMAZIONE-APPROVA-ZIONE-
PUBBLICAZIONE.

CERTIFICATO DI BILANCIO-CONTRIBUTI STATALI-TRASFE-RIMENTI REGIONALL.

ESECUZIONE DEL BILANCIO-ASSESTAMENTO-VARIAZIONI- STORNI DI FONDI-
PRELEVAMENTI DA FONDI DI RISERVA E SPESE IMPREVISTE.

VERBALE DI CHIUSURA ESERCIZIO-ACCERTAMENTO RESIDUIATTIVI E PASSIVI-
RESIDUI PERENTI.

CONTO CONSUNTIVO-NOMINA REVISORI-FORMAZIONE-APPRO-VAZIONE-
PUBBLICAZIONE.

RAPPORTI CON LA CORTE DEI CONTI-DOCUMENTAZIONE.

STATISTICHE RELATIVE Al BILANCI E CONTI CONSUNTI- VI.

FINANZA LOCALE-ADEMPIMENTI VARI.

ACCERTAMENTO E RISCOSSIONE ENTRATE.

CONTRIBUTI DIVERSI DA ENTI VARI.

CONCORSI PER SERVIZI CONSORTILI.

IMPEGNI PROVVISORI E DEFINITIVI-DOCUMENTAZIONE- PAGAMENTI.

LIQUIDAZIONE SPESE A CALCOLO.
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ECONOMATO-ANTICIPAZIONE DI FONDI-RENDICONTI.

CONTABILITA" IVA-FATTURAZIONI-FATTURE ACQUISTI- REGISTRAZIONI-
DICHIARAZIONI-RIMBORSI.

INDEBITAMENTO A BREVE TERMINE.

PROVENTI CONCESSIONI CIMITERIALI E SERVIZI FUNE- BRI.

PROVENTI GESTIONE SERVIZIO IDRICO.

AQfajojorjo
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PROVENTI GESTIONE ALTRI SERVIZI COMUNALI.

DIRITTI DI SEGRETERIA,STATO CIVILE E CARTE D'IDEN-TITA-RIMBORSO STAMPATI-
DEPOSITO E PRELEVAMENTO MARCHE-RISCOSSIONI-RENDICONTI-RIPARTI.

BOLLETTARI VARI-CARICO-SCARICO-VIDIMAZIONE.

RIMBORSO SPESE FUNZIONAMENTO CASA MANDAMENTALE- RENDICONTI.

DICHIARAZIONI SOATITUTO D'IMPOSTA IRPEF.

DICHIARAZIONI IRPEG DEL COMUNE.

[¢2] K421 K421 K421 K92l K2
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RIPARTIZIONE GETTITO LLN.V.I.M.

[¢)]

N

IMPOSTA SUL REDDITO PERSONE FISICHE, IRPEF-RICE- ZIONE E TRASMISSIONE
DICHIARAZIONI ANNUALI.

[¢)]

N

IMPOSTE ERARIALI VARIE-ATTI RELATIVI.

IMPOSTE E TASSE PROVINCIALI-ATTI RELATIVI.

CONTENZIOSO TRIBUTARIO-COMMISSIONI DI PRIMO GRADO-DESIGNAZIONE
MEMBRI.

TARIFFE IMPOSTE COMUNALI,REGOLAMENTI ED ATTI RELA-TIVI-IMPOSTA
PUBBL.DIRITTI AFFIS.-IMPOSTA CANI, SOGG. CURA TURISMO-ADDIZ. CONSUMO
ENERGIA ELETTR.

TARIFFE TASSE COMUNALLLREGOLAMENTI ED ATTI RELATI VI-TASSA OCC. SPAZI-
SMALT. RIF. URBANI-TASSA CON- CES.COM.-PEDAG. STRADE E PONTI-TASSA AMM.
CONCORSI

TARIFFE DIRITTI VARILLREGOLAMENTI ED ATTI RELATIVI-DIRITTI SCARICO
ACQUE,PESA E MISURA PUBBL.,MACEL- LAZ.-RIMBORSO STAMPATI-PROVENTI
PER SERV.COM. ECC.




CATEG CLAS

ORIA

SE

SOTTO
SEZION
=

DESCRIZIONE
TARIFFE DEI SERVIZI A DOMANDA INDIVIDUALE ED ATTI RELATIVI.

TARIFFA TMPOSTA LOCALE SUI REDDITI (ILOR).

TARIFFA IMPOSTA INCREMENTO VALORE IMMOBILI (I.N.V.I.M.).

TARIFFA PER CONTRIBUTI RILASCIO CONCESSIONT EDI- LIZIE.

TASCO (TASSA SERVIZI COMUNALI).

ANAGRAFE TRIBUTARIA COMUNALE.

ajoajajojoajorjo

(2] K21 K21 K421 K€21 K€21 K€,
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DENUNCE CESPITI IMPONIBILI-AVVIST PUBBLICI-RACCOL-TA.

()]

»

w

VERIFICA DENUNCE-ACCERTAMENTI D'UFFICIO-VARIAZIONIALLE MATRICOLE
COMUNALI-DELIBERAZIONI-DEPOSITO- NOTIFICHE.

()]

»

N

RUOLI-APPROVAZIONE-PUBBLICAZIONE-ESECUTIVITA'.

()}

SGRAVI E RIMBORSI DI QUOTE INDEBITE ED INESIGIBI- LI.

CONSORZIO NAZIONALE ESATTORI PER COMPILAZIONE MECCANOGRAFICA DEI
RUOLI.

CONTENZIOSO TRIBUTI LOCALI-RICORSI-CONTRODEDUZIO- NI-PROVVEDIMENTI.

SOCOF-ACCERTAMENTI-CONTENZIOSO.

TRIBUTI COMUNALI SOPPRESSI-ATTI-CONTENZIOSO.

RISCOSSIONE CONTRIBUTI CONCESSIONIEDILIZIE-SCA- DENZARIO.

ala
et £=] [<¢] [o°] I

GESTIONE SERVIZI RISCOSSIONE TRIBUTI COMUNALI- APPALTI-VARIE.

CONSIGLIO TRIBUTARIO-NOMINA-ESAME DICHIARAZIONI IRPEF PERVENUTE DA
UFFICI DELLE IMPOSTE-PROPOSTE DI RETTIFICA.

COMMISSIONE PROVINCIALE PER ESAME PROPOSTE COMU- NALI DI RETTIFICA-
DESIGNAZIONE RAPPRESENTANTI.

ANAGRAFE TRIBUTARIA NAZIONALE-CODICE FISCALE DEI CONTRIBUENTI-
COMUNICAZIONI DEGLI UFFICI COMUNALI- SEGNALAZIONI.

ACCERTAMENTO REDDITI IRPEF-PROPOSTE-DOCUMENTAZIO- NE-RICHIESTA DATI
E NOTIZIE AD AMMINISTRAZIONI ED ENTI PUBBLICI.

\I

()}

DICHIARAZIONI IRPEF-COPIE TRASMESSE DA UFFICI ERA-RIALI-PUBBLICAZIONE-
ELABORAZIONI-STATISTICHE.

I.N.VI.M.-DICHIARAZIONI-PROPOSTE DI RETTIFICA.

COMMISSIONI CENSUARIE-(CENTRALE-PROVINCIALI-DI- STRETTUALI)-
DESIGNAZIONE MEMBRI ORDINARI ED AG- GREGATI-COMMISSIONE
DISTRETTUALE-ATTI VARI.

CLASSIFICAZIONE TERRENI-PUBBLICAZIONI-PRESTAZIONI VARIE.

CATASTO-ATTI RELATIVI.

IPOTECHE-DIRITTI CATASTALI.

MANIFATTURE E RIVENDITE SALI E TABACCHI-PRIVATIVE.

BANCHIDEL LOTTO.

DOGANE.

GUARDIE DI FINANZA.

Aajajoajoajojorijorijo
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REGISTRO E BOLLO.

()]

10

—

MUTUI PASSIVI CON LA CASSA DEPOSITI E PRESTITIED ALTRIISTITUTI-
ISTRUTTORIA-CONCESSIONE-PIANI DI AMMORTAMENTO.

[$)]

10

N

CESPITI DELEGABILI-DETERMINAZIONE-VARIAZIONI-DELE-GAZIONI A GARANZIA.

10

MUTUI DIVERSI-VARIAZIONI TASSI DI SCONTO-SPESE CONTRATTUALI-
TRASFORMAZIONE ED ESTINZIONE.

10

MUTUI ATTIVI-PRESTITL.

10

MUTUI VARI-SOMMINISTRAZIONI-ACCONTI-ATTI VARI.

[$2] K421 K421 K4

10

(2] K421 B KN

CONTRIBUTIDELLO STATO IN CONTO CAPITALE PER OPEREPUBBLICHE.




CATEG CLAS

ORIA

SE

10

SOTTO
SEZION
=

DESCRIZIONE

CONTRIBUTI DELLA REGIONE IN CONTO CAPITALE PER OPERE PUBBLICHE ED
INVESTIMENTI VARI.

10

[ee]

RIMBORSO DALLA REGIONE QUOTE CAPITALE RATE MUTUI PER EDILIZIA
SANITARIA.

10

RIMBORSO QUOTA CAPITALE MUTUI IN GARANZIA.

11

—

APPALTO ESATTORIA-CAPITOLATI SPECIALI-COSTITUZIONEACCETTAZIONE E
SVINCOLO CAUZIONE-ISCRIZIONI IPOTE-CARIE-CONTRATTO-PERSONALE
ESATTORE-COLLETTORIE.

()]

11

ESATTORIE-LOCALI-ARREDAMENTO E MANUTENZIONE-ORARIOD'UFFICIO.

11

WIN

ESATTORIA-RUOLI E SCADENZARIO.

11

APPALTO SERVIZIO DI TESORERIA-CAPIT. SPECIALI-CO- STIT.,ACCET. E SVINCOLO
CAUZIONE-ISCRIZ. IPOT.- CONTRATTO-PERS.TES.-ANTIC.FONDI.RIMB.SPESE
FORZ.

11

TESORERIA-LOCALI-ARREDAMENTO E MANUTENZIONE-ORARIOD'UFFICIO.

11

PIGNORAMENTI-VENDITA OGGETTI PIGNORATI.

11

TESORERIA UNICA-OPERAZIONI DI VERSAMENTO E PRELE- VAMENTO.

11

VERIFICHE DI CASSA.

Qo] O1] O

11

OJO|N|O|O| >

COMUNICAZIONI AL TESORIERE IN ORDINE AL BILANCIO.

12

PRESTAZIONI PERPETUE-CENSI-CANONI-LIVELLI-ENFITEU-SI-COSTITUZIONE-
RICONDUZIONE-RINNOVAZIONE-REVISIO-NE.

12

AFFRANCAZIONE.

12

CANONI RICOGNITORI DEMANIALI-SOVRACANONI.

13

PRESTITI NAZIONALI-SOTTOSCRIZIONE.

Apajoojo

13
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BUONI DEL TESORO-ACQUISTO ED INTERESSI.

14

CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
"FINANZA".

14

FINANZA LOCALE-NORMATIVA-CIRCOLARI.

GAZZETTA UFFICIALE-ABBONAMENTI.

RACCOLTA UFFICIALE LEGGI E DECRETI-ABBONAMENT].

BOLLETTINO REGIONALE.

BOLLETTINO AMMINISTRATIVO DELLA PREFETTURA.

(2] [22] k2] K21 k<21 K411 K¢,

Y Y Y Y
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FOGLIO DEGLI ANNUNZI LEGALI.

N

N

»

CIRCOLARI MINISTERIALI E DELLA PREFETTURA-DISPOSI-ZIONI E NORME VARIE.

DECRETO E MANIFESTI PER LA CONVOCAZIONE DEI COMIZIELETTORALI.

ARREDAMENTO SEGGI ED OPERAZIONI DELLE SEZIONI ELETTORALI PER LE
ELEZIONI POLITICHE-VERBALI.

CERTIFICATI ELETTORALI-COMPILAZIONE-DISTRIBUZIONE-SPEDIZIONE Al COMUNI
ED ALTRE AUTORITA".

DISCIPLINA DELLA PROPAGANDA ELETTORALE-VERBALI-DE-LIBERAZIONI DELLA
GIUNTA MUNICIPALE-CORRISPONDENZARELATIVA.

SPESE PER OPERAZIONI ELETTORALI-RENDICONTO E RIM- BORSO DALLO STATO.

REFERENDUM-INDIZIONE-ATTI RELATIVI.

ELEZIONE PARLAMENTO EUROPEO-INDIZIONE-ATTI RELA- TIVI.

ELENCHI ELETTORI ASTENUTISI DAL VOTO.

(2] Ke2] Ke2] Ke2) ko2

WININININ
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STATUTO REGIONALE-CIRCONDARI-COMPRENSORI-AFFARI GENERALI.

LEGGI REGIONALI-INIZIATIVA-PROMULGAZIONE-PUBBLICA-ZIONE-REVISIONE ED
ABROGAZIONE-REGOLAMENTI AMMINI-STRATIVI.




SOTTO
CATEG CLAS SEZION

DESCRIZIONE

ORIA SE E
6| 3 3|CONGRESSI E RIUN.
RAPPORTI TRA REGIONE E COMUNE-DELEGA FUNZIONI AM- MINISTRATIVE-
6l 3 4|DIRETTIVE-RAPPORTI FINANZIARI-CIRCO- LARI.
CONTROLLO SUI COMUNI E CONSORZI-COMITATO REGIONALEDI CONTROLLO-
6] 3 5|SEZIONE DECENTRATA PROVINCIALE.
RAPPORTI TRA STATO E REGIONE-CIRCOLARI MINISTERIA-LI E DELLA
6l 3 6|PREFETTURA-VARIE.
6l 3 7|RIVISTE E PUBBLICAZIONI REGIONALI.
6l 4 1|DECRETI E MANIFESTI PER LA CONVOCAZIONE DEI COMIZIELETTORALL.
6| 4 2| ARREDAMENTO SEGGI ED OPERAZIONI DELLE SEZIONI ELETTORALI-VERBALI.
6| 4 3|CERTIFICATI ELETTORALI-COMPILAZIONE-NOTIFICA-SPE- ELETTORALI-VERBALI.
DISCIPLINA PROPAGANDA ELET TORALE-DELIBERAZIONI DELLA GIUNTA
6| 4 4|MUNICIPALE-CORRISPONDENZA RELATIVA.
6| 4 5|SPESE PER OPERAZIONI ELETTORALI-RIPARTI.
6] 4 6| CORRISPONDENZA VARIA.
FESTE NAZIONALI E SOLENNITA" CIVILI-TABELLA USO ED ESPOSIZIONE DELLA
6| 5 1|BANDIERA NAZIONALE.
COMMEMORAZIONI-CERIMONIE PATRIOT TTCHE-ANNIVERSARI-CENTENARI-
AVVENIMENTI E CELEBRAZIONI VARIE-FESTEG-GIAMENTI A PERSONE VIVENTI-
6] 5 2|AUGURI.
6] 5 3|MANIFESTAZIONI FOLCLORISTICHE.
6] 5 4|FESTA DEGLI ALBERI.
CONDOGLIANZE-ONORANZE FUNEBRI-EPIGRAFT,LAPIDI E MONUMENT]I
6] 5 5|COMMEMORATIVI.
6] 5 6|CONGRESSI ED ALTRE MANIFESTAZIONI.
AZTONTAL VALOR CIVILE COMPIUTE E CONCESSIONI DI RICOMPENSE-PROPOSTE
DELL'AMM. COMUNALE-CONFERIMEN-NTO IN FORMA SOLENNE-ASS.NAZ.
6] 6 1|DECORATI VALOR CIV.
6] 7 1|PENSIONATI DELLO STATO E DEGLI ENTI PARASTATALI.
6] 7 2|PENSIONI Al LAVORATORI.
6| 7 3|CERTIFICATI DI VITA-VARIE.
6] 8 1JATTI E PROVVEDIMENTI.
6] 8 2|AUTORIZZAZIONI DIVERSE.
6] 9 1JRAPPORTI CON PARTITI POLITICI.
ASSOCIAZIONE NAZIONALE COMUNI ITALIANT (A.N.C.I.)-LEGA DEI POTERI E DELLE
6] 9 2| AUTONOMIE LOCALI.
6] 9 3|ORGANIZZAZIONI DI ASSISTENZA LAVORATORI-A.C.L.I.- E.N.ALL.-ECC.
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
6| 10 1]"GOVERNO".
PRETURA-TRIBUNALE-CORTE DI ASSISE-CORTE DI ASS. DIAPPELLO-TRIBUN.
4 1|MINORENNI-RAPPORTI COL COMUNE- AMNISTIA-INDULTO-DOMANDE DI GRAZIA.
71 1 2|CASELLARIO GIUDIZIARIO-CERTIFICATI GENERALI E PE- NALI.
K 3|DEPOSITO E NOTIFICAZIONE DI ATTI GIUDIZIARI.
GRATUITO PATROCINIO-CERTIFICATI DI RITO-LEGALIZZA-ZIONT ED
AUTENTICAZIONI FIRME E DOCUMENTI-INFORMA-ZIONI E NOTIZIE INTERESSANTI
71 1 4|LA GIUSTIZIA.
71 1 5|CONSIGLI DI FAMIGLIA-CONSIGLI DI TUTELA.




CATEG CLAS

ORIA

SE

SOTTO

SEZI
=

(O]\\

6

DESCRIZIONE
INABILITAZIONI-INTERDIZIONI.

7

UFFICI GIUDIZIARI-SPESE MANTENIMENTO-CONTRIBUTI- REPARTI.

GIUDICI POPOLARI DI CORTE DI ASSISE E DI CORTE DI ASSISE DI APPELLO-

71 1 8|FORMAZIONE REVISIONE E PUBBLICA-ZIONE ELENCHI-COMMISSIONE COMUNALE.
71 1 o|ISTITUTI DEI CORRIGENDI.
7 1| 10|UFFICIALI GIUDIZIARI.
71 2 1|CASA MANDAMENTALE-SPESE VARIE E MANUTENZIONE-CON- TRIBUTI.
71 2 2|AGENTI DI CUSTODIA-ASSUNZIONE-TRATTAMENTO GIURIDI-CO ED ECONOMICO.
UFFICIO DI CONCILIAZIONE-DISPOSIZIONI-NORME-AT Tl EREGISTRI INERENTI
71 3 1|L'UFFICIO-FUNZIONAMENTO-SPESE RELATIVE-VERIFICHE DEL PRETORE.
NOMINA DEL CONCILIATORE,DEL VICE CONCILIATORE,DEL CANCELLIERE E DEL
71 3 2|MESSO DI CONCILIAZIONE.
71 3 3|STATISTICHE-INFORMAZIONI.
FASCICOLI DI CANCELLERIA-SFRATTI E LICENZE DI LO- CAZIONE-RICORSI PER
71 3 4|DECRETO INGIUNTIVO-VARIE.
71 3 5|NOTIFICAZIONE DI ATTI.
71 4 1INOTAI'ED ARCHIVIO NOTARILE-ATTI RELATIVI-RAPPORTI COL COMUNE.
71 4 2|PROFESSIONISTI LEGALI.
PROTESTI CAMBIARI-DISPOSIZIONI-REPERTORI-COMUNICA-ZIONT AL
71 4 3| TRIBUNALE,PRETURA ED ALLA CAMERA DI COM- MERCIO.
71 5 1|EDIFICI DESTINATI AL CULTO-CONSERVAZIONE.
AUTORITA  RELIGIOSE-PARROCI-CONGRAGAZIONI ED ASSO-CIAZIONI RELIGIOSE- |
71 5 2|SEMINARI.
71 5 3|CONFRATERNITE ED OPERE LAICALI.
71 5 4|CERIMONIE RELIGIOSE.
CONGRUE PARROCCHIALI E BENEFICI ECCLESIASTICI-SPE-SE E CONTRIBUTI PER
71 5 5|FUNZIONI RELIGIOSE.
71 6 1|FALLIMENTI.
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVIST AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
71 7 1|"GRAZIA,GIUSTIZIA E CULTO".
ELENCO PREPARATORIO E FORMAZIONE DELLA LISTA DI LEVA-VARIAZIONI-
8l 1 1| TRASMISSIONE UFFICIO PROVINCIALE DI LEVA.
CHTAMATA ALLA LEVA-PARTENZE-RITARDI E RINVI-FERMADI LEVA-DISPENSA A
DOMANDA E DI AUTORITA" DAL COM-PIMENTO-DOCUMENTAZIONE-PRATICHE
8l 1 2|VARIE.
OPERAZIONI DI LEVA-CONSIGLIO E COMMISSIONE DI LE- VA-UFFICIO
8l 1 3|PROVINCIALE DI LEVA-ALLESTIMENTO DEI LOCALE E MATERIALE.
8l 1 4|RENITENTI-DISERTORI-ATTI RELATIVI.
8l 1 5|ATTI RELATIVI ALLA LEVA DI MARE.
8l 1 6|OBIETTORI DI COSCIENZA.
8l 1 7ISERVIZIO CIVILE IN SOSTITUZIONE DEL SERVIZIO MILI-TARE DI LEVA.
CHIAMATA ALLE ARMI-RICHIAMI-ARRUOLAMENTI VOLONTARI-FAMMISSIONE A |
8l 2 1|SCUOLE,COLLEGI, ACCADEMIE MILITARI- SERVIZIO VOLONTARIO.
RIDUZIONE SERVIZIO MILITARE ALLE ARMI-CONGEDO AN- TICIPATO A DOMANDA E
8l 2 2|DI AUTORITA".
8] 2 3|CONGEDI-LICENZE-PERMESSI.
RUOLI MATRICOLARI MILITART IN CONGEDO-FASCICOLI PERSONALI-
8] 2 4|CORRISPONDENZA-CERTIFICATI ESITI DI LE- VA.
8l 3 1|SOCCORSI GIORNALIERI Al CONGIUNTI DEI MILITART ALLE ARMI.




CATEG CLAS

ORIA

SE

SOTTO
SEZION
=

DESCRIZIONE
ASSISTENZA MUTILATI E INVALIDI DI GUERRA,EX COM- BATTENTI E PARTIGIANI-

8| 3 2|COLLOCAMENTO-RICOVERI.
8] 3 3|ASSISTENZA CONGIUNTI DI CADUTI,DISPERSI E PRIGIO- NIERI DI GUERRA.
8] 3 4|PENSIONI DI GUERRA-POLIZZE EX COMBATTENTI-VARIE.
ORFANI DI GUERRA-ELENCO-SUSSIDI-ASSISTENZA E COL- LOCAMENTO AL
8l 3 5|LAVORO-RICOVERI.
COMITATO ONORANZE SALME MILITARI CADUTI IN GUERRA-ESUMAZIONE E
8l 3 6| TRASPORTO SALME.
ASS. NAZIONALT REDUCI,FAMIGLIE CADUTI IN GUERRA, DECORATI NASTRO
8l 3 7|AZZURRO,EX COMBATTENTI E PARTIGIA-NI,VOLONTARI-CONTRIBUTI-VARIE.
8l 4 1]1SOCIETA DI TIRO A SEGNO NAZIONALE-IMPIANTI-GARE- CONTRIBUTI.
8| 4 2|POLIGONO DI TIRO-MANUTENZIONE-CONTRIBUTI.
8] 5 1JALLOGGI MILITARI-ELENCO DEGLI OBBLIGATI ALLA SOM- MINISTRAZIONE.
8] 5 2|CASERME MILITARI-FORTEZZE-CAMPI DI ISTRUZIONE- PIAZZE D'ARMI.
8| 5 3|OSPEDALI MILITARI-INFERMERIE.
REQUISIZIONE E PRECET TAZIONE QUADRUPEDI,VEICOLI EDAUTOVEICOLI-
8] 6 1|FORMAZIONE E REVISIONE ELENCHI-VERBALIE PRECETTI.
8] 6 2|RIVISTA QUADRUPEDI,VEICOLI ED AUTOVEICOLI-ELENCHI.
8] 6 3|REQUISIZIONI-VARIE.
DIFESA NAZIONALE-PROTEZIONE ANTIAEREA E PATRIMONIOARTISTICO-
8| 7 1|CULTURALE.
DISCIPLINA DI GUERRA-MOBILITAZIONECIVILE-DISPENSA PERSONALE COMUNALE
8l 7 2|DAL SERVIZIO MILITARE.
8] 7 3|PARCHI DELLA RIMEMBRANZA-MANIFESTAZIONI E COMMEMO-RAZIONI VARIE.
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO, ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA |
8l 8 1|"LEVA E TRUPPA".
PROVVEDITORATO AGLI STUDI-ISPETTORATO SCOLASTICO- DIREZIONE
9| 1 1|DIDATTICA-RAPPORTI COL COMUNE.
PERSONALE INSEGNANTE-SCUOLE ELEMENTARI-SCUOLA ME- DIA-SCUOLE
9| 1 2|SUPERIORI-FORNITURA ALLOGGI.
SCOLE VARIE-CUSTODI E BIDELLI-REGOLAMENTAZIONE DELSERVIZIO-
9| 1 3|DOTAZIONE.
ORGANI COLLEGIALT DI GESTTONE-CONS. DI INTERCLASSEE CLASSE-COLLEGIO
DOCENTI-CONS. DI CIRCOLO O DI I-STITUTO-CONS.SCOL.DI DISTRETTO-
9| 1 4|ELEZ.ORGANI COLLEG.
SCUOLE ELEMENTARI-EDIFICI-LOCALI-INTITOLAZIONE- MANUTENZIONE-
9 2 1|ARREDAMENTO-AFFITTO IMMOBILI.
SCUOLE ELEMENTARI-MATERIALE DIDATTICO-RISCALDAMEN-TO ED
9] 2 2|ILLUMINAZIONE-BIBLIOTECHE SCOLASTICHE.
ASILI INFANTILI-EDIFICI-LOCALI-MANUTENZIONE ED AR-REDAMENTO-AFFITTO
9l 2 3|IMMOBILI-CONTRIBUTI.
SCUOLE MATERNE-EDIFICI-LOCALI-MANUTENZIONE ED AR- REDAMENTO-AFFITTO
9l 2 4|IMMOBILI.
ELENCO OBBLIGATI-INADEMPIENTI ALL'OBBLIGO SCOLA- STICO-PROVVEDIMENTI- |
9] 3 11INIZIO LEZIONI-ESAMI.
9] 3 2|PROVVISTA DI REGISTRI,STAMPATI ED OGGETTI DI CAN- CELLERIA.
9] 3 3[ISTITUZIONE DI NUOVE SCUOLE.
9] 3 4|SCUOLE SERALI-DOPOSCUOLA-CONTRIBUTL.
[SPETTORATO SCOLASTICO E DIREZIONE DIDATTICA-LOCA-LI-ARREDAMENTO E
MANUTENZIONE-RISCALDAMENTO ED IL-LUMINAZIONE-STAMPATI E
9] 3 5|CANCELLERIA.
9 3 6/SCUOLE POPOLARI CONTRO L'ANALFABETISMO.




SOTTO
CATEG CLAS SEZION

DESCRIZIONE

ORIA SE E

9l 4 1|E MATERIALE DIDATTICO.

SCUOLA MEDIA D'OBBLIGO-ELENCO OBBLIGATI-INADEM- PIENTI ALLOBBLIGO

9 4 2|SCOLASTICO-PROVVEDIMENTI.

GINNAST E LICEI-EDIFICI-LOCALI-ARREDAMENTO,MANU-

9 4 3| TENZIONE,RISCALDAMENTO ED ILLUMINAZIONE-VARIE.

ISTITUTI TECNICI,MAGISTRALI,PROFESSIONALI,INDU- STRIALI-EDIFICI-LOCALI-

9l 4 4|ARREDAMENTO,MANUTENZIONE, RISCALDAMENTO ED ILLUMINAZIONE-VARIE..
[STITUTT ARTISTICI,MUSICALT,DI BELLE ARTI,CONSER- VATORI-EDIFICI-LOCALI-
ARREDAMENTO,MANUTENZIONE,RI-SCALDAMENTO ED ILLUMINAZIONE-

9l 4 5|CONTRIBUTI-VARIE.

9l 5 1JUNIVERSITA-CONSORZI UNIVERSITARI-CONTRIBUTI.

9l 5 2|ACCADEMIE-ISTITUTI SCIENTIFICI.

9l 5 3|BIBLIOTECHE E PINACOTECHE.

GALLERIE E MUSEI-SOVRAINTENDENZA Al MONUMENTI-OPE-RE ARTISTICHE-

9l 5 4|MONUMENTI NAZIONALI-CONTRIBUTI-VA- RIE.

ol 5 5|COLLEGI-CONVITTL.

PATRONATO SCOLASTICO-SOPPRESSIONE-PASSAGGIO DI FUNZIONI,BENI E

9l 1|PERSONALE SERVIZI AL COMUNE.

9] 6 2|MUTUALITA SCOLASTICA-BORSE DI STUDIO-CONTRIBUTI- LASCITI.

REFEZIONE SCOLASTICA-REGOLAMENTAZIONE-COMPARTECI- PAZIONE ALLE |
9| 6 3|SPESE.

9l 6 4|DISTRIBUZIONE GRATUITA LIBRI DI TESTO STUDENTI SCUOLA MEDIA D'OBBLIGO.
TRASPORTO GRATUITO ALUNNI SCUOLE ELEMEBTARI E ME- DIA D'OBBLIGO-

9| 6 5|REGOLAMENTAZIONE-COMPARTECIPAZIONE ALLE SPESE.

UTILIZZAZIONE SCUOLABUS PER ATTIVITA' PARASCOLA- STICHE E GITE

9l 6 6/SCOLASTICHE.

9] 6 7|SOCIETA "DANTE ALIGHIERI'-CASSE SCOLASTICHE-CON- TRIBUTI.

SERVIZTDI ASSISTENZA SCOLASTICA-ISTIT.SERVIZT IN-DIVIDUALTE COLLETTIVI-
EROGAZ.E PROVVIDENZE IN DE-NARO-EROGAZ.GRAT.LIBRI DI TESTO ALUNNI

9l 6 8|SCUOLE EL.

SCUOLE ED ISTITUTI DI EDUCAZIONE FISICA-PALESTRE GINNASTICHE ED AREE DI

9 7 1|ESERCITAZIONI.

9] 7 2|SOCIETA™E CAMPI SPORTIVI.

of 7 3|MANIFESTAZIONI GINNICO-SPORTIVE.

of 7 4|ESCURSIONISMO.

9| 8 1|SOCIETA" FILARMONICHE E CORALI-CIRCOLI CULTURALI RICREATIVI-CONTRIBUTI.

o 8 2|UNIVERSITA” POPOLARI.

ol 8 3|BIBLIOTECHE COMUNALI-REGOLAMENTO-SERVIZI DI LETTU-RA A PRESTITO. |
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVIST AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA

9l 9 1]|"PUBBLICA ISTRUZIONE ED EDUCAZIONE FISICA".
PERSONALE-TECNICIIIMPIEGATI-ORDINAMENTO-DOTAZIONE DEGLI UFFICI E

100 1 1|1SERVIZI.
10 1 2|PROGETTAZIONE OPERE PUBBLICHE E VARIE-INCARICHI.
CAPITOLATO GENERALE PER ALIENAZIONI,LOCAZIONT,AC- CQUISTI,APPALTI DI
10 1 3|LAVORI E FORNITURE.
100 1 4|VISITE TECNICHE-RELAZIONI E RAPPORTI-TARIFFE.




CATEG CLAS

ORIA

SE

SOTTO
SEZION
=

DESCRIZIONE
LAVORI IN ECONOMIA-REGOLAMENTO RELATIVO-NOTE E FATTURE-PARERI DI

100 1 5|CONGRUITA".
10 1 6|MATERIALE TECNICO-PROVVISTA E MANUTENZIONE.
100 1 7|ESECUZIONE OPERE PUBBLICHE-DIREZIONE LAVORI E COL-LAUDI-VIGILANZA.
10 1 8|ALBO APPALTATORI E FORNITORI.
10l 1 9|ALBO NAZIONALE COSTRUTTORI-ATTI RELATIVLI.
1701 1] 10|STATISTICHE OPERE PUBBLICHE-SCHEDARIO.
STRADE COMUNALT E VICINALI-CLASSIFICAZIONE-ELENCHI-STRADE STATALI E
100 2 1|PROVINCIALI.
100 2 2| TOPONOMASTICA E SEGNALETICA STRADALE-MANUTENZIONE.
ESPROPRIAZIONI PER PUBBLICA UTILITA -OCCUPAZIONI D'URGENZA-CESSIONI
100 2 3|BONARIE-DETERMINAZIONE DELLE INDENNITA'.
100 2 4|PTANO REGOLATORE GENERALE ACQUEDOTTI.
100 2 5|PTANO REGOLATORE GENERALE DELLE FOGNE.
100 2 6|CONTROLLO CONSUMO ENERGETICO PER USI TERMICI.
100 2 7|AUTOPARCO-REGOLAMENTO-GESTIONE.
10 2 8|CONCESSIONI DEMANIALL.
100 2 9|SCHEDARIO OPERE PUBBLICHE.
SMALTIMENTO RIFIUTI URBANI E SPECIALI-IMPIANTI ED ATTREZZATURE-
100 3 1|COSTRUZIONE-MANUTENZIONE E GESTIONE.
CENTRI DI RACCOLTA,DEMOLIZIONE E ROTTAMAZIONE AU- TOVEICOLI-
100 3 2|ISTITUZIONE-LICENZE-GESTIONE.
10 3 3|METANODOTTO-COSTRUZIONE E MANUTENZIONE-GESTIONE UTENZE.
GESTIONE CANTIERI DI LAVORO PER LESECUZIONE DI OPERE DI PUBBLICA
10 3 4|UTILITA'.
100 3 5|OROLOGI PUBBLICI-COSTRUZIONE-MANUTENZIONE.
100 3 6|CAMPI SPORTIVI-COSTRUZIONE-MANUTENZIONE-GESTIONE.
100 3 7|PATRIMONIO ABITATIVO DEL COMUNE-GESTIONE.
100 4 1|STRADE COMUNALI-COSTRUZIONE.
100 4 2|VIE E PIAZZE COMUNALI-COSTRUZIONE.
100 4 3|GIARDINI-PARCHI PUBBLICI-COSTRUZIONE.
100 4 4|FOGNATURE PUBBLICHE-IMPIANTI DI DEPURAZIONE.
100 4 5|VIE VICINALI SOGGETTE A PUBBLICO TRANSITO-RIATTA- MENTO-MANUTENZIONE.
100 4 6|MERCATI PUBBLICI-COSTRUZIONE-MANUTENZIONE.
GESTIONE E MANUTENZIONE STRADE,PONTI,VIE,PIAZZE, GIARDINI E PARCHI
100 4 7|PUBBLICI-CONCESSIONI-PASSI CAR- RABILI.
GESTIONE E MANUTENZIONE FOGNATURE ED IMPIANTI DI DEPURAZIONE-UTENZE-
100 4 8|ALLACCIAMENTI.
10| 5 1JACQUEDOTTI-POZZI-CISTERNE-COSTRUZIONE.
101 5 2|FONTANE PUBBLICHE-COSTRUZIONE.
100 5 3|LAVATOI PUBBLICI-COSTRUZIONE.
100 5 4|GESTIONE E MANUTENZIONE ACQUEDOT TI-UTENZE-BOCCHE DA INCENDIO.
10| 5 5|GESTIONE E MANUTENZIONE FONTANE E LAVATOI PUBBLI- CI.
100 5 6|CONSORZI IDRAULICI-COSTITUZIONE-CONTRIBUTI.
COSTRUZIONE EDIFICI DESTINATI A SERVIZI PUBBLICI DI CARATTERE GENERALE-
100 6 1|RESTAURI E MAUNUTENZIONE.
100 6 2|COSTRUZIONE EDIFICI SCOLASTICI-RESTAURI E MANUTEN-ZIONE.
ILLUMINAZIONE PUBBLICA-COSTRUZIONE ED ESERCIZIO LINEE ELETTRICHE-
100 7 1|CONTRATTI-VARIE.




CATEG CLAS

ORIA

SE

SOTTO

SEZI
=

(O]\\

DESCRIZIONE

10 7 2|PUBBLICA ILLUMINAZIONE-GESTIONE IMPIANTI-MANUTEN- ZIONE.
100 7 3|[ELETTRODOTTI-CONCESSIONI PER LA COSTRUZIONE.
100 8 1JFERROVIE E STAZIONI FERROVOARIE.
100 8 2|TRANVIE ED AUTOLINEE-CONCESSIONI-CONTRIBUTI-ORARI-TARIFFE.
100 8 3|FUNICOLARI-FUNIVIE E SEGGIOVIE-CONTRIBUTI-VARIE.
100 8 4|A.C1-ISPETTORATO MOTORIZZAZIONE CIVILE.
VETTURE PUBBLICHE E PRIVATE-AUTOVEICOLI-MOTOCICLI-VELOCIPEDI-
100 8 5|REGOLAMENTI-VARIE.
100 8 6|UFFICI POSTALI E TELEGRAFICI-CONTRIBUTI-VARIE.
UFFICI TELEFONICI-CENTRALI E CENTRALINI TELEFONI- CI-POSTI TELEFONICI
10 8 7|PUBBLICI-LOCALI-CONTRIBUTI- VARIE.
10| 8 8|RADIO AUDIZIONI-TRASMISSIONI TELEVISIVE-CONTRIBU- TI-VARIE.
10l 8 9|AVIAZIONE CIVILE-CAMPI AVIAZIONE-AEROPORTI.
PORTI-FARI-DIGHE-FRANGIFLUTTI-SCALI-DARSENE-MANU- TENZIONE E DIFESA
100 9 1|DELLA COSTA-CONTRIBUTI-VARIE.
10 10 1[IMPIAMTI DISTRIBUTORI DI CARBURANTI-AUTORIZZAZIONIINSTALLAZIONE.
10 11 1|PIANI TERRITORIALI DI COORDINAMENTO.
100 11 2|PIANT INTERCOMUNALTI.
PIANT REGOLATORI GENERALI E PROGRAMMI DI FABBRICA-ZIONE-NORME DI
10| 11 3|ATTUAZIONE.
100 11 4|PIANI PARTICOLAREGGIATI.
100 11 5|PROGRAMMI PLURIENNALI DI ATTUAZIONE.
100 11 6|PIANI DI ZONA EDILIZIA ECONOMICA POPOLARE.
100 11 7|PIANI DI INSEDIAMENTI PRODUT TIVI.
10| 11 8|PIANI DI RECUPERO PATRIMONIO EDILIZIO E PIANI DI RICOSTRUZIONE.
100 11 9|LOTTIZZAZIONE DI TERRENI A SCOPO EDILIZIO.
OPERE DI URBANIZZAZIONE PRIMARIA E SECONDARIA-ESE-CUZIONE DA PARTE DI|
10 11|  10|PRIVATI-CONVENZIONI URBANISTI-CHE.
10l 11| 11|CATASTO TERRENIE CATASTO EDILIZIO.
10] 12 1|REGOLAMENTO EDILIZIO-APPROVAZIONE-MODIFICHE.
10] 12 2|COMMISSIONE EDILIZIA-COSTITUZIONE-FUNZIONAMENTO- VERBALI.
EDILIZIA PRIVATA-CONCESSIONI-AUTORIZZAZIONI-DENUN-CE OPERE INTERNE-
10] 12 3|DOMANDE-ISTRUTTORIA-RILASCIO-VA- RIANTI-VOLTURE.
CONTROLLO ATTIVITA' URBANISTICO-EDILIZIE-VERBALI DI CONSTATAZIONE-
10] 12 4|SEGNALAZIONI.
CONTROLLO ATTIVITA' URBANISTICO-EDILIZIE-PROVVEDI-MENTI SANZIONATORI-
10] 12 5|SOSPENSIONE LAVORI-RIPRISTINI- DEMOLIZIONI-ACQUISIZIONI GRATUITE.
10| 12 6|SANATORIA OPERE EDILIZIE ABUSIVE.
10| 12 7|ADEMPIMENTI STATISTICI ATTIVITA™ EDILIZIA.
10| 13 1|ASSEGNAZIONE ALLOGGI-BANDI.
10| 13 2|RAPPORTI CON L'T.A.C.P.
10| 13 3|COOPERATIVE EDILIZIE.
10 13 4|PROGRAMMI STRAORDINARI DI EDILIZIA-LOCALIZZAZIONE DELLE AREE.
10 13 5|ACQUISTO DI ALLOGGI.
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
10| 14 11|"LAVORI PUBBLICI E COMUNI- CAZIONI".

11

—

AGRICOLTURA-VITICOLTURA-OLIVICOLTURA-CENSIMENTI- STATISTICHE-VARIE.

11

2|MOSTRE AGRICOLE-ESPOSIZIONI-SAGRE.

11

BONIFICA INTEGRALE-CONSORZI-COSTITUZIONE E FUNZIO-NAMENTO.




CATEG CLAS

ORIA

11

SE

1

SOTTO

SEZI
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DESCRIZIONE
BONIFICA MONTANA-COMUNITA'-VARIE.

11

1

5

CACCIA-PESCA-LICENZE RELATIVE-RISERVE DI CACCIA E DI PESCA-
PISCICOLTURA ED IMMISSIONE AVANOTTI NEI FIUMI E TORRENTI.

11

ZOOTECNIA-CENSIMENTI-INCREMENTO PRODUZIONE-BESTIA-ME DA MACELLO-
TUTELA-PASTORIZIA-MONTICAZIONE E DE-MONTICAZIONE-SERICOLTURA-
BACHICOLTURA-STATISTICHE.

11

STAZIONI DI MONTA TAURINA ED EQUINA-ELENCO STALLE AUTORIZZATE-
FECONDAZIONE ARTIFICIALE.

11

SELVICOLTURA-BOSCHI E FORESTE-TAGLIO ANNUALE E PE-RIODICO-VENDITA
LEGNAME-RIMBOSCHIMENTI-VINCOLI FO-RESTALI-CORPO DELLE FORESTE-
CONTRAVVENZIONI.

11

MALATTIE DELLE PIANTE-DIFESA E PROVVEDIMENTI-CON- SORZI FILOSSERICI-
CONTRIBUTI.

11

10

ISPETTORATO PROVINCIALE AGRICOLTURA-CATTEDRE AMBU-LANTI-CONSORZI
AGRARI-ASSOCIAZIONI AGRICOLTORI E COLTIVATORI DIRETTI.

11

11

CONTRIBUTI UNIFICATI IN AGRICOLTURA-ELENCHI-NOTI- FICHE-PUBBLICAZIONI.

11

12

INTERVENTI PER LA PROTEZIONE DELLA NATURA.

11

13

VIGILANZA AMMINISTRAZIONE BENT USO CIVICO E DEMA- NIO ARMENTIZIO.

FABBRICHE-STABILIMENTI INDUSTRIALI-IMPIANTI IDRO- ELETTRICI-IMPIANTI

11 2 1|ITERMICI.
MOLINI-PANIFICI-PASTIFICI-DISCIPLINA INDUSTRIA MO-LITORIA,DELLA
11 2 2|PANIFICAZIONE E PASTIFICAZIONE-LI- CENZE DI ESERCIZIO.
1M 2 3|CAVE-MINIERE E TORBIERE-CONCESSIONI MINERARIE.
1M 2 4|INDUSTRIA ALBERGHIERA.
1M 2 5|CENSIMENTI INDUSTRIALI-STATISTICHE.
ARTIGIANATO-BOTTEGHE ARTIGIANE-ATTI DI ISTRUZIONE E CERTIFICAZIONE PER
ISCRIZIONE ALL'ALBO DELLE IM-PRESE ARTIGIANE-PROMOZIONE DELLA
11 2 6| COOPERAZIONE.
1M 2 7IMOSTRE ED ESPOSIZIONI DELL'ARTIGIANATO E DELL'IN- DUSTRIA.
1M 2 8|ASSOCIAZIONI DI CATEGORIA.
ARTIGIANATO-APPRONTAMENTO E GESTIONE DI AREE AT- TREZZATE PER
11 2 9|INSEDIAMENTO DI IMPRESE ARTIGIANE.
111 2] 10|ELENCHI DEI MESTIERI ARTISTICI, TRADIZIONALI E DEL-
COMMERCIO FISSO-DISCIPLINA-COMM.COM.-NOMINA E FUN-ZIONAMENTO-
AUTORIZ.-DOMANDE-CONCESSIONI-REVOCHE- CONTRAV.-VENDITE
11 3 1|STRAORDINARIE E DI LIQUIDAZIONE.
COMMERCIO AMBULANTE-DISCIPLINA-COMM.COM.-NOMINA E FUNZIONAMENTO-
AUTORIZZAZIONI-DOMANDE-CONCESSIONI- REVOCHE-CONTRAVVENZIONI-
11 3 2|POSTEGGI.
CAMERA DI COMMERCIO,INDUSTRIA,ARTIGIANATO E AGRI- COLTURA-TASSA
11 3 3| CAMERALE-VARIE-ISCRIZIONE NEL REGI- STRO ESERCENTI IL COMMERCIO.
1| 3 4|CENSIMENTI E STATISTICHE-COMUNICAZIONI ALL'ISTAT.
CHIUSURA FESTIVA E INFRASETTIMANALE ED ORARIO DEI NEGOZI-ORDINANZE-
11 3 5|CONTRAVVENZIONI
FIERE E MERCATI-COMMERCIO AL MINUTO-MOSTRE ED ESPOSIZIONI
11 3 6|COMMERCIALI.
PREZZI ALL'INGROSSO ED AL MINUTO-REGOLAMENTAZIONE-MERCURIALI-LISTINI-
11 3 7|CALMIERI-TARIFFE-ORDINANZE-VI- GILANZA-CONTRAVVENZIONI-PUBBLICITA .
1] 3 8|[IMPORTAZIONE ED ESPORTAZIONE.

11

ORGANIZZAZIONICOMMERCIALI VARIE.
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11
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SEZI
=
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DESCRIZIONE

PIANI DI SVILUPPO ED ADEGUAMENTO RETE DI VENDITA- FORMAZIONE-ADOZIONE
ATTI VARI-TABELLE MERCEOLOGI- CHE.

11

11

PIANO PER IL COMMERCIO AMBULANTE-DIRETTIVE REGIO- NALI-ADOZIONE-
APPROVAZIONE.

11

12

ORARIO DEI DISTRIBUTORI DI CARBURANTI-FISSAZIONE- VIGILANZA-ORDINANZE-
CONTRAVVENZIONI.

11

13

VENDITA GIORNALI E RIVISTE-AUTORIZZAZIONI.

11

14

CERTIFICAZIONI ANTIMAFIA.

11

15

ENTE COMUNALE DI CONSUMO.

11

PESI E MISURE-FORMAZIONE ELENCHI E VARIAZIONI.

11

PESI E MISURE-VERIFICAZIONE BIENNALE-LOCALI-ASSI- STENZA VERIFICHE.

11

IR IOIWIWIW

UFFICIO METRICO.

11

UFF.PROV. DELLA MASSIMA OCCUPAZIONE-UFF.COMUNALE DEL LAVORO-
DISOCCUPAZIONE-COLLOCAMENTO AL LAVORO- SUSSIDI-LEGISLAZ.DEL LAVORO-
CONTROVERSIE-STATIST.

11

RILASCIO LIBRETTI DEL LAVORO.

11

INFORTUNI SUL LAVORO.

11

ORGANIZZAZIONT SINDACALI DEI LAVORATORI.

11

BORSA VALORI.

11

ISTITUTI DI CREDITO-CASSE DI RISPARMIO ED ALTRI ISTITUTI BANCARI.

11

[o2] Ke2] Ke2] K421 K€21 K€2] K¢,

WIN|=2 BRI WIN|—~

ISTITUTI DI ASSICURAZIONE.

11

ISTITUTO NAZIONALE DELLA PREVIDENZA SOCIALE-RAP- PORTI COL COMUNE-
NOTIZIE-VARIE.

11

\‘

—

TURISMO-INCREMENTO TURISTICO-STAZIONI DI CURA,SOG-GIORNO E TURISMO-
CONTRIBUTO-RIFUGI ALPINI,CAMPEGGIED ESERCIZI RICETTIVI EXTRA-
ALBERGHIERI.

11

2ISTABILIMENTI TERMALI.

11

~

w

ENTE PROVINCIALE PER IL TURISMO-AZIENDE AUTONOME DI CURA,SOGGIORNO E
TURISMO.

11

~

N

TOURING CLUB ITALIANO-ENTI VARI.

11

~

()]

ASSOCIAZIONI PRO-LOCO.

11

PROMOZIONE ATTIVITA" RICREATIVE E SPORTIVE-IMPIAN-TI E SERVIZI
COMPLENTARI ALLE ATTIVITA" TURISTI- CHE.

11

COSTITUZIONE.

11

RICONOSCIMENTO.

11

REGOLAMENTI.

11

(o] Kood Kool Kool I

AIOIN|=]O

CONTROVERSIE.

11

—

CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
"AGRICOLTURA,INDUSTRIA, COMMERCIO E LAVORO".

11

RICHIESTA UFF. TECNICO

12| 1 1|UFFICIALE DI STATO CIVILE-SOSTITUZIONE E DELEGHE.
ISTITUZIONE,FUNZIONAMENTO E MANUTENZIONE UFFICI DISTACCATI NELLE

12 1 2|FRAZIONI E CIRCOSCRIZIONI.
NASCITE-DENUNCIE-REGISTRI ED INDICI DEGLI ATTI-LE-GITTIMAZIONI-

12 1 3|RICONOSCIMENTI-TRASCRIZIONE-RETTIFI- CHE ATTI.
MATRIMONI-PUBBLICAZIONI-REGISTRI ED INDICI DEGLI ATTI-TRASCRIZIONI-

12 1 4|RETTIFICHE ATTI-DIVORZI-SEPARA- ZIONI PERSONALI-REGIME PATRIMONIALE.
MORTI-DENUNCIE-REGISTRO ED INDICE DEGLI ATTI-TRA- SCRIZIONI-RETTIFICHE

12 1 5[ATTI.

12

CITTADINANZA-REGISTRI ED INDICI DEGLI ATTI-CAMBIA-MENTO DI COGNOMI.
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SEZI
=
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DESCRIZIONE

12 1 7ITRADUZIONE ATTI COMPILATI ALL'ESTERO.
12 1 8|RICHIESTA E RILASCIO DI COPIE,ESTRATTI E CERTIFI- CATI.
REGISTRI DI STATO CIVILE-VIDIMAZIONI,REVISIONE E VERIFICHE PERIODICHE DEL |
12 1 9|PRETORE-DEPOSITO IN TRI- BUNALE.
120 1| 10[ANNOTAZIONI MARGINALI.
121 1]  11|CERTIFICATI DI ASSISTENZA AL PARTO-REGISTRI DEI PARTI E DEGLI ABORTI.
121 1] 12|TUTELA DEI MINORENNI-DOCUMENTI VARI.
121 1] 13|CONVENZIONI ED ACCORDI INTERNAZIONALI IN MATERIA DI STATO CIVILE.
12| 2 1|UFFICIALE DI ANAGRAFE-SOSTITUZIONE-DELEGHE.
REGISTRO DELLA POPOLAZIONE-FORMAZIONE, TENUTA ED AGGIORNAMENTO-
121 2 2|VIGILANZA-VERIFICA-REVISIONI.
121 2 3|STRADARIO-TOPONOMASTICA E NUMERAZIONE CIVICA.
CAMBIAMENTI DI RESIDENZA-DENUNCIE DI EMIGRAZIONE ED IMMIGRAZIONE-
121 2 4| TRASFERIMENTI PROVVISORI.
VARIAZIONI DERIVANTI DA ATTI DI STATO CIVILE-COMU-NICAZIONI DEGLI UFFICI DI
121 2 5/STATO CIVILE.
CAMBIAMENTI DI ABITAZIONE NELLINTERNO DEL COMUNE E VARIAZIONI NELLA
12 2 6|COMPOSIZIONE DELLE FAMIGLIE.
12| 2 7|RICHIESTA E RILASCIO DI CERTIFICATI ANAGRAFICI VARI.
12] 2 8|SCHEDARIO POPOLAZIONE TEMPORANEA-REVISIONE ANNUA- LE.
121 2 9|ANAGRAFE PENSIONATI INPS.
1217 2 10|/SCHEDARIO EMIGRATI OD EMIGRANTI ALLESTERO.
ANAGRAFE ITALIANT RESIDENTI ALLESTERO-LIBRETTI INTERNAZIONALI DI
121 2| 11|FAMIGLIA.
CENSIMENTO GENERALE DELLA POPOLAZIONE-CENSIMENTI DELLE ABITAZIONI-
SUDDIVISIONE DEL COMUNE IN SEZIO-NI DI CENSIMENTO-FORMAZIONE ELENCHI
12] 3 1|PREPARATORI.
12] 3 2|NOMINA UFFICIALI DI CENSIMENTO.
12] 3 3|OPERAZIONI DI CENSIMENTO-ATTI RELATIVI-LIQUIDAZIO-NE SPESE.
12] 4 1|STATISTICHE MENSILI ED ANNUALI DELL'UFFICIO DI STATO CIVILE.
STATISTICHE MENSILI ED ANNUALI DELL'UFFICIO ANA- GRAFE-MOVIMENTO
121 4 2|POPOLAZIONE.
12| 4 3|STATISTICHE VARIE.
COMUNICAZIONE DALLUFFICIO STATO CIVILE ALLUFFI- CIO ELETTORALE DI
121 5 1IVARIAZIONI PER AGGIORNAMENTO LISTE E SCHEDARI.
COMUNICAZIONI DALL'UFFICIO ANAGRAFE ALL'UFFICIO ELETTORALE DI
12] 5 2|VARIAZIONI PER AGGIORNAMENTO LISTE E SCHEDARI.
COMUNICAZIONI DALL'UFFICIO ANAGRAFE ALL'UFFICIO TRIBUTI DI VARIAZIONI
121 5 3|PER AGGIORNAMENTO SCHEDARIO E MATRICOLA CONTRIBUENTI.
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
121 6 1|"STATO CIVILE,ANAGRAFE,CEN-SIMENTO E STATISTICA".
13 1 1|RAPPORTI CON L'ESTERO TRAMITE GLI UFFICI CONSOLARIE LE AMBASCIATE.
13] 1 2|[INFORMAZIONI ED ATTI VARI.
SOGGIORNO STRANIERTIN ITALIA-SCHEDARIO-DENUNCE- INFORMAZIONI-ATTI
13 1 3|VARI.
13| 1 4|GEMELLAGGIO CON COMUNI STRANIERI.
13] 2 1|EMIGRANTI-DISCIPLINA DELLE EMIGRAZIONI.




CATEG CLAS

ORIA

SE

SOTTO
SEZION
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DESCRIZIONE
PASSAPORTI-RICHIESTE,DOCUMENTAZIONE E RILASCIO- VIDIMAZIONE CARTE

13] 2 2|IDENTITA'-NULLA OSTA-VARIE.
13| 2 3|SERVIZI VARI PER L'EMIGRAZIONE.
13] 2 41331
13] 3 1|ASSISTENZA-RICERCHE E NOTIZIE-RIMESSE DENARO-RIM- PATRIO.
13] 3 2|EMIGRATI DECEDUTI-EREDITA -DOCUMENTI E PRATICHE VARIE.
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVIST AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
13] 5 1|"ESTERI".
14] 1 1|AFFARI PUBBLICI NON ALTRIMENTI CLASSIFICATL.
14l 1 2|AFFARI PRIVATLI.
14] 1 3|[INFORMAZIONI E NOTIZIE NON ATTINENTI A SERVIZI COMUNALI.
14] 1 4|PROGRAMMAZIONE ECONOMICA.
14] 1 5|PERIODICO "MATELICA".
CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVIST AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
14 2 1|"OGGETTI DIVERSI".
15] 1 1JAUTORITA LOCALE DI P.S-ORGANI-ATTI RELATIVI.
151 1 2|PROTEZIONE CIVILE-PIANO COMUNALE.
DISPOSIZIONI E PROVVEDIMENTI CONTRO LE CALAMITA® PUBBLICHE-INTERVENTI
15 1 3|DI SOCCORSO,ASSISTENZIALI E SANITARI.
15] 1 4|ELENCHI DI PRONTO SOCCORSO IN CASO DI PUBBLICHE CALAMITA".
MISURE PER LA PUBBLICA INCOLUMITA -CONCESSIONE PERMESSI-ORDINANZE-
15 1 5|VIGILANZA-LICENZE CIRCOLAZIONE AUTOMEZZI.
SERVIZIO DI PUBBLICA SICUREZZA-CORPO GUARDIE P.S., ARRUOLAMENTI-
150 1 6|CONTRIBUTI.
15] 1 7[INVESTIMENTI-INFORTUNI VARI-INFORTUNI SUL LAVORO- DENUNCIE.
15) 1 8|CALDAIE A VAPORE-AUTORIZZAZIONI.
15 1 9| TRASPORTI CARCERARI-DETENUTI E CORPI DI REATO.- CONTABILITA -VARIE.
151 1] 10|ATTIVITA" PROFESSIONALI-TUTELA.
MANIFATTURE,FABBRICHE E DEPOSITI MATERIE INSALUBRIE PERICOLOSE-
15| 1| 11|PROVVEDIMENTI.
15 1] 12|ASCENSORI E MONTACARICHI-LICENZE IMPIANTO ED ESER-CIZIO-VIGILANZA.
15] 2 1|ARMI-DENUNCE-LICENZE DI VENDITA-VIGILANZA.
15] 2 2|MATERIE ESPLODENTI-DEPOSITI-LICENZE RELATIVE-VA- RIE.
15] 2 3|MATERIE INFIAMMABILI-GAS LIQUIDI-OLI MINERALI-LI- CENZE RELATIVE.
ACCENSIONE DI MINE-SPARO DI MORTARETTI-ACCENSIONE DI FUOCHI
15 2 4|ARTIFICIALI-PERMESSI ED AUTORIZZAZIONI.
PREVENZIONE ED ESTINZIONE INCENDI-CORPO DEI VIGILIDEL FUOCO-SERVIZI-
150 2 5|NORME E DISPOSIZIONI.
AGIBILITA-TEATRI,CINEMATOGRAFIT O LUOGHI DI PUB- BLICO SPETTACOLO-
15] 3 1/ISTRUTTORIA-SOPRALLUOGHI-VIGILAN-ZA.
CICENZE PER RAPP.TEATR. O CINEMAT.,ACCADEMIE,FESTEDA BALLO ECC., PER
ESERC. CIRCOLI,SCUOLE BALLO E SALE AUDIZIONE-ISTRUTTORIA-
15| 3 2|SOPRALLUOGHI-VIGILANZA.
CICENZE PUBB.TRATT.,ESPOSIZIONT DI RARITA,PERSONEANIMALT,GABINET 11
OTTICI ECC. O PER DARE AUDIZIONIALL'APERTO-ISTRUTTORIE-SOPRALLUOGHI-
15] 3 3|VIGILANZA.
REGOLAMENTO COMUNALE PER LA SICUREZZA NEI LOCALI DO PUBBLICO
15) 3 4|SPETTACOLO.
LCICENZE PER ESERCIZI PUBBLICFISTRUT TORIA-SOPRAL- LUOGHI-NULLA OSTA
15| 4 1|SANITARIO-VIGILANZA-VIDIMAZIONI.




SOTTO

SEZION DESCRIZIONE
E
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ORIA SE

PUBB N OCCASIO-NE D R E MERCATI O
ALTRE RIUNIONI STRAORDINA- RIE (FIERE,FESTE,SAGRE ECC.)-ISTRUTT.-SOPRAL -
15 4 2|VIG.

CICENZE PER ALBERGHI,LOCANDE,PENSIONI, TRATT.,OST.,CAFFE ECC.,SALE
GIOCHI,STAB.BAGNI,ESERC.AUTORI- MESSA-ISTRUTTORIA-SOPRALLUOGHI-

15| 4 3|VIGILANZA.

ORARIO E CHIUSURA INFRASETTIMANALE E FESTIVA- ORDINANZE-PROTRAZIONE-
15 VIGILANZA.

15 COMMISSIONE PER GLI ESERCIZI PUBBLICI-NOMINA- FUNZIONAMENTO.

15 4 6|PIANO DEGLI ESERCIZI PUBBLICI-FORMAZIONE-APPROVA- ZIONE.
GUIDE,INTERPRETI,CORRIERI O PORTATORI ALPINI,INSE-GNANTI SCI-LICENZE-

15 ISTRUTTORIA-VIGILANZA.

15| 5 2|PORTIERI E CUSTODI-LICENZE-ISTRUTTORIA-VIGILANZA.

MESTIERI E PROFESSIONT AMBULANTT E GIROVAGHI-(SAL-
TIMB.,CANTANTI,FACCHINI,CONDUTTORI VEIC.DI PIAZZA ECC.)-REGISTRAZIONE-
150 5 3|CERTIFICATI-ISTRUTT.-VIGIL.

LICENZE TEMPORANEE PER MESTIERI AMBULANTI A STRA- NIERIFISTRUT TORIA-
150 5 4|VIGILANZA.

RIPRESE CINEMATOGRAFICHE IN LUOGO PUBBLICO O APER-TO AL PUBBLICO-

150 5 5|RICEZIONE AVVISO PREVENTIVO-VIGI- LANZA.

TG 6| COMMERCIO DI COSE ANTICHE OD USATE-DICHIARAZIONI- VIGILANZA.
ESERCIZIO DI ARTE TIPOGRAFICA,LITOGRAFICA,STAMPA, ECC.-LICENZE-

150 5 7|ISTRUTTORIA-VIGILANZA.

15] 5 8|PORTO D'ARMI-DOMANDE-ISTRUTTORIA-CONSEGNA.

N
N

N
a1

(@)
N

15 5 9]GUARDIE NOTTURNE-GUARDIE PARTICOLARI GIURATE- MEDIATORI-SENSALI.

151 5] 10|CARTE D'IDENTITA'-DOCUMENTI DI RICONOSCIMENTO- RICHIESTA-RILASCIO.
15| 6 1|SCIOPERI,DISORDINI,SERRATE E TUMULTI-PROVVEDIMEN- TI.
RIUNIONI PUBBLICHE-ASSEMBRAMENTI-COMIZI-PROCESSIO-NI-CONFERENZE-

150 6 2|AUTORIZZAZIONI-VIGILANZA.

ACCATTONAGGIO-MENDICITA -REPRESSIONE-SORVEGLIANZA-PROVVEDIMENTI-
15| 6 3|RICOVERO INABILI SENZA MEZZI DI SUS-SISTENZA.

FERMI ED ARRESTI PER MISURE DI P.S.-RIMPATRI CON FOGLIO DI VIA

15| 6 4|OBBLIGATORIO-ATTI RELATIVI.

PREGIUDICATI-AMMONTITT E SORVEGLLIATI-DOMICILIATT COAT T-ESPULSI
DALL'ESTERO-DIMESSI DALLE CASE DI PENA-OZIOSI-VAGABONDI-SORVEGLIANZA-

15| 6 5|PROVVEDIMENTI.
15] 6 6|ASILI NOTTURNI.
15] 6 7|OMICIDI-SUICIDI-PERSONE SCOMPARSE.
15| 6 8|RICOVERO DI CORRIGENDI.

LICENZE E VIGILANZA SUGLI AFFITTACAMERE-MOVIMENTO DEI FORESTIERI-
15| 6 9|REGISTRO E DENUNCE.

15| 6] 10/STAMPA-DIFFUSIONE ED AFFISSIONE-NULLA OSTA-SEQUE- STRI.
QUESTUE E SOTTOSCRIZIONT PUBBLICHE-COLLET TE-LICEN-ZE-ISTRUT TORIA-
15| 6]  11|VIGILANZA.

15| 7|  1|INTOSSICATI DA STUPEFACENTI-PROSTITUZIONE.
CIRCOLART,MANIFESTI,AVVISTAL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA
"PUBBLICA SICUREZZA".

15 8

—
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Allegato 2 al manuale di gestione del protocollo informatico

Elenco dei servizi e degli uffici dell’ente ed elenco abilitazioni alla

protocollazione
Area organizzativa omogenea

Denominazione Ente COMUNE DI PISCINAS
Indirizzo postale Via R.Margherita 65
A.o.0. COMUNE DI PISCINAS

Indirizzo di posta elettronica istituzionale

Segreteria.piscinas@tiscali.it

Indirizzo di posta elettronica certificata

istituzionale

protocollo@pec.comune.piscinas.ci.it

Telefoni

0781-963111 964440

web

WWW.comune.piscinas.ci.it

SERVIZI

Segreteria - messo comunale
protocollo - archivio -
personale

Postazioni in
uscita

Affari generali

Ufficio demografico

Biblioteca — cultura —
sport € tempo

Finanziario

Ufficio ragioneria
contabilita — gestione

personale- economato
Servizi Fiscali Tributi

Opere pubbliche —
lavori pubblici -

Tecnico

Urbanistica — edilizia
privata - cimitero —
ambiente e territorio

T v

Ilil'l

Sociale

Servizi sociali -
istruzione

Vigilanza

Servizio polizia locale
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Allegato n. 3 al manuale di gestione del protocollo informatico

LINEE GUIDA PER L'INSERIMENTO E L'AGGIORNAMENTO DEI DATI NEL
PROTOCOLLO INFORMATICO E PER LA COMPILAZIONE DELLA BANCA DATI
ANAGRAFICHE.

Per ogni indicazione in merito all’inserimento di dati nel protocollo informatico e alla compilazione
delle relative banche dati anagrafiche, si fa riferimento al Progetto Aurora
www.unipd.it/archivio/progetti/aurora).

In particolare sono state identificate le seguenti modalita operative:

Maiuscole e minuscole

Di norma per l'inserimento dei dati si devono usare le maiuscole e le minuscole secondo I'uso
attuale. Per quanto riguarda il protocollo informatico dell’ente e la banca dati dell'anagrafica unica
si e scelto di usare sempre la maiuscola.

Segni di interpunzione

Al fine di consentire una facile interrogazione delle informazioni inserite nelle banche dati si deve
limitare I'uso dei segni di interpunzione nelle intitolazioni di nomi collettivi, di enti, ditte ecc.;
questi sono consentiti nel caso facciano parte integrante dell'intitolazione.

Nell'indicazione della ragione sociale (spa, srl ecc.) delle ditte (individuali o societa) non si
useranno i punti fermi:

no: S.P.A,S.R.L,S.p.a, S.p.A,Sr.l,Sr.L.

si: SPA, SRL

no: LN.P.S., LN.A.l.L., C.C.LAA:

si: INPS, INAIL, CCIAA

L'eventuale nome di una ditta o di un ente scritto fra virgolette non andra inserito con le virgolette:
no: ASSOCIAZIONE "SBIRRANDO"

si:  ASSOCIAZIONE SBIRRANDO

Nell'utilizzo dei segni di interpunzione si rimanda alle regole di scrittura:

non deve mai precedere al segno uno spazio;

dopo il segno e prima della parola successiva uno spazio;

prima e dopo la lineetta uno spazio;

la lineetta quando é tra due parole che esprimono un termine composto non deve avere spazi;

il segno di parentesi segue la parola preceduto da uno spazio,

all'interno della parentesi la prima parola é scritta subito dopo il segno di parentesi senza essere
preceduta da uno spazio; etc:

Esempi:

no: LUNEDI, MARTEDI; LUNEDI,MARTEDI; LUNEDI ,MARTEDI

si: LUNEDI, MARTEDI

no: 1 COLORI SONO : BLU, NERO, ECC.; | COLORI SONO:BLU, NERO, ECC.; | COLORI
SONO :BLU, NERO, ecc.

Si: 1 COLORI SONO: BLU, NERO, ecc.

no: PROVINCIA DI BERGAMO-DIREZIONE GENERALE

si: PROVINCIA DI BERGAMO - DIREZIONE GENERALE

no: GIURIDICO - AMMINISTRATIVO



si: GIURIDICO-AMMINISTRATIVO
no: (VERDE, ROSSO)
si: (VERDE, ROSSO)

Nomi di persona

L'inserimento dei nomi di persona va fatto scrivendo prima il cognome e poi il nome; sono esclusi
tutti i titoli di cortesia (eccellenza, reverendo, ecc.), di onorificenza, predicati nobiliari (N.H.,
N.D.ecc.), i titoli accademici (dott., ing. ecc.) e tutto cio che non corrisponda al nome.
L’eventuale titolo professionale deve essere inserito dopo il nome, dopo un trattino preceduto e
seguito da uno spazio

No: VERDI CRISTIANO - INGEGNERE.

No: DOTT. ING. VERDI CRISTIANO;

si: VERDI ING. CRISTIANO;

Nomi di persona giuridica, ditte individuali, enti pubblici, societa

Le denominazione delle persone giuridiche devono essere inserite come appaiono nella carta
intestata facendo attenzione fra il logo e l'intestazione che spesso non corrispondono, scegliendo fra
le due l'intestazione:

no: ING. VERDI CRISTIANO - STUDIO ASSOCIATO;

no: VERDI CRISTIANO - INGEGNERE — STUDIO ASSOCIATO

si:  STUDIO ASSOCIATO VERDI CRISTIANO.

In mancanza dell'intestazione completa si preferisca il logo, oppure ricorrendo al responsabile del
procedimento si rintracci la definizione originale da immettere nella banca dati. La tipologia della
societa (srl ecc.) va scritta non puntata (vedi sopra).

Nei nomi di enti deve essere scritto COMUNE DI e non CITTA’ DI.

I nomi di enti o persona giuridica, non devono essere abbreviati, se non nel caso in cui siano meglio
conosciuti con I'acronimo:

no: MIN. LAV. E PREV. SOCIALE;

si: MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE

no: INPS - IST. NAZ. PREVIDENZA SOCIALE

no: ISTITUTO NAZ. PREV. SOCIALE

si: INPS

Molti enti hanno piu sedi e sezioni o strutture, per I'inserimento dei dati valgono le stesse regole con
I'aggiunta della denominazione della sede distaccata o sezione dopo la lineetta preceduta e seguita
da uno spazio:

no: DIREZIONE GENERALE CULTURA REGIONE LOMBARDIA;

si; REGIONE LOMBARDIA - DIREZIONE GENERALE CULTURA.

Intestazione, ufficio, firmatario

Nell'inserimento dell'intestazione di una lettera deve essere distinto il firmatario dall’ente o persona
giuridica, dalla ditta individuale o societa.

No: SINDACO DEL COMUNE DI BERGAMO

Si: COMUNE DI BERGAMO

No: IL MINISTRO DELL’ECONOMIA E DELLE FINANZE;

si: MINISTERO DELL’ECONOMIA E DELLE FINANZE

no: IL PRESIDENTE DELLA PROVINCIA DI COMO;

si:  PROVINCIA DI COMO

Nomi stranieri
I nomi di persona, di citta, o di qualsiasi ente straniero vanno inseriti nella versione originale, solo
lo stato va scritto in lingua italiana

Indirizzo



Per quanto riguarda gli indirizzi di residenza devono essere inseriti quelli dichiarati nella carta
intestata; per quelli degli enti pubblici andra sempre inserito 1’indirizzo giuridico dichiarato; per gli
uffici decentrati quello della sede dell’ufficio; non devono essere inserite posizioni in anagrafica
incomplete di parte dell’indirizzo: luogo, provincia, via, numero civico, codice avviamento postale.
Nel caso di Associazioni, se manca 1’ indirizzo della sede, inserire NOME ASSOCIAZIONE C/O
REFERENTE con I’indirizzo del referente.

Casi particolari
Tultti i casi particolari vengano discussi con il Responsabile del servizio archivio/protocollo prima
dell'inserimento nella banca dati.

Inserimento

Nel caso di inserimento di nuova anagrafica, devono essere compilati i seguenti dati:
- Tipo anagrafica

- Codice Fiscale/Partita Iva
- e-mail

- Nome

- Indirizzo

- Citta

- Provincia

- C.a.p.

- Nazione

La banca dati dell’anagrafica non deve essere compilata con dati parziali.



