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Parte prima

Organizzazione del Comune
e del protocollo

1.1 1l protocollo

I Comune di VILLANOVA MONTELEONE gestisce un unico protocollo informatico per
tutti i documenti in arrivo e in partenza nell’ambito di un sistema di gestione documentale
conforme alle previsioni di cui:

- alle Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 bis, 41, 47, 57
bis e 71 del Codice dellamministrazione digitale di cui al D.Lgs n. 82/2005 (di seguito
indicato come Codice) approvate con D.P.C.M. 3 dicembre 2013 (di seguito indicate
come Regole tecniche);

- al Testo Unico sulla documentazione amministrativa approvato con D.P.R. 445/2000
(di sequito indicato come TU).

Il registro e generato automaticamente dal sistema di protocollo che assegna a ciascun
documento registrato il numero e la data di protocollazione.

All'unico sistema di protocollazione corrisponde un unico titolario di classificazione.

I Comune di VILLANOVA MONTELEONE produce un unico archivio; l'articolazione in
archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico risponde esclusivamente a criteri
di funzionalita.

| responsabili dei procedimenti amministrativi dei singoli uffici provvedono alla
implementazione della fascicolazione della corrispondenza in arrivo e in partenza.
Gestiscono e custodiscono i documenti dell’archivio corrente (e, in alcuni casi, dell’archivio
di deposito).

1.2 Individuazione dell’Area Organizzativa Omogenea  (AOO)

In attuazione delle previsioni di cui al combinato disposto dell’'art. 3 delle Regole
tecniche e dell'art. 50 del TU, il Comune pud essere considerato come unica Area
Organizzativa Omogenea (di seguito indicata come AOQO) composta dai servizi e settori
dellEnte. 1l Comune dispone della seguente casella di posta elettronica certificata:
comune.villanovamonteleone@halleycert.it

La struttura organizzativa dellEnte € compiutamente illustrata, ai sensi della vigente
normativa in materia di amministrazione trasparente di cui al D.Lgs. 33/2013, nell’apposita
sezione del sito istituzionale dell’Ente www.comune.villanovamonteleone.ss.it.

1.3 Sistema di protocollo

Nellambito della gestione documentale il sistema di protocollo del Comune di
VILLANOVA MONTELEONE si compone di:

- risorse archivistiche: piano di classificazione o titolario (Allegato 2) al presente
manuale di gestione;

- risorse informatiche: software applicativo dedicato descritto nell’apposito allegato 3),
piattaforma documentale, PEC e posta elettronica ordinaria;
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- risorse umane: operatori del servizio, responsabile della gestione documentale

- risorse normative: D.P.R. 445/2000, D.Lgs. 82/2005, D.P.C.M. 3 dicembre 2013,
D.P.C.M. 13.11.2014, il presente manuale.

1.4 Individuazione del responsabile della gestione documentale

Con riferimento all’'unica AOO si prende atto che con Decreto del Sindaco n. 10 in data
09.10.2015 e stato individuato:

- nel Responsabile delllArea Amministrativa, che riveste la qualifica di Istruttore Direttivo
Amministrativo — Cat. D.5 - il Responsabile della gestione documentale ;

- nel Segretario Comunale il Vicario del Responsabile della Gestione documentale.

1.5 Individuazione del servizio archivistico e per la gestione del
protocollo

Nelllambito dell’'unica AOO il Servizio archivistico e per la gestione del protocollo, in
conformita alle Regole tecniche e l'archiviazione documentale, e individuato nel servizio
protocollo, che svolge le attivita previste dal quadro normativo derivante dalle Regole
tecniche, dal TU e dal Codice, avvalendosi delle risorse sopra specificate.

1.6 Il titolario di classificazione

BN

La classificazione e un’attivita di organizzazione logica di tutti i documenti correnti,
protocollati e non (spediti, ricevuti, interni) secondo uno schema di voci che identificano
attivita e materie specifiche del soggetto produttore.

Il sistema complessivo di organizzazione dei documenti € definito nel titolario di
classificazione.

Lo scopo del titolario di classificazione € quello di guidare la sedimentazione dei
documenti secondo le funzioni del soggetto. La classificazione collega ciascun documento
in maniera univoca a una precisa unita archivistica, il fascicolo.

I Comune di Vilanova Monteleone adotta la classificazione esplicitata nel titolario
allegato al presente manuale, dando atto che si € provveduto alla comunicazione alla
Soprintendenza Archivistica competente per territorio.

1.7 Modello operativo adottato per la gestione docu  mentale

La gestione documentale viene posta in essere con un modello operativo che
contempla l'attivita di vari soggetti:

- gli operatori di settore;
- iresponsabili del procedimento che svolgono attivita istruttoria;

- | responsabili di procedimento con delega all'emissione di provvedimenti aventi
rilevanza esterna;

i responsabili di servizio;

soggetti esterni cui e affidata la gestione di servizi.

L’abilitazione e il rilascio delle credenziali (firma elettronica semplice o avanzata basata
su username e password o sistemi equivalenti quali OTP etc.) sono gestiti dal servizio
archivistico.
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Qualora i Comune preveda l'esternalizzazione di servizi si rende necessario
consentire agli affidatari dei medesimi la gestione di documenti e dati, anche personali,
per conto di questo Comune. Tali soggetti dovranno essere individuati quali responsabili
del trattamento dei dati personali ai senso del codice per la protezione dei dati personal di
cui al D.Igs. 196/2003.

1.8 Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di pr  otocollo informatico
1. Il sistema di protocollo informatico assicura:
a) l'univoca identificazione e autenticazione degli utenti;
b) la protezione delle informazioni relative a ciascun utente nei confronti degli altri;
c) la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati;

d) la registrazione delle attivita rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun utente,
in modo tale da garantirne I'identificazione.

2. Il sistema di protocollo informatico deve consentire il controllo differenziato
dell’'accesso alle risorse del sistema per ciascun utente o gruppo di utenti.

3. Il sistema di protocollo informatico deve consentire il tracciamento di qualsiasi evento
di modifica delle informazioni trattate e I'individuazione del suo autore.

4. Le registrazioni di cui ai commi 1, lettera d), e 3 devono essere protette da modifiche
non autorizzate.

5. Il registro giornaliero di protocollo & trasmesso entro la giornata lavorativa successiva
al sistema di conservazione, garantendone I'immodificabilita del contenuto.

1.9 Tutela dei dati personali

L’'amministrazione, titolare dei dati di protocollo e dei dati personali — comuni, sensibili
e/o giudiziari — contenuti nella documentazione amministrativa di propria pertinenza, da
attuazione al dettato del decreto legislativo 30 giugno 2003 n. 196 con atti formali aventi
rilevanza interna ed esterna.

Con riferimento all’attivita avente rilevanza esterna, al fine di assicurare I'attuazione del
diritto dei cittadini e delle imprese ad ottenere che il trattamento dei dati effettuato
mediante 'uso di tecnologie telematiche sia conformato al rispetto dei diritti e delle liberta
fondamentali, nonché della dignita dell'interessato, il Comune garantisce che i certificati e i
documenti trasmessi ad altri soggetti riportino le sole informazioni relative a stati, fatti e
gualita personali previste da leggi e regolamenti e strettamente necessarie per |l
perseguimento delle finalita per le quali vengono acquisite.

In relazione all'utilizzo della cooperazione applicativa I'amministrazione certificante
rilascia alllamministrazione procedente apposita autorizzazione in cui vengono indicati i
limiti e le condizioni di accesso volti ad assicurare la riservatezza dei dati personali ai
sensi della normativa vigente, mediante idonea configurazione dell’interfaccia di accesso.
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Parte seconda
Il documento e le tipologie documentarie

2.1 Il documento amministrativo — 'originale

L'attivita del Comune di VILLANOVA MONTELEONE viene posta in essere mediante la
formazione, la gestione e la conservazione di documenti amministrativi informatici, intesi
guale rappresentazione informatica di atti, fatti o stati giuridicamente rilevanti, che
costituiscono informazione primaria e originale da cui € possibile effettuare, su diversi o
identici tipi di supporto, duplicazioni e copie per gli usi consentiti dalla legge.

Solo qualora non sia possibile la formazione di originali informatici per ragioni
organizzative o tecniche, anche di natura temporanea, possono essere formati e gestiti
documenti analogici, i quali, ai fini della conservazione dovranno essere convertiti, con le
modalita indicate nel manuale per la conservazione, in forma digitale.

Per documento analogico si intende un documento amministrativo prodotto su supporto
non informatico, di norma su supporto cartaceo.

Il documento analogico € prodotto con strumenti analogici (es. a mano, macchina da
scrivere, ecc.) o con strumenti informatici (es. lettera scritta con Word, ecc.). L’originale é
analogico, cartaceo e dotato di firma autografa.

In attuazione del combinato disposto degli articoli 23 e 40 del Codice e degli articoli 3 e
9 delle “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione,
riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di formazione e
conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli
articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice
dellamministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005” approvate con
D.P.C.M 13 novembre 2014 (di seguito indicate come Regole tecniche documento) il
Comune di VILLANOVA MONTELEONE forma gli originali dei propri documenti informatici
mediante:

1) Produzione di documenti mediante [l'utilizzo degli applicativi software
specificatamente indicati nell’apposito allegato 3), utilizzando i formati individuati
dalle Regole tecniche per il protocollo e Regole tecniche documento;

2) La ricezione dall’esterno di documenti (istanze, dichiarazioni e comunicazioni di cui
agli articoli 5-bis, 40-bis e 65 del Codice) pervenuti mediante:

a) Posta Elettronica Certificata all'indirizzo indicato sul sito istituzionale di questo
Comune, registrato ed aggiornato su www.indicepa.gov.it quando ne sia certa la
provenienza ricorrendo almeno una delle seguenti circostanze:

- Il documento é sottoscritto con firma digitale o altro tipo di firma elettronica
gualificata ;

- Il documento é dotato di segnatura di protocollo informatico;

- Ovvero sia comunque possibile accertarne altrimenti la provenienza, secondo
guanto previsto dalla normativa vigente o dalle regole tecniche.

b) Utilizzo di apposite procedure applicative rese dis ponibili sul sito
istituzionale a condizione che l'autore sia identificato mediante:

- Sottoscrizione con firma digitale o la firma elettronica qualificata, il cui
certificato e rilasciato da un certificatore accreditato;
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- Uso della carta d’identita elettronica o della carta nazionale dei servizi;

- Uso del PIN (numero di identificazione personale) in attuazione del SPID
(sistema pubblico per la gestione dell'identita digitale di cittadini e imprese).

c) L'utilizzo di sistemi di interoperabilita e coopera zione applicativa .

L’interoperabilita dei sistemi di gestione documentale e protocollo informatico consente
il trattamento automatico, da parte del sistema di protocollo, delle informazioni trasmesse
da altro sistema mittente, allo scopo di automatizzare le attivita e i processi amministrativi
conseguenti.

Mediante [l'utilizzo della cooperazione applicativa basata sul Sistema Pubblico di
Connettivita (di seguito SPC) e Sistema Pubblico di Cooperazione (di seguito SPCoop) i
messaggi vengono scambiati tra amministrazioni attraverso le Porte di Dominio, secondo
gli standard definiti nel’ambito del’'SPCoop, sono racchiusi in una busta (di seguito Busta
di e-Gov) in attuazione delle regole tecniche del SPC di cui al D.P.C.M. 1 aprile 2008).

In relazione all’evoluzione tecnologica e normativa si provvedera alladeguamento del
presente documento.

2.2 Copia informatica di documento analogico

La copia informatica di documento analogico viene formata mediante copia per immagine
(scansione di documento amministrativo cartaceo o altra modalita) che genera un
documento informatico con contenuto e forma identici  a quelli dell’originale analogico.

La copia ha la stessa efficacia probatoria dell’'originale da cui € tratta se la conformita
all’originale non e espressamente disconosciuta.

La dichiarazione di conformita all’originale:

- Certifica il processo di formazione della copia che garantisce la corrispondenza di
forma e contenuto di originale e copia;

- E attestata dal funzionario delegato dal Sindaco ad autenticare le copie;
- E sottoscritta con firma digitale (in quanto sostituisce anche il timbro);

- Puo essere inserita nel documento informatico contenente la copia informatica
oppure puo essere prodotta come documento informatico separato contenente un
riferimento temporale e I'impronta di ogni copia.

Formule

Comune di Villanova Monteleone

Il sottoscritto, nella sua qualita di funzionario delegato dal
Sindaco, attesta che la presente copia del soprariportato
documento € stata prodotta mediante I'utilizzo di un sistema di
gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti che
garantisce la corrispondenza di forma e contenuto all’originale.

Il Funzionario Incaricato
Firmato digitalmente
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Comune di Villanova Monteleone

Il sottoscritto, nella sua qualita di funzionario delegato dal
Sindaco, attesta che la presente copia del documento allegato e
stata prodotta mediante l'utilizzo di un sistema di gestione
documentale conforme alle regole tecniche vigenti che
garantisce la corrispondenza di forma e contenuto all’originale.

Il Funzionario Incaricato
Firmato digitalmente

2.3 Copia analogica di documento informatico

a) Sistema di gestione documentale conforme alle regol e tecniche vigenti in
materia di formazione, copia, duplicazione, riprodu zione e validazione, conservazione
dei documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 13 novembre 2014)

La copia analogica (cartacea) di documento informatico formata mediante il sistema di
gestione documentale (piattaforma documentale) conforme alle regole tecniche vigenti ha
la stessa efficacia probatoria dell’originale da cui e tratta se la conformita all’originale non
e espressamente disconosciuta.

La copia riporta in calce l'indicazione della conformita del sistema alle regole tecniche
vigenti.
Formula

Copia analogica di documento informatico prodotta con
sistema di gestione documentale conforme alle regole tecniche
vigenti (D.P.C.M. 13 novembre 2014)

2.4 Duplicati di documenti informatici

Il duplicato di un documento informatico € un documento informatico risultante
dall'utilizzo di un software specifico composto dalla stessa sequenza di bit del documento
di origine, cioé un nuovo esemplare dello stesso documento. Il duplicato pud essere
prodotto:

- sullo stesso sistema di memorizzazione: stesso PC o dispositivo mobile

- su altro sistema di memorizzazione: ad esempio da PC a dispositivo mobile
(chiavetta USB, CD etc.).

Sistema di gestione documentale conforme alle regol e tecniche vigenti in materia
di formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione, conservazione dei
documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 13 n  ovembre 2014).

| duplicati prodotti dal presente sistema di gestione documentale conforme alle regole
tecniche sono costituiti dalla stessa sequenza di bit del documento informatico di origine e
pertanto hanno il medesimo valore giuridico, ad ogni effetto di legge, del documento
informatico da cui sono tratti.

2.5 Copie ed estratti informatici di documenti info rmatici

Sistema di gestione documentale conforme alle regol e tecniche vigenti in materia
di formazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione, conservazione dei
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documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 13 n  ovembre 2014)

La copia e gli estratti informatici dei documenti informatici sono prodotti attraverso il
sistema di gestione documentale che utilizza i formati di cui al DPCM 13.11.2014, nonché
mediante processi e strumenti che assicurano la corrispondenza del contenuto della copia
o dell’estratto informatico alle informazioni del documento informatico di origine. In tal caso
copie ed estratti hanno la stessa efficacia probatoria dell’'originale se la conformita non é
espressamente disconosciuta. La copia e I'estratto riportano la seguente formula:

Copia/estratto di documento informatico prodotto con sistema
di gestione documentale conforme alle regole tecniche vigenti
(D.P.C.M. 13 novembre 2014).

2.6 Documento interno formale

| documenti interni sono formati con tecnologie informatiche avvalendosi del sistema di
gestione documentale indicato nell’allegato.

Il documento informatico di rilevanza amministrativa giuridico-probatoria scambiato tra
unita organizzative mediante il sistema di gestione documentale viene preventivamente
sottoscritto con firma digitale, qualificata o altra firma elettronica avanzata. Il sistema in
uso e in grado di tracciare in modo immodificabile tutte le operazioni relative a una
registrazione, con un meccanismo di attribuzione alla singola persona di documenti o
annotazioni che configura i requisiti per l'identificazione informatica.

2.7 Documento interno informale

| documenti interni sono formati con tecnologie informatiche avvalendosi del sistema di
gestione documentale indicato nell’allegato. Per questa tipologia di corrispondenza vale
guanto illustrato nel paragrafo precedente, senza obbligo di sottoscrizione.

2.8 Formazione dei documenti

| documenti trattano un unico argomento indicato in maniera sintetica, ma esaustiva a
cura dell'autore nello spazio riservato all’oggetto, facendo riferimento ad un solo fascicolo
digitale.

II documento consente lidentificazione dellamministrazione mittente attraverso le
seguenti informazioni:

* la denominazione e il logo dellamministrazione;

 [lindicazione dell'unita organizzativa che ha prodotto il documento;

* lindirizzo dellamministrazione;

il numero di telefono e l'indirizzo e-mail/PEC dell'unita organizzativa;

Il documento deve inoltre recare almeno le seguenti informazioni (Allegato 4):
* luogo e data di redazione del documento;

* il numero di protocollo;

* il numero degli allegati, se presenti;

* l'oggetto del documento;

* la firma digitale del Responsabile del Procedimento o del responsabile del
provvedimento finale.
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Il documento informatico consente [lidentificazione dellamministrazione mittente
attraverso l'insieme dei metadati definiti nell’apposito allegato delle regole tecniche di cui
alle regole tecniche vigenti.

Per agevolare il processo di formazione dei documenti informatici e consentire, al
tempo stesso, la trattazione automatica dei dati in essi contenuti, 'AOO rende disponibili
per via telematica, in primo luogo avvalendosi del sistema di gestione documentale e del
portale comunale, moduli e formulari standardizzati validi ad ogni effetto di legge.

| documenti sono gestiti secondo gli standard internazionali.

Per la formazione dei documenti vengono utilizzati i formati esposti nell’'allegato alle
vigenti regole tecniche.

L'utilizzo di formati diversi deve essere adeguatamente motivato.

2.9 La firma

Nelllambito del sistema di gestione documentale questo Comune utilizza le seguenti
tipologie di firma.

Semplice : insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione
informatica in forma di PIN o insieme di Username e Password.

La firma semplice viene utilizzata per I'autenticazione a fini di consultazione e accesso
all’erogazione di servizi:

- all'interno dellEnte per l'utilizzo delle procedure documentali dei software applicativi
secondo i diversi livelli di autorizzazione (amministratore, operatore, abilitato alla
consultazione);

- per la consultazione di fascicoli informatici sul sito dellEnte in quanto soggetto
interessato al procedimento;

- per il download di documentazione dal sito dell'Ente;
- per procedimenti semplici sul sito dell’Ente, ad esempio pagamenti.
Non ha valore di sottoscrizione.

La firma semplice viene rilasciata a tutti gli operatori del sistema di gestione
documentale.

Avanzata : consente lidentificazione del firmatario e la connessione univoca ad esso.
Le forme di firma avanzata utilizzabili da questo Ente sono: Certificati digitali, codici OTP
(One Time Password), firma grafometrica, PEC con ricevuta completa, Carta Id
Elettronica, Carta Naz. Servizi.

Nei rapporti con i soggetti esterni, segnatamente in caso di ricezione dei documenti la
firma avanzata per cosi dire “sostitutiva” rappresentata dalla ricevuta completa della PEC,
costituisce legittimazione per l'inserimento all’interno di un’istruttoria procedimentale di
documentazione prodotta dal mittente interessato al procedimento.

All'interno dell’Ente la firma avanzata viene utilizzata come sistema di validazione di fasi
procedimentali, di comunicazione interna, di abilitazione allo svolgimento di attivita
specifiche.

Non ha valore di sottoscrizione con rilevanza esterna.

La firma avanzata viene rilasciata a tutti gli operatori del sistema di gestione
documentale.
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Quialificata : realizzata mediante dispositivo sicuro per la generazione di un certificato
digitale e utilizzata mediate dispositivi quali Token, Smart card, Firma remota, Firma
automatica.

Viene utilizzata per tutte le attivita di natura pubblicistica che non richiedono che il
documento informatico acquisisca le caratteristiche di immodificabilita e integrita e inoltre
che non richieda I'apposizione di timbri o sigilli.

La firma avanzata viene rilasciata a tutti i Responsabili di procedimento e tutti gli
operatori legittimati alla sottoscrizione di documenti aventi rilevanza esterna.

Digitale : costituita da un certificato qualificato e sistema di chiavi crittografiche, una
pubblica e una privata, consente di rendere manifesta e di verificare la provenienza e
lintegrita di uno o piu documenti informatici. Si utilizza con dispositivi quali token, smart
card, firma remota e firma automatica.

In relazione al valore legale di firma autografa e sottoscrizione, garantisce, oltre alla
provenienza, anche l'integrita e l'autenticita del documento sottoscritto, inoltre sostituisce
'apposizione di timbri e sigilli.

Viene utilizzata per la firma di provvedimenti con effetto costitutivo, modificativo o
estintivo di rapporti giuridici, sia di natura pubblicistica (delibere, decreti, determinazioni,
ordinanze, buoni di ordinazione, ordinativi di incasso e pagamento, documenti finanziari e
contabili, pareri etc.) che privatistica e contrattuale (contratti, ordini, contabilizzazioni di
lavori pubblici) che verranno versati nel sistema di conservazione.

La firma digitale viene rilasciata a tutti i Responsabili di procedimento anche con delega
all'adozione di provvedimenti, ai Responsabili di Servizio e tutti gli operatori legittimati alla
sottoscrizione di documenti aventi rilevanza esterna.

Firma autografa su documenti analogici e copie analogiche di documenti informatici.

2.10 Autenticazione firma

L’'autenticazione delle firme é prevista tramite firma elettronica o qualsiasi altro tipo di
firma avanzata (FEA, qualificata e digitale), viene effettuata da un pubblico ufficiale
(Segretario Comunale o funzionario delegato dal Sindaco) che attesta, firmando con firma
digitale, che:

a) la firma é stata apposta in sua presenza dal titolare, previo accertamento della sua
identita personale;

b) 'eventuale certificato elettronico utilizzato e valido;
¢) il documento sottoscritto non € in contrasto con I'ordinamento giuridico.

L’autenticazione avviene anche mediante l'acquisizione digitale della sottoscrizione
autografa, o di qualsiasi altro tipo di firma elettronica avanzata.

Se al documento informatico autenticato deve essere allegato altro documento formato
in originale su altro tipo di supporto, il pubblico ufficiale puo allegare copia informatica
autenticata.

2.11 Immodificabilita e integrita del documento inf  ormatico, copie,
duplicati ed estratti

L'immodificabilita e I'integrita di documento informatico, copie, duplicati ed estratti viene
assicurata mediante:

a) conversione in formato privo di contenuti dinamici (macro istruzioni e codici
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eseguibili) quali in PDF/A o altri formati esplicitati nell’apposito allegato;
b) sottoscrizione con firma digitale ovvero con firma elettronica qualificata;
c) l'apposizione di una validazione temporale (marca temporale);

d) il trasferimento a soggetti terzi con posta elettronica certificata con ricevuta
completa;

e) la memorizzazione su sistemi di gestione documentale che adottino idonee politiche
di sicurezza;

f) il versamento ad un sistema di conservazione.
Con riferimento in particolare a documenti specifici quali:
1) le registrazione di protocollo ;

2) la registrazione in ulteriori registri, repertori, albi, elenchi, archivi e racco lte di
dati contenuti nel sistema di gestione documentale.

Al documento, una volta divenuto immodificabile, deve essere associato l'insieme
minimo dei metadati (identificativo univoco e persistente, il riferimento temporale,
'oggetto, il soggetto che ha formato il documento, I'eventuale destinatario, I'impronta
informatica).

2.12 |l fascicolo informatico

Tutti i documenti, originali, copie, duplicati estratti, copie per immagine di documenti
cartacei relativi ad ogni singolo procedimento vengono raccolti nel fascicolo informatico che
contiene tutti gli atti, i documenti e i dati del procedimento medesimo da chiunque formati.

Il fascicolo informatico viene istituito dal Responsabile del procedimento all’avvio del
medesimo, sia nel caso di procedimento ad istanza di parte che d'ufficio, nell’'ambito del
sistema di gestione documentale.

Dellistituzione del fascicolo é data immediata comunicazione al servizio protocollo che
provvede all'adeguamento del protocollo.

Il fascicolo deve garantire:

a) la corretta collocazione, la facile reperibilita e la collegabilita, in relazione al
contenuto e alle finalita, dei singoli documenti che lo compongono;

b) I'esercizio in via telematica dei diritti di accesso e partecipazione previsti dalla legge
241/1990.

Nel fascicolo informatico i documenti vengono:

- inseriti in ordine cronologico in modo tale da consentire I'analisi temporale del
procedimento ai fini del rispetto del termine di conclusione, individuando altresi le
fasi endoprocedimentali autonomamente rilevanti;

- suddivisi tra documenti inviati e ricevuti;
- suddivisi a seconda dei soggetti che li hanno formati.
Al fascicolo vengono associati i seguenti metadati:

a) indicazione dell’'amministrazione titolare del procedimento, che costituisce e gestisce
il fascicolo informatico;

b) indicazione delle altre amministrazioni partecipanti;
c¢) indicazione del responsabile del procedimento;
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d) indicazione dell'oggetto del procedimento;
e) elenco dei documenti contenuti;
f) identificativo del fascicolo medesimo.

In relazione a procedimenti di particolare complessita o per materie determinate
possono essere associati ulteriori metadati.

2.13 Aggregazioni documentali informatiche

Le aggregazioni documentali sono aggregazioni di documenti informatici o di fascicoli
informatici, riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei
documenti o in relazione all’'oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni dell’'ente.

Le aggregazioni informatiche vengono costituite con riferimento:

- alla natura dei documenti: provvedimenti di organi collegiali, provvedimenti di organi
monocratici;

- forma dei documenti: atti o provvedimenti;
- oggetto: autorizzazioni, concessione, contratti, permessi di costruire, eccetera.

- materia: programmazione finanziaria, urbanistica, cultura, edilizia, istruzione, opere
pubbliche eccetera;

- funzione nell’'ente: raggruppamenti di documenti e fascicoli in relazione ad altre
funzioni/servizi dell’'ente.

Le aggregazioni sono costituite dai Responsabili dei servizio con riferimento all’ambito
di propria competenza.

All'aggregazione vengono associati i seguenti metadati:

a) indicazione dell’'amministrazione titolare del procedimento, che costituisce e gestisce
il fascicolo informatico;

b) indicazione delle altre amministrazioni partecipanti;
c¢) indicazione del responsabile del procedimento;

d) indicazione dell'oggetto del procedimento;

e) elenco dei documenti contenuti;

f) identificativo del fascicolo medesimo.

In relazione a procedimenti di particolare complessita o per materie determinate
possono essere associati ulteriori metadati.
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Parte terza

Flusso dell’elaborazione di documenti ricevuti, spediti 0
interni

La lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, incluse le regole di registrazione
per i documenti pervenuti secondo particolari modalita di trasmissione, viene gestita
secondo quanto di seguito esposto.

Per quanto riguarda i documenti:
- in arrivo il sub procedimento della protocollazione e gestito dal servizio protocollo;

- in partenza il flusso documentale e svolto dall’'unita organizzativa competente che ha
awviato il procedimento.
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3.1 Flusso dei documenti ricevuti

DOCUMENTI DIGITALI
(PEC - E mail ordinarie -
Supporti removibili - Sito -
Cooperazione applicativa)

.

DOCUMENTI CARTACEI
Posta ordinaria,
raccomandata, consegna a
mano

Ricezione documentazione: Protocollo

IL DOCUMENTO DEVE ESSERE PROTOCOLLATO?

y

SN

Documentazione
rispedita al mittente o Protocollazione con software Rilascio eventuale ricevuta
scartata IDONEO € (Elettronica o cartacea)
DOCUMENTI DIGITALI DOCUMENTI CARTACEI

Copia digitale per immagine
(scansione) del documento cartaceo

Assegnazione dal protocollo all'ufficio | Idem

competente mediante:

- piattaforma di gestione documentale che
trasmette automaticamente il documento

al settore competente

Valutazione da parte dell'ufficio del
documento in ordine alla

- forma

- ricevibilita

- pertinenza

Idem

In caso di erronea attribuzione all'ufficio:
restituzione al protocollo per nuova
assegnazione

Idem

Acquisizione al fascicolo digitale

Idem

Gestione del documento nel procedimento di

competenza.

Idem

3.2 Ricezione di documenti informatici sulle casell e di posta elettronica
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certificata

La ricezione dei documenti informatici avviene prioritariamente tramite le caselle di
posta elettronica certificata.

Ogni messaggio deve riferirsi a una sola questione. Anche nel caso in cui vengano
inviati contestualmente piu documenti relativi allo stesso oggetto deve essere possibile
attribuire all’invio un’unica protocollazione, e un’unica classificazione.

Quando i documenti informatici pervengono all'ufficio protocollo, direttamente
dall’'esterno o da altri settori qualora il documento sia stato ricevuto sulla casella PEC
specifica del settore, il servizio previa verifica della validita della firma apposta e della
leggibilita del documento, procede alla registrazione di protocollo.

Essa comprende anche i processi di verifica dell’autenticita, della provenienza e
dell'integrita dei documenti stessi. L'operazione di ricezione dei documenti informatici
avviene con le modalita previste dalle regole tecniche vigenti recanti standard del formato
dei documenti, modalitd di trasmissione, definizioni dei tipi di informazioni minime e
accessorie associate ai documenti protocollati.

Le caselle PEC sono controllate quotidianamente, nei giorni di apertura degli uffici, dal
servizio protocollo o dai singoli servizi.

| documenti digitali sono resi disponibili agli uffici:

- attraverso il sistema di gestione documentale subito dopo Il'operazione di
classificazione e smistamento;

3.3 Ricezione di documenti informatici sulla casell a di posta elettronica
ordinaria

Nel caso in cui il messaggio venga ricevuto su una casella di posta elettronica non
destinata specificamente al servizio di protocollazione e non PEC o similare, spettano al
titolare della casella le valutazioni e le incombenze in merito:

- alla ricevibilita;

- alla protocollazione;

- alla classificazione dello stesso con inserimento nel sistema comunale di gestione
documentale.

| documenti pervenuti tramite fax server da soggetti diversi dalle pubbliche
amministrazioni sono trattati con gli stessi criteri indicati per la posta elettronica
tradizionale.

A ogni messaggio di posta elettronica corrisponde un’unica operazione di registrazione
di protocollo. Quest'ultima si puo riferire sia al corpo del messaggio, sia a uno o piu file
allegati.

Le comunicazioni pervenute da altre amministrazioni, attraverso gli stessi canali, sono
considerate valide ai fini del procedimento amministrativo se & possibile accertarne la
provenienza.

3.4 Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili

| documenti digitali possono essere recapitati su supporti rimovibili. L’AOO si riserva la
facolta di acquisire e trattare tutti i documenti informatici ricevuti su supporto rimovibile che
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riesce a verificare, decodificare e interpretare con le tecnologie a sua disposizione.

Superata questa fase, il documento viene inserito nel flusso di lavorazione e sottoposto
a tutti i controlli e gli adempimenti del caso.

3.5 Ricezione di documenti informatici da portale w  eb dell’Ente

| documenti digitali possono anche essere ricevuti dallEnte dal sito internet
istituzionale, tramite apposito servizio web. Il cittadino, dopo essersi registrato al servizio,
puo avviare online la procedura di erogazione dei servizi messi a disposizione dall’'Ente. Al
termine dell’'operazione, verra rilasciata all’'utente una ricevuta attestante I'avvenuta presa
in carico della sua richiesta.

3.6 Ricezione di documenti cartacei a mezzo servizi 0 postale, corriere o
consegnati a mano

| documenti pervenuti a mezzo posta convenzionale o tramite corriere sono consegnati
all'ufficio protocollo. | documenti consegnati a mano agli uffici comunali sono verificati ed
eventualmente consegnati all'ufficio protocollo che provvede alla protocollazione e ad
inserirli correttamente nel sistema di gestione documentale.

Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare verifica
dell'indirizzo e del destinatario sugli stessi apposti.

La corrispondenza cartacea relativa a bandi di gara e registrata (con scansione della
busta e annotazione dell'orario preciso di ricezione ove richiesto) e successivamente
consegnata chiusa all’'ufficio responsabile della gara.

Le ricevute di ritorno della posta raccomandata vengono scansionate e inserite nel
sistema di gestione documentale collegate al relativo fascicolo/procedimento.

3.7 Corrispondenza di particolare rilevanza e docum  enti esclusi

Quando un documento pervenuto appare di particolare rilevanza o delicatezza,
indipendentemente dal supporto utilizzato, € preventivamente inviato in visione al
Segretario Comunale, che provvede ad individuare I'unita organizzativa o i singoli soggetti
competenti a trattare il documento, fornendo eventuali indicazioni riguardo alla gestione
del documento stesso.

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:

- bollettini ufficiali, notiziari della pubblica amministrazione;
- note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;

- materiale statistico e certificazioni anagrafiche;

- atti preparatori interni;

- giornali, riviste, materiale pubblicitario, inviti a manifestazioni, stampe varie, plichi di
libri e tutti i documenti che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridico-
amministrativa presente o futura.

3.8 Errata ricezione di documenti

- Digitali : nel caso in cui pervengano alle caselle e-mail della AOO messaggi
istituzionali dal cui contenuto si rileva che sono stati erroneamente ricevuti, I'addetto
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rispedisce il messaggio al mittente con la dicitura “Messaggio pervenuto per errore - non di
competenza di questa Amministrazione”.

- Cartacei : nel caso in cui pervengano erroneamente allEnte documenti indirizzati ad
altre amministrazioni o soggetti, possono verificarsi le seguenti eventualita:

* si restituiscono al servizio postale;

* se si tratta di documento cartaceo e la busta viene aperta per errore, 'addetto
rispedisce il messaggio al mittente con la dicitura “Messaggio pervenuto per errore - non di
competenza di questa Amministrazione”.

3.9 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti

- Digitali : la ricezione di documenti attraverso la casella di posta certificata comporta
automaticamente la notifica al mittente dell’avvenuto recapito al destinatario, assicurata
dallo stesso servizio di posta certificata.

Nel caso di invio di documentazione tramite servizi online sul portale del’Ente viene
automaticamente rilasciata dal sistema una ricevuta attestante [linvio della
documentazione.

Nel caso di documenti inviati via posta elettronica certificata per la pubblicazione
all’Albo pretorio Comunale, la conferma di pubblicazione (se richiesta) potra essere
trasmessa al mittente attraverso lo stesso canale, immediatamente dopo la scadenza della
pubblicazione richiesta.

Nessuna ricevuta viene di norma rilasciata o trasmessa in caso di ricezione di
documenti tramite posta elettronica ordinaria, salvo specifica richiesta.

- Cartacei : il servizio protocollo non rilascia, di regola, ricevute per i documenti che non
sSono soggetti a regolare protocollazione. Sono di regola esclusi dalla protocollazione i
documenti non indirizzati al’Ente, per i quali lo stesso funge unicamente da tramite tra il
mittente e il destinatario finale. Quando il documento cartaceo e consegnato direttamente
dal mittente o da altra persona incaricata all’'ufficio protocollo ed é richiesto il rilascio di una
ricevuta attestante I'avvenuta consegna, I'ufficio rilascia:

a) una ricevuta generata automaticamente dal sistema di protocollo;

b) copia della prima pagina del documento (o fotocopia della busta chiusa) riportante il
timbro o I'etichetta con gli estremi della segnatura.

Nel caso di istanze che diano awio a un procedimento, in luogo del suddetto
documento viene rilasciata una “ricevuta di presentazione/comunicazione di avvio del
procedimento”, riportante tutte le indicazioni richieste dalla normativa vigente.

3.10 Classificazione, assegnazione e presa in caric 0 dei documenti

Gli addetti alla protocollazione, per i documenti da loro trattati, eseguono di norma la
classificazione sulla base del Titolario di classificazione adottato presso I'AOO e
provvedono a inviarli con le modalita sopra specificate all'unita organizzativa di
destinazione che:

» esegue una verifica di congruita in base alle proprie competenze;
* in caso di errore, ritrasmette il documento all’'ufficio protocollo;

* in caso di verifica positiva, esegue l'operazione di presa in carico e fascicolazione
digitale;

Pag. 21 di 21



Comune di Villanova Monteleone - Manuale di Gestione Documentale

» assegna le eventuali visibilita ulteriori rispetto a quelle attribuite automaticamente in
base alla classificazione;

» gestisce il documento.

Nel caso di assegnazione errata, l'unitd organizzativa che riceve il documento
comunica l'errore all’'ufficio protocollo che ha assegnato il documento, affinché proceda a
una nuova assegnazione.

Tutti i documenti ricevuti dall’AOO per via telematica, o0 comunque disponibili in formato
digitale, sono assegnati all’'unita organizzativa competente attraverso il sistema di gestione
documentale al termine delle operazioni di registrazione, segnatura di protocollo e
memorizzazione.

| documenti ricevuti dallamministrazione in formato cartaceo vengono convertiti in
formato digitale mediante la produzione di copia per immagine non modificabile con
lausilio di scanner; una volta concluse le operazioni di registrazione, segnatura e
assegnazione sono fatti pervenire al Servizio di competenza per via informatica attraverso
il sistema di gestione documentale. L'originale cartaceo viene anch’esso trasmesso alla
struttura di competenza, mediante collocazione nell’apposita cartella presso [I'Ufficio
Protocollo.

L'unita organizzativa competente ha notizia dell'arrivo del documento tramite apposita
“notifica” generata automaticamente dal sistema documentale o a mezzo e-mail come
sopra specificato.

3.11 Documentazione particolare

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le determinazioni, i decreti, le ordinanze, i
contratti, i verbali della polizia locale e altri tipi di verbalizzazioni previsti dalla legge o da
regolamenti possono non essere registrati.

Il software di produzione e conservazione di questa tipologia particolare di
documentazione deve consentire di eseguire su di essi tutte le operazioni previste
nellambito della gestione dei documenti e del sistema adottato per il protocollo
informatico.

Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destinatario, oggetto, data: generati in modo
non modificabile);

b) dati di classificazione e fascicolazione;
¢) numero di repertorio progressivo e annuale (generato in modo non modificabile).
Nel caso di gare nel mercato elettronico o acquisti effettuati mediante piattaforme

informatiche, tutta la documentazione €& ricevuta telematicamente direttamente nel
sistema, che ne garantisce la sicurezza e riservatezza.

Le offerte di gare d’appalto o altra documentazione da consegnarsi allEnte in busta
chiusa sono registrate al protocollo. Dopo l'apertura della busta a cura dell'ufficio che
gestisce la gara verra riportato su ciascun documento contenuto:

1) data apertura busta;
2) data e numero di protocollo della busta.
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Gli ordinativi informatici sono firmati digitalmente e inviati alla tesoreria la quale
provvede, una volta verificata l'autenticita e integrita degli ordinativi, a rilasciare le
opportune ricevute di presa in carico e di avvenuto pagamento. Per esigenze
organizzative interne, I'ente stampa e conserva una copia dei documenti sottoscritti con
firma originale.

Il sistema informatico provvede automaticamente a registrare gli allegati di un
documento elettronico.

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetti, relativi a procedimenti diversi e
pertanto da assegnare a piu fascicoli, si dovranno produrre copie autentiche dello stesso
documento e successivamente registrarle, classificarle e fascicolarle indipendentemente
una dall'altra.

L'originale verra inviato al destinatario indicato nel documento, oppure, nel caso di
destinatari plurimi, al primo in indirizzo.

Nel caso in cui I'individuazione di piu oggetti venga effettuata successivamente da parte
del destinatario, questi deve inviare all’'ufficio protocollo apposita comunicazione affinché
si provveda nel medesimo modo.

3.12 Flusso dei documenti inviati

DOCUMENTI INFORMATICI
(Atti formali)

- Documenti informatici da
procedure

- Documenti informatici da
sistema documentale

Redazione del documento da
procedura o da sistema
documentale

Sottoscrizione: Firma digitale del
Responsabile sul documento

Protocollazione automatica da
procedura/sistema documentale
e apposizione automatica del
numero di protocollo sul
documento originale

Invio tramite Posta Elettronica
Certificata

Ricezione dei messaggi di
accettazione e consegna

DOCUMENTI CARTACEI
(solo qualora non sia possibile
la produzione di documenti

informatici)

(Atti formali)

- Documenti da procedure
- Documenti cartacei prodotti da
sistema documentale

Redazione del documento da
procedura o da sistema
documentale

Stampa del documento

Sottoscrizione: firma autografa
del Responsabile

Protocollazione automatica da
procedura/sistema documentale
e apposizione del numero di
protocollo sul documento
originale

Invio tramite posta ordinaria o
raccomandata

Assegnazione delle eventuali

rirovnita al dnariimantna Adi
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partenza

Assegnazione automatica delle
ricevute al documento di
partenza

3.13 Produzione interna dei documenti

| documenti in partenza sono prodotti dal personale degli uffici del’AOO nell'esercizio
delle proprie funzioni, aventi rilevanza giuridico-probatoria e destinati ad essere trasmessi
a soggetti esterni allamministrazione.

Il documento originale viene formato con le modalita e caratteristiche descritte in
precedenza.

Durante la fase transitoria di migrazione verso l'utilizzo di un sistema di gestione
documentale interamente digitale, il documento pud essere riprodotto in formato
analogico. Il mezzo di recapito della corrispondenza, in quest’ultimo caso, é tipicamente
costituito dal servizio postale, nelle sue diverse forme.

3.14 Verifica formale dei documenti

Le unita organizzative sono autorizzate dal Responsabile della gestione documentale e
del Servizio di Protocollo informatico a svolgere attivita di registrazione di protocollo e
apposizione della segnatura per la corrispondenza in uscita. Le unita organizzative
provvedono quindi a eseguire al loro interno le verifiche di conformita della
documentazione predisposta per essere trasmessa.

3.15 Registrazione di protocollo e segnatura

La protocollazione e la segnatura della corrispondenza in partenza, sia essa in formato
digitale che in formato analogico, e effettuata direttamente dalle singole unita
organizzative abilitate, in quanto collegate al sistema di protocollo informatico della AOO a
Cui appartengono.

3.16 Trasmissione di documenti informatici

| documenti informatici sono trasmessi all'indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari,
ovvero abilitato alla ricezione della posta per via telematica.

Per la spedizione dei documenti informatici, 'AOO si avvale prioritariamente di un
servizio di “Posta Elettronica Certificata”, conforme al decreto del Presidente della
Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68, offerto da un soggetto esterno in grado di garantire la
sicurezza del canale di comunicazione, e di dare certezza sulla data di spedizione e di
consegna dei documenti attraverso una procedura di rilascio di ricevute di ritorno
elettroniche. In particolare, la PEC e strumento ordinario di trasmissione verso i cittadini
che hanno dichiarato il loro domicilio digitale, nonché verso i soggetti inseriti nell'indice
nazionale degli indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti, o in altri indici analoghi che
si rendessero disponibili in futuro.

In caso di piu destinatari riferiti a un unico numero di protocollo, si generano tante PEC
guanti sono i destinatari.
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E ammesso il recapito tramite posta elettronica tradizionale, qualora si disponga dei
necessari riferimenti relativi al destinatario.

Nel caso di trasmissione di allegati al documento che eccedano la capienza della
casella di posta elettronica, € possibile utilizzare supporti rimovibili, 0 avvalersi di adeguati
canali telematici alternativi.

La trasmissione telematica mediante posta elettronica certificata ha effetto equivalente
alla notificazione per mezzo della posta raccomandata.

3.17 Trasmissione di documenti cartacei a mezzo pos ta

L'ufficio protocollo gestisce le operazioni di spedizione della corrispondenza
predisposta dagli uffici comunali. Gli uffici comunali recapitano al protocollo i plichi da
spedire, in tempo utile per consentire di organizzare al meglio la gestione.

L'ufficio protocollo effettua i conteggi relativi alle spese giornaliere e mensili sostenute
per le operazioni di invio della corrispondenza cartacea e cura il costante monitoraggio
della spesa e verifica la disponibilita delle necessarie risorse economiche, informando con
congruo anticipo il Responsabile del servizio dellimminente esaurimento dei fondi a
disposizione.

Il Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico
pongono in essere tutte le azioni utili a rendere effettivo l'utilizzo della Posta Elettronica
Certificata quale strumento prioritario di invio dei documenti da parte degli uffici comunali.

3.18 Documenti informali

Si considerano documenti informali i documenti che non assumono rilievo all'interno di
procedimenti (informazioni etc.).

Gli scambi di documenti informali, all'interno del’lAOO o verso I'esterno, non danno
luogo a protocollazione.
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Parte quarta
La classificazione

4.1 Titolario o piano di classificazione

La classificazione dei documenti, destinata a realizzare una corretta organizzazione dei
documenti nell’archivio, & obbligatoria per legge e si avvale del piano di classificazione
(Titolario — Allegato ), cioé di quello che si suole definire “sistema precostituito di partizioni
astratte gerarchicamente ordinate, individuato sulla base dell'analisi delle funzioni
dell’'ente, al quale viene ricondotta la molteplicita dei documenti gestiti”.

Il piano di classificazione & lo schema logico utilizzato per organizzare i documenti
d’archivio in base alle funzioni e alle materie di competenza dell’ente.

Il Titolario € uno strumento suscettibile di aggiornamento: esso deve infatti descrivere le
funzioni e le competenze dell’ente, soggette a modifiche in forza di leggi o regolamenti.

Le modifiche al Titolario sono apportate con provvedimento esplicito della funzione di
governo dell’lamministrazione.

La revisione anche parziale del Titolario viene proposta dal RSP quando necessaria e
opportuna.

Dopo ogni modifica del Titolario, il Responsabile del protocollo provvede a informare
tutti i soggetti abilitati alloperazione di classificazione dei documenti e a fornire loro le
istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove classifiche.

Il Titolario non é retroattivo: non si applica, cioe, ai documenti protocollati prima della
sua introduzione.

Viene garantita la storicizzazione delle variazioni di Titolario e la possibilita di ricostruire
le diverse voci nel tempo, mantenendo stabili i legami dei fascicoli digitali e dei documenti
con la struttura del Titolario vigente al momento della produzione degli stessi.

Per ogni modifica di una voce, viene riportata la data di introduzione e la data di
variazione. Le variazioni sono di norma introdotte a partire dal 1° gennaio dell’anno
successivo a quello di approvazione del nuovo Titolario, e valgono almeno per lintero
anno.

4.2 Classificazione del documenti

La classificazione é I'operazione finalizzata all’organizzazione dei documenti, secondo
un ordinamento logico, in relazione alle funzioni e alle competenze della AOO.

Essa e generalmente strutturata a livelli che si articolano gerarchicamente tra loro.

Le voci di primo e secondo livello del titolario (titoli e classi) individuano le funzioni
primarie e di organizzazione dell’Ente.

| titoli e le classi sono gia forniti nel sistema informatico di protocollo e gestione
documentale.

| successivi livelli di classificazione (macro-fascicoli, fascicoli, sotto-fascicoli...)
corrispondono a specifiche competenze che rientrano concettualmente nelle
macrofunzioni descritte dai primi livelli.

Le operazioni di classificazione vengono generalmente svolte in momenti diversi e da
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personale differente.

| primi due livelli di classificazione (titolo-classe) vengono attribuiti nella fase di
protocollazione; l'individuazione dei successivi livelli (macro-fascicolo, fascicolo, sotto-
fascicolo digitale...) &€ invece generalmente demandata al Responsabile del procedimento
0 suo incaricato.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall’Ente, indipendentemente dal supporto sul quale
vengono formati, sono classificati in base al sopra citato titolario.

4.3 La fascicolazione

| documenti ricevuti e prodotti dall’Ente sono raccolti in fascicoli costituiti in modo che
ciascuno rappresenti I'insieme ordinato dei documenti riferiti ad uno stesso procedimento
amministrativo o, comunque, ad una stessa pratica.

| fascicoli sono informatici e sono costituiti con le regole espresse come sopra,
contengono pertanto tutta la documentazione originale della pratica prodotta in formato
elettronico e le copie per immagine dei documenti cartacei.

Solo qualora non sia possibile la formazione di fascicoli informatici potranno essere
formati:

» Fascicoli cartacei : laddove tutta la documentazione originale della pratica é
prodotta in formato cartaceo;

» Fascicoli ibridi : nel caso in cui la documentazione riguardante la pratica sia stata
formata da documenti prodotti, in originale, sia in formato cartaceo che in formato
elettronico. In questi casi vengono prodotti due fascicoli distinti:

- un fascicolo cartaceo nel quale viene raccolta la documentazione cartacea;

- un fascicolo informatico, archiviato nel sistema di gestione documentale, nel
guale sono raccolti tutti i documenti prodotti in formato elettronico e i riferimenti di
protocollo dei documenti prodotti in formato cartaceo.

| due fascicoli sono collegati tra loro e i riferimenti al fascicolo collegato sono riportati
sia nella copertina del fascicolo cartaceo che nei dati di identificazione del fascicolo
informatico.

Oltre ai fascicoli informatici possono essere costituiti fascicoli per serie documentale, in
cui vengono aggregati documenti della stessa tipologia.

| Responsabili dei singoli uffici interni del’AOO forniscono le indicazioni operative per la
gestione dei fascicoli e assicurano che la costituzione dei fascicoli avvenga secondo
modalita uniformi, sia per quanto riguarda i criteri da adottare per la denominazione della
pratica al fine di identificare il fascicolo in modo univoco che di quelli adottati per la
descrizione del fascicolo.

| fascicoli possono anche essere distinti in annuali e non annuali, con riferimento alla
durata e alla tipologia delle pratiche.

La gestione operativa avviene secondo il seguente schema:

- servizio protocollo: provvede alla classificazione secondo le previsioni del titolario:
Titoli - Classi - Macro fascicoli (per materia/ servizio) (esempio Opere pubbliche
anno 2015);

- servizio competente per il procedimento: Fascicoli (Lavori di ............... ) -
Sottofascicoli (Primo stato di avanzamento).
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4.4 Assegnazione automatica dei fascicoli digitali ai documenti

Quando viene prodotto un nuovo documento tramite specifica procedura gestionale del
sistema integrato sara la stessa a collocare il documento all’interno del relativo fascicolo
digitale (macrofascicolo) e a creare il fascicolo/sotto-fascicolo relativo all’affare o al
procedimento in corso. Se esiste gia il relativo sotto-fascicolo, il documento verra
automaticamente collegato ad esso.

4.5 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli digit  ali

Quando si verifica un errore nella assegnazione di un fascicolo, l'ufficio abilitato
all'operazione di fascicolazione provvede a correggere le informazioni inserite nel sistema
informatico.

Il sistema di gestione informatizzata dei documenti tiene traccia di questi passaggi,
memorizzando per ciascuno di essi l'identificativo dell’operatore che effettua la modifica
con la data e I'ora dell'operazione.

4.6 Chiusura dei fascicoli digitali

Il fascicolo digitale viene chiuso generalmente al termine del procedimento
amministrativo o all’esaurimento dell’affare.

4.7 Serie archivistiche e repertori

| documenti soggetti a registrazione particolare, come i verbali, le delibere degli organi
di governo dellamministrazione, o i contratti, costituiscono una serie archivistica. Tali
documenti sono organizzati nel registro di repertorio.

Per quanto concerne la gestione dei documenti informatici, ogni verbale, delibera,
determinazione, decreto, ordinanza e contratto e, di norma, associato:

- al registro di repertorio con il numero progressivo di repertorio;

- al fascicolo, insieme ai documenti che afferiscono al medesimo affare o
procedimento amministrativo.

Nel repertorio generale sono riportati gli elementi obbligatori del documento (data,
classifica e numero di repertorio) che identificano il documento all’interno del repertorio
stesso.

Il repertorio & costantemente aggiornato.
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Parte quinta
Registrazione di protocollo

5.1 Unicita del protocollo informatico

Nelllambito della AOO il registro di protocollo € unico e la numerazione progressiva
delle registrazioni di protocollo e unica indipendentemente dal modello organizzativo. La
numerazione si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal 1° gennaio dell’anno
successivo.

I numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni
documento reca un solo numero di protocollo. Il numero di protocollo € costituito da
almeno sette cifre numeriche. Non e consentita l'identificazione dei documenti mediante
'assegnazione manuale di numeri di protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito

ad altri documenti, anche se questi documenti sono strettamente correlati tra loro.

Non & pertanto consentita in nessun caso la cosiddetta registrazione “a fronte”, cioe
I'utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e per il documento in
partenza.

La documentazione che non é stata registrata sul protocollo viene considerata
giuridicamente inesistente presso I'amministrazione. Non e consentita la protocollazione di
un documento gia protocollato. Qualora ci0 avvenisse per errore, la seconda
protocollazione va annullata.

Il registro di protocollo € un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e
dell'effettivo ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla
regolarita del documento stesso, ed e idoneo a produrre effetti giuridici.

bY

Il registro di protocollo € soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente.

Il registro giornaliero di protocollo e trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al
sistema di conservazione, garantendone I'immodificabilita del contenuto.

5.2 Registrazione di protocollo

Di seguito vengono illustrate le regole di registrazione del protocollo valide per tutti i tipi
di documenti trattati dal’AOO (ricevuti, trasmessi e interni formali, digitali o informatici e
analogici).

Su ogni documento ricevuto o spedito dallAOO é effettuata una registrazione di
protocollo con il sistema di gestione del protocollo informatico, consistente nella
memorizzazione dei dati obbligatori.

Tale registrazione € eseguita in un’unica operazione, senza possibilita per 'operatore di
inserire le informazioni in piu fasi successive.

Ciascuna registrazione di protocollo contiene, almeno, i seguenti dati obbligatori:

* il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma
non modificabile;

» la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;

* lindicazione del mittente o del destinatario, registrata in forma non modificabile;
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* l'oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
» data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

* la classificazione;

» limpronta del documento informatico.

Le registrazioni di protocollo, in armonia con la normativa vigente, prevedono inoltre
elementi accessori, rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale, sempre
che le rispettive informazioni siano disponibili.

5.3 Elementi facoltativi delle registrazioni di pro  tocollo

Il Responsabile Servizio Protocollo, con proprio provvedimento e al fine di migliorare la
gestione, la ricerca e la conservazione della documentazione, puo modificare e integrare
gli elementi facoltativi del protocollo, anche per singole categorie o tipologie di documenti.

La registrazione degli elementi facoltativi del protocollo, previa autorizzazione del
Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico, puo
essere modificata, integrata e cancellata in base alle effettive esigenze delle unita
organizzative o del servizio protocollo. | dati facoltativi sono modificabili senza necessita di
annullare la registrazione di protocollo, fermo restando che il sistema informatico di
protocollo registra tali modifiche.

5.4 Segnatura di protocollo dei documenti

L’'operazione di segnatura di protocollo e effettuata contemporaneamente all’operazione
di registrazione di protocollo.

La segnatura di protocollo & I'apposizione o I'associazione all’originale del documento,
in forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso.
Essa consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

Le informazioni previste sono:

— il codice identificativo dell’'amministrazione;

— il codice identificativo dell'area organizzativa omogenea;

— il codice identificativo del registro di protocollo;

— il numero progressivo di protocollo, costituito da almeno sette cifre numeriche;
— la data di protocollo;

Per i documenti analogici le informazioni di cui sopra vengono riportate sul documento
attraverso l'etichetta di registratura di protocollo.

Per i documenti informatici tutte le informazioni sopra riportate sono generate
automaticamente dal sistema e sono incluse nella segnatura informatica di ciascun
messaggio protocollato.

5.5 Annullamento delle registrazioni di protocollo

La necessita di modificare anche un solo campo tra quelli obbligatori e immodificabili
della registrazione di protocollo per correggere errori verificatisi in sede di immissione
manuale di dati o attraverso [linteroperabilita dei sistemi di protocollo mittente e
destinatario, comporta I'obbligo di annullare la registrazione di protocollo.

Pag. 30 di 30



Comune di Villanova Monteleone - Manuale di Gestione Documentale

Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annullata rimangono
memorizzate nel registro informatico del protocollo per essere sottoposte alle elaborazioni
previste dalla procedura, ivi comprese le visualizzazioni e le stampe, insieme a data, ora e
autore dell’annullamento e agli estremi dell’autorizzazione all’annullamento del protocollo
rilasciata dal RSP.

In tale ipotesi la procedura riporta I'annotazione di annullamento. Il sistema inoltre
registra I'avvenuta rettifica, la data e il soggetto che é intervenuto.

Solo il Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico
e autorizzato ad annullare, direttamente o delegando gli addetti, una registrazione di
protocollo.

L'annullamento di una registrazione di protocollo generale deve essere richiesto con
specifica nota, adeguatamente motivata, indirizzata al Responsabile della gestione
documentale e del Servizio di Protocollo informatico.

5.6 Protocollazione documenti interni formali

| documenti formali prodotti e scambiati internamente sono soggetti a protocollazione e
indicati come protocolli interni. Vengono inseriti nel sistema di gestione documentale con
opportuna classificazione, assegnazione di visibilita, collegamento ai documenti o
procedimenti correlati, fascicolazione e archiviazione.

5.7 Oggetti ricorrenti

Ciascun Servizio puo individuare tipologie di documenti per i quali concordare con il
Protocollo generale lindicazione esatta dell'oggetto, la titolazione, la tipologia e
'assegnazione a predeterminati soggetti o0 ambiti organizzativi.

E compito di ciascun Servizio provvedere a verificare il permanere dell’attualita di
ciascun oggetto individuato e del relativo smistamento.

5.8 Documenti riservati (Protocollo riservato)

Sono previste particolari forme di riservatezza per i documenti relativi a procedimenti
disciplinari nei confronti dei dipendenti, vicende o a fatti privati, politici o giudiziari (giudizi
pendenti) o documenti che richiedono, comungue, una trattazione riservata. Per tali atti sul
registro di protocollo generale compare solo il numero attribuito a ciascun documento e
'annotazione “Riservato”.

| documenti registrati con tali forme appartengono al cosiddetto “protocollo riservato”
costituito dalle registrazioni il cui accesso € autorizzato solo alle persone espressamente
abilitate. Queste ultime hanno comunque la visibilita dei soli documenti riservati trattati
dallunita di appartenenza. Le procedure adottate per la gestione dei documenti ad
accesso riservato, comprese le registrazioni, la segnatura, la classificazione e la
fascicolazione, sono le stesse adottate per gli altri documenti.
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Parte sesta
Archiviazione e conservazione

6.1 Archiviazione dei documenti - Tempi, criteri e regole di selezione del
sistema di classificazione

L’Archivio e il complesso dei documenti prodotti o acquisiti dal’Ente durante lo
svolgimento della propria attivita.

| documenti amministrativi prodotti e detenuti da questo Comune sono oggetto di tutela
ai sensi dell’art. 10 del Codice dei beni culturali di cui al decreto legislativo 42/2004,
pertanto tutti i soggetti che agiscono nell’ambito del sistema di gestione documentale del
Comune svolgono attivita archivistica.

I Comune, ai sensi dell'art. 30 del predetto Codice, assolve all'obbligo di conservazione
e ordinamento degli archivi.

Ai fini di un corretto esercizio dell'azione amministrativa, i documenti prodotti e detenuti
dall’Ente sono raccolti in archivi che possono essere distinti in:

— archivio corrente: la parte di documentazione relativa agli affari e ai procedimenti in
corso di trattazione.

— L’archiviazione corrente si identifica per i documenti e i fascicoli informatici ed é
costituita dall’archiviazione all’interno del sistema di gestione documentale;

— archivio di deposito: la parte di documentazione di affari esauriti, non piu occorrenti
quindi alla trattazione degli affari in corso;

— archivio storico: la parte di documentazione relativa agli affari esauriti destinata alla
conservazione perenne.

La coesistenza, nellambito di uno stesso procedimento, di documenti di natura mista
(digitali e cartacei) da vita al cosiddetto “archivio ibrido”.

La chiusura del procedimento e conseguentemente del fascicolo ne determina il
passaggio all'archivio di deposito.

| fascicoli cartacei chiusi fanno parte dell'archivio di deposito tradizionale. Tultti i fascicoli
cartacei chiusi, che non servono piu per la consultazione, possono essere spostati anche
fisicamente nell’archivio di deposito comunale.

La gestione dei processi di selezione dei documenti dell'archivio di deposito puo
condurre a due esiti tra di loro contrastanti: la conservazione permanente dei documenti
che rivestono significativo valore di testimonianza storica, oltre che rilevanza giuridico
probatoria, oppure lo scarto, cioe I'eliminazione irreversibile dei documenti ritenuti di valore
transitorio e strumentale, da effettuare con l'autorizzazione del soprintendente archivistico
competente per territorio.

Secondo le diverse tipologie documentali gestite dall’Ente sono definiti criteri e regole di
selezione al fine di individuare i documenti da scartare e quelli da conservare.

1) Documenti da sottoporre a conservazione permanente:

a) i “verbali”, ovvero documenti “contenenti la descrizione di un fatto” quali ad es. i
verbali di seduta di Giunta o di Consiglio, ovvero i verbali di una seduta di gara, di
una commissione di esami, etc.;
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b) Statuti, Regolamenti, Decreti, Ordinanze, Interpellanze, interrogazioni, mozioni,
Verbali Nucleo di Valutazione, Provvedimenti dirigenziali, Registro di protocollo,
Registro albo pretorio, Registro notifiche, Atti relativi a partecipazione societarie —
Documentazione relativa alle elezioni amministrative, Atti e documenti del
contenzioso legale, schedari, rubriche e repertori dell’archivio, Atti relativi a
riordinamenti e scarti archivistici;

c) provvedimenti costitutivi, modificativi o estintivi di posizioni giuridiche e quindi anche
determinazioni, concessioni, autorizzazioni, nulla osta etc.;

d) documenti relativi all'attivita contrattuale: Contratti - Verbali di gara - Bandi di gara -
Offerta dell'impresa aggiudicataria - Capitolati di gara - Documentazione relativa alla
qualificazione;

e) documenti prodotti da terzi ma con efficacia costitutiva di diritti soggettivi o abilitativi
all’esercizio di attivita quali ad esempio segnalazioni certificate di inizio attivita
(SCIA) etc.;

f) 1 “registri”, ovvero quei documenti “sui quali vengono annotati in sequenza, secondo
criteri predefiniti (tendenzialmente cronologici), una pluralita di fatti o atti giuridici”
(es. il registro delle notifiche, il registro del protocollo, il registro degli infortuni, il
repertorio dei contratti);

g) tutti i documenti sottoscritti con firma digitale;
h) tutti i documenti inviati e ricevuti con posta elettronica certificata;

i) studi e relazioni tecniche, ricerche, pubblicazioni, documentazione fotografica, che
siano propedeutici a piani, programmi e delibere di carattere generale.

2) Documenti da conservare 40 anni:

a) Mandati di pagamento e reversali di riscossione.
3) Documenti da conservare per 15 anni:

a) Strumenti urbanistici e documenti correlati.

4) Documenti da conservare per 10 anni:

a) i processi verbali relativi a sanzioni elevate nella materia di competenza dell’Ente
(polizia amministrativa, commerciale, codice della strada, abusi edilizi); offerte delle
ditte non aggiudicatarie, libri contabili etc.;

b) Concorsi (domande di partecipazione, elaborati scritti/pratici conservando
eventualmente campionatura) — Gestione fiscale e assicurativa dei dipendenti e
collaboratori (CUD, modello 730/4, denunce contributive annuali, autoliquidazione
Inail, modelli di versamento ai fini contributivi previdenziali e fiscali, cedolini buste
paga mensili, denuncia Statistiche sul personale.

5) Documenti soggetti a conservazione per 5 anni sono:

a) le richieste e la documentazione allegata, le pezze giustificative, i rendiconti relativi
ai “contributi” ovvero le elargizioni di denaro — comunque denominate — erogate
dall’Ente;

b) la corrispondenza di carattere occasionale (le cosiddette “carte varie”) ovvero “il
complesso delle lettere e delle note scritte, inviate e ricevute dallEnte” con
riferimento ad un affare individuato ma che, per la loro scarsa importanza non siano
sfociate in una delibera o provvedimento di altro genere, rimaste per cosi dire senza
seqguito;
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c) i certificati o le dichiarazioni attestanti qualita o stati personali con validita temporale
limitata (art. 41 DPR 445);

d) i dati statistici non relativi ad attivita dell’Ente;

e) la documentazione fiscale per la quale la legge prevede tale termine di
conservazione;

f) documenti relativi alla gestione ordinaria del personale.

6.2 Procedure di scarto

Per quanto riguarda le procedure di scarto dovra farsi riferimento alle procedure
previste dalle Sovrintendenze archivistiche regionali.

In ogni caso si dovra procedere a:

— Predisposizione della proposta di scarto indicando la documentazione che si intende
scartare;

— Presentare di apposita istanza di autorizzazione alla Soprintendenza archivistica
competente per territorio;

— Rilascio dell’autorizzazione da parte della Soprintendenza con approvazione
dell’elenco di scarto con apposito provvedimento;

— Distruzione della documentazione scartata con verbalizzazione delle operazioni.

6.3 Conservazione dei documenti

La conservazione digitale € I'insieme delle attivita e dei processi che, tramite I'adozione
di regole, procedure e tecnologie, garantiscono l'accessibilita, I'utilizzabilita (leggibilita e
intelligibilita), l'autenticita (identificabilita univoca e integrita) e la reperibilita dei documenti
e dei fascicoli informatici con i metadati ad essi associati nel medio e nel lungo periodo, in
un ambiente tecnologico presumibilmente diverso da quello originario.

Il valore legale dellattivita di conservazione € subordinato all'organizzazione del
servizio e allo svolgimento dell’attivita secondo le regole tecniche vigenti.

Il sistema di conservazione opera trattando dei Pacchetti informativi, contenitori che
racchiudono uno o piu oggetti da conservare (documenti informatici, fascicoli informatici,
aggregazioni documentali informatiche) o anche i soli metadati riferiti agli oggetti da
conservare.

| pacchetti informativi possono avere varia natura:

« di versamento: pacchetto inviato dal produttore del documento al sistema di
conservazione secondo il formato predefinito e concordato, descritto nel manuale di
conservazione.

Con il versamento effettuato dal responsabile della gestione documentale o del
protocollo il documento, il fascicolo informatico o l'aggregazione transitano dal
sistema di gestione documentale al sistema di conservazione.

« di archiviazione: pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o piu
pacchetti di versamento utilizzando le specifiche contenute nell’allegato 4 del
D.P.C.M. e secondo le modalita riportate nel manuale di conservazione.

« di distribuzione: pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione
all’'utente in risposta ad una sua richiesta.
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Il processo di conservazione si articola nelle seguenti fasi:

1) acquisizione da parte del sistema di conservazione del pacchetto di versamento per
la sua presa in carico;

2) verifica che il pacchetto di versamento e gli oggetti contenuti siano coerenti con le
modalita previste dal manuale di conservazione e con quanto indicato nelle regole
tecniche;

3) trasmissione del pacchetto di versamento in modalita sicura;

4) preparazione, sottoscrizione con firma digitale o firma elettronica qualificata del
responsabile della conservazione e gestione del pacchetto di archiviazione sulla
base delle specifiche della struttura dati contenute nell’allegato 4 del D.P.C.M. e
secondo le modalita riportate nel manuale della conservazione;

5) preparazione e sottoscrizione del pacchetto di distribuzione ai fini dell’esibizione
richiesta dall'utente;

6) ai fini della interoperabilita tra sistemi di conservazione, produzione dei pacchetti di
distribuzione coincidenti con i pacchetti di archiviazione;

7) produzione di duplicati informatici o di copie informatiche effettuata su richiesta degli
utenti in conformita a quanto previsto dalle regole tecniche in materia di formazione
del documento informatico;

8) produzione delle copie informatiche al fine di adeguare il formato di cui all'art. 11 del
D.P.C.M., in conformita a quanto previsto dalle regole tecniche in materia di
formazione del documento informatico;

9) scarto del pacchetto di archiviazione dal sistema di conservazione alla scadenza dei
termini di conservazione previsti dalla norma, dandone informativa al produttore.

6.4 Il sistema di conservazione organizzato e opera tivo nellEnte

La conservazione dei documenti prodotti e detenuti da questo Comune verra effettuata
mediante esternalizzazione a conservatore accreditato presso I'’Agenzia Digitale ai sensi
delle regole tecniche vigenti. Il conservatore verra individuato ai sensi della disciplina di cui
al Codice dei Contratti e soprattutto alle modalita di conservazione esplicitate nel relativo
manuale pubblicato sul sito dell’Agenzia Digitale, modalita che dovranno essere, oltre che
conformi alle regole tecniche in materia, anche congruenti rispetto all'assetto organizzativo
e al sistema di gestione documentale di questo Ente.

In tal caso questo Comune prendera formalmente atto di quanto sopra e non si
procedera allapprovazione di un autonomo manuale, apportando, se del caso, le
opportune modifiche al presente documento.

In relazione all'assetto organizzativo dell’Ente il responsabile della conservazione viene
individuato nel responsabile della gestione documentale.

6.5 Specificita per la conservazione del registro d i protocollo
informatico

In adempimento a quanto previsto dalle regole tecniche 'Ente provvede ad effettuare la
conservazione del registro giornaliero di protocollo utilizzando il sistema di conservazione
generale dell’Ente.

L’'operazione di conservazione del registro di protocollo comprende:
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- la predisposizione dell'elenco delle informazioni inserite con |'operazione di
registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno;

- la trasmissione entro la giornata lavorativa successiva, al sistema di conservazione,
garantendo I'immaodificabilita del contenuto.

Il responsabile di protocollo, direttamente o tramite suoi incaricati, provvede tramite
specifica procedura del sistema di protocollo, alla creazione del pacchetto di versamento
del registro di protocollo del giorno precedente, per la verifica e la trasmissione al sistema
di conservazione.
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Parte settima
Registro di emergenza

7.1 Utilizzo del registro di emergenza

Il responsabile del servizio di protocollo informatico autorizza lo svolgimento delle
operazioni di registrazione di protocollo sull’apposito registro di emergenza, ogni qualvolta
per cause tecniche non sia possibile utilizzare il sistema.

bY

Il registro di emergenza e unico ed e gestito dall'Ufficio Protocollo. Tutti i servizi
comunali, in caso di necessita, fanno quindi riferimento a questo ufficio per ottenere
'assegnazione di un numero di protocollo di emergenza, in entrata o in uscita.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare, pertanto inizia il 1° gennaio e
termina il 31 dicembre di ogni anno.

Si applicano le seguenti modalita di registrazione e di recupero dei dati:

sul registro di emergenza sono riportate le cause, la data e l'ora di inizio
dell'interruzione nonché la data e I'ora del ripristino della funzionalita del sistema;

per ogni giornata di registrazione in emergenza e riportato sul registro il numero
totale di operazioni registrate;

la sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, garantisce comunque l'identificazione univoca dei documenti
registrati nell’ambito del sistema documentario del’AOO;

le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite
immediatamente nel sistema di protocollo informatico ripristinato;

durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza viene
attribuito un numero di protocollo del sistema informatico ordinario, annotando nella
scheda di protocollo gli elementi necessari a mantenere stabilmente la correlazione
univoca con il numero attribuito in emergenza.
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Parte ottava
La sicurezza

La sicurezza e I'integrita dei dati di protocollo e dei documenti elettronici archiviati sono
garantiti dall'applicazione informatica adottata dall’Ente.

Il piano di sicurezza informatica del sistema informativo dell’amministrazione e definito
dall’'organizzazione dell’Ente che gestisce il sistema informatico generale.

Il presente capitolo riporta le misure di sicurezza adottate specifiche per I'infrastruttura
di protocollo informatico anche in relazione alle norme sulla protezione dei dati personali.

8.1 Obiettivi

La politica in merito alla sicurezza di questo Comune e finalizzata ad assicurare che:

* i documenti e le informazioni trattati dal’amministrazione/AOO siano resi disponibili,
integri e riservati;

* i dati personali comuni, sensibili e/o giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al
minimo, mediante I'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di
distruzione o perdita, anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento
non consentito o non conforme alle finalitd della raccolta, in relazione alle
conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche
caratteristiche del trattamento.

A tale fine il Comune definisce:
* le politiche generali e particolari di sicurezza da adottare all'interno della AOO;

* le modalita di accesso al servizio di protocollo, di gestione documentale e
archivistico;

» gli interventi operativi adottati sotto il profilo organizzativo, procedurale e tecnico,
con particolare riferimento alle misure minime di sicurezza, di cui al disciplinare
tecnico richiamato nell’allegato b) del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 -
Codice in materia di protezione dei dati personali, in caso di trattamento di dati
personali;

* | piani specifici di formazione degli addetti;

» le modalita con le quali deve essere effettuato il monitoraggio periodico dell’efficacia
e dell'efficienza delle misure di sicurezza.

Il Responsabile della gestione documentale ha adottato le misure tecniche e
organizzative di seguito specificate, al fine di assicurare la sicurezza dell'impianto
tecnologico dellAOO, la riservatezza delle informazioni registrate nelle banche dati,
I'univoca identificazione degli utenti interni ed esterni:

» protezione periferica della Intranet del’amministrazione/AOO,;
» protezione dei sistemi di accesso e conservazione delle informazioni;

» assegnazione ad ogni utente del sistema di gestione del protocollo e dei documenti,
di una credenziale di identificazione pubblica (user ID), di una credenziale riservata
di autenticazione (password) e di un profilo di autorizzazione,

» cambio delle password con frequenza prestabilita durante la fase di esercizio;
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» piano di continuitd del servizio con particolare riferimento sia alla esecuzione e alla
gestione delle copie di riserva dei dati e dei documenti da effettuarsi con frequenza
giornaliera, sia alla capacita di ripristino del sistema informativo in caso di disastro;

» conservazione delle copie di riserva dei dati e dei documenti, in locali diversi e se
possibile lontani da quelli in cui € installato il sistema di elaborazione di esercizio che
ospita il PdP;

» gestione delle situazioni di emergenza informatica attraverso la costituzione di un
gruppo di risorse interne qualificate (o ricorrendo a strutture esterne qualificate);

* impiego e manutenzione di un adeguato sistema antivirus e di gestione dei “moduli”
(patch e service pack) correttivi dei sistemi operativi;

 cifratura o uso di codici identificativi (0 altre soluzioni ad es. separazione della parte
anagrafica da quella “sensibile”) dei dati sensibili e giudiziari contenuti in elenchi,
registri 0 banche di dati, tenuti con l'ausilio di strumenti elettronici, allo scopo di
renderli temporaneamente inintelligibili anche a chi e autorizzato ad accedervi e
permettendo di identificare gli interessati solo in caso di necessita;

» impiego delle misure precedenti anche nel caso di supporti cartacei di banche dati
idonee a rilevare lo stato di salute e la vita sessuale;

» archiviazione giornaliera, in modo non modificabile, delle copie del registro di
protocollo, dei file di log di sistema, di rete e applicativo contenenti le informazioni
sulle operazioni effettuate da ciascun utente durante I'arco della giornata, comprese
le operazioni di backup e manutenzione del sistema. | dati personali registrati nel log
del sistema operativo, del sistema di controllo degli accessi e delle operazioni svolte
con il sistema di protocollazione e gestione dei documenti utilizzato saranno
consultati solo in caso di necessita dal RSP e dal titolare dei dati e, ove previsto,
dalle forze dell’ordine.

8.2 Credenziali di accesso al sistema documentale

Il controllo degli accessi € il processo che garantisce I'impiego degli oggetti/servizi del
sistema informatico di gestione documentale e protocollo informatico nel rispetto di
modalita prestabilite.

Il processo € caratterizzato da utenti che accedono ad oggetti informatici (applicazioni,
dati, programmi) mediante operazioni specifiche (lettura, aggiornamento, esecuzione).

Gli utenti del programma di gestione documentale e protocollo, in base alle rispettive
competenze, dispongono di autorizzazioni di accesso differenziate.

Ad ogni utente & assegnata:

* una credenziale di accesso, costituita da una componente pubblica che permette
I'identificazione dell’'utente da parte del sistema (userlD), e da una componente
privata o riservata di autenticazione (password) (firma elettronica semplice);

* una autorizzazione di accesso (profilo) che limita le operazioni di protocollo, gestione
documentale e workflow effettuabili alle sole funzioni necessarie (consultazione dei
documenti, gestione dei documenti e procedure, amministratore di sistema). A tale
proposito si differenziano:

- utenti interni alla AOO: i livelli di autorizzazione per I'accesso alle funzioni del
sistema di protocollo informatico e gestione documentale sono attribuiti dal
Responsabile del protocollo dellamministrazione/AOO. Tali livelli si distinguono
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in: abilitazione alla consultazione, abilitazione all'inserimento, abilitazione alla
cancellazione e alla modifica delle informazioni;

- utenti esterni alla AOO - Altre AOO/Amministrazioni: I'accesso al sistema di
gestione informatica dei documenti del’amministrazione da parte di altre AOO
avviene nel rispetto dei principi della cooperazione applicativa, secondo dli
standard e il modello architetturale del Sistema Pubblico di Connettivita (SPC).

La visibilita normalmente attribuita ad un utente si limita alla documentazione relativa ai
servizi di competenza. La visibilita su altri documenti puo essere attribuita dal responsabile
della pratica o del procedimento.

L’accesso diretto alla banca dati, I'inserimento di nuovi utenti, la modifica dei diritti e le
impostazioni sui documenti sono consentiti esclusivamente agli amministratori del sistema.

| diversi livelli di autorizzazione sono assegnati agli utenti dal Responsabile del
Protocollo, in base alle indicazioni fornite dai Responsabili dei servizi di appartenenza.

Gli accessi esterni a documenti, dati e informazioni non divulgabili in via generale sono
subordinati alla registrazione sul sistema e al possesso di apposite credenziali, rilasciate
previa identificazione diretta da parte di un dipendente abilitato.

Gli accessi esterni a documenti, dati e informazioni divulgabili sono consentiti anche
senza autenticazione all’accesso, garantendo comunque il diritto alla riservatezza e
all'oblio, e la tutela dei dati personali in conformita alle disposizioni vigenti.

Gli accessi esterni vengono di norma gestiti attraverso il sito web dell’Ente. | dati in
libera consultazione vengono esposti in formato aperto (con dovute eccezioni, indotte
anche da considerazioni di carattere tecnico, organizzativo o0 gestionale) che ne
consentano il riutilizzo.

8.3 Sicurezza nella formazione dei documenti

Le risorse strumentali e le procedure utilizzate per la formazione dei documenti
informatici garantiscono:

 [lidentificabilita del soggetto che ha formato il documento e 'amministrazione/AOO di
riferimento;

» la sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con firma digitale ai
sensi delle vigenti norme tecniche;

» lidoneita dei documenti ad essere gestiti mediante strumenti informatici e ad essere
registrati mediante il protocollo informatico;

* J'accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati;
 la leggibilita dei documenti nel tempo;
* l'interscambiabilita dei documenti all'interno della stessa AOO e con AOO diverse.

| documenti sono prodotti con l'ausilio dell’'applicativo specificato nell’allegato che
possiede i requisiti di leggibilita, interscambiabilita, non alterabilita, immutabilita nel tempo
del contenuto e della struttura. Si adottano preferibilmente i formati PDF/A, XML, TIFF.

| documenti informatici prodotti dal’AOO con altri prodotti di text editor sono convertiti,
prima della loro sottoscrizione con firma digitale, nei formati standard (PDF/A, XML e
TIFF) come previsto dalle regole tecniche per la conservazione dei documenti, al fine di
garantire la leggibilita per altri sistemi, la non alterabilitd durante le fasi di accesso e
conservazione e I'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura del documento.
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Per attribuire in modo certo la titolarita del documento, la sua integrita e, se del caso, la
riservatezza, il documento é sottoscritto con firma digitale.

Per attribuire una data certa a un documento informatico prodotto all'interno di una
AOQO, si applicano le regole per la validazione temporale e per la protezione dei documenti
informatici.

L'esecuzione del processo di marcatura temporale avviene utilizzando le procedure
previste dal certificatore accreditato, con le prescritte garanzie di sicurezza; i documenti
cosi formati, prima di essere inviati a qualunque altra stazione di lavoro interna allAOO,
sono sottoposti ad un controllo antivirus onde eliminare qualunque forma di contagio che
possa arrecare danno diretto o indiretto allamministrazione/AOO.

8.4 Trasmissione e interscambio dei documenti infor matici

Gli addetti alle operazioni di trasmissione per via telematica di atti, dati e documenti
formati con strumenti informatici non possono prendere cognizione della corrispondenza
telematica, duplicare con qualsiasi mezzo o cedere a terzi, a qualsiasi titolo, informazioni
anche in forma sintetica o per estratto sull’'esistenza o sul contenuto di corrispondenza,
comunicazioni 0 messaggi trasmessi per via telematica, salvo che si tratti di informazioni
che, per loro natura o per espressa indicazione del mittente, sono destinate ad essere
rese pubbliche.

Come previsto dalla normativa vigente, i dati e i documenti trasmessi per via telematica
sono di proprieta del mittente sino a che non sia avvenuta la consegna al destinatario.

Al fine di tutelare la riservatezza dei dati personali, i dati, i certificati e i documenti
trasmessi all'interno della AOO o ad altre pubbliche amministrazioni, contengono soltanto
le informazioni relative a stati, fatti e qualita personali di cui & consentita la diffusione e che
sono strettamente necessarie per il perseguimento delle finalitd per le quali vengono
trasmesse.

Il server di posta certificata del fornitore esterno (provider) di cui si avvale
lamministrazione (o, in  alternativa, del servizio disponibile  all'interno
dellamministrazione/AQQO), oltre alle funzioni di un server SMTP tradizionale, svolge
anche le seguenti operazioni:

» accesso all'indice dei gestori di posta elettronica certificata allo scopo di verificare
l'integrita del messaggio e del suo contenuto;

 tracciamento delle attivita nel file di log della posta;
» gestione automatica delle ricevute di ritorno.

Lo scambio per via telematica di messaggi protocollati tra AOO di amministrazioni
diverse presenta, in generale, esigenze specifiche in termini di sicurezza, quali quelle
connesse con la protezione dei dati personali, sensibili e/o giudiziari come previsto dal
decreto legislativo del 30 giugno 2003, n. 196.

Per garantire alla AOO ricevente la possibilita di verificare I'autenticita della provenienza,
l'integrita del messaggio e la riservatezza del medesimo, viene utilizzata la tecnologia di
firma digitale a disposizione delle amministrazioni coinvolte nello scambio dei messaggi.

8.5 Accesso ai documenti informatici

Il controllo degli accessi € assicurato utilizzando le credenziali di accesso e un sistema
di autorizzazione basato sulla profilazione degli utenti in via preventiva.
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La profilazione preventiva consente di definire le abilitazioni/autorizzazioni che possono
essere effettuate/rilasciate a un utente del servizio di protocollo e gestione documentale.

Il sistema consente altresi di associare un livello differente di riservatezza per ogni tipo
di documento trattato dal’amministrazione. | documenti non vengono mai visualizzati dagli
utenti privi di diritti di accesso, neanche a fronte di una ricerca generale nell’archivio.
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Parte nona
Norme transitorie e finali

9.1 Modalita di approvazione e aggiornamento del ma  nuale
Il Manuale sara aggiornato a seguito di:
* normativa sopravvenuta,

* introduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare I'azione amministrativa in termini
di efficacia, efficienza e trasparenza;

* inadeguatezza delle procedure rilevata nello svolgimento delle attivita correnti;
 introduzione di nuove procedure.
Il Manuale viene approvato e modificato con deliberazione della Giunta.

Gli allegati sono modificati, di norma e fatte salve le eccezioni esplicitamente dichiarate,
con provvedimenti del Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo informatico,
la gestione dei flussi documentali e degli archivi.

9.2 Pubblicita del manuale
Cpia del presente Manuale é:

* resa disponibile a tutto il personale dellAOO tramite il sistema di gestione
documentale;

* inviata all’'organo di revisione;
* pubblicata sul sito internet del’Amministrazione.

9.3 Entrata in vigore

Il presente documento diviene efficace al conseguimento dell’eseguibilita della
deliberazione di approvazione.
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Allegato 1 al manuale di gestione documentale
Glossario regole tecniche

Di seguito si riporta il glossario dei termini contenuti nelle regole tecniche di cui
all'articolo 71 del Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e
integrazioni in materia di documento informatico e sistema di conservazione dei documenti
informatici che si aggiungono alle definizione del citato decreto e a quelle del decreto del
Presidente della Repubblica del 28 dicembre 2000, n. 445 e successive modificazioni e
integrazioni.

Accesso: operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre
copia dei documenti informatici.

Accreditamento: riconoscimento, da parte dellAgenzia per I'ltalia digitale , del possesso
dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e sicurezza, ad un soggetto
pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione o di certificazione del processo
di conservazione.

Affidabilita: caratteristica che esprime il livello di fiducia che l'utente ripone nel
documento informatico.

Aggregazione documentale informatica: aggregazione di documenti informatici o di
fascicoli informatici, riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla
forma dei documenti o in relazione all'oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni
dell'ente.

Archivio: complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di
gualunque natura e formato, prodotti 0 comunque acquisiti da un soggetto produttore
durante lo svolgimento dell’attivita.

Archivio informatico:  archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici
nonché aggregazioni documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente
informatico.

Area organizzativa omogenea: un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla
amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di
gestione della documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50,
comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Attestazione di conformita delle copie per immagine su supporto informatico di un
documento analogico: dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a
cio autorizzato allegata o asseverata al documento informatico.

Autenticita: caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio che
dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticita puo essere
valutata analizzando I'identita del sottoscrittore e I'integrita del documento informatico.

Base di dati: collezione di dati registrati e correlati tra loro.

Certificatore accreditato:  soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di certificazione
del processo di conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per I'ltalia
digitale , il possesso dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e di
sicurezza.

Ciclo di gestione: arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo
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informatico, dell’laggregazione documentale informatica o dell’archivio informatico dalla
sua formazione alla sua eliminazione o conservazione nel tempo.

Classificazione: attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema
articolato in voci individuate attraverso specifici metadati.

Codice: Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni.

Codice eseguibile: insieme di istruzioni o comandi software direttamente elaborabili dai
sistemi informatici.

Conservatore accreditato: soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di
conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per I'ltalia digitale , il
possesso dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e di sicurezza.

Conservazione: insieme delle attivita finalizzate a definire e attuare le politiche
complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al
modello organizzativo adottato e descritto nel manuale di conservazione.

Coordinatore della Gestione Documentale: responsabile della definizione di criteri
uniformi di classificazione e archiviazione nonché di comunicazione interna tra le AOO
ai sensi di quanto disposto dall’articolo 50 comma 4 del D.P.R. 445/2000 nei casi di
amministrazioni che abbiano istituito piu Aree Organizzative Omogenee.

Copia analogica del documento informatico: documento analogico avente contenuto
identico a quello del documento informatico da cui é tratto.

Copia di sicurezza: copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta ai
sensi dell'articolo 12 delle presenti regole tecniche per il sistema di conservazione.

Destinatario: identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico € indirizzato.
Duplicazione dei documenti informatici: produzione di duplicati informatici.

Esibizione: operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di
ottenerne copia.

Estratto per riassunto: documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma esaustiva
fatti, stati o qualita desunti da dati o documenti in possesso di soggetti pubblici.

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

Fascicolo informatico:  Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti,
documenti o dati informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attivita o
di uno specifico procedimento. Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico
collegato al procedimento amministrativo € creato e gestito secondo le disposizioni
stabilite dall’articolo 41 del Codice.

Formato: modalitd di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il
documento informatico; comunemente e identificato attraverso I'estensione del file.

Funzionalita aggiuntive: le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico
necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti
nonché alla accessibilita delle informazioni.

Funzionalita interoperative: le componenti del sistema di protocollo informatico
finalizzate a rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui all'articolo 60 del
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Funzionalita minima: la componente del sistema di protocollo informatico che rispetta i
requisiti di operazioni e informazioni minime di cui all’articolo 56 del D.P.R. 28
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dicembre 2000, n. 445.

Funzione di hash: una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza
informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da
questa, ricostruire I'evidenza informatica originaria e generare impronte uguali a partire
da evidenze informatiche differenti.

Generazione automatica di documento informatico: formazione di documenti informatici
effettuata direttamente dal sistema informatico al verificarsi di determinate condizioni.

Identificativo univoco:  sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
persistente al documento informatico, al fascicolo informatico, all'aggregazione
documentale informatica, in modo da consentirne I'individuazione.

Immodificabilitda: caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non
alterabile nella forma e nel contenuto durante I'intero ciclo di gestione e ne garantisce
la staticita nella conservazione del documento stesso.

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

Insieme minimo di metadati del documento informatic 0: complesso dei metadati, la
cui struttura e descritta nell’allegato 5 del presente decreto, da associare al documento
informatico per identificarne provenienza e natura e per garantirne la tenuta.

Integrita: insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la
qualita di essere completo e inalterato.

Interoperabilita:  capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemi
informatici analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi.

Leggibilita: insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei
documenti informatici sono fruibili durante I'intero ciclo di gestione dei documenti.

Log di sistema: registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema
informatico per finalita di controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e
tracciatura dei cambiamenti che le transazioni introducono in una base di dati.

Manuale di conservazione: strumento che descrive il sistema di conservazione dei
documenti informatici ai sensi dell’articolo 9 delle regole tecniche del sistema di
conservazione.

Manuale di gestione: strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei
documenti di cui all'articolo 5 delle regole tecniche del protocollo informatico ai sensi
delle regole tecniche per il protocollo informatico D.P.C.M. 03-12-2013 e successive
modificazioni e integrazioni.

Memorizzazione: processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso
un processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici.

Metadati: insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo
informatico, o ad un’aggregazione documentale informatica per identificarlo e
descriverne il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione
nel tempo nel sistema di conservazione; tale insieme e descritto nell’allegato 5 del
presente decreto.

Pacchetto di archiviazione: pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno
o0 piu pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute nell’allegato 4 del
presente decreto e secondo le modalita riportate nel manuale di conservazione.

Pacchetto di distribuzione: pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione
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all’'utente in risposta a una sua richiesta.

Pacchetto di versamento: pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di
conservazione secondo un formato predefinito e concordato descritto nel manuale di
conservazione.

Pacchetto informativo:  contenitore che racchiude uno o piu oggetti da conservare
(documenti informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche),
oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti da conservare.

Piano della sicurezza del sistema di conservazione: documento che, nel contesto del
piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le attivita volte a proteggere il sistema
di conservazione dei documenti informatici da possibili rischi nelllambito
dell’'organizzazione di appartenenza.

Piano della sicurezza del sistema di gestione infor ~ matica dei documenti: documento,
che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le attivita volte a
proteggere il sistema di gestione informatica dei documenti da possibili rischi
nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza.

Piano di conservazione: strumento, integrato con il sistema di classificazione per la
definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di
conservazione ai sensi dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Piano generale della sicurezza: documento per la pianificazione delle attivita volte alla
realizzazione del sistema di protezione e di tutte le possibili azioni indicate dalla
gestione del rischio nell’ambito dell’'organizzazione di appartenenza.

Presa in carico: accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di
versamento in quanto conforme alle modalita previste dal manuale di conservazione.

Processo di conservazione: insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei
documenti informatici di cui all’articolo 10 delle regole tecniche del sistema di
conservazione.

Produttore: persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il
documento, che produce il pacchetto di versamento ed €& responsabile del
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche
amministrazioni, tale figura si identifica con il responsabile della gestione documentale.

Rapporto di versamento: documento informatico che attesta I'avvenuta presa in carico da
parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore.

Registrazione informatica: insieme delle informazioni risultanti da transazioni
informatiche o dalla presentazione in via telematica di dati attraverso moduli o
formulari resi disponibili in vario modo all’'utente.

Registro particolare:  registro informatico di particolari tipologie di atti o documenti;
nell’ambito della pubblica amministrazione € previsto ai sensi dell’articolo 53, comma 5
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Registro di protocollo:  registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che
permette la registrazione e l'identificazione univoca del documento informatico all’atto
della sua immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti.

Repertorio informatico:  registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente
dalle procedure informatiche con cui si formano altri atti e documenti o indici di atti e
documenti secondo un criterio che garantisce I'identificazione univoca del dato all’atto
della sua immissione cronologica.
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Responsabile della gestione documentale o responsab ile del servizio per la tenuta
del protocollo informatico, della gestione dei flus si documentali e degli archivi:
dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di
professionalita tecnico-archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed
effettua il trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione.

Responsabile della conservazione: soggetto responsabile dellinsieme delle attivita
elencate nell’articolo 8, comma 1 delle regole tecniche del sistema di conservazione.

Responsabile del trattamento dei dati: la persona fisica, la persona giuridica, la
pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti
dal titolare al trattamento di dati personali

Responsabile della sicurezza: soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni
tecniche e organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza.

Riferimento temporale: informazione contenente la data e I'ora con riferimento al Tempo

Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione € responsabile il soggetto che
forma il documento.

Scarto: operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente,
I documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale.

Sistema di classificazione: strumento che permette di organizzare tutti i documenti
secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle attivita
dellamministrazione interessata.

Sistema di conservazione: sistema di conservazione dei documenti informatici di cui
all’articolo 44 del Codice.

Sistema di gestione informatica dei documenti: nellambito della pubblica
amministrazione é il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445;
per i privati e il sistema che consente la tenuta di un documento informatico.

Staticita: Caratteristica che garantisce l'assenza di tutti gli elementi dinamici, quali
macroistruzioni, riferimenti esterni o codici eseguibili, e 'assenza delle informazioni di
ausilio alla redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto
software utilizzato per la redazione.

Transazione informatica: particolare evento caratterizzato dall’atomicita, consistenza,
integrita e persistenza delle modifiche della base di dati.

Testo unico: decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e
successive modificazioni.

Ufficio utente: riferito ad un’area organizzativa omogenea, un ufficio dell’area stessa che
utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di protocollo informatico.

Utente: persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione
informatica dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti
informatici, al fine di fruire delle informazioni di interesse.

Versamento agli archivi di stato:  operazione con cui il responsabile della conservazione
di un organo giudiziario o amministrativo dello Stato effettua I'invio agli Archivi di Stato
o all’Archivio Centrale dello Stato della documentazione destinata ad essere ivi
conservata ai sensi della normativa vigente in materia di beni culturali.
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ALLEGATO 2
TITOLARIO

Il Comune di Villanova Monteleone adotta la classificazione esplicitata nel titolario riportato di seguito
Codici
Classifica
zione -
Categ Class Sott

ATTI STORICI-ORIGINI DEL COMUNE-STUDI E RICERCHE SSTORICHEGEOGRAFICHE -STATUTO COMUNALE

STEMMA GONFALONE-TIMBRI E BOLLI - PALAZZO COMU NALE

[ I T I
[N TS T I

1
2
3|TERRITORIO E CONFINI - CAPOLUOGO -FRAZIONI - CEN TRI ABITAT CIRCOSCRIZIONI TERRITORIALI
4

CONSORZI PER LA GESTIONE DI SERVIZI AMMINISTRA TIVI

AMMINISTRAZIONE - UFFICI COMUNALI (ORDINAMENTO, ORARI, DISPOSIZIONI DI SERVIZIO, ECC)- UFFICI DISTACCATIECERTIFICATI ED ATTI NO

ALBO PRETORIO - PUBBLICAZIONI - TRADUZIONI - AFFISSIONI NOTIFICHE - CONSEGNE - REFERTI- COMUNICAZIONI

CONVEGNI E RAPPRESENTANZA

5i
6
7|ASSOCIAZIONE NAZIONALE COMUNI ITALIANI (ANCI) ALTRI ORGANISMI ASSOCIATIVI DEI COMUNI
8
9

[AZIONI POPOLARI - ISTANZE - PETIZIONI - ISTITU TI DIPARTECIPAZIONE - ACCESSO AD ATTI E DOCUMENTI - DIFENS@RCIVICO

10AMMINISTRAZIONE PROVINCIALE

11DECENTRAMENTO AMMINISTRATIVO

12AUTONOMIE LOCALI - AREE METROPOLITANE - UNIONE DI COMUNI- MUNICIPI - COMUNITA' MONTANE - COM- PRENSORI

13STATISTICHE AMMINISTRATIVE

14]ASSOCIAZIONI INTERNAZIONALI - GEMELLAGGI

1{PRONTUARIO D'ARCHIVIO - NORME SUGLI ARCHIVI - SCARTO COPIERILASCIO COPIE -

2|ARCHIVIO STORICO - CORRENTE - DI DEPOSITO

3|PROTOCOLLO - INDICE E RUBRICA DELLE PRATICHE

RIORDINAMENTO - SISTEMAZIONI - INVENTARI ARCHI VI E LOCALI

CONSULTAZIONE ATTI D'ARCHIVIO

PROTOCOLLI SPECIALI SETTORIALI.

PROTOCOLLO POSTA RISERVATA-ATTI RISERVATI.

VIGILANZA DELLA SOVRINTENDENZA ARCHIVISTICA.

REGOLAMENTO DEL SERVIZIO - ECONOMO - CAUZIONE CONTABILITA- ATTI VARI

STAMPE, CARTA, CANCELLERIA, MACCHINE ED UTENSILI ACQUISTORIPARAZIONI AUTOMAZIONE

RIVISTE, GIORNALI E PUBBLICAZIONI AMMINISTRATIVE ABBONAMENT I - ACQUISTI AUTOMAZIONE

SPESE ASSICURATIVE

VESTIARIO DIPENDENTI

FORNITURA E MANUTENZIONE ARREDAMENTO LOCALI - UFFICI COMURALI

CARTA BOLLATA-VARIE.

CONVOCAZIONE COMIZI ELEZIONI AMMINISTRATIVE - LISTE DEICANDIDATI, ATTI ED ADEMPIMENTI RELA- TIVI

MANIFESTI ELEZIONI AMMINISTRATIVE

5
6
7
8
1
2
3
4|SPESE DI POSTA, TELEGRAFO, TELEFONO RECAPITI DI CORRIERE
5
6
7
8
1
2
3

SPESE PER ELEZIONI AMMINISTRATIVE

4[ESITO E STATISTICHE DELLE ELEZIONI

PROPAGANDA ELETTORALE

TELEGRAMMI E FONOGRAMMI

VERBALI OPERAZIONI ELETTORALI

ICONSIGLIERI: NOMINA, DIMISSIONI, REVOCHE, INCA- RICHI ED ATI VARI.

GIUNTA: REGOLAMENTO, CONVOCAZIONI, ORDINI DEL GIORNO, ATTE RELAZIONI

[ TS TS TS TS T T S N o oS S NS S S TS TS TS TS S I S oS S S S S TS TS TS T T P S P e
alo oo Is s Is Is Is I8 I8 Jo Jo Joo Jo e Jeo fow fow I I o o o o o o e e e e e e e e e |

5
6
7
1JCONSIGLIO: REGOLAMENTO, CONVOCAZIONI, ORDINI DELK GIORNOATTI E RELAZIONI, CAPI GRUPPO CONSILIA- RI
2)
3
4

IASSESSORI: NOMINE, DIMISSIONI, REVOCHE, SOSTITU ZIONNCARICHI, ATTI VARI.
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DELIBERAZIONI DEL CONSIGLIO E DELLA GIUNTA

INTERPELLANZE - INTERROGAZIONI - MOZIONI.

COMMISSIONI CONSILIARI - NOMINA - ATTI RELATIVI

5
6
7|ANAGRAFE AMMINISTRATORI
8
9

INDENNITA" AGLI AMMINISTRATORI - PERMESSI

10VISIONE E RILASCIO DI COPIE - CERTIFICAZIONI VARIE

SINDACO: ELEZIONI, GIURAMENTO, DIMISSIONI, REVO CA, SOSTUZIONE, CONSEGNE, AFFARI RISERVATI, ORDINANZE, ATTI VRI

COMMISSARIO STRAORDINARIO - ISPEZIONI - INCHIE- STE ATTVARI

DELEGHE E DELEGATI - INCARICHI.

COMMISSIONI VARIE: REGOLAMENTI, NOMINE, DIMISSIO NI, SGTITUZIONI, CONVOCAZIONI, INFORMAZIONI, ATTI

PASSAGGIO DI AMMINISTRAZIONE - CONSEGNE.

DELIBERAZIONI DEL CONSIGLIO E DELLA GIUNTA RELATIVE AL SINDACO

CERIMONIE - UDIENZE

1]
2)
3
Al
5|INDENNITA' DI CARICA E RIMBORSO SPESE FORZOSE.
6
7
8
9

ISTANZE E RAPPORTI CON LA CITTADINANZA

10AFFARI GENERALI - RELAZIONI DEL SINDACO.

1JATTI DI TERZI NOTIFICATI AL SINDACO

1|REGISTRI E INDICI DELIBERAZIONI DEL CONSIGLIO

[ TS TS TS TS T S T T P P P U P P IS T T I

~N N 1o o o o o o 1o | | o 1o |on ol o o jJol jon

N

REGISTRI ED INDICI DELLE DELIBERAZIONI DELLA GIUNTA

INVIO DELIBERE ALL'ORGANO DI CONTROLLO - COMUNI CAZIONI DEIBERE Al CAPIGRUPPO ED ALLA PREFETTU RA - RICHIESTE DI CORDLLO

ORGANO DI CONTROLLO: RICEVUTE, RICHIESTE DI CHIARIMENTI, APPRZAZIONE - ANNULLAMENTO.

RACCOLTA DELIBERAZIONI ORIGINALI DEL CONSIGLIO CO-MUNALE

REPERTORIO DELLE DELIBERAZIONI G.M. E C.C.

Bl e e e e

PN ENT BN BN NI N

3
4
5|RICORSI E OPPOSIZIONI
6
7i
8

CODIFICAZIONE DEGLI ATTI DELIBERATIVI.

[y

REGOLAMENTO E PIANTA ORGANICA DEL PERSONALE - STATO GRIDICO E TRATTAMENTO ECONOMICO - RI- STRUTTURAZIONE E ORGARFZAZ

N

SEGRETARIO COMUNALE: NOMINA, ASSEGNI, TRASFE- RIMENTI, PRG/EDIMENTI DISCIPLINARI, CONGEDI, ENCOMI,ECC. ATTI DI FUNZIONI - AUT

[y

o]

w

CORSI DI FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO

4IPERSONALE DI RUOLO: SELEZIONI,NOMIM,ATTRIB.MANS, PROVV.DISCIPL,FASCIC.PERS.STRAORD.MISSIONI,REE ASSENZE,DIMISSIONI,PENSIO

5|PROVVEDIMENTI DEI DIRIGENTI

6|PERSONALE NON DI RUOLO: AVVENTIZIO, STAGIONALE INCARICATCE STRAORDINARIO-ATTI VARI.

[ I T T

o | | |oo

7ISTITUTO NAZIONALE DI PREVIDENZA PER | DIPENDEN Tl DEL'AMMINISTRAZIONE PUBBLICA (INPDAP)

8|CASSA PREVIDENZIALE (CPDEL) IMPIEGATI E SALARIA TI-CASSAENSIONE COMUNALE-PENSIONATI-ATTI E CONTRIBUTI, CESSIQMSTIPENDIO.

9|INADEL - NORME - CONTRIBUTI - ATTI VARI PER TUTTO IL PERSSIALE COMUNALE

ldINPS - ASSICURAZIONE INVALIDITA' VECCHIAIA ED ALTRE OBBLIGATORIE DEL PERSONALE

l]JINAIL - ASSICURAZIONE INFORTUNI DIPENDENTI COMUNALI.

12 ORGANIZZAZIONI SINDACALI E RELAZIONI AZIENDALI

13FONDO PER IL MIGLIORAMENTO DELL'EFFICIENZA DEI SERVIZI

14JO0RARIO DI LAVORO E DI SERVIZIO - RAPPORTI CON L'UTENZA

15CONGRESSI E CONVEGNI

16/COMMISSIONE DI DISCIPLINA - PROCEDIMENTI DISCIPLINARI.

17COMMISSIONI PARI OPPORTUNITA'

18ASSUNZIONI OBBLIGATORIE - CATEGORIE PROTTETTE - RISERVE PIOSTI.

1JLITI - SENTENZE - TRANSAZIONI - ARBITRATI - CONSULENZE AUTORIZZAZIONI A STARE IN GIUDIZIO

[ IS TS TS T T T P T P P P

© 1© |©o | |oo Joo joo Joo |oo |oo |oo |oo oo

2|INCARICHI A LEGALI
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1 9 3|CITAZIONI AL COMUNE

1 9 4PERITI

1 9 5[TRIBUNALE AMMINISTRATIVO REGIONALE - RICORSI

1 9 6|IMPIANTO CENTRI ELABORATORI E SERVIZI AUTOMATIZ- ZATI.

1 9 7|[MANUTENZIONE CENTRI ELABORATORI ED ATTREZZATURE ELETTRONICHEASSISTENZA.
1 9 8JACQUISTO PROGRAMMI PER ELABORATORI ELETTRONICI- CONTRATTI DI $SISTENZA E FORNITURA.
1] 10 1{SERVIZI IN ECONIMIA

1 10 2|SERVIZI IN CONCESSIONE A TERZI

1 10 3|AZIENDE SPECIALI

1 10 4|ISTITUZIONI

1] 10 5|SOCIETA' PER AZIONI ED ALTRE SOCIETA'

1 10 6|CONSORZI

1 10 7|ACCORDI DI PROGRAMMA E CONVENZIONI

1] 10 8|PERSONALE INCARICATO-SUPPLENZE E REGGENZE.

1 10 9|ASSOCIAZIONI DI CATEGORIA DEL PERSONALE DIPENDEN- TE-ASEMBLEE-LIBERTA™ SINDACALI.
1 10 10CESSIONI DI STIPENDIO O SALARIO.

1 10 11COMMISSIONE CONSULTIVA PER IL PERSONALE.

1 10 12COMMISSIONE DI DISCIPLINA-PROVVEDIMENTI DISCIPLI- NARI.

1 10 13 SEGRETARIO COMUNALE-NOMINA-TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONONMO-SUPPLENZE E REGGENZE-CONGEDI-ASPETTA-TIVEOTE DI QUAL
1 10 14CONGRESSI DEL SEGRETARIO COMUNALE E PERSONALE DI- PENDER!

1 10 15CORSI DI PERFEZIONAMENTO SEGRETARIO E PERSONALE DIPENDERT

1 10 16/ACCORDI SINDACALI NAZIONALI E DECENTRATI-RAPPORTI CON LE ORGNIZZAZIONI SINDACALI-AUTOREGOLAMENTA- ZIONE DIRITTO DI SCIOF
1 10 17]LAVORO PROTETTO-ASSUNZIONI OBBLIGATORIE-RISERVA DIPOSTI.

1 10 18ASSUNZIONI AGEVOLATE ALLE CATEGORIE-PROCEDURE.

1] 10 19PATROCINIO LEGALE DEI DIPENDENTI COMUNALI.

1 10 20DOTAZIONE VESTIARIO AL PERSONALE.

1 10 21}iGIENE E SICUREZZA DEL LAVORO.

1 10 22MENSA DI SERVIZIO-ISTITUZIONE-FUNZIONAMENTO.

1 11 1{PALAZZO COMUNALE - LOCALI PER UFFICI E SERVIZI SEDI STACCFE - AFFITTI

1 11 2|ACQUISTO MOBILI - ARREDI - MANUTENZIONE LOCALI E MOBILI

1 11 3JILLUMINAZIONE E RISCALDAMENTO.

1] 11 4ACQUISTO RIPARAZIONE MACCHINE UFFICI

1 11 5|CONCESSIONE LOCALI E BENI COMUNALI

1 11 6|ALLOGGI DI SERVIZIO

1 11 7|[REGOLAMENTI PER CONCESSIONE LOCALI A PRIVATI O AD ENTI VRI.

1 11 8|IMPIANTI - ELABORAZIONE DATI - SERVIZI MECCANO- GRAFICI

1 12 1{ASSOCIAZIONI - CONGRESSI - ONORANZE - RAPPRESEN TANZE -CRVIMENTI, ECC.

1 12 2|MANIFESTAZIONI DI RAPPRESENTANZA AMMINISTRATIVA

1 12 3|VIGILANZA E CONTROLLO SU ATTI AMMINISTRATIVI VA- RI E SERVIZI.

1] 12 4|STATISTICHE AMMINISTRATIVE VARIE.

1 12 5|VIGILANZA SULLE ISTITUZIONI FATTE A PRO DELLA GE- NERALITA' DEGLI ABITANTI.

1 13 1{PRATICHE CONTRATTI - ASTE - LICITAZIONI - APPALTI CONCORS®CONCESSIONI

1 13 2|CAUZIONI E DEPOSITI

1 13 3|CONTRATTI

1 13 4|SVINCOLO CAUZIONI

1 13 5|REPERTORIO CONTRATTI

1] 13 G|ANTIMAFIA - PROVVEDIMENTI DI ACCERTAMENTO.
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[
D

CIRCOLARI-NORME-DISPOSIZIONI DI INDOLE GENERALE DELLA CATEORIA 1

[N
D

CIRCOLARI-NORME-DISPOSIZIONI DELLA REGIONE E DEL COMITATM®I CONTROLLO

[
D

MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIAPRIMA

[N
D

COMUNITA” MONTANE-NOMINA RAPPRESENTANTI-VARIE.

[
[é)]

PRATICHE GENERALI-PROCEDURE CONCORSUALI.

[y
[é:]

CAUZIONE E DEPOSITI-SVINCOLO CAUZIONI.

[y
[é:]

1]
2]
3
4
1]
2]
3

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

[
[é)]

4|DENUNCIA DEI CONTRATTI ALL'UFFICIO IMPOSTE DIRET- TE.

[y
[é:]

REPERTORIO ATTI.

[
[é)]

ACCERTAMENTI ANTIMAFIA.

[y
fe)]

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

GESTIONE E AMMINISTRAZIONE EX ECA

OPERE PIE PER L'ASSISTENZA E BENEFICIENZA - COMITATI BENEFICIENZA.

5i
6
1]
1]
2]
3

TRASFERIMENTO DI FUNZIONI, BENI E PERSONALE DI ISTITUZNE SOPPRESSE

4|MONTI DI PIETA'

5

LASCITI E DONAZIONI AD OPERE DI ASSISTENZA E BENEFICIERA

DISTRIBUZIONE ECCEDENZE PRODUZIONE AGRICOLA (AIMA, CEE,ECC)

INABILI-INVALIDI CIVILI-CIECHI-SORDOMUTI

UNITA' SOCIO SANITARIA LOCALE: SERVIZI SOCIO- ASSISTENZIAI

oI o o o o o o o e e e e e e e e e e fe

[ NS TS TS TS TS T T I

6
7]
8
9

SOVVENZIONI, CONTRIBUTI, SUSSIDI ED AUSILI FINANZIARIA FINI ASSISTENZIALI.

N

=

10

SERV.MANTERNITA' ED INFANZ:ASILI NIDO SERV.PRESCOLAST.E PARA SCOLAST. CONSULTORI AFFIDI E DONA ZIOMSSIST.SOC.SING.A COPIA

\S]

[=y

11

SERVIZI AGLI ANZIANI:ASSISTENZA DOMICILIARE CENTRI DIURNI, SOGGIORNI CLIMATICI, ATTIVITA' MOTORIA

12

IASSISTENZA AGLI HANDICCAPATI:ASSISTENZA DOMICI LIARE, TRATAM.SPECIALIST., STRUTT. PROTTETTE, CENTRI DIURNI, BARRIERERCHITTI

13

IASSISTENZA SANITARIA - TICKET ECC.

14

TOSSICODIPENDENZA-ALCOOLISMO

15

ASSISTENZA FAMIGLIE DETENUTI E VITTIME DEL DELITTOASSIST.POSTCARCER. E MINORI SOGG. A PROV VED.GIUDIZ.

N IN N N N

[N TS T T

16

STATISTICHE E CENSIMENTI IN MATERIA DI ASSISTEN ZA E BEEFICIENZA

1]

CASE DI RIPOSO INABILI E INDIGENTI - CASE PROTTETTE - AMISSIONI E DIMISSIONI - RETTE CONTABILITA- MANUTENZIONE E CONVENZIONE

2

CASE DI CURA-SANITARI REPARTI SANATORIALI- DISPENSARI ASSIEENZA E CURA TUBERCOLOTICA CAMPAGNE ANTITUBERCOLARE

3

ICOLONIE MARINE, MONTANE, CLIMATICHE, FLUVIALI- CURE TERMALI

4REFETTORI POVERI - CUCINE ECONOMICHE

COMUNITA' TERAPEUTICHE

NEFROPATICI

BREFOTROFI ED ORFANOTROFI-CONTRIBUTI-AMMISSIONI E DIMISSIONRETTE, NORME, ECC.

ESPOSTI ED ILLEGGITTIMI-BALIATICO-CONTABILITA' DI MANTENIMENTO-SUSSIDI

STATISTICHE E VARIE.

VIGILANZA SULLE ISTITUZIONI PUBBLICHE DI ASSISTEN-ZA EBENEFICENZA.

IAPPROVAZIONE BILANCI E CONTIDELLE ISTITUZIONI SOV-VENZONATE DAL COMUNE.

SOCIETA' OPERAIE DI MUTUO SOCCORSO E DI PUBBLICA ASSISTENRNORME, STATISTICHE, ATTI.

CROCE ROSSA ITALIANA

5
6
1]
2)
3
4
5i
1]
2]
3

COMUNITA' DI SOLIDARIETA'

4|RACCOLTA CARTA, STRACCI, MATERIALE FERROSO

IASSOCIAZIONE DONATORI DEL SANGUE

IASSOCIAZIONE DONATORI ORGANI

IASSOCIAZIONE FILANTROPICHE VARIE

ORGANISMI INTERNAZIONALI (UNICEF, AMNESTY INTER NATIONAL, ECC.)

NN N N UM N N N N N N N N N N N N N N N

g Ibs I IS I IS IS I IS T oo T oo T IN N 1IN N N 1IN

LOTTERIE E TOMBOLE - ATTI RELATIVI
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2 5i 2|FIERE E SPETTACOLI DI BENEFICIENZA

2 5i 3|CELEBRAZIONI E MANIFESTAZIONI

2 5i 4|BANCHI DI BENEFICIENZA

2] 5 5|PESCHE DI BENEFICIENZA

2 5i 6|CENTRI TRASFUSIONALI DEL SANGUE A.V.L.S.

2 6 1{CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENE RALE DELLAATEGORIA DUE

2 6l 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIADUE

2 7l 1{LOTTERIE-TOMBOLE-FIERE DI BENEFICENZA-ALTRI AVVE- NIMENTIO MANIFESTAZIONI ASSISTENZIALL.

2] 7| 2|COMITATI DI BENEFICENZA.

2 7l 3|MANIFESTAZIONI VARIE.

2] 7| 4|CONTRIBUTI DEL COMUNE.

2 8| 1{CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "BENEFICENZA-ASSISTENZA- OPERE PIE".

3 1 1{PERSONALE ADDETTO Al SERVIZI DI VIGILANZA (VIGI LI URBANI, GUARDIE MUNICIPALI, BOSCHIVE, CAMPE STRI, ECC)

3 1 2|ARMI E MEZZI DI DOTAZIONE DIVISE ED UNIFORMI- MATERIALE DI CASERMAGGIO

3 1 3|ACCALAPPIACANI

3 1 4|POLIZIA GIUDIZIARIA-ATTI RELATIVI-RAPPORTI.

3 1 5|CORREDO,ARMAMENTO,MEZZI DI TRASPORTO E COMUNICA- ZIONE AGIAGENTI DI POLIZIA.

3 2] 1{REGOLAMENTO E SERVIZIO DI POLIZIA AMMINISTRATIVA URBANA, RURALE-ORDINANZE, CONTRAVVENZIONI ECC.

3 2] 2|REG.SERV.SMALT.RIFIUTI-SPAZZATURA,INNAFF. E SGOM BRO NEVE/IE A PIAZZE, BAGNI-LATTRINE PUBBLICHE E POZZI NERIORDIN.CONTRAW
3 2] 3|REGOLAMENTO E SERVIZIO PUBBLICITA' E PUBBLICHE AFFISSIONIARIFFE-LICENZE-PRECARI-ORDINANZE E CONTRAVVENZIONI
3 2] 4IVERIFICA E PUNZONATURA VEICOLI: NORME, SERVIZIO ATTI, ECC.

3 2] 5|PROTEZIONE ANIMALI: VERBALI, DENUNCE, CONCILIA ZIONI

3 2] 6|0CCUPAZIONE PERMANENTE E TEMPORANEA DI SPAZI ED AREE PUBEIHE

3 2) 7|PESA PUBBLICA-PESI E MISURE

3 i 8|DISCIPLINA PREZZI-CONTROLLI

3 2] 9|DISCIPLINA DEI MERCATI-ATTIVITA' COMMERCIALI SU AREE PUBBLICHE

3 2) 10OGGETTI SMARRITI E RITROVATI

3 2] 11JANAGRAFE CANINA - CANILE - ACCALAPPIAMENTO CANI PROTEZIONEANIMALI - ABIGEATO

3 2) 12ATTIVITA' INFORMATIVA

3 2) 13POLIZIA EDILIZIA

3 2) 14CONVEGNI E RIUNIONI

3 2] 15REGOL.PER | MERCATI ALLINGROSSO DEI PRODOTTI OR- TOFRUJELLE CARNI,DEL BESTIAME E DEI PRODOTTI ITTICI-HISTITUZINE-GESTIONEV
3 2] 16REGOLAMENTO DEI PUBBLICI MERCATI PER IL COMMERCIO AL MINUTOSTITUZIONE-VIGILANZA.

3 2] 17]POLIZIA AMMINISTRATIVA-REGOLAMENTO DELLE PRECEDUREE DELIE COMPETENZE PER LE FUNZIONI ATTRIBUITE AL COMUNE.
3 2] 18CONTRAVVENZIONI E SANZIONI AMMINISTRATIVE-ATTI RELATIVI .

3 2] 19RIPARTIZIONE PROVENTI PER VIOLAZIONI A REGOLAMENTICOMUNAL E PROVVEDIMENTI VARI.

3 3| 1{REGOLAMENTO E SERVIZIO DI CIRCOLAZIONE URBANA- VELOCIP.MOTOIC.AUTOVEIC.NORME-DISPOSIZ.CONTRAVV CONTROLLI E ATTI VARIN
3 3| 2|REGOLAMENTO SERVIZI O DI AUTONOLEGGIO DA PIAZZA E DARIMESSA: TARIFFE, LICENZE, ECC.

3 3| 3|CIRCOLAZIONE URBANA. SEGNALAZIONI ED INDICAZIONI

3 4 1{CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENERALE DELLAATEGORIA TRE

3 4 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIATRE

4 1 1{SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE-NORME-DISPOSIZIONI

4 1 2|SERVIZIO SANITARIO REGIONALE-NORME-DISPOSIZIONI

4 1 3JUNITA" SANITARIA LOCALE-ORGANISMI DI DIREZIONE E GGESTONE.

4 1 4IDISTRETTO SANITARIO-COMITATO DI BASE DEL DISTRETTO.

4 1 5|PERSONALE-UFF.DIREZ.-SETTORE MEDICO-SETTORE AMM. SETTOREFERMIEREISTICO E TECNICO-SETTORE AUSILIARIO.

4 1 6|SCUOLE E RIQUALIFICAZIONE PERSONALE.
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~

ORDINI PROFESSIONALI SANITARI-FARMACISTI- OSTETRICHE, E REATIVI ALBI.

D

[=y

IAUTORITA' SANITARIE E PERSONALE.

PLESSI OSPEDALIERI-POLIAMBULATORI-SEDI DI DISTRE TO-AMBUATORI-LOCALI DI CONSULTORIO -ALTRI LOCA LI ADIBITI A SERVIZI SANITARI.

FARMACIE COMUNALI E PRIVATE-FARMACIE RURALI - ARMADI FARMACEUTICI.

3

DOTAZIONI E MEZZI DESTINATI Al SERVIZI SANITARI.

FARMACIE COMUNALI O MUNICIPALIZZATE-REGOLAMENTO- APERTURAED ESERCIZIO-VARIE-PIANTA ORGANICA.

FARMACIE PRIVATE-ARMADI FARMACEUTICI.

I PN PN PN PN S

NN N N N N

FARMACIE RURALI-INDENNITA" DI RESIDENZA.

SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE-U.S.L.-ORGANI-FUNZIO-NAMENTO-FUNZIONI E PRESTAZIONI-PATRIMONIO-FINAN- ZIAMENTGCONTABILITA-C

SERVIZIO DI GUARDIA MEDICA NOTTURNA E FESTIVA-OR- GANIZAZIONE-CONVENZIONI-ORARIO-VARIE.

©

IACCERTAMENTI E TRATTAMENTI SANITARI VOLONTARI E OBBLIGATORIPROVVEDIMENTI.

10

BENI PATRIMONIALI ASSEGNATI ALL'U.S.L.-INVENTARI.

11

VIGILANZA SULL'ESERCIZIO DELLE PROFESSIONI SANI- TARIEREGISTRO DEI DIPLOMI DI ABILITAZIONE.

EDUCAZIONE SANITARIA.

LIBRETTO SANITARIO-PREVENZIONE INDIVIDUALE E COLLETTIVADELLE MALATTIE GENERICHE FISICHE E PSICHICHE.

PROTEZIONE SANITARIA MATERNO-INFANTILE ED ASSI- STENZAEDIATRICA-PARTI ED ABORTI.

MEDICINA SCOLASTICA.

MEDICINA DEL LAVORO.

MEDICINA DELLO SPORT E TUTELA SANITARIA DELLE ATTIVITA' SPROTIVE.

IASSISTENZA OSPEDALIERA,MEDICO-GENERICA, DOMICI- LIARE E MBULATORIALE-ASSISTENZA SPECIALISTICA.

ASSISTENZA OSPEDALIERA PER MALATTIE FISICHE E PSICHICHE.

RIABILITAZIONE POLIOMELITICI E HANDICAPPATI.

IASSISTENZA FARMACEUTICA E VIGILANZA SULLE FARMA- CIE - MEDICINALI - SERVIZIO FARMACEUTICO.

IACCERTAMENTI, CERTIFICAZIONI ED ALTRE PRESTAZIO- NI MEDICO-EGALI.

CONSULTORI FAMILIARI-ATTIVITA' PROMOZIONALE IN- FORMATIV A E FORMATIVA.

13

STATISTICHE SANITARIE.

14

SERVIZIO ONCOLOGICO.

[y

EPIDEMIE-MALATTIE INFETTIVE E CONTAGIOSE-PROBLE- MI, ®DINANZE ED ALTRI PROVVEDIMENTI.

S I S S I S S IS SN SN S N S S SN S SN N S SN S SN Y

H oIS W Jw Jw Jw Jw Jw Jw Jow Jw | Jw Jw 1w 1w IN IN N IN 1IN

N

VACCINAZIONI-STATISTICHE-REGISTRI.

3

PROFIL.VETERINARIA-EPIZOOZIE-RAPP.-NORME-DISTRIB ANIMALI NORTI-ORDIN.CONTRAVVENZ.ECC. VIGILANZA VETERINARIA-RANDAGISMO.

4|MONTIFICAZIONE E DEMONTICAZIONE-MIGRAZIONI-CERTI FICATI-NORME-CONTRAVVENZIONI-RICOVERI ANIMALI - SISTEMAZIONE.

5

IDROFOBIA:MORSICATURE,NORME,STATISTICA, DENUNZIE VACCINAZION ETC.

ISOLAMENTO.

DISINFEZIONI-DISINFESTAZIONI-DERATTIZZAZIONI- CAMPAGNE CONTRO MOSCHE, ZANZARE, ECC.

N PN PN N PN PN

(610 IF S P S N SN N

6
7|
1]

SANITA' MARITTIMA-IGIENE DEI PORTI-SPIAGGE - ORDINANZE ECC.-ATTI VARI

2]

REG.POLIZ.VETER.-VIGIL. IGIEN. CARNI,LATTE,PESCE, ECC.-VIG. MACEL. PRIV. E STAB. PREPARAZ. CARNI- RAPPORTI ED ISPERENUNCE-STATI

3

VIGILANZA SUGLI ALIMENTI E BEVANDE.

4|LATTERIE-VACCHERIE-CENTRALI DEL LATTE-MUCCHE DA LATTE-SORVEGIANZA.

5

STALLAGGI PUBBLICI E PRIVATI-CASTRI-ALLEVAMENTI SUINI-CONCIMAIE-DEPOSITI LETAME.

VIGILANZA STABILIMENTI INSALUBRI.

VIGILANZA ED ISPEZIONI IGIENICHE SUOLO,ABITATO, ACQUEDDTTIL.

S SN IS S S N

g o o o o jor jon

6
7|
8

ICONTROLLO INQUINAMENTO ATMOSFERICO-TUTELA DELLE ACQUE DAL'INQUINAMENTO DA INSEDIAMENTI CIVILI E PRODUTTIVI.

MACELLO PUBBLICO-DIRETTORE E PERSONALE-DOTAZIONE- CAPITOLATSERVIZIO-ORDINAMENTO-CONSORZI PER IL SERVIZIO E RIPARTO SPE

10

MACELLO PUBBLICO-REGOL. INTERNO PER IL SERVIZIO- ORARIO-MATTAIONE-TRASPORTO BESTIAME E CARNI MA- CELLATEMPORT. ED ESPC

11

MACELLO PUBBLICO-LOCALI-STALLE DI SOSTA-ATTREZZA- TURE-PROVISTE DIVERSE E MANUTENZIONE.
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4 5i 12REG.ESERC.ATTIVITA' BARB. E PARRUCH. UOMO E DONNA E MESTIERFFINI-DOMANDA-ACCERT. SAN. IDON. LOCA-LI-AUTORIZ. SINDACO-LIC.-
4 6 1{REGOLAMENTO D'IGIENE-ORDINANZE-CONTRAVVENZIONI COMUNALI- ATTI RELATIVI.
4 6l 2|REGOLAMENTI E NORME DI POLIZIA SANITARIA E ZOOIATRICA- ATTI RELATIVI.
4 6 3|JFOGNATURE-CONCIMAIE-PORCILI-REGOLAMENTI-ORDINAN ZE - STATSTICHE.
4 6l 4IMACELLO-MACELLERIE-CARNI»PESCHERIA—BASSA MACELL. STALLE DI STA-REGOLAMENTI-DISCIPLINA IMPORTAZI ONI ED ESPORTAZIO
4 6 5|BAGNI E PISCINE PUBBLICHE-FABBRICHE LAVORAZIONI INSALUBRI-NORMEREGOLAMENTI,DISPOSIZIONI.

6 6|ECOLOGIA E PROTEZIONE DELL'AMBIENTE-INQUINAMENTO DELIARIA-DEL SUOLO E DELLE ACQUE-SCARICHI INDU STRIALIDISCARICHE ED INC

7||GIENE DEGLI EDIFICI SCOLASTICI.

6 8|IGIENE NEI POSTI DI LAVORO - RUMOROSITA".
4 6l 9|IGIENE DELLA PRODUZIONE,LAVORAZIONE,DISTRIBUZIO- NE E COIMERCIO DEGLI ALIMENTI E BEVANDE (NEGOZI- ESERCIZI PUBBLIGISPACCI |
4 6l 1QUISTITUTI DI ANALISI E PROFILASSI-ACCERTAMENTI, CERTF.ED ALTRE PRESTAZ.NEL SETTORE DELLA IGIENE PUBBLICA EIMEDICINA DEL LAVO
4 6 11JREGOLAMENTO PER LE ATTIVITA' DI BARBIERE E PARRU CCHIERE PERGNORA ED AFFINI.
4 6 12/ACQUE MINERALL.
4 6) 13CELLE FRIGORIFERE - FRIGORIFERI.
4 6 14ABBEVERATOI
4 6) 15ALLEVAMENTI ZOOTECNICI.
4 6l 16VACCHERIE - CENTRALI DEL LATTE - LATTERIE.
4 6 17|CENTRI DI RACCOLTA, DEMOLIZIONE E ROTTAMAZIONE VEICOLI.
4 6) 18SICUREZZA SUL LAVORO.
4 7l 1{REGOLAMENTO DI POLIZIA MORTUARIA-LAPIDI-CAPPELLE MONUMENTI MORTUARI, ECC. CONCESSIONI - ATTI VARI
4 7l 2|PERSONALE DEI CIMITERI:NOMINE, ASSEGNI, ECC.
4 7l 3|CIMITERI E COLOMBARI:COSTRUZIONE, AMPLIAMENTI, MANUTENZIONE ILLUMINAZIONE, LAMPADE VOTIVE.
4 7l 4PERMESSI DI SEPPELLIMENTO E D'ESUMAZIONE, AUTOP SIERASPORTO SALME FUORI COMUNE,CREMAZIONI,ECC
4 7l 5|SERVIZIO TRASPORTI FUNEBRI - REGOLAMENTO - IMPRE SE, APPAL ECC.
4 8| 1{CIRCOLARI-NORME,DISPOSIZIONI D'INDOLE GENERALE RIFLETTENTLA CATEGORIA 4.
4 8| 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIA4.
5 1 1{iIMMOB.E MOBIL.DI PROPR.COM.LI-USI CIVICI-CENSI- CANONI E LINELLI-SUCCESS.DONAZ.EREDITAAFFRANZ. RICOGN.INVENTARI DEI BENI MOB
5 1 2|ACQUISTI ED ALIENAZIONI - ATTI, CONTRATTI, ECC.
5 1 3|AFFITTANZE E COMODATI-CONTRATTI, ECC.
5 1 4|COSTRUZIONE E MANUTENZIONE BENI IMMOBILI DI PRO PRIETA' CMIUNALE-ASSICURAZIONE INCENDI ED ALTRE.
5 1 S|TITOLI
5 1 6|DEBITI.
5i 1 7|CREDITI.
5 1 8|VENDITA TAGLI BOSCHI.
5i 1 9|VENDITA OGGETTI FUORI USO.
5 1 10MANUTENZIONE BENI E SERVIZI.
5i 1 11ASSICURAZIONE MEZZI COMUNALI.
5 2] 1{BILAN.PREV.PLURIENN.FINANZA LOCAL.ENTRATE-SPESE NUOVE MAGGIORI ENTRATE E SPESE-PROSP.E STATIST STORNSTEM.MODIFIC.PRE!
5 2] 2|CONTI CONSUNTIVI-REVIS.CONTO-DOCUM.GIUSTIFIC.ATT | ATTIVIE PASSIVI-PROSP.E STATIST.LIQ.SP.APPROV ORDINATIVI MDATI,ECC.
5 2] 3|VERIFICHE DI CASSA-VERBALE CHIUSURA ESERCIZIO- ELENCHI RESIDWATTIVI E PASSIVI.
5 2] 4IMPOSTE,TASSE ED ALTRI TRIBUTI E ONERI A CARICO DEL COMUNBNERI PER | DIPENDENTI - RIVALSA.
5 2] 5|CONTABILITA' SPECIALI-TRASFERIMENTI E CONTRIBUTI DELLO STAD E DELLA REGIONE - VARIE.
5 2] 6|UFFICIO RAGIONERIA-ATTI VARI- CONTABILITA' ANALI TICA.
5 2] 7|CONTROLLO DI GESTIONE INTERNO.
5 2] 8|STATISTICHE RELATIVE Al BILANCI E CONTI CONSUNTI- VI.
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9|FINANZA LOCALE-ADEMPIMENTI VARI.

1

IMPOSTA SUL REDDITO DELLE PERSONE FISICHE (IRPEF E GIURCHE (IRPEG),ECC. - NORME, DISPOSIZIONI, ECC.

IACCERTAMENTO RUOLI, AVVISI, RICORSI, PUBBLICAZIO+ NI-NOTIFICHEDENUNZIE,CONTRAVVENZIONI,INFORMAZIO NI, ECC.

COMMISSIONE PROVINCIALE E MANDAMENTALE-IMPOSTE ERARIALI.

IANAGRAFE TRIBUTARIA-CODICE FISCALE-NORME-ATTI ECC.

CONTRIBUTI SINDACALI:NORME, RUOLI, NOTIFICHE,ECC

IMPOSTA SUL VALORE AGGIUNTO (IVA)

ICONCESSIONI-TASSE GOVERNATIVE.

QO I~ o o1 ID Jw

IALTRE IMPOSTE ERARIALI DIRETTE - INDIRETTE.

ATTRIBUZIONI E COMPARTECIPAZIONE SU IMPOSTE E TASSE STALI.

1QIMPOSTE DI REGISTRO, BOLLO, IPOTECARIE, CATASTALI LI, ECC.

o jon fon Jor jor Jor jor Jon Jor Jou jJo1 jOol

W W Jw Jw Jw Jw Jw Jw Jw |w |Jw |IN

11

PROVENTI GESTIONE ALTRI SERVIZI COMUNALI.

12

DIRITTI DI SEGRETERIA,STATO CIVILE E CARTE D'IDEN-TITA-RUBORSO STAMPATI-DEPOSITO E PRELEVAMENTO MARCHE-RISCOSSIGRENDIC!

13

BOLLETTARI VARI-CARICO-SCARICO-VIDIMAZIONE.

14RIMBORSO SPESE FUNZIONAMENTO CASA MANDAMENTALE- RENDICONT

15

DICHIARAZIONI SOATITUTO D'IMPOSTA IRPEF.

16

DICHIARAZIONI IRPEG DEL COMUNE.

17

RIPARTIZIONE GETTITO I.N.V.I.M.

IMPOSTE:LOCALE SUI REDDITI (ILOR),SULL'INCREMENT DI VALOREDEGLI IMMOBILI (INVIM),ALTRE- TARIFFE ADDIZIONALI - N ORME.

IACCERTAMENTI, DENUNZIE, ESENZIONI, RUOLI, RIMBOR SI E SGRAV

PUBBLICITA-PUBBLICHE AFFISSIONI-TARIFFE-DIRITTI

CONSIGLIO TRIBUTARIO-COMMISSIONI TRIBUTARIE- NOMINA -RICORSI-\ERBALI-DECISIONI-ECC.

DIRITTI DI SEGRETERIA E DI STATO CIVILE ED ALTRI NORME-CONABILITA-PROVENTI VARI.

TASSA CONCESSIONI COMUNALI-TASSE OCCUPAZIONE SPAZI - ARE TASSE.

CONTRIBUTI PER ONERI DI URBANIZZAZIONE.

1]
2]
3
4
5
6
7
8

COMPARTECIPAZIONE,COMPENSAZIONE, ATTRIBUZIONE E CONTRIBUZIONARIE E SOSTITUTIVE DI TRIBUTI COMUNALI SOPPRESSI.

9

TASSA SMALTIMENTO RIFIUTI (TARSU-TARES-TARI)

10IMPOSTA COMUNALE IMMOBILI (ICI) - IMPOSTA UNICA COMUNALE (IMU)

1]JIMPOSTA COMUNALE PER L'ESERCIZIO DI IMPRESE, AR Tl E PROESIONI (ICIAP).

12

PROVENTI DEI SERVIZI COMUNALLI.

13

TASSA SERVIZI INDIVISIBILI (TASI)

o jor o Jor o1 Jor o jor Jor o1 Jor jor Jo1 jor jorl Jo1 jo1 Jo1 jo1 jO1

A b Ibs I IS IS IS IS IS IS I IS IS I o J Jw Jw 1w Jw

DIRITTI DI MACELLAZIONE-ADDIZIONALE GOVERNATIVA NOME-CO NTABILITA'- ATTI VARI.

[65]

o

N

TARIFFE TASSE COMUNALI,REGOLAMENTI ED ATTI RELATI VI-TASSA OCC. SPAZI-SMALT. RIF. URBANI-TASSA CON- CES.COMEDAG. STRADE E

TARIFFE DIRITTI VARI,REGOLAMENTI ED ATTI RELATIVI-DIRITTI SCARICO ACQUE,PESA E MISURA PUBBL.,MACEL- LAZ.-RIMBORSO STAMH I-PR

TARIFFE DEI SERVIZI A DOMANDA INDIVIDUALE ED ATTI RELATIVI.

TARIFFA IMPOSTA LOCALE SUI REDDITI (ILOR).

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

TARIFFA PER CONTRIBUTI RILASCIO CONCESSIONI EDI- LIZIE.

TASCO (TASSA SERVIZI COMUNALLI).

CATASTO E MAPPE: NORME-REVISIONI-ECC.

COMMISSIONI CENSUARIE.

3
4
5i
6
7i
8
1]
2]
3

CLASSIFICAZIONE TERRENI - IPOTECHE.

4RUOLI-APPROVAZIONE-PUBBLICAZIONE-ESECUTIVITA'.

5

SGRAVI E RIMBORSI DI QUOTE INDEBITE ED INESIGIBI- LI.

CONSORZIO NAZIONALE ESATTORI PER COMPILAZIONE MECCANOGRAFICBEI RUOLI.

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

o jor jov Jov jor Jor Jon Jor Jon Jor ol Jor ol Ol

O 1o 1o 1o o | o o o jon |on Jon o jon

6
7|
8

SOCOF-ACCERTAMENTI-CONTENZIOSO.
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TRIBUTI COMUNALI SOPPRESSI-ATTI-CONTENZIOSO.

RISCOSSIONE CONTRIBUTI CONCESSIONIEDILIZIE-SCA- DENZARIO.

GESTIONE SERVIZI RISCOSSIONE TRIBUTI COMUNALI- APPALTI-VRIE.

MONOPOLI, PRIVATIVE ECC.:.NORME-ELENCHI-TURNI, ECC.

UFFICIO DEL REGISTRO,DELLE IPOTECHE E DELLE IMPO STHE/A, TECNICO ERARIALE, TECNICO IMPOSTE DI FABBRICAZIONE, ECC.

DOGANA E TASSE DOGANALI-CONTRABBANDO-NORME.

ZECCA GIVERNATIVA - MONETE - DENARO.

BANCHI DEL LOTTO - LOTTERIE E TOMBOLE.

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

MUTUI PASSIVI:NORME-DOMANDE-ECC.

MUTUI CON LA CASSA DEPOSITI E PRESTITI.

MUTUI CON ALTRI ISTITUTI DI CREDITO.

MUTUI ATTIVI.

MUTUI DIVERSI

VARIAZIONI TASSI DI SCONTO.

CONTRIBUTI AD ENTI VARI.

FIDEJUSSIONI.

SERVIZIO TESORERIA:APPALTO,NOMINA,CONTRATTO, CAUZIONE E $&/1ZIO.

PROVVEDIMENTI-PIGNORAMENTI-INCHIESTE-SORVEGLIAN ZE,ECC.

DEPOSITI CAUZIONALI DI TERZI IN CONSEGNA AL TE SORIEREREGISTRO RICEVUTE, ECC.

TITOLI DEL COMUNE IN DEPOSITO DAL TESORIERE - ELENCHRICEVUTE, ECC.

SERVIZIO ESATTORIA-CONSORZIO-CONTRATTO-APPALTO.

© 1© 1© |© |© |J© [© |0 Joo | oo oo joo Joo 100 I~ I~ I~ I~ I~ I | |o |O

MESSO ESATTORIALE-COLLETTORE ESATTORIALE.

o jor jor jor o Jor o1 Jor jor jor jJor jor Jor Jor Jo1 jor Jor Jor ol Jor o1 Jor Jor Jor Jor o1 Jo1 jor Jor jJor o1 jJo1 jou

1]
2)
3
4
5
6
1]
2]
]
5i
6
7i
8
1]
2|CASSA-ANTICIPAZIONI-ECCEDENZE-INTERESS.
jl
5
6
7
1]
2]
]
5
6
7i
8
9

10 CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENE- RALE DELA CATEGORIA 5.
10 MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIAS.
10 MUTUI DIVERSI-VARIAZIONI TASSI DI SCONTO-SPESE CONTRATTALI-TRASFORMAZIONE ED ESTINZIONE.
10 MUTUI ATTIVI-PRESTITI.
10 MUTUI VARI-SOMMINISTRAZIONI-ACCONTI-ATTI VARI.
10 CONTRIBUTI DELLO STATO IN CONTO CAPITALE PER OPEREPUBBLICHE.
10 CONTRIBUTI DELLA REGIONE IN CONTO CAPITALE PER OPERE PUBBLICHED INVESTIMENTI VARI.
10 RIMBORSO DALLA REGIONE QUOTE CAPITALE RATE MUTUI PER EDIZIA SANITARIA.
10 RIMBORSO QUOTA CAPITALE MUTUI IN GARANZIA.
5 11 1{APPALTO ESATTORIA-CAPITOLATI SPECIALI-COSTITUZIONEACCETTAIONE E SVINCOLO CAUZIONE-ISCRIZIONI IPOTE-CARIE-CONTRATTGERSC
5 11 2|ESATTORIE-LOCALI-ARREDAMENTO E MANUTENZIONE-ORARIOD'UFFIQD.
5 11 3|ESATTORIA-RUOLI E SCADENZARIO.
5 11 4APPALTO SERVIZIO DI TESORERIA-CAPIT. SPECIALI-CO- STIT.@CET. E SVINCOLO CAUZIONE-ISCRIZ. IPOT.- CONTRATTO-PERS. TES\TIC.FONDI.
5 11 5|TESORERIA-LOCALI-ARREDAMENTO E MANUTENZIONE-ORARIOD'UFFICIO
5i 11 6|PIGNORAMENTI-VENDITA OGGETTI PIGNORATI.
5 11 7[TESORERIA UNICA-OPERAZIONI DI VERSAMENTO E PRELE- VAMENTO
5 11 8|VERIFICHE DI CASSA.
5 11 9[COMUNICAZIONI AL TESORIERE IN ORDINE AL BILANCIO.
5 12 1{PRESTAZIONI PERPETUE-CENSI-CANONI-LIVELLI-ENFITEU-SI-COSTUZIONE-RICONDUZIONE-RINNOVAZIONE-REVISIO-NE.
5i 12 2|AFFRANCAZIONE.
5 12 3|CANONI RICOGNITORI DEMANIALI-SOVRACANONI.
5 13 1{PRESTITI NAZIONALI-SOTTOSCRIZIONE.
5i 13 2|BUONI DEL TESORO-ACQUISTO ED INTERESSI.
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[
D

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

[N
D

FINANZA LOCALE-NORMATIVA-CIRCOLARI.

LEGGI E DECRETI-GAZZETTA UFFICIALE-GAZZETTA DEL- LA COMUNITA' EUROPEA-FOGLIO ANNUNZI LEGALI.

CIRCOLARI DELLA PREFETTURA.

CAPO DELLO STATO-ALTRE AUTORITA' DELLO STATO.

IAFFARI CIVILI E DI GOVERNO.

RAPPORTI CON LA PREFETTURA.

RAPPORTI TRA STATO E REGIONE.

FESTE NAZIONALI, SOLENNITA' CIVILI-ANNIVERSARI E LUTTI NAZIONALI - ESPOSIZIONE BANDIERE E INNI NAZIONALI -NORME, ATTI.

COMMEMORAZIONI, CERIMONIE, VISITE DI PERSONALITA MANIFESAZIONI DEL GOVERNO, EPIGRAFI, LAPIDI E MONUMENTI

1
2
1
2
3
4|CIRCOLARI,MESSAGGI,MANIFESTI,PROCLAMI DEL GOVER- NO.
5
6
7
1
2
3

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

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

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

REFERENDUM-INDIZIONE-ATTI RELATIVI.

ELEZIONE PARLAMENTO EUROPEO-INDIZIONE-ATTI RELA- TIVI.

ELENCHI ELETTORI ASTENUTISI DAL VOTO.

ELEZIONI-LISTE ELETTORALI-ELENCHI PREPARATORI LISTE PERMKWENTI E DI SEZIONE-ATTI RELATIVI

CONVOCAZIONE DEI COMIZI-LISTE CANDIDATI

SEZIONI ELETTORALI:LOCALI, CABINE, URNE, E ARREDI. SEGGI HETTORALI:COMPONENTI,NOMINE,ATTI RELATIVI.

COMMISSIONE ELETTORALE COMUNALE E MANDAMENTALE: ATTI REIATIVI,NOMINE, ECC.

CERTIFICATI ELETTORALL.

CANDIDATURE-SPAZI PROPAGANDA-RISULTATI-STATISTI- CHE

CIRCOLARI, NORME ISTITUZIONI PER ELEZIONI POLI- TICHE E ISTE ELETTORALI REGIONALI

REFERNDUM

SPESE ED ATTI VARI

AZIONI DI VALORE CIVILE: RICOMPENSE, MEDAGLIE, BENEMERENZEDECORAZIONI ELENCHI, SEGNALAZIONI

CONSULTA ARALDICA

PENSIONI E SUSSIDI GOVERNATIVI STRAORDINARI

DISCIPLINA PROPAGANDA ELETTORALE-DELIBERAZIONI DELLA GILNTA MUNICIPALE-CORRISPONDENZA RELATIVA.

CORRISPONDENZA VARIA.

ICONCESSIONI, ONOREFICIENZE-STEMMI-ATTI, NORME, ECC.

CONSULTA ARALDICA

PENSIONI E SUSSIDI GOVERNATIVI STRAORDINARI

FESTA DEGLI ALBERI.

CONDOGLIANZE-ONORANZE FUNEBRI-EPIGRAFI,LAPIDI E MONUMENTCOMMEMORATIVI.

ICONGRESSI ED ALTRE MANIFESTAZIONI.

PARTITI-ORGANIZZAZIONI POLITICHE

NORME E ATTI GENERALI

IASSOCIAZIONI DI LAVORATORI, DI CATEGORIE, VARIE

LEGGI E DECRETI REGIONALI

ORGANI DELLA REGIONE

RAPPORTO TRA REGIONE E COMUNE

CONTROLLO ED ISPEZIONI: SUI COMUNI E CONSORZI- CIRCONDARI-COMENSORI REGIONALI- VARIE

UFFICI REGIONALI

BOLLETTINO ATTI UFFICIALI DELLA REGIONE E PUBBLI CAZIONIREGIONALI

CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENERALE DELLAATEGORIA SESTA.

O 1o |o |o o |o |o |o |o |o |o |o |o | | |o o o o o o | | |o |o o |o o o | | |o |o o o O o o) |o) |O) O o O o) o) o |oy |ol |On
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5i
6
7i
8
1]
2]
3
4
5
6
7
8
9
1]
2]
1
5|SPESE PER OPERAZIONI ELETTORALI-RIPARTI.
6
1]
2)
jl
5
6
1]
2]
3
1]
2]
3
4
5
6
1]
2)

MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIASESTA
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6 9 1{RAPPORTI CON PARTITI POLITICI.

6 2|ASSOCIAZIONE NAZIONALE COMUNI ITALIANI (A.N.C.1.)-LEGA DEI POTERI E DELLE AUTONOMIE LOCALI.
6 9 3JORGANIZZAZIONI DI ASSISTENZA LAVORATORI-A.C.L.I.- E.N.AL.-ECC.

6 10 1{CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "GOVERNO".

1{PRETURA-TRIBUNALE E PROCURA DELLA REPUBBLICA TRIBUNALE DEI MINOR} CORTE D'APPELLO E D'ASS| SERIBUNALI SPECIALI E ATTI REL/

2|SPESE PER DETTI UFFICI:RIPARTO-VARIE

3|BANDI E NOTIFICHE GIUDIZIARIE, CERTIFICATI DI RITO, CERTIFICAT| PENALI, LEGALIZZAZIONI E NOTIFICHE

4IPROTESTI CAMBIARI ESEGUITI DAL SEGRETARIO COMUNALE - NORMETTI E STATISTICHE ECC.

5|GRATUITO PATROCINIO: NORME, CERTIFICATI, INTERDIZIONI, FALLMENTI, ATTI VARI, LIQUIDAZIO NI E ASTE GIUDIZIARIE

IAMNISTIE, GRAZIE, INDULTI, PERDONI

CASELLARIO GIUDIZIARIO

TUTELA DEI MINORI

© |00 | |Oo

ISTITUTI DEI CORRIGENDI.

10JUFFICIALI GIUDIZIARI.

GIUDICI POPOLARI: NORME, DISPOSIZIONI, ELENCHI, NOMINEREVISORI, ECC.

IAGENTI DI CUSTODIA-ASSUNZIONE-TRATTAMENTO GIURIDI-CO EDECONOMICO.

CARCERI MANDAMENTALI - ISTITUTI PER CORRIGENDI

PERSONALE: NOMINE, ASSEGNI, ECC.

SOGGIORNO OBBLIGATO

CARCERI GIUDIZIARIE E PENITANZIARI: SPESE RELATI VE, TRASPORDETENUTI E CORPI DI REATO - INFORMAZIONI - NORME - ATIT

NOTIFICAZIONE DI ATTI.

UFFICIO DEL CONCILIATORE: REGISTRI, ATTI, UDIENZE NORME, ECC.

NOTIFICHE MESSO DI CONCILIAZIONE - PIGNORAMENTI ASTE DVENDITA.

IARCHIVIO NOTARILE: PERSONALE RELATIVO, SPESE INERENTI, PRE&STI CAMBIARI, ATTI VARI, NORME, ECC.

NOTAI - ALBO ED ELENCO DEI NOTAI - SINDACATO

IAVVOCATI, PROCURATORI, ALTRE PROFESSIONI LEGALI: ALBI E RELAIVI SINDACATI - NORME, ATTI

CERIMONIE RELIGIOSE.

RN SN BN ENT BN BN N BN ENT BN BN BN BN ENT BN BN BN BN ST BN BN BN BN BN BN

alolo lalo s Is |Is Je Jow Jow jw |l v o e je e e e e e e e |

1]
2)
1]
2)
3
4l
5
1|CONCILIATORE E VICE CONCILIATORE: NORME, NOMINE, LISTE, CANCHUERE E MESSO DI CONCILIAZIONE
2)
3
1]
2)
3
Al
5

CONGRUE PARROCCHIALI E BENEFICI ECCLESIASTICI-SPE-SE E CONTRIBUWHER FUNZIONI RELIGIOSE.

1{EDIFICI ADDETTI AL CULTO-LEGATI DI CULTO-SPESE DI COSTRBIONE RESTAURO E MANUTENZIONE, CENSI RELATIVI E LORO AFRANCO+ABBF

2|CLERO PARROCI CONFRATERNITE SEMINARI ED ISTITUTI RELIGIOSI,RDINI RELIGIOSI.

3|OPERE, ASSOCIAZIONI E CORPORAZIONI DI INDOLE RELIGIOSA

4|PROPAGANDA E MANIFESTAZIONI RELIGIOSE

5|CULTI E RELIGIONI NON CATTOLICHE

CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENERALE DELLAATEGORIA SETTIMA

SN SN BN ENT BN BN N BN

i I KN SN K22 K22 Ko N K21 Ke))

1
2|GIUSTIZIA AMMINISTRATIVA
3

MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIASETTIMA

[y

ELENCO PREPARATORIO E LISTE DI LEVA:FORMAZIONE, NORME-CIRCOIR-SPESE PER LA LEVA-LOCALIATTI RELATIVI,CERTIFICATO DI ESITO L

\S]

VISITE D'ARRUOLAM.:UFFICIO, COMMISS.E CONSIGL.LE VA,PRECETDECIS.RIDUZ.DI FERMA, RIFORMATI,RIVE DIB.RENIT.DISERT.NORMBISPO:

w

RUOLI MATRICOLARI, FOGLI MATRICOLARI, COPIE, NORME, RICHIESTEATTI RELATIVI

4|CHIAMATA ALLE ARMI PER ISTRUZ.MOBIL.GEN.LE-CHIAM DI CONTROL.CONCORSI D'ARRUOL.VIAGGI MILITARI,LIC ENZE,CONGEDI NORME E ATI

IARRUOLAMENTI SPECIALI, VOLONTARI, CORSI E SCUOLE ALLIE.UFEE.E SOTTUFF.CARAB.GUARD.FINANZ..NORME E ARRUOLAM.BANDACCADE

SERVIZIO CIVILE IN SOSTITUZIONE DEL SERVIZIO MILI-TAREDI LEVA.

o | |oo |oo

[N T T T

5
6|OBIETTORI DI COSCIENZA.
7
1

DISTRETTO MILIARE-COMANDI MILITARI-DISCIPLINA DI GUERRA- NORME ATTI VARI
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8 2] 2|MOBILITAZIONE CIVILE - COMITATO DI RESISTENZA CIVILE - ESONERI - PROGETTO DI MOBILITAZIONE ATTI RELATIVI

8 2] 3|REQUISIZIONE QUADRUPEDI VEICOLI E DERRATE - NORME ATTI REATIVI - COMMISSIONE DI REQUISIZIO- NE

8 2) DANNI DI GUERRA E PER ESERCITAZIONI MILITARI

8 2] 5|SUSSIDI MILITARI: NORME, COMMISSIONE COMUNALE, CONTABILITAATTI RELATIVI

8 2] 6|UFFICIO NOTIZIE DI MILITARI - ATTI RELATIVI

8 2] 7|ATTI MILITARI STRAORDINARI - MANIFESTAZIONI

8 2] 8|SERVIZIO SOSTITUTIVO CIVILE - OBIETTORI DI COSCIENZA

8 3| 1{SOCIETA' DI TIRO A SEGNO ATTI RELATIVI

8 3| 2|POLIGONI DI TIRO - MANIFESTAZIONI - CONTRIBUTI ATTI RELATIVI

8 3| 3|ASSISTENZA CONGIUNTI DI CADUTI,DISPERSI E PRIGIO- NIEFDI GUERRA.

8 3| 4|PENSIONI DI GUERRA-POLIZZE EX COMBATTENTI-VARIE.

8 3| 5|ORFANI DI GUERRA-ELENCO-SUSSIDI-ASSISTENZA E COL- LOCAMEND AL LAVORO-RICOVERI.

8 3| 6|COMITATO ONORANZE SALME MILITARI CADUTI IN GUERRA-ESUMAZIONE E TRASPORTO SALME.

8 3] 7|ASS. NAZIONALI REDUCI,FAMIGLIE CADUTI IN GUERRA, DECORATINASTRO AZZURRO,EX COMBATTENTI E PARTIGIA-NI,VOLONTARICONTRIBUT
8 4 1{PENSIONI DI GUERRA ED ASSIMILATE - POLIZZE EX COMBATTEN - NORME - BENEFICIARI - LIQUIDAZIONI PAGAMENTO - ATTI RELATIVI

8 4 2|COMBATTENTI REDUCI PARTIGIANI PATRIOTTI, MORTI E DISPERSMUTILATI ED INVALIDI - NORME BENEFICI ELENCHI ATTI E PRATICHE RELAT
8 4 3JORFANI VEDOVE MADRI E FAMIGLIE DI CADUTI:NORME BENEFICI EIENCHI COMITATI ONORANZE, VARIE.

8 4 4|DECORATI: ONOREFICIENZE COMMEMORAZIONI, MONUMEN- TO Al CADUI - ATTI RELATIVI

8 4 5|COMBATTENTI E REDUCI

8 5i 1{CASERME FORTEZZE OSPEDALI INFERMERIE NORME E ATTI RELATIVI

8 5i 2|ALLOGGI MILITARI: NORME, OBBLIGATI,SPESE E CONTABILITA' ATTI VARI

8 5i 3|CAMPI DI ISTRUZIONE MILITARE - PIAZZE D'ARMI SERVIZI MILITARI - ATTI RELATIVI

8 6l 1{NORME DISPOSIZIONI E CIRCOLARI DI INDOLE GENERA LE DELLAATEGORIA 8

8 6 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIAOTTO

8 6 3|REQUISIZIONI-VARIE.

8 7l 1|DIFESA NAZIONALE-PROTEZIONE ANTIAEREA E PATRIMONIOARTISICO-CULTURALE.

8 7l 2|DISCIPLINA DI GUERRA-MOBILITAZIONECIVILE-DISPENSA PERSONAE COMUNALE DAL SERVIZIO MILITARE.

8 7l 3|PARCHI DELLA RIMEMBRANZA-MANIFESTAZIONI E COMMEMO-RAZIONI VARIE.

8 8| 1{CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO, ECC. RI- GUARDANTI LACATEGORIA "LEVA E TRUPPA".

9 1 1{AUTORITA' SCOLASTICHE:COMMISSIONE VIGIL.SCUOLE PROVVEDITIPETTORE-DIRETTORESONSIGLIO REG.LE E PROVINC.SCOLAST.DIREZ.DIL
9 1 2|PERSONALE DOCENTE DELLE SCUOLE.

9 1 3|PERSONALE NON DOCENTE DEI SERVIZI SCOLASTICI.

9 1 4|GIOCHI DELLA GIOVENTU'.

9 1 5|ORGANI COLLEGIALI-DISTRETTO SCOLASTICO - ASSOCIA ZIONE GHTORI - DECRETI DELEGATI.

9 1 6|SERVIZIO MEDICO - PSICO-PEDAGOGICO.

9 1 7|BORSE DI STUDIO E SUSSIDI - EROGAZIONE DI LIBRI DI TESTO

9 1 8|ASSESSORATI ALLA PUBBLICA ISTRUZIONE DELLA PRO- VINCIA E BLLA REGIONE.

9 1 9|CORSI E SEMINARI.

9 i 1{ASILO NIDO-SCUOLE MATERNE:COSTRUZIONE, MANUNTEN- ZIONEARREDAMENTO, AFFITTO LOCALI-ESAMI-RISCAL DAMENTO - ATTIVARI.
9 i 2|SCUOLE ELEMENTARI:EDIFICI,COSTRUZIONE,MANUTENZIO NE,ARREDAENTO-AFFITTO LOCALI, RISCALDAMENTO-AFFITTO LOCALI,RISCALDAN
9 2] 3|SCUOLE ELEMENTARI:ESAMI,APERTURA E CHIUSURA-ELEN CHI OBBLIGA ED ASSENTI - STATISTICHE SCOLASTI CHE CONFERENZE.

9 2] 4|CONTRIBUTI SCOLASTICI DALLO STATO.

9 2] 5|MATERIALE SCOLASTICO - STAMPATI - RADIO T.V. NELLE SCUOE.

9 2] 6{TRASPORTO ALUNNI (SERVIZIO) - ASSISTENZA SCOLA STICA.

9 2) 7|REFEZIONE SCOLASTICA.
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ORGANI COLLEGIALI SCUOLA MATERNA E SCUOLA ELEMEN TARE.

DITTO ALLO STUDIO.

EUCATORI E COLLEGI-SCUOLE DI AVVIAMENTO PROFES- SIONALISCUOLE ARTIGIANE.

SCUOLE MUSICALI,CORALI E DI BELLE ARTI - BANDA MUSICALE - SUOLE SERALI.

CIRCOLI ED ASSOCIAZIONI DI CULTURA E RITROVO.

SOCIETA' SPORTIVE-PALESTRE-PISCINE-CAMPI SPORTI- VI-ATTIVA' SPORTIVE E RICREATIVE IN GENERE.

ISTITUTI D'ARTE.

ICONCORSI IPPICI.

GRUPPO SPELEO-ARCHEOLOGICO.

SCUOLA MEDIA DELL'OBBLIGO:ISTITUZ.FUNZIONAMENTO NORME,SESE,EDIFICI-REGOLAMENTI - ATTI RELATIVI.

ICONVITI,COLLEGI, ISTITUTI DI EDUCAZIONE PRIVATA E DI ISTRUZIONE-NORME-COSTRUZIONE-ATTI RELATIVI.

ISTITUTI TECNICI, INDUSTRIALI E COMMERCIALI - NORME - ATTI RELATIVI.

SCUOLE AGRARIE:NORME - ATTI RELATIVI.

CONSIGLIO D'ISTITUTO ED ALTRI ORGANI COLLEGIALI.

TRASPORTI SCOLASTICI.

DIRITTO ALLO STUDIO.

IACCADEMIE, UNIVERSITA':COSTITUZIONE, EDIFICI - ATTI RELATWVI.

SCUOLE SUPERIORI:COSTITUZIONE, EDIFICI, REGOLA- MENTI - AT RELATIVI.

BIBLIOTECHE E PINACOTECHE.

GALLERIE E MUSEI-SOVRAINTENDENZA Al MONUMENTI-OPE-RE RTISTICHE-MONUMENTI NAZIONALI-CONTRIBUTI-VA- RIE.

COLLEGI-CONVITTI.

ISTITUTI SCIENTIFICI IN GENERE - NORME, ATTI.

© 1o |[© J©o |© J©o |© |© |©o |© J©o |© J©o |© |© JOo |© J© |© |© |O |© JOo |©
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2]
3
4|GINNASI, LICEI, ISTITUTI MAGISTRALI, PROFESSIO- NALI ECOMPLEMENTARI - NORME - ATTI RELATIVI.
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3
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1]
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BIBLIOTECHE:COSTITUZIONE, REGOLAMENTI, ATTI RELA TIVI.

9 6l 3|GALLERIE-PINACOTECHE-MUSEI-SOVRAINTENDENZA BELLE ARTI, ANICA MEDIOEVALE E MODERNA:NORME REGOLA- MENTI - ATTI RELATIVI.
9 6 4|SOCIETA' DANTE ALIGHIERI-ISTITUTI DI CULTURA ED ANALOGHE.
9 6l 5|ESPOSIZIONI, MOSTRE, MANIFESTAZIONI, CONGRESSI SCOLASTI
9 6 6|DIRITTO ALLO STUDIO.
9 6l 7|SOCIETA' "DANTE ALIGHIERI"-CASSE SCOLASTICHE-CON- TRIBUTI.
9 6l 8|SERVIZI DI ASSISTENZA SCOLASTICA-ISTIT.SERVIZI IN-DIVIDJALI E COLLETTIVI-EROGAZ.E PROVVIDENZE IN DE-NAROEROGAZ.GRAT.LIBRI DI T
9 7l 1{CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI D'INDOLE GENERA LE DELLEATEGORIA 9.
9 7l 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIA9.
9 7l 3|MANIFESTAZIONI GINNICO-SPORTIVE.
9 7l 4|ESCURSIONISMO.
9 8| 1{SOCIETA" FILARMONICHE E CORALI-CIRCOLI CULTURALI RICREATIVI-CONTRBUTI.
9 8| 2|UNIVERSITA" POPOLARI.
9 8| 3|BIBLIOTECHE COMUNALI-REGOLAMENTO-SERVIZI DI LETTU-RA A PRESITO.
9 9 1{CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "PUBBLICA ISTRUZIONE ED EDUCAZIONE FISICA",
10 1 1{STRADE:CLASSIFICAZIONE, ELENCHI-AFFARI GENERALI, STATISTICH, NORME.
10 1 2|VIE E PIAZZE, VIALI, PORTICI E GALLERIE - ELEN- CHI - ATl VARI.
10 1 3|STRADE:COSTRUZIONI, VARIANTI,RIPARAZIONI STRAOR- DINARIE, S8SIDI.
10 1 4|STRADE:MANUTENZIONE,GHIAIA E SELCIATI, ALBERATU- RA.
10 1 5|STRADE NAZIONALI E PROVINCIALI, ATTRAVERSAMENTI L'ABITATO - STRADE - PASSI CARRAI - STRADE CON- SORZIALI.
10 1 6|POLIZIA STRADALE-CONCESSIONI PRECARIE STRADALI- CODICE STRADA-TOPONOM.E SEGNAL.STRAD.INDICAZ.u OROLOGI PUBBLIGGONTRA!
10 1 7|GIARDINI, PARCHI PUBBLICI, PASSEGGI E VIALI - MONUMENTI.
10 1 8|URBANISTICA.
10 1 9AN.A.S
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10 1 10ISPETTORATO DELLA MOTORIZZAZIONE.

10 2] 1{PONTI E VIADOTTI:ATTI RELATIVI,COSTRUZIONI E MANUTENZIONI, CONTRIBUTI.

10 2] 2|GALLERIE,SOTTOPASSAGGI E CALVALCAVIE:COSTRUZIONI MANUTENIONE,CONTRIBUTI.

10 2] 3|JFOGNATURE,SCOLI LATRINE PUBBLICHE, TOMBINATURE E ALTRE OPERETRADALI:COSTRUZIONE, MANUTENZIONE CONTRIBUTIMPIANTI DI DE
10 2) FRANE, RIMOZIONI, CONTRIBUTI.

10 2] 5|MERCATI:COSTRUZIONE,MANUTENZIONE.

10 2] 6|SMALTIMENTO RIFIUTI-DISCARICHE-INCENERITORI ECC.

10 2) 7|[METANODOTTI - GASDOTTI.

10 2] 8|CONCESSIONI DEMANIALI.

10 2) 9|SCHEDARIO OPERE PUBBLICHE.

10 2] 11jPONTI,GALLERIE,FORGNATURE,FRANE E LAVORI STRAORDINARI.

10 3| 1{ILLUMINAZIONE PUBBLICA ELETTRICA:LINEE ELETTRI- CHE, IMPIANTI,PERSONALE, MANUTENZIONE, ACQUISTO MATERIALI.
10 3| 2|CONTRATTO D'APPALTO FORNITURA ENERGIA, LAMPADE, MATERIALE

10 3] 3JALTRI SISTEMI D'ILLUMINAZIONE.

10 3| 4JFONTI ENERGETICHE ALTERNATIVE-RISPARMIO ENERGE- TICO.

10 3| 5|ENEL:CORRISPONDENZA ED ATTI VARI.

10 3| 6|ELETTRODOTTI:AUTORIZZAZIONI, CONCESSIONI PER LA COSTRUZIONECC.

10 3| 7|PATRIMONIO ABITATIVO DEL COMUNE-GESTIONE.

10 4 1{ACQUE:CONCESSIONI, DERIVAZIONI, IMPIANTI, ECC.

10 4 2|BAGNI PUBBLICI-FONTANE-LAVATOI-CISTERNE-POZZI: COSTRUZIONEMANUTENZIONE, SORVEGLIANZA.

10 4 3JACQUEDOTTI COMUNALL:IMPIANTI,MANUTENZIONE,PERSO- NALE-GESTIONE-CONSORZI.

10 4 4ACQUE E POZZI PRIVATI - RILEVAZIONI, CONCESSIONI

10 4 5|FIUMI, TORRENTI,FOSSI,CANALI E LAVORI ARGINATIVI, BONIFICHE IRRIGAZIONI - ATTI RELATIVI.

10 4 6|LAGHI NATURALI ED ARTIFICIALI, BACINI, SORGENTI, ACQUE MINERALI E TERMALI, DIGHE, ARGINI, - ATTI RELATIVI.
10 4 7|IMPIANTI SOLLEVAMENTO ACQUA.

10 4 8|IRRIGAZIONE CAMPI PER L'AGRICOLTURA.

10 4 9|PULIZIA CANALI IRRIGUI E ROGGE COMUNALI.

10 5i 1{CONSORZI STRADALI:COSTRUZIONI,FUNZIONAMENTO,ECC.

10 5i 2|CONSORZI IDRAULICI E DI BONIFICA:COSTITUZIONE, FUNZIONAMEND, ECC.

10 5i 3|LAVATOI PUBBLICI-COSTRUZIONE.

10 5i 4GESTIONE E MANUTENZIONE ACQUEDOTTI-UTENZE-BOCCHE DA INQ¥DIO.

10 5i 5|GESTIONE E MANUTENZIONE FONTANE E LAVATOI PUBBLI- CI.

10 5i 6|CONSORZI IDRAULICI-COSTITUZIONE-CONTRIBUTI.

10 6l 1{ESPROPRIAZIONI ED OCCUPAZIONI SUOLO: ATTI GENERA LI - NOREA- DISPOSIZIONI - ECC.

10 6 2|COSTRUZIONE EDIFICI SCOLASTICI-RESTAURI E MANUTEN-ZIONE.

10 7l 1{POSTE E TELEGRAFI-UFFICI LOCALI-IMPIANTI-PERSO- NALE SPESE, ECC.

10 7l 2|AZIENDE TELEFONICHE.

10 7l 3|RADIOTELEVISIONE PUBBLICA E PRIVATA.

10 8 1{FERROVIE-COSTRUZIONI-CONTRIBUTI-STAZIONI.

10 8| 2|TRANVIE-AUTOLINEE-METROPOLITANE.

10 8 3JAUTOSTRADE-SERVIZI DI LINEA - AUTOVIE.

10 8| 4JFUNIVIE - FILOVIE - TELEFONI.

10 8 5[NAVIGAZIONE - LAGHI - FIUMI - MARE.

10 8| 6|SINDACATI TRASPORTI TERRESTRI E NAVIGAZIONE INTERNA.

10 8| 7|AEROPORTI, SERVIZI AEREI.

10 8| 8|TRASPORTI URBANI E INTERURBANI:SERVIZI DI LINEA ISTITUZIONE CONCESSIONE, REGOLAMENTO, SPESE DI GESTIONE ED ATTILREIVI.
10 8| 9|UFFICIO MOTORIZZAZIONE CIVILE-PUBBLICO REGISTRO AUTOMOBILISTCO (P.R.A.) AUTOMOBILI CLUB D'ITA- LIA (A.C.1.)
10 8 1dAUTOSERVIZI DA RIMESSA E DA PIAZZA.
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10 8| 11|DISTRIBUZIONE STRADALE - CARBURANTI E LUBRIFICAN TI.

10 9 1UFFICIO TECNICO:PERSONALE,LOCALE, MOBILI - COL- LEGIO INGERERI, ARCHITETTI, GEOMETRI, ALTRI.

10 9 2|STATISTICHE, PROSPETTI, CERTIFICAZIONI - ATTI RELATIVI.

10 9 3|LAVORI IN ECONOMIA - CONTRIBUTI VARI.

10 9 4|CANTIERE LAVORO.

10 9 5|CAPITOLATO GENERALE DELLO STATO E CAPITOLATO SPECIALEER OPERE PUBBLICHE.

10 9 6|LAVORI ED OPERE PUBBLICHE IN GENERE: COSTRUZIONE MANUTENZIG CONTABILITA', COLLAUDI, ECC.

10 9 7|LAVORI PUBBLICI - NORME E DISPOSIZIONI.

10 9 8|APPALTI - LICITAZIONI.

10 9 9|ESPOSTI E RICHIESTE DELLA POPOLAZIONE.

10 10 1{EDIFICI COMUNALI - COSTRUZIONE E MANUTENZIONE.

10 10 2|STRUM.URBANIST.PRG,PPA,PIANI PARTICOLAREGGIATI PIANI DI RECRERO, PIANI DI LOTTIZZAZIONE,ECC. REGOLAMENTO EDILIZIO.

10 10 3|COMM.EDILIZ.:NOMINA,CONVOC.RIUN.PARERI-ATTIV.EDI LIZ.PRIV.:DOMAN.CONCESS.AUTOR.PAR.NULLAOSTA ON. URBAN.PERM.ABIT.CONTR./
10 10 4]ASSOCIAZIONI PROPRIETARI EDILI ED INQUILINI - SINDACATOEDILI.

10 10 5|EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA - ECONOMICA - POPOLARE - COBRUZIONE - GESTIONE- STATISTICA ECC. IACP.

10 10 6|COOPERATIVE EDILIZIE.

10 10 7|ABITAZIONI REPERITE DA DESTINARE A SFRATTATI.

10 10 8|EDIFICI SINISTRATI,SGOMBERO ED ALTRI PROVVEDIMEN Tl - RISNAMENTO ABITAZIONI MALSANE.

10 10 9|ASSEGNAZIONE ALLOGGI:BANDI COMMISSIONE, GRADUA- TORIE, EC.

10 11 1{PONTI SPIAGGE, FARI,MOLI,ECC.-COSTRUZIONI MANU- TENZIONIATTI RELATIVI.

10 11 2|OPERE MARITTIME - CANTIERI NAVALI - ARSENALI - BAGNINI - ORDINANZE - CAPITANERIE DI PORTO.

10 11 3|PIANI REGOLATORI GENERALI E PROGRAMMI DI FABBRICA-ZIONE-NORMEDI ATTUAZIONE.

10 11 4|PIANI PARTICOLAREGGIATI.

10 11 5|PROGRAMMI PLURIENNALI DI ATTUAZIONE.

10 11 6|PIANI DI ZONA EDILIZIA ECONOMICA POPOLARE.

10 11 7|PIANI DI INSEDIAMENTI PRODUTTIVI.

10 11 8|PIANI DI RECUPERO PATRIMONIO EDILIZIO E PIANI DI RICOSTRUBDNE.

10 11 9|LOTTIZZAZIONE DI TERRENI A SCOPO EDILIZIO.

10 11 10OPERE DI URBANIZZAZIONE PRIMARIA E SECONDARIA-ESE-CUZIONE APARTE DI PRIVATI-CONVENZIONI URBANISTI-CHE.

10 11 11jCATASTO TERRENI E CATASTO EDILIZIO.

10 12 1{CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENE- RALE DELA CATEGORIA 10.

10 12 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIAL0.

10 12 3|EDILIZIA PRIVATA-CONCESSIONI-AUTORIZZAZIONI-DENUN-CE OFERE INTERNE-DOMANDE-ISTRUTTORIA-RILASCIO-VA- RIANTI-VOLTURE
10 12 4|CONTROLLO ATTIVITA' URBANISTICO-EDILIZIE-VERBALI DI CONSTATAZIONE-SEGNALAZIONI.

10 12 5[CONTROLLO ATTIVITA' URBANISTICO-EDILIZIE-PROVVEDI-MENTI SANZIONATORI-SOSPENSIONE LAVORI-RIPRISTINI- DEMOLIZIONACQUISIZION
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'.A.C.P.

10 13 3|COOPERATIVE EDILIZIE.

10 13 4lPROGRAMMI STRAORDINARI DI EDILIZIA-LOCALIZZAZIONE DELLE AREE.

10 13 5|ACQUISTO DI ALLOGGI.

10 14 1{CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "LAVORI PUBBLICI E COMUNI- CAZIONI".

11 1 1{PROVVED.PER L'AGRICOL.E AGRICOLT:MOSTRE,ESPOSIZ. AGRARIE,MIERIE E BONIFICHE AGR.E PASCOLI-ISP. AGRICOLTURANORME E DISPC
11 1 2|CENSIMENTI E STATISTICHE DELL'AGRICOLTURA, CACCI PESCA,PASTIZIA,PIANTE E FOREST.ASSOCIAZ.AGRIC. E DELL'AGRICOLTURAALBO P!
11 1 3|ASSISTENZA MALATTIE E ASSICURAZIONI NELL'AGRICOLU TURANELL'INDUSTRIA E NEL COMMERCIO.
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11 1 4|GRANO E CANAPA:DISCIPLINA DI PRODUZIONE E COMMER CIO,AMMASSDENUNZIE PRODUZIONE E TREBBIATURA.

11 1 5|APICULTURA-BACHICULTURA-ORTOFRUTTICULTURA-VITI- CULTURA E PRODUZONE VINI.

11 1 6|BOSCHI,FORESTE E PARCHI-USI CIVICI-CORPO VIGILAN ZA FORESTAHEANI ECONOMICI,MIGLIORIE E RIMBO- SCHIMENTI-MALATTIE PIANTE - C
11 1 7]ZOOTECNIA E PASTORIZIA:MONTICAZIONE, ASSICURAZIO NE BESAME,MONTA TAURINA ED EQUINA.

11 1 8|CACCIA, PESCA, PSCICOLTURA, UCCELLAGIONE - BANDITE,RISERVE,ALMAMENTI,ECC.LICENZE RELATIVE

11 1 9IRISAIE E COLTURE SPECIALI - CONSORZI AGRARI - RACCOLTA PIANTEFFICINALL.

11 1] 10JCONTRIBUTI UNIFICATI IN AGRICOLTURA.

11 1 11AGRITURISMO.

11 1 12U.M.A. UFFICIO MACCHINE AGRICOLE.

11 1 13ASSOCIAZIONI DI CATEGORIA.

11 1 14NTERVENTI DI PROTEZIONE DELLA NATURA-SISTEMAZ. IDROGEQOGICHE DEI SUOLI-DICHIARAZIONI DI AVVER- SITA" ATMOSFERICHE -CALAMI
11 2) 1|PROVVEDIMENTI PER L'INDUSTRIA:ESPOSIZIONI,MOSTRE E CONCORITITUTO RICOSTRUZIONE INDUSTRIALE{GIENE E DISCIPLINA DEL LAVOF
11 2) 2JCENSIMENTI E STATISTICHE INDUSTRIALI-ASSOCIAZIO- NE DEG INDUSTRIALI - ALBO PERITI INDUSTRIALI.

11 2) 3|OPIFICI, STABILIMENTI,CERNTRALI TERMO ELETTRICHE, CENTRALE DEILATTE, OFFICINE GAS, FABBRICHE, ECC ELENCHI COSTRUZIONIATTI RI
11 2) 4IMOLINI,MACINAZIONE,FORNI,PANIFICAZIONE:ATTI RELA TIVI E DISCIPLINA - FARINA.

11 2 5|MINIERE,CAVE, TORBIERE,ECC. CONCESSIONI E PRIVA- TIVE INDUSTRILI - DERIVAZIONI INDUSTRIALL.

11 2) 6|COOPERATIVE E CONSORZI DI PRODUZIONE E LAVORO: DISCIPLINATTI RELATIVI.

11 2) 7lINDUSTRIA TURISTICA ED ALBERGHIERA-TOURING CLUB ITALIANO-CLUBALPINO ITALIANO-AZIENDA DI CURA- SOGGIOR.TURISM.ENTE PROV.’
11 2) 8lISTITUTI DI CREDITO CAMBIARIO,BANCHE, BORSE, QUOTATAZIONI CASSE RURALI E ARTIGIANE.

11 2 9|ISTITUTI DI ASSICURAZIONE.

11 2) 10BREVETTI.

11 3 1JPROVVEDIMENTI PER IL COMMERCIO:ESPOSIZIONI,MO- STRE,VETRINEONCORSI ECC. NORME E DISPOSIZIONI

11 3 2|CENSIMENTI E STATISTICHE DEL COMMERCIO - ASSOCIA ZIONI DECOMMERCIO - RUOLO DEI PERITI COMMERCIA LI.

11 3 3|COMMERCIO FISSO:ELENCHI DEI COMMERCIANTI E NEGO- ZIANTI-COMISS.PER COMMERCIO FISSO:AUTORIZZAZIONI,REVOCHE, FALLIMENTI, |
11 3 4IMERCURIALI, CALMIERI,LISTINI DEI PREZZI, DISCI- PLINA, VIGILANZA, ADEGUAMENTI, ORARIO NEGOZI.

11 3 5|CAMERA DI COMMERCIO,INDUSTRIA,ARTIGIANATO E AGRI COLTURA-ATTIGENERALI,DENUNZIE DI ESERCIZIO E CESSAZIONIDIRITTI CAMERAL
11 3 6|COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE:NORME,COMMISSIONE, LICENZE,ELENCO ®MERCIANTI,CNCESSIONI,LICENZE STAGIONALI-MERCATOREGC(
11 3 7IMEDIATORI E SENSALI:RUOLI, LICENZE,ATTI, TARIFFE

11 3 8|IMPORTAZIONI ED ESPORTAZIONI, DITTE ESTERE, PRO- DOTNAZIONALI.

11 3 9ICONTROLLO E RAZIONAMENTO CONSUMI - TESSERAMENTO ANAGRAFENNONARIA, NORME, ATTI, ECC.

11 3 10JSTATISTICHE SUI CONSUMI,PRODUZIONI,IMPORTAZIONI ED ESRRYAZIONI-UFFICIO INTERPROVINCIALE DELLA ALIMENTAZIONE.

11 3 11|GIORNALAL

11 3 12JPIANO DI SVILUPPO ED ADEGUAMENTO RETE DI VENDITA TABELE MERCEOLOGICHE.

11 3 13GRANDI MAGAZZINI E SUPERMERCATI.

11 3 14ICERTIFICAZIONI ANTIMAFIA.

11 3 15ENTE COMUNALE DI CONSUMO.

11 4 1|ARTIGIANATO:NORME E DISPOSIZ.ELENCHI ARTIGIANI PERMESSIJCENZE-ASSOCIAZ.SINDACALI DEGLI ARTI- GIANIMOSTRE,CONCORSI,ESPOS
11 4 2|PREV.SOCIALE-INPS-ASSICURAZ.INVALID.VECCH.DISOC. MALATTIATURBERC.ASSEGNI FAMIL.EDALTRE PREVVID. PER LAVORAT.NORME,DISPC
11 4 3|SERV.EROGAZIONE SUSSIDI DI DISOCCUP.ASSEGNI FAM.ININDENTA', ASSEGNI VARI, PENSIONI,STATISTICHE, CONTABILITA'/ATTI VARI.

11 4 4lISTITUTO NAZIONALE INFORTUNI:DENUNZIE,INDENNITA' NORME SINISTRI, PRATICHE DI LIQUIDAZIONE, ECC.

11 4 5|PATRONATO NAZIONALE DI ASSISTENZA SOCIALE.
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11 4 6|SINDACATI E CONFEDERAZ.DEI LAVORATORI-UFFICI DEL LAVORO EDI COLLOCAM.COMITATI DISOCCUPATIHPAGHE PROVVEDIM.PER DISOCC.C
11 4 7|LAVORO NOTTURNO, RIPOSO SETTIMANALE E FESTIVO- LAVOROELLE DONNE E DEI FANCIULLI.

11 4 8|LIBRETTI DI LAVORO:NORME,DISPOSIZIONI,ELENCHI, DOMANDE SCHDARI-ISPETTORATO DEL LAVORO-UFFICIO DI COLLOCAMENTO, ECC.
11 4 9|CONTRATTI DI FORMAZIONE LAVORO.

11 4 10,APPRENDISTATI.

11 4 11Lsu

11 5i 1{FIERE:COSTITUZIONE,DISCIPLINA,ATTI RELATIVI, NORME.

11 5i 2|MERCATI - FORO BOARIO - NORME, DISPOSIZIONI, REGOLAMENTI,CETITUZIONE, CONTABILITA,, ATTI VARI.

11 5i 3|COMMISSIONE MERCATI.

11 5 4|ORGANIZZAZIONI SINDACALI DEI LAVORATORI.

11 6l 1{STATO UTENTI PESI E MISURE:COMPILAZIONE,VARIAZIO NE,CORREONDENZA, RIPARAZIONE ED ACQUISTO STRUMENTI,NORME,ATTI RELATIV
11 6 2|VERIFICHE PERIODICHE, UFFICIO E PERSONALE, SPESE IRDINANZEITRAVVENZIONI,ATTI VARI.

11 6l 3|PESE PUBBLICHE E PRIVATE, REGOLAMENTI, TARIFFE.

11 6 UFFICIO METRICO.

11 7l 1{CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENERA LE DELLAATEGORIA 11.

11 7l 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIALL.

11 7l 3|ENTE PROVINCIALE PER IL TURISMO-AZIENDE AUTONOME DI CURSOGGIORNO E TURISMO.

11 7| 4TOURING CLUB ITALIANO-ENTI VARI.

11 7l 5|ASSOCIAZIONI PRO-LOCO.

11 7l 6|PROMOZIONE ATTIVITA' RICREATIVE E SPORTIVE-IMPIAN-TI E §RVIZI COMPLENTARI ALLE ATTIVITA' TURISTI- CHE.

11 8 1jCOSTITUZIONE.

11 8 2|RICONOSCIMENTO.

11 8 3|REGOLAMENTI.

11 8 4|CONTROVERSIE.

11 9 1{CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "AGRICOLTURA,INDUSTRIA, COMMERCIO E LAVORO".
12 1 1{UFFICIO DI STATO CIVILE E DELEGAZ..NORME,REQUISI TI DSTATO CIVILE, VERIFICHE PERIODICHE,VIDIMAZ ANNOTAZ.VERBALIATTI VARI- UFF
12 1 2|RICHIESTE ATTI E CERTIFICATI VARI-INFORMAZIONI E LEGALIZZAZIONI-COMUNICAZIONI VARIE.

12 1 3|NASCITE:DENUNZIE,TRSCRIZIONI,LEGITTIMAZIONI,RICO NOSCIMENTANNOTAZIONI MARGINALI, RETTIFICHE,ECC

12 1 MORTI:DENUNZIE, TRASCRIZIONI,RETTIFICHE, ECC.

12 1 5|MATRIMONI:PUBBLICAZIONI,RICHIESTE, TRASCRIZIONI, SCIOGLIMENTO NATRIMONI - REGIME PATRIMONIALE DEI CONIUGI.

12 1 6|CITTADINANZA ITALIANA E STRANIERA, COGNOMI, CAM BIAMENTI, RETTIFICHE, NORME E DISPOSIZIONI - NA- TURALIZZAZIONI.

12 1 7|TUTELA DEI MINORENNI.

12) 1] 8|ACQUISTO MATERIALI VARI.

12 1 9IAN.U.S.CA.

12 1 10JANNOTAZIONI MARGINALI.

12 1 11|CERTIFICATI DI ASSISTENZA AL PARTO-REGISTRI DEI PARTI E DELI ABORTI.

12 1 12TUTELA DEI MINORENNI-DOCUMENTI VARI.

12 1 13CONVENZIONI ED ACCORDI INTERNAZIONALI IN MATERIA DI STATOCIVILE.

12 2] 1{REGISTRO DI POPOLAZIONE-ATTI E CERTIFICATI VARI- UFFICIALED'ANAGRAFE-DELEGHE- NORME E REGOLAMEN- TI

12 2] 2[TOPONOMASTICA-DENOMINAZIONE VIE,PIAZZE-NUMERAZIO NE CVICA:VARIAZIONE, REVISIONI.

12 i 3|CAMBI DI RESIDENZA PER MIGRAZIONI INTERNE - IMMIGRAZIONI.

12 2] 4|EMIGRAZIONI IN ALTRI COMUNI E ALL'ESTERO.

12 i 5|{ANAGRAFE SPECIALE ITALIANI RESIDENTE ALLESTERO

12 2] 6|ANAGRAFE DEI PENSIONATI.

12 2] 7|COMUNICAZIONI ALL'UFFICIO ELETTORALE,ALL'UFFICIO TRIBUTI E AD ALTRI ENTI.

12 2] 8|SCHEDARIO POPOLAZIONE TEMPORANEA-REVISIONE ANNUA- LE.

12 2] 9|ANAGRAFE PENSIONATI INPS.
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12 2] 10SCHEDARIO EMIGRATI OD EMIGRANTI ALL'ESTERO.

12 2] 11JANAGRAFE ITALIANI RESIDENTI ALLESTERO-LIBRETTI INTERNAZIONALI DI FAMIGLIA.

12 3| 1{CENSIMENTI GENERALI DELLA POPOLAZIONE, ATTI RELA TIVI.

12 3 2|STATISTICHE DEMOGRAFICHE,ATTI, NORME, ECC.

12 3| 3|UFFICIO COMUNALE DI STATISTICA: ATTI RELATIVI.

12 4 1{CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENE- RALE RELAVA ALLA CATEGORIA 12.

12 4 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIAL2.

12 4 3|STATISTICHE VARIE.

12 5i 1{COMUNICAZIONE DALL'UFFICIO STATO CIVILE ALL'UFFI- CIO ELETTORALE DI VARIAZIONI PER AGGIORNAMENTO LISTE E SCHEDARI
12 5i 2|COMUNICAZIONI DALL'UFFICIO ANAGRAFE ALL'UFFICIO ELETTORALE DI VARIAZIONI PER AGGIORNAMENTO LISTE E SCHEDARI.

12 5i 3|COMUNICAZIONI DALL'UFFICIO ANAGRAFE ALL'UFFICIO TRIBUTI DI VARIAZIONI PER AGGIORNAMENTO SCHEDARIO E MATRICOLA CONTRIBUE
12 6l 1{CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "STATO CIVILE,ANAGRAFE,CEN-SIMENTO E STATISTICA"
13 1 1{CONSOLATI-RAPPRESENTANZE-AMBASCIATE-ATTI E COR- RISPONDEMZNORME E DISPOSIZIONI RELATIVE, CORRISPONDENZA DI INDOLE GEN
13 1 2|STATI ESTERI:COMUNICAZIONI,NORME, ATTI RICHIESTI

13 1 3|CITTADINI STRANIERI-NORME,SCHEDARIO DENUNZIE, INFORMAZIONI ATTI VARI.

13 1 4ICOMMERCIO ESTERO.

13 1 5|C.E.E.

13 2] 1{EMIGRATI-RIMPATRIATI-DECEDUTI ALLESTERO-NORME PROVVEDIMEN'l, CORRISPONDENZA, ATTI VARI.

13 2] 2|PASSAPORTI-LASCIAPASSARE-CARTE D'IDENTITA' - VIDIMAZIONEREGISTRO PASSAPORTI, NULLA OSTA- NORME, ATTI VARI.

13 2) 3|ESPATRIO.

13 2] 4|COMUNICAZIONE PER L'EMIGRAZIONE - ISPETTORATO

13 2] 5|IMMIGRATI - RIMPATRIATI

13 2) 6|FRONTALIERI E PROFUGHI.

13 3] 1{CIRCOLARI,NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENERA- LE DELLACATEGORIA 13.

13 3| 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA LA CATEGORIA 13,

13 5i 1{CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "ESTERI".

14 1 1{OGGETTI DIVERSI NON CLASSIFICATI NELLE ALTRE CATEGORIE.

14 1 2|RICHIESTE ASSEGNI FAMILIARI PROVENIENTI DA ENTI DIVERSI.

14 1 3|PATRIMONIO ARCHEOLOGICO

14 1 4IFURTI

14 1 5|RIPARAZIONE MEZZI COMUNALI - ACQUISTO MEZZI

14 1 G|ATTI DI COMPRAVENDITA - PROVVENIENTI DA NOTAI

14 1 7|RICHIESTA FINANZIAMENTI

14 1 8|EROGAZIONE CONCESSIONE CONTRIBUTI

14 1 9|MINORANZE LINGUISTICHE

14 1 10LABORATORI

14 1 11JCONSULTA GIOVANILE

14 1 12]SPORTELLO UNICO

14 1 13SPORTELLO INFORMAGIOVANI

14 i 1{CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENE- RALE DELA CATEGORIA 14.

14 2] 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIA14

15 1 1{CALAMITA' NATURALI-INCOLUMITA' PUBBLICA- DISPO- SIZIONI, PREVENZIONI, PROVVEDIMENTI.

15 1 2|SERVIZI DI PROTEZIONE CIVILE E DI PRONTO SOCCOR SO - NORM&TTI VAR

15 1 3|MANIFESTAZ.E ASSEMBL.SPORTIVE,RELIGIOSE,POLITICH RICREATE,CULTURALI,ECC.:PROBELAMTICHE DI ORDIN PUBBLICONORME,DISPOSIZ
15 1 4IPREVENZIONE E DENUNCE INFORTUNI.

15 1 5|CARTE D'IDENTITA' E PASSAPORTI.

15 1 6|RICOVERI E DIMISSIONI DI INDIVIDUI PERICOLOSI - TRASPORTCARCERARI - SORVEGLIANZA, ATTI VARI.
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15 1 7|SOTTOSCRIZIONI PUBBLICHE, QUESTUE,COLLETTE, ECC,u’

15 1 8|SOGGIORNO STRANIERI.

15 1 9|QUESTURA, CARABINIERI, GUARDIA DI FINANZA ED AL- TRI AGENTI DI P.S.

15 1 10ATTIVITA' PROFESSIONALI-TUTELA.

15 1 11MANIFATTURE,FABBRICHE E DEPOSITI MATERIE INSALUBRIE PERICOLOSPROVVEDIMENTI.

15 1 12ASCENSORI E MONTACARICHI-LICENZE IMPIANTO ED ESER-CIZIO-\BILANZA.

15 2] 1{VENDITA,FABBRIC. TRASP.DETENZ.MUNIZIONI,POLVERI E MATER.ESPLODENTI:PERESSI,LICENZE,ELENCHI,NORME LICENZA DI BRILLAMENTO |
15 2] 2|DISTRIBUTORI DI BENZINA, OLI MINERALI E MATERIA LI INFIAM MABILI:NORME E DISPOSIZIONI,PERMESSI E LICENZE, ELENCHATTI VARI.

15 2] 3|CALDAIE A VAPORE: NORME, DENUNZIE, LICENZE ECC. ATTI RELATVI.

15 2] 4ARMI:FABBRICAZIONE, DETENZIONE, TRASPORTO, VENDI TAA, DENURIE, PORTO D'ARMI, LICENZE, ELENCHI, NORME ATTI ECC.

15 2] 5|GAS TOSSICI E GAS COPRESSI - LICENZE, NORME,ECC.

15 2) 6|ACQUE GASSATE - ASCENSORI E MONTACARICHI.

15 2] 7|POLVERI. MATERIE ESPLODENTI,ARMI.

15 3] 1{REGOL.PER LA SICUREZZA DEI TEATRI,CINEMATOGR.SA- LE DA BALO,-COMMISS.SORVEGL.SUL LOCALI PUBBLICI DI PUBBL.SPETTAC.E TRATP
15 2[TEATRI-COMPAGNIE TEATRALI-PROGRAMMI-NORME, DISPO SIZIONIPREMESSI, ATTI VARI.

15 3|CINEMATOGRAFI E CINEMATOGRAFIA-PROGRAMMI-NORME, DISPOSISIDNI,PERMESSI, ATTI VARI

15 3| 4|SC.SALE DA BALLO-LUOGHI DI PUBBL.SPETTAC.E AUDIZ CIRCHI EQI$TRI-VEGLIONI-SALTIMBANCHI-SPETTAC. AMBUL.SPETT.APERTO FERE-SAC
15 S5|ATTIVITA' TURISTICHE - SPORT - TURISMO - SPETTA COLO.

15 6|CIRCOLI RICREATIVI.

15 4 1{ESERIZI PUBBLICI IN GENERE-NORME,DISPOSIZ.ORARI APERTURA E Q#8URA-DISCIPLINA LOCALI-ELENCHI TURNI SETTIMANALI DI RIPOSO

15 4 2|ESERCIZI PUBBLICI DI SOMMINISTR.DI ALIMENTI E BEVANDE (CAFE-BAR RISTORANTI)-LICENZE SUPERALC LICENZE VARIE DI P.SSORVEG.COI
15 3|PERMESSI TEMPORANEI DI VENDITA PER SAGRE FESTE E FIERESENZA DI VENDITA VINO DEI PROPRI FONDI NORME, ATTI, DSPOSIZIONI, LICE!
15 4JALTRE LICENZE DI P.S.:AUTORIMESSE, AUTONOLEGGI, GUIDENTERPRETI, ECC.

15 4 5|AGENTI DI PUBBLICA SICUREZZA, GUARDIE PARTICOLA RI GIURATE,PRTIERI,CUSTODI,GUARDIE NOTTURNE, DIURNE:REGISTRO, NORME, AT
15 4 6|ALBERGHI,LOCANDE E AFFITTACAMERE:NORME, DISPOSI- ZIONI, ISENZE,PERMESSI,REGISTRO,ATTI VARI.

15 4 7|TIOGRAFIE E LITOGRAFIE:STAMPATI MANIFESTI,DENUNZ ESERCID DEPOSITI ESEMPLARI,PERMESSI,NULLA OSTA NORME, DISBZIONI ECC.
15 4 8|COMMISSIONE PER ESERCIZI PUBBLICI.

15 4 9|PIANO COMMERCIALE PER GLI ESERCIZI PUBBLICI.

15 4 10DENUNCIA AFFITTO O VENDITA DI FABBRICATI (LEGGE ANTITERRORSMO).

15 5i 1{PROVVEDIMENTI CONTRO L'ACCATTONAGGIO-NORME E DI SPOSIZIONDENUNZIE-ASILI NOTTURNI-DORMITORI PUB BLICI.

15 5i 2|PREGIUDICATI,AMMONITI,CONFINATI,SORVEGLIATI- NORME ATTI, ELENCHI,INFORMAZIONI,PERMESSI SPECIA LI CONTROLLI ECC.

15 5i 3|ESPULSI DALL'ESTERO - NORME, ATTI, ELENCHI, IN FORMAZI®I, ATTI VARI.

15 5i 4IFERMI ED ARRESTI, PROVVEDIMENTI COERCITIVI, DETE NUTI, EVA&I, RICERCATI,ECC.-NORME, INFORMAZIONI ECC.

15 5i 5|SCARCERATI, REDUCI ISTITUTI DI PENA - NORME, AT- Tl INFORMZIONI.

15 5i 6|RIMPATRI CON FOGLIO DI VIA OBBLIGATORIO:SPESE, RIVALSA, NEBME, ATTI RELATIVI.

15 5i 7|DEVIANZA MINORILE - ATTI, NORME, INFORMAZIONI.

15 5i 8|PROSTITUZIONE - VAGABONDAGGIO.

15 5i 9|DROGATI ED INTOSSICATI DA STUPEFACENTI - LOTTA ANTIDROG.

15 5i 10MALATI PSICHICI-ORDINANZE DI RICOVERO.

15 6l 1{AVVENIMENTI STRAORDINARI INTERESSATI LA P.S.

15 6 2|SCIOPERI, TUMULTI E DISORDINI-NORME, ATTI, SEGNA LAZIONE PROVVEDIMENTI.

15 6l 3|DISGRAZIE, OMICIDI,SUICIDI,INVESTIMENTI,SCOMPAR- SA PERSNE, INFORTUNI:SEGNALAZIONI E PROVVEDIMEN TI.

15 6) 4|OGGETTI SEQUESTRATI DALLA P.S.
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15 6) 5|FURTI E RAPINE.

15 6) 6|NOMADI.

15 6 7|ORGANIZZAZIONI POLITICHE CONTRARIE ALLO STATO - TERRORISMO.

15 6 8|MAFIA

15 6 9|LICENZE E VIGILANZA SUGLI AFFITTACAMERE-MOVIMENTO DEI FORESTIERI-REGISTRO E DENUNCE.
15 6 10STAMPA-DIFFUSIONE ED AFFISSIONE-NULLA OSTA-SEQUE-TRI.

15 6l 11jQUESTUE E SOTTOSCRIZIONI PUBBLICHE-COLLETTE-LICEN-ZE-ISTRUDRIA-VIGILANZA.
15 7l 1{INCENDI-ATTI, NORME, PREVENZIONI, DENUNZIE, ECC.

15 7l 2|VIGILI DEL FUOCO - SPESE, CASERME, MATERIALE, REGOLAMEN;JNORME, ATTI RELATIVI.
15 7l 3|SERVIZIO ANTINCENDI-NORME, CONTRIBUTI, ATTI VA- RI.

15 8| 1{CIRCOLARI, NORME E DISPOSIZIONI DI INDOLE GENERA LE DELLAATEGORIA 15.

15 8| 2|MANIFESTI ED AVVISI AL PUBBLICO CHE RIGUARDANO LA CATEGORIA15.
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Allegato 3
Elenco dei software utilizzati per la formazione dei
documenti informatici

Software e sistemi di gestione documentali acquisit I in licenza d’uso:
Denominazione del |Procedure gestite $oftware house che ha
Software della procedura prodotto I'applicativo
Demografici Anagrafe — Elettorale —|Halley Informatica

Stato Civile
Ragioneria Contabilita Finanziaria — Halley Informatica
Inventario Beni -
Economato - Partita
Doppia - IVA
Gestione del personale Gestione  giuridica e Halley Informatica

stipendi del personale

Halley Informatica

Atti Amministrativi Atti amministrativi

(delibere -

determinazioni - decreti —

ordinanze)
Protocollo Informatico Protocollo Informatico Halley Informatica
Messi Comunali Pubblicazioni e notifiche | 1alléy Informatica
Gestione presenze Presenze del personale Halley Informatica

Halley Informatica

Gestione tributi Tarsu-Tia-Tares
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Allegato 4
Modello di carta intestata

| documenti interni o in partenza dal Comune di Villanova Monteleone, indipendemente dal
supporto sul quale sono stati scritti, devono riportare le seguenti informazioni:
- Stemma del Comune di Villanova Monteleone, con dicitura Comune di Villanova
Monteleone,;
- Provincia di Sasssari
- Indirizzo del Comune: Via Nazionale n. 104 — 07019 Villanova Monteleone
- Numero di Telefono: 079960406/960044
- Numero di Fax: 070960736
- Indirizzo pec del comune: comune.villanovamonteleone@halleycert.it
- Settore ed eventuale servizio
- Data completa: giorno, mese, anno
- Numero di protocollo
- Numero di repertorio (es. numero di Ordinanza, n. di Decreto, nella forma:
Ordinanza n._ )
- Oggetto del documento
- Testo del documento
- Nominativo del responsabile del procedimento con relativa firma autografa o
digitale

Fac-simile di
Carta intestata

Stemma

COMUNE DI VILLANOVA MONTELEONE
Provincia di Sassari
Via Nazionale n. 104
07019 Villanova Monteleone
Tel. 079960406/960044 — Fax 079960736
Pec comune.villanovamonteleone@halleycert.it
Settore/Servizio

Prot. Data gg/mm/aaaa

Oggetto:

Testo

Il Responsabile
Firma
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