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PARTE PRIMA:

1. Introduzione

1.1 Checos g acosaeachi serveil manuale

Entro il 31 dicembre 2003 tutte le pubbliche amministrazioni dovranno introdurre il protocollo
informatico, secondo quanto stabilito dal pacchetto normativo collegato alla Bassanini 1 (legge 15
marzo 1997, n. 59), confluito per |o piu nel DPR 28 dicembre 2000, n. 445, recante il Testo unico sulla
documentazione amministrativa.

L’art. 5 del DPCM 31 ottobre 2000, contenente le Regole tecniche sul protocollo informatico, prevede
inoltre che le pubbliche amministrazioni redigano un Manuale per la gestione del protocollo, del fluss
documentali e degli archivi, che qui si presenta.

Il dettato del DPCM 31 ottobre 2000 prevede che il Manuale affronti alcuni aspetti cruciali, quali la
gestione e la tenuta dei documenti su vari supporti, la trasmissione dei documenti informatici,
I’introduzione dei titolari di classificazione e dei massimari di selezione, nonché la definizione delle
linee strategiche legate alla gestione del sistema archivistico (alla conservazione dei documenti) e alla
gestione dei flussi documentali (cioé a sistema di flusso di lavoro e delle procedure ad collegate).
Si tratta di una occasione formidabile per I'introduzione di un sistema informativo documental e redatto
con criteri scientifici, laddove archivistica, scienza dell’amministrazione, informatica giuridica e
informatica sono perfettamente integrate.

Il sistema protocollo informatico € un sistema modulare che s compone di un nucleo base che assolve
a funzionalita minima, in quanto permette che le operazioni di registratura, le operazioni di seghatura
nonché le operazioni di classificazione che costituiscono funzioni necessarie e sufficienti per la sua
tenuta

Il sistema e inoltre predisposto per essere integrato con funzonalita aggiuntive necessarie alla gestione
dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti ed alla accessibilita alle informazioni.

In un sistema informativo documentale moderno il protocollo s configura come snodo irrinunciabile a
condizione che siano garantiti I’interoperabilita, la trasparenza e il controllo dell’ azione amministrativa
attraverso i documenti che il Comune produce nell’ esercizio della propria attivita.

Proprio a questo fine € orientato il complesso di horme recentemente approvate in materia di gestione
documentale e riunificate nel Testo Unico sulla documentazione amministrativa, la cui parte relativaal
protocollo informatico ha come strategia di base la trasformazione del sistema documentario in un
sistema informativo specializzato e altamente qualificato.

La preparazione e la distribuzione del manuale di gestione costituisce il primo e pit importante passo
per il mantenimento, I’ aggiornamento e lo sviluppo delle attivita del sistema di gestione documentaria.
Trattandos di uno strumento complesso puo subire in alcune parti aggiornamenti frequenti e, per
guesta ragione, il manuale non considerato come un’ opera completa, ma come un’ ativita di costante
aggiornamento.

Questo Manuale e pertanto rivolto ai dirigenti, ai quadri e agli operatori del protocollo del Comune,
come strumento di lavoro per la gestione dei documenti, degli affari e dei procedimenti amministrativi
che sono chiamati atrattare e dei quali sono individuati come responsabili.

[l Manuale, infatti, descrive le fasi operative del sistema per la gestione del protocollo informatico, del
fluss documentali e degli archivi, individuando per ogni azione o processo i rispettivi livelli di
esecuzione, responsabilita e controllo di tutte le fasi dal protocollo all’ archivio gorico.

Una volta reso pubblico, secondo quanto previsto dalla normativa, esso potra anche servire a cittadino
come primo livello di Carta dei serviz.
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Allafine del Manuale s trovano i riferimenti normativi, la bibliografia essenziae di riferimento e un
breve glossario dei termini tecnici usati piu frequentemente.

1.2 Ambito di applicazione

Il presente manuale di gestione dei documenti € adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del DPCM 31
ottobre 2000, recante le regole tecniche per il protocollo informatico.

Esso disciplina le attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed archiviazione
dei documenti, oltre alla gestione dei flussi documentali e dei procedimenti amministrativi del Comune.

13 Atti di organizzazione preliminari

L’entrata in vigore del protocollo unico deve essere preceduta dall’adozione di specifici atti di
organizzazione, cosi come previsto da decreto legidativo 3 febbraio 1993, n. 29 (e successive
modificazioni) e in armonia con le disposizioni gia previste da DPR 20 ottobre 1998, n. 428 (oggi
confluito nel DPR 445/2000).

Tali atti di organizzazione sono i seguenti:

1) individuazione delle Aree Organizzative Omogenee (AOO) del Comune nelle quali adottare il
protocollo unico;

2) individuazione delle Unita Organizzative Responsabili (UOR) in cui € articolata ciascuna AOO e
afferiscono al protocollo unico;

3) individuazione del servizio e del responsabile;

4) introduzione del protocollo unico ed eliminazione dei protocolli interni;

5) approvazione del titolario di classificazione e del massimario di selezione per la conservazione e |o
scarto.

Una volta introdotti questi strumenti s passera alla descrizione di un sistema informativo documentale
efficace, efficiente ed economico, garantendo la comunicazione interna ed esterna e il monitoraggio sui
fluss documentali.

131 Individuazione dell’ Area or ganizzativa omogenea (AOQO)
[l Comune costituisce un’unica area organizzativa omogenea (AOO) in quanto utilizza un unico
sistema di protocollazione, un unico titolario di classificazione e produce un unico archivio.

132 Individuazione delle unita organizzative responsabili (UOR)

Una unita organizzativa responsabile (UOR) € un sottoinsieme di una AOO, cioé un complesso di
risorse umane e strumentali cui sono state affidate competenze omogenee nell’ambito delle quali i
dipendenti assumono |la responsabilita nella trattazione di affari o procedimenti amministrativi.

Allo stato attuale, le UOR che afferiscono alla AOO individuata come Amministrazione centrale sono

descritte nell’ alegato n. 1 (organigramma)

133 Individuazione del servizio per la gestione del protocollo informatico, dei flussi
documentali e degli archivi
[l Comune istituisce un servizio, con a capo un funzionario in possesso di requisiti professional

adeguati con il compito di gestire il protocollo informatico, i fluss documentali e gli archivi.
Il Responsabile del Servizio ed il suo vicario sono nominati dal Sindaco.
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134 Introduzione del protocollo unico ed eliminazione dei protocolli interni

Con I'entrata in vigore del protocollo unico cessano di fatto e di diritto tutti i cosiddetti protocolli
interni (cioe i protocolli multipli, etc.) o altri sistemi di registrazione o registratura dei documenti
divers dal protocollo unico.

Il responsabile del servizio di protocollo deve periodicamente effettuare controlli a campione sulla
congruita delle registrazioni, sulla corretta sequenza della catena documentale, e sull’ utilizzo di un
unico registro informatico, verificando, attraverso controlli e ispezioni mirati nelle varie UOR la
classificazione e la fascicolazione archivistica.

1.35 Piano di conservazione dell’ archivio
Il piano di conservazione dell’archivio del Comune comprende il titolario di classificazione e il
massimario di selezione per la conservazione e lo scarto dei documenti.

1351 Titolario di classificazione

Con I’entrata in vigore del protocollo unico € adottato un unico titolario di classificazione. Si tratta di

un sistema logico che suddivide i documenti secondo la funzione esercitata, permettendo di organizzare
in maniera omogenea i documenti che s riferiscono a medesimi affari 0 a medesimi procedimenti

amministrativi.

[ titolario adottato per I’ Amministrazione comunale e descritto nell’ allegato n. 2 (titolario)

1.35.2 Massimario di selezione per la conservazione e lo scarto dei documenti
Quale massimario di selezione il Comune adotta quello indicato dalla Sovrintendenza Archivistica per
laToscana. I| massimario e contenuto nell’ allegato n. 3 (massimario di slezione)

14 Modifica e integrazione del manuale di gestione

Periodicamente vengono organizzati incontri periodici della commissione di studio per |a redazione del
Manuale di gestione per discutere le eventuali proposte di modifica €/0 integrazione raccolte o
comungue, piu in generale, per aggiornare il sistema. Tali modifiche e/o integrazioni diventeranno
operative previa approvazione dell’ organo competente.

PARTE SECONDA:

2. [l documento

2.1 Il documento amministrativo

Per documento amministrativo s intende ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica,
informatica o di qualsias altra specie del contenuto di atti, fatti o cose giuridicamente rilevanti, anche
interni, prodotti e acquisiti a fini dell’ attivita amministrativa, cosi come prevede |’art. 22 comma 2

dellalegge 7 agosto 1990, n. 241.
Un documento amministrativo € dunque una rappresentazione, comunque formata, del contenuto di
atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita

amministrativa, cosi come prevede I’ art. 1 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445.
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2.2 Il documento informatico

Per documento informatico s intende qualsiasi supporto informatico contenente dati o informazioni
aventi efficacia probatoria, cioe la rappresentaziore informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti, cosi come previsto dall’ art. 3 dellalegge 23 dicembre 1993, n. 547.

2.3. Tipologia de documenti
| documenti si distinguono in documenti in arrivo, documenti in partenza e documenti interni.

2.3.1. Documenti in arrivo

Per documenti in arrivo s intendono i documenti che hanno rilevanza giuridico-probatoria, acquisiti dal
Comune nell’ esercizio delle proprie funzioni.

L’ operazione di registratura per i documenti in arrivo € effettuata in tutti i punti abilitati alla
registratura.

| documenti registrati vengono poi smistati alla UOR di competenza che procede all’ individuazione del
RPA; il RPA é incaricato delle operazioni di fascicolazione, vale a dire della corretta creazione e
gestione del fascicolo relativo alla pratica.

2.3.2. Documenti in partenza

Per documenti in partenza s intendono i documenti che hanno rilevanza giuridico-probatoria prodotti
dal personae nell’esercizio delle proprie funzioni.

La registratura dei documenti in partenza e effettuata da RPA incaricato anche delle operazioni di
creazione e della gestione del fascicolo relativo alla pratica

2.3.3 Documenti interni

Per documenti interni s intendono i documenti scambiati tra le diverse Unita Organizzative
Responsabili (UOR).

Ess s distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo;

b) documenti di preminente carattere giuridico - probatorio.

| documenti interni scambiati tra uffici e organi non vanno protocol lati.

PARTE TERZA:

3. Il protocollo di rilevanza giuridico-probatoria: la registratura

| documenti dai quali possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi vanno protocollati.
Il protocollo serve, infatti, ad attribuire ad un determinato documento data, forma e provenienza certa
attraverso laregistrazione dei seguenti elementi rilevanti sul piano giuridico—probatorio:

a) data di registrazione,

b) numero di protocollo;

c) mittente per il documento in arrivo; destinatario per il documento in partenza;

d) oggetto (con breve descrizione degli elementi essenziali del contenuto del documento);

€) codice di classificazione

f) numero degli allegati (se necessario);

) descrizione degli alegati (se necessario);

L’insieme di tali elementi € denominato «Registratura».
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Il sstema deve prevedere anche la registrazione, se documento in arrivo e se disponibili, dei seguenti
elementi:

a) datadel documento ricevuto;

b) numero di protocollo del documento ricevuto.

Nel caso dei documenti informatici, il sistema prevede anche la registrazione dell’ impronta, cioé di una
sequenza di caratteri che identificano in maniera univoca il documento.

3.1  Segnaturadi protocollo (timbro)

La segnatura di protocollo e I'apposizione o I'associazione al documento, in forma permanente non
modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione di protocollo per consentire di individuare
ciascun documento in modo inequivocabile.

La registrazione e la segnatura costituiscono un’operazione unica e contestuale avente entrambe la
natura di atto pubblico.

Nel documento in arrivo la segnatura viene posta, di norma, sul retro attraverso il timbro meccanico
avente le seguenti caratteristiche:

Comunedi Terricciola-- Protocollo Generale
N° 0000000 Data 01. GENN. 2004

UOR CcC RPA

Cat. Classe Fascicolo

[l timbro s divide in quattro parti.
1 Nédla prima parte € individuata |’area organizzativa omogenea Comune di Terricciola —
Protocollo Generale);
2. nella seconda parte vanno riportati il numero e la data;
3. nellaterza parte va segnata la destinazione del documento e degli affari e dei procedimenti
amministrativi (UOR, copia per conoscenza e RPA).
4. nella quarta parte vanno indicate la classificazione e la fascicolazione.

311 Monitoraggio del flusso documentario attraverso il timbro di protocollo

Gli elementi sopradescritti s completano nel prosieguo del workflow come segue:

a) I’unita operativa che protocolla provvede al’ apposizione della classificazione (categoria e classe),
del numero e della data di registrazione, nonché della UOR o RPA di competenza e di altre UOR
oppure organi individuati in copia per conoscenza (CC);

b) il servizio protocollo o il responsabile di una UOR provvede anche alla eventuale correzione dello
smistamento ad una UOR, tenendo conto della storicizzazione delle assegnazioni, registrando cioé data
e denominazione dei precedenti assegnatari del documento;

c) il responsabile della UOR provvede ad assegnare il documento al responsabile del procedimento
amministrativo (RPA);

d) Il RPA provvede dla sua repertoriazione e fascicolazione, segnandovi anno e numero dell’ unita
archivistica (fascicol o o sottofascicol0).

Non & necessario il timbro sul documento in partenza; i dati dellaregistratura e gli elementi necessari a
flusso documentario vamo apposti direttamente dal RPA sul documento secondo le consuetudini e
I”impostazione grafica del modello istituzionale.
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3.2 Registrazioni con differimento del termini di accesso

Nel caso di un temporaneo ed eccezionale carico di lavoro che non permette di evadere la
corrispondenza ricevuta nella medesima giornata lavorativa e qualora dalla mancata registrazione di

protocollo del documento nella medesima giornata lavorativa di ricezione possa venire meno un diritto
di terzi (ad esempio per la registrazione di un consistente numero di domande di partecipazione ad un
€oNncorso in scadenza) e autorizzato I'uso del protocollo differito. | documenti vanno timbrati e datati

per ricevuta e siglati dall’ UOR.

[l protocollo differito si applica solo ai documenti in arrivo.

3.3 Documenti soggetti a protocollo particolare

Sono previste particolari forme di riservatezza e di accesso controllato a protocollo unico per:

a) documenti legati avicende di persone o afatti privati o particolari;

b) documenti di carattere politico e di indirizzo di competenza del Sindaco che, se resi di pubblico
dominio, potrebbero ostacolare il raggiungimento degli obiettivi prefissati;

¢) documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o a buon andamento
dell’ attivita amministrativa;

d) le tipologie di documenti individuati dalla normativa vigente (in particolare dall’ art. 24 dellalegge 7
agosto 1990 n. 241, dall’art. 8 del DPR 27 giugno 1992 n. 352 e dalla serie di norme collegate al DL
30 giugno 2003 n. 196);

| documenti registrati con tali forme appartengono a cosiddetto Protocollo generale mai dati debbono
essere opportunamente trattati in forma particolare.

Le tipologie di documenti da registrare in tal modo sono individuati dal responsabile del protocollo
informatico dei fluss documentali e dell’archivio in collaborazione con gli organi monocratici e
d’intesa con i responsabili delle UOR, stabilendone le modalita di accesso.

Le procedure adottate per la gestione dei documenti e dei procedimenti amministrativi ad accesso
controllato, comprese la protocollazione, |a classificazione e |la fascicolazione, sono le stesse adottate
per gli atri documenti e procedimenti amministrativi, ad eccezione della scansione ottica (documento
in arrivo) o dell’ associazione del file (documento in partenza) che non vengono effettuate, a meno che
il programma informatico non garantisca la sicurezza dell’impronta informatica mediante sistemi
crittografici.

34 Documenti da non protocollare
Sono esclusi dallaregistrazione di protocollo:
0 (Qazzette ufficiali
bollettini ufficiali P.A.
notiziari P.A.
note di ricezione circolari
note di ricezione altre disposizioni
materiali statistici
ati preparatori interni, @ meno che non assumano rilevanza giuridica probatoria
giornai
riviste
libri
materiali pubblicitari

O OO OO OO0 OO0
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inviti amanifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi

inviti acors, progetto formativi, stage

fatture (attive e passive)

certificazioni che sono soggetti a diversa registrazione

certificati Situazioni retributive e contributive personale

estratti conto bancario

lettere accompagnatorie di fatture

comunicazione da parte di enti di bandi di concorso, di domande da presentare
avvis o comunicazioni da pubblicare all’ Albo Pretorio

O OO0OO0OO0OO0O OO0 O

35 Annullamento di una registrazione

E consentito I’annullamento di una registrazione di protocollo solo attraverso I apposizione della
dicitura «annullato», che deve essere effettuata in maniera tale da consentire la lettura delle
informazioni registrate in precedenza e da non alterare le informazioni registrate negli elementi
obbligatori del protocollo.

Solo il responsabile del servizio di protocollo informatico dei flussi documentali e dell’archivio é
autorizzato ad annullare i documenti. Ad vanno trasmesse le richieste contenenti il numero di
protocollo da annullare, i motivi dell’annullamento e, solo dopo I’ autorizzazione, il documento potra
essere riprotocollato con un nuovo numero di protocollo attribuito al documento.

Nel record di protocollo devono apparire in forma ben visibile, oltre agli elementi gia indicati, il codice
identificativo dell’ operatore che ha effettuato I’ annullamento.

E’ istituito un registro che contiene le richieste di annullamento e le relative autorizzazioni.

3.6 Il registro di protocollo

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
€ idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno delle parti. Il registro di protocollo e soggetto
alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa
vigente.

Al fine di tutelare I’integrita e la regolarita delle registrazioni, il responsabile del servizio di protocollo
puo provvedere quotidianamente alla stampa del registro giornaliero di protocollo.

Entro il mese di gennaio, il responsabile del servizio di protocollo provvede ala stampa del registro di
protocollo dell’anno precedente e, verificata la congruita delle registrazioni, allo scarto delle eventuali
stampe del registro giornaliero di protocollo dell’ anno precedente.

Al fine di mantenere anche su supporto cartaceo traccia della modifica degli elementi accessori del
protocollo, intervenuta per effetto della gestione dei documenti e dei procedimenti amministrativi, il
responsabile del servizio di protocollo provvede entro il mese di gennaio ala stampa e alla rilegatura
del registro di protocollo relativo a quinto anno antecedente.

PARTE QUARTA:

Il protocollo gestionale: flussi documentali e records management

4, Gestione e tenuta dei documenti (vincolo ar chivistico)

In un sistema di gestione e tenuta dei documenti cid che conta non € il documento in quanto tale, ma
I’'insieme delle relazioni che quel documento ha con tutti gli altri (cioé I'intero archivio) e, piu in
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particolare, con quelli che riguardano una medesima pratica 0 un medesmo procedimento
amministrativo.

4.1. Documenti in partenza

| documenti prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono stati scritti, devono riportare,
opportunamente evidenziate e se disponibili, le seguenti informazioni:

a) logo del Comune di Terricciola

b) unita organizzativa responsabile con I’ eventuale indicazione dell’ area e del servizio di appartenenza;
¢) indirizzo completo del Comune di Terricciola (via, numero, c.a.p., Citta, provincia);

d) numero di telefono;

€) numero di telefax;

f) indirizzo istituzionale di posta elettronica;

g) data completa (luogo, giorno, mese, anno) scritta per esteso;

h) numero di protocollo;

i) indice di classificazione composto da categoria, classe, sottoclasse, fascicolo e da altre eventuali
suddivisioni;

|) numero degli allegati;

m) descrizione degli allegati;

n) numero di collegamento o di riferimento ad un eventuale precedente;

0) oggetto del documento;

p) firma autografa o digitale del RPA con qudifica rivestita e timbro dell’ Ufficio.

411 Redazione del documento in partenza: originale e minuta

Il documento in partenza € quello formato, nell’esercizio delle proprie competenze, da una UOR e
destinato aterzi.

Ogni documento cartaceo in partenza o interno va di norma redatto in due esemplari, cioé in originale e
in minuta.

Per originale si intende il documento nella sua redazione definitiva, perfetta e autertica negli elementi
sostanziai e formali (carta intestata, formulario anministrativo, firma, etc.).

Per minuta si intende I’ originale del documento conservato “agli atti”, cioe nel fascicolo relativo ala
praticao a procedimento amministrativo trattato.

4.1.2 Documenti in partenza con piu di un destinatario

Qualorai destinatari siano piu di uno, e autorizzata la spedizione di copie.

Nella registrazione di protocollo vengono indicati i destinatari in forma collettiva, da individuarsi
comungue tramite apposito elenco da conservarsi in atti.

4.1.3 M odalita di trasmissione del documenti all’interno e all’ esterno

Il responsabile del procedimento amministrativo provvede alla trasmissione del documento in partenza
al’ufficio protocollo, il quale provvede alla sua spedizione, di norma entro il medesimo giorno
lavorativo.

4.2. Protocollo in partenza

Il documento in partenza € quello formato, nell’esercizio delle proprie competenze, da una UOR e
destinato a terzi.
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Il RPA oppure gli operatori dell’ ufficio su delega del RPA provvedono a protocollare in partenza il
documento stesso associando ove siaritenuto utileil file ala registratura.

L’originale € inviato a destinatario, mentre la copia e conservata nel fascicolo relativo alla pratica.

[l documento elettronico, prodotto conformemente alle norme di legge, dopo esser stato protocollato
come documento in partenza, viene inoltrato direttamente alla casella di posta elettronica istituzionale
del destinatario.

Gli aspetti inerenti la fascicolazione del documento spettano a RPA.

Il documento elettronico, prodotto conformemente alla normativa vigente, viene inoltrato al’ Ufficio
Protocollo che provvede alla sua registratura come documento in partenza e lo inoltra alla casella di
posta elettronica istituzionale del destinatario.

4.3 Documenti in arrivo

431 Casigtica

Qui di seguito vengono fornite alcune indicazioni pratiche riguardo ai comportamenti operativi da
adottare di fronte ad alcune situazioni che accadono comunemente negli uffici di registratura.

4311 L ettere anonime

L e lettere anonime vanno protocollate.

In questi casl, la procedura prevede I'indicazione di: mittente anonimo e oggetto “riservato” e viene
caricata a Sindaco.

4312 Lettere privadi firmao con firma illeggibile

Le lettere prive di firma o con firma illeggibile vanno protocollate.

Sarapoi compito della UOR g, in particolare, del RPA valutare, caso per caso ai fini della sua efficacia
riguardo ad una pratica 0 un determinato procedimento amministrativo, cioe se la lettera priva di firma
o con firmailleggibile e ritenuta valida

4.3.1.3 Telefax

[l documento ricevuto a mezzo telefax deve essere fotoriprodotto, qualora il supporto cartaceo non
fornisca garanzie per una corretta e duratura conservazione.

Ogni documento deve essere individuato da un solo numero di protocollo, indipendentemente dal
supporto e dal mezzo di trasmissione. Di conseguenza qualora venga registrato un documento ricevuto
via telefax e venga successivamente ricevuto lo stesso documento in originale, il responsabile del
servizio di protocollo deve attribuire all’ originale la stessa segnatura del documento pervenuto via
telefax se possibile e giuridicamente corretto.

[l timbro di protocollo (segnatura) va posto sul documento e non sulla copertina di trasmissione del
telefax.

| telefax pervenuti oltre I’orario di ufficio, vengono protocollati il primo giorno utile successivo, con
annotazione della data di ricevimento, che fa salvo il rispetto di eventuali scadenze collegate alla data
stessa.

| telefax ricevuti illeggibili 0 a contenuto non determinato, per quanto riguarda il mittente e I’ oggetto,
vengono protocollati con mittente “ sconosciuto “ e oggetto “ indecifrabile “, tali documenti non
attivano nessun procedimento normativo.

4314 Posta elettronica (e-mail)
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| messaggi di posta elettronica che soddisfano i requisiti indicati dalla normativa vigente vanno
protocollati.

Potranno essere protocollati sia il corpo del messaggio che uno o piu dei file ad allegati, purché
corredati di firma digitale, secondo le indicazioni della normativa vigente.

L’ eventuale segnatura di protocollo dovrarispettare lo standard XML.

A ta fing, il Comune, fin da ora, definisce una casdlla di posta elettronica adibita a finalita di
protocollazione, e la comunica a CNIPA per I'inserimento nell’indice delle Amministrazioni
Pubbliche.

Verranno protocollati solo i messaggi inviati alla casellaistituzionale di posta el ettronica.

Qualora il messaggio di posta elettronica pervenga ad una casella diversa da quella istituzionae, si
dovra scegliere una delle seguenti modalita:

a) il messaggio dovra essere restituito al mittente con I’indicazione della casella di posta adibita alla
protocollazione;

b) il messaggio dovra essere reindirizzato alla casellaistituzionale di posta elettronica.

Qualora i messaggi di posta elettronica non siano conformi agli standard indicati dall’ AIPA, e s renda
necessario attribuire efficacia probatoria, il messaggio (o il documento trasmesso) deve essere di horma
stampato con |'apposizione della dicitura “documento ricevuto via posta €elettronica’ ed e
successivamente protocollato, smistato, assegnato, gestito e tenuto come un documento originae
cartaceo.

4.3.2 Registrazione“afronte”

Ogni documento € individuato da un unico numero di protocollo. Non € pertanto consentita la
cosiddetta registrazione “afronte”, cioé I’ utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in
arrivo e per il documento in partenza, neppure se la pratica S esaurisce con la risposta e neppure se la
registrazione avviene nel medesimo giorno lavorativo.

4.3.3 Smistamento di competenza

| documenti ricevuti dal Servizio protocollo o dalla UOR, dopo essere stati registrati e classificati,
vengono smistati al’Unita Organizzativa Responsabile (UOR), individuata in base a@ modello delle
competenze cosi come definito dall’ organigramma all’ alegato N.1

La UOR competente e incaricata della gestione della pratica cui il documento e relativo, compresa la
tenuta del fascicolo archivistico.

L’individuazione della UOR viene effettuata dall’operatore del protocollo, in seguito alla
classificazione del documento.

434 Assegnazione di competenza
I Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) e individuato, all’interno della UOR, in base
al’ organizzazione delle competenze della suddetta Unita Organizzativa Responsabile cosi come

definita dal Dirigente.
L’indicazione del nominativo del RPA viene automaticamente fatta dal dirigente.
Qualora non sia diversamente specificato il RPA coincide con il responsabile della UOR.

Il suddetto responsabile puo, ai sensi dell’art 5 della legge 241/90 assegnare ad altri la responsabilita
del procedimento o della pratica, individuando il RPA all’interno della propria UOR.

Qualora il documento non sia di sua competenza puo restituirlo a servizio protocollo che provvedera
ad una nuova assegnazione, o inviarlo ad atra UOR, oppure inoltrarlo a direttore generale per
|’ assegnazione definitiva.
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PARTE QUINTA
La gestione archivistica: fascicoli e serie

5. Il fascicolo: individuazione, gestione e tenuta

Il fascicolo e individuato da tre elementi:

a) anno di istruzione;

b) numero di repertorio, cioé un numero sequenziale al’interno dell’ ultimo grado divisionale del
titolario (ad es. classe), attribuito da 1 an con cadenza annuale;

C) oggetto, cioé una stringa di testo per descrivere compiutamente una pratica o un procedimento
amministrativo o piu di questi insieme.

A questi tre elementi vanno aggiunti i gradi divisionali, cioe il titolo e la classe, nonché I’indicazione
dell’unita organizzativa responsabile del procedimento amministrativo o della pratica a cui quel
documento s riferisce.

Ogni fascicolo ha una copertina, detta anche “camicia’, che riporta gli elementi sopra descritti. Nel
caso in cui nell'istruttoria della pratica s inseriscano atti amministrativi facenti parte di serie
documentarie autonome (delibere, determinazioni, ordinanze, ecc.), dette devono essere incluse in
copia, fermo restando |’ autonoma numerazione dei provvedimenti nell’ambito della propria serie.

51 Tipologie del fascicolo
| fascicoli si dividono in due tipologie:
a) fascicoli relativi a pratiche;

b) fascicoli del personale.

5.1.1. Fascicoli relativi ad affari o procedimenti amministrativi

Ogni documento, dopo la sua classificazione, va inserito nel fascicolo (ed eventual mente sottofascicolo
e inserto) di competenza. L’ operazione va effettuata dal responsabile del procedimento amministrativo.

| documenti sono archiviati al’interno di ciascun fascicolo, sottofascicolo o inserto, secondo I’ ordine
cronologico di registrazione, in base, cioe, ad numero di protocollo ad attribuito o, se assente, in
base ala propria data.

Qualora un documento dia luogo al’avwvio di un autonomo procedimento amministrativo, il
responsabile del procedimento, assegnatario del documento stesso, provvedera all’ apertura (istruzione)
di un nuovo fascicolo.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrativo o al’ esaurimento della pratica. La
data di chiusura s riferisce alla data dell’ ultimo documento prodotto. Esso va achiviato rispettando
I’ordine del repertorio, cioe nell’anno di apertura.

Gli elementi che individuano un fascicolo sono gestiti dal responsabile del procedimento
amministrativo, il quale e tenuto pertanto al’ aggiornamento del repertorio dei fascicoli.

5.1.2 Fascicoli del personale

Per ogni dipendente deve essere istruito un apposito fascicolo nominativo

Il fascicolo viene aperto a momento dell’ assunzione o riaperto nel caso di ripristino del rapporto di
lavoro.

Il fascicolo viene archiviato e trasmesso all’archivio di deposito, un anno dopo la cessazione del
rapporto di lavoro.
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| fascicoli del personale costituiscono una serie archivistica, da conservare in ordine di matricola o, se
assente, in ordine alfabetico per cognome e nome

5.2 Mezzi di corredo

Gli strumenti per descrivere un archivio (o un fondo o una serie 0 comunque delle unita archivistiche),
a seconda del grado di andis e dello scopo per il quale vengono approntati, posSsono essere un
inventario, repertorio, elenco di consistenza, elenco di versamento, ecc.

Lo strumento di reperimento piu importante e il repertorio dei fascicoli, cioe I’elenco ordinato e
aggiornato dei fascicoli istruiti all’interno di ciascuna classe o sottoclasse e riportante tutti i dati del
fascicolo.

5.2.1 Il repertorio dei fascicoli

Il repertorio dei fascicoli € costituito dai seguenti elementi:

a) anno di istruzione

b) classificazione completa (categoria e classe);

¢) numero di fascicolo (ed eventuali altre ripartizioni).

d) anno di chiusura;

€) oggetto del fascicolo (ed eventualmente |’ oggetto di sottofascicoli, inserti, etc.);

f) annotazione dello status relativo all’ et&: corrente, versamento al’ archivio di deposito;

g) annotazione del passaggio all’ archivio storico o, in aternativa, I’ avvenuto scarto.

Il repertorio dei fascicoli € un registro annuale, cioéiniziail 1° gennaio e terminail 31 dicembre.
Altri tre elementi devono garantire la corretta gestione del fascicolo:

a) datadi chiusura;

b) annotazione del passaggio dall’ archivio corrente al’ archivio di deposito;

¢) annotazione del passaggio dall’ archivio di deposito al’ archivio storico o, in aternatival’ avvenuto
scarto.

5.3 Leseriearchivistiche
Tanti fascicoli inerenti la medesima attivita formano, ordinati secondo il titolario di classificazione, una
serie archivistica o documentaria, cioe un insieme ordinato di unita archivistiche (fascicoli, volumi,
etc.) o di documenti darchivio con caratteristiche omogenee di contenuto di e/o di forma, che
rappresentano il risultato dello svolgimento di una specifica competenza/funzione. L'ordine delle unita
al'interno della serie potra basarsi su divers criteri, i piu frequenti dei quali sono quello cronologico e
guello afabetico
Di norma, dovrebbero essere attivi i seguenti repertori delle serie:

0 Albo comunae
Delibere Giunta e Consiglio
Determine dirigenziali
Decreti del Sindaco
Contratti in forma pubblica amministrativa, contratti soggetti a registrazione in caso d' uso
Circolari
Ordinanze
Repertorio delle notifiche

OO OO0 oo

15

NOTE: Manuale di gestione del protocollo informatico e dei fluss documentali e degli archivi—COMUNE DI TERRICCIOLA



09/04/2004

PARTE SESTA

Il sistema infor matico

6. Piano di sicurezza del documenti informatici
Piano di sicurezza dei documenti informatici

Lasicurezza di un sistema informatico puo essere raggruppata in due aree principali:
- Sicurezza fisica
- Sicurezza logica

Sicurezza fisica
Il ruolo della sicurezzafisica € quello di proteggere le persone che operano sui sistemi, le aree e
le componenti del sistemainformativo; ai sens della normativa vigente.

Sicurezza L ogica

Per sistema di Sicurezza Logica s intende il sottosistema di sicurezza finaizzato alla
implementazione del requisiti di sicurezza all’interno dell’ architettura informatica. Per quanto riguarda
il nostro sistema informatico, questo fine & perseguito mediante I’ attivazione di:

- meccanismi per il controllo degli accessi

- meccanismi per |’ autenticazione

- funzioni per larealizzazione dell’ integrita logica

- funzioni per laredizzazione dell’integrita fisica

Meccanismi per il controllo degli access. Il controllo degli access consiste nel garantire che
tutti gli access agli oggetti del sistema informatico avvengano secondo le modalita prestabilite. I
controllo degli accessi € visto come un sistema caratterizzato da soggetti (utenti, processi) che
accedono ad oggetti (applicazioni, dati, programmi) mediante operazioni (lettura, modifica,
cancellazione, esecuzione).

Funzionalmente e costituito da:

Oun insieme di politiche e di regole di accesso che stabiliscono le modalita (lettura, modifica,

cancellazione, esecuzione) secondo le quali | vari soggetti possono accedere agli oggetti;

Olun insieme di procedure di controllo (meccanismi di sicurezza) che controllano se larichiesta

di accesso € consentita 0 negata, in base ale suddette regole (validazione dellarichiesta).

Meccanismi per I'autenticazione. Per garantire la realizzazione di quanto sopra espogo, il
sistema informatico comunale e basato su un meccanismo per cui ogni utente deve autenticars (cioé
dimostrare la propria identitd) sia per accedere ad un calcolatore, sia per accedere a sistema
informatico vero e proprio. Ogni utente possiede una password per I’accesso a sistema informativo,
per ogni utente é definito un elenco di postazioni di lavoro abilitate all’ uso. L’ autenticazione (con login
e password diverse) viene ripetuta al momento dell’ accesso di ogni utente all’ applicativo gestionale
utilizzato, quindi anche per I’ accesso a sistema informativo del protocollo si deve accedere mediante
unalogin ed una password.

Funzioni per la realizzazione dell’integrita logica. L’integrita logica s ottiene con il
meccanismo di verificadei privilegi di accesso ai file, garantito dal:

Osistema operativo
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Osstema antivirus

Infatti ogni utente, superata la fase di autenticazione, ha accesso solo a dati residenti nelle
proprie aree di lavoro e non pud accedere né ad altre aree di lavoro, né ad applicativi diversi se privo di
autorizzazione. Inoltre, il sistema antivirus, che risiede sul server centrale, controlla tutti i files in
entrata ed in uscita da ciascuna macchina. Il sistema antivirus, viene aggiornato con cadenza oraria
tramite collegamenti automatici ad Internet e poi distribuito sulla rete ad ogni stazione di lavoro in
modo trasparente all’ utente.

Funzioni per la realizzazione dell’integrita fisica. L’integrita fisica dei dati viene garantita
con duplice meccanismo:

Oadeguata configurazione hardware

Osistemadi backup.

Infatti tutti i dati del sistema informativo comunale sono memorizzati su un server centralizzato
I cui dischi sono in configurazione RAID 5. Per quanto riguarda la gestione dei backup, vengono
effettuati salvataggi completi dei dati del sistema informativo comunale, su unita AIT 35/70 GB, con
cadenza giornaliera, effettuati nelle ore notturne, quando i servizi sono fermi, su set settimanae di
cassette. Quotidianamente il personale preposto allo scopo controlla I’ avvenuto salvataggio. La lettura
del supporti di backup avviene in occasione delle richieste di ripristino dati.

| nastri contenenti i salvataggi vengono conservati ial’interno di un contenitore ignifugo
ubicato in un locale diverso dalla sala macchine.

| documenti informatici possono essere sottoscritti con firma digitale secondo quanto previsto dalla
relativa legidazione (DPCM febbraio 1999). In tal caso vengono incapsulati in una busta PKCS#7
secondo le indicazioni delle Linee Guida per I’ interoperabilita dei certificatori emesse dall’ AIPA.

La sottoscrizione pud avvenire ‘a monte’ cioé prima della registrazione sul sistema di protocollo o
durante la fase di registrazione. Nel secondo caso, attivabile da una casellina di spunta, il sistema
richiede — una volta che I’ uente ha identificato i file su disco locale da sottoscrivere, I'inserimento di
una smart card

a norma, per la produzione del contenitore PKCS#7. Esso viene poi automaticamente trasferito sul
sistema centrale il quale lo smista in un opportuno direttorio protetto accessibile esclusivamente
al’ applicativo di protocollo (oltre ad un amministratore di sistema) e messo in relazione univoca con il
record della registrazione.

In quest’ ultimo viene infatti riportata un’impronta, a norma di legge, dell’insieme dei file informatici
abbinati allaregistrazione, siache siano stati sottoscritti 0 meno con firmadigitale.

In entrambi i casi quindi il responsabile della registrazione ha la evidenza che non siano avvenute facili
manipolazioni e sostituzioni di file — nemmeno da un amministratore di sistema — in quanto a richiamo
dellaregistrazione puo essere effettuato il controllo dell’impronta del file con quello inserito al’interno
del record della registrazione, funzione estremamente utile per i file non sottoscritti in modo digitae.

6.2 L’interoperabilita dei sistemi
Il sistema SICRA — X04PRO é dotato di un modulo opzionale che consente I’interscambio delle
registrazioni di protocollo e relative informazioni accessorie con altri sistemi dello stesso tipo o di altri

software che rispettano le regole tecniche previste dall’ AIPA.
L’ interscambio delle informazioni consiste nell’ utilizzo della posta elettronica per I'invio e laricezione
di pacchetti di dati corrispondenti ad una o piu registrazioni di protocollo.
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A seguito della registrazione di un documento in partenza, ad esempio, puo essere richiesta la consegna
gettronica: in tal caso il sistema prepara una busta elettronica come previsto dalle regole tecniche
AIPA (formato PKCS#7) contenente sia i dati essenziali della registrazione (mittente, destinatari,
oggetto, data e numero di registrazione) che eventuali dati accessori (UOR, RPA, classificazione,
identificativo di un fascicolo o di un procedimento ecc.). | dati sono organizzati in un file di segnatura
in formato XML secondo il modello espresso dalla DTD indicata dall’ AIPA.

La spedizione eettronica puo contenere documenti informatici, cioé atti nati in formato elettronico e
corredati eventuamente dalla firma digitale come previsto dala normativa nazionae, oppure
rappresentazioni digitali di documenti cartacei in un formato standard (TIF o PDF). In ogni caso la
segnatura contiene i riferimenti atali file secondo le regole tecniche previste.

| documenti inviati avranno una codifica tale da risultare univoci, essendo prefissati dal codice
dell’amministrazione e dal codice UOR della struttura mittente. 1l sistema ricevente pud disporre di un
agente software che processa tutti i messaggi pervenuti alla casella elettronica istituzionale o in quelle che
verranno abilitate. Se un messaggio rispetta la sintassi prevista ed € dotato di un certificato valido, I’ agente
software pud rispondere automaticamente al sistema mittente con un messaggio di conferma; in caso
contrario verra inviato un messaggio di rifiuta Il testo dei messaggi di conferma e rifiuto sono nel formato
XML previsto.

Oltre alla spedizione di singoli documenti sara possibile inviare con un unico comando un intero
fascicolo. In tal caso g avra la registrazione del documento di trasmissione con alegati tutti i
documenti del fascicolo.

L’interoperabilita richiede I'ausilio di una autorita di certificazione che garantisca I’ autenticita ed
integrita del certificati relativi alle caselle di posta elettronica.

6.3 Produzione e conservazione delle registrazioni di protocollo informatico

Ogni registrazione di protocollo informatico produce un apposito record sul sistema centrale che viene
accodato in una base dati accessibile esclusivamente al relativo motore. Anche gli stessi file contenenti
la base dati sono accessibili unicamente agli amministratori del sistema centrale. 1 campi non
modificabili (numero e data di registrazione, mittente e destinatari, oggetto, numero e tipo di allegati)
non sono aterabili da alcuno, nemmeno dall'amnministratore; eventuali correzioni vanno riportate nel
campo di annotazioni.

Ogni operazione di inserimento e modifica viene registrata inoltre su un file di traccia prodotto dal
motore in formato interno corredato da codici di controllo in grado da evidenziare eventuali tentativi di
manipolazione. Da I'amministratore del sistema € in grado ottenere I'elenco delle modifiche
effettuate su una data registrazione ottenendo in dettaglio:

? flome dell' utente

? dataeora

? thdirizzo della pogazione di lavoro

? fipo di comardo (inserimento/modificalvisualizzazione/cancell azione)

? Qalore dei campi soggetti a modifica permettendo quindi una completa ricogruzione cronologica di
ogni registrazione e successiva lavorazione (smistamento, invio per copia conoscenza, restituzione,
fascicolazioneecc.).

L'applicativo non consente di effettuare cancellazioni: in aternativa e previsto, per gli utenti abilitati,
I'annullamento di un documento accompagnato da una motivazione. Da punto di vista tecnico
I'annullamento & una modifica di uno stato della registrazione e non e reversibile.
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6.4 Il software SICRA — X04PRO : architettura e funzionalita

Il software SICRA — X04PRO ¢ il sistema informativo documentale (classificazione e selezione)
sviluppato dalla ditta SAGA.

Il software di sistema e conservato presso I'Ufficio Ced del Comune di Terricciola e descritto
nell’allegato n. 4 , mentre il Manuale per I'amministratore € conservato presso |'ufficio Ced del
Comune.

6.5 Abilitazioni di accesso interno ed esterno: livelli generali di accesso interno

Ci sono quattro possibilita:

a) Visibilita

b) Inserimento

¢) Modifica

d) Annullamento

Per “Vishilita’ s intende la possibilita per un utente abilitato di visuaizzare una registrazione di

protocollo

Per “Inserimento” s intende la possibilita per un utente abilitato di inserire i dati e provvedere ad una
registrazione di protocollo;

Con “Modifica’ s intende la possibilita per un utente abilitato di modificare i dati gestionai di una
registrazione di protocollo, con I’ esclusione dei dati obbligatori;

Con “Annullamento” s intende la possibilita per un utente abilitato di annullare una registrazione di

protocollo.

6.5.1 Protocollista

Il protocollista € la persona che ha |’ autorizzazione ad eseguire la registrazione dei documenti, siain
arrivo, sia in partenza. Egli pud acquisire (a seconda dei diritti e del profilo con cui e registrata la sua
utenza nel sistema) I'immagine e ettronica del documento mediante uno scanner oppure associare il file
prodotto da un programmadi composizione testi o di elaborazione di fogli elettronici, o disegno tecnico
(word processor, spreadsheet, Cad, etc.). L’'immagine elettronica od il file di testo possono essere
registrati nel sistema nel momento della registrazione del documento o in un momento successivo; in
ogni caso non sono modificabili dopo laregistrazione.

Nel caso dei documenti in arrivo, il protocollista attribuisce a documento la classificazione, smistando
il documento alla UOR (Unita Organizzativa Responsabile) con i termini per lo scarto. La
fascicolazione (anno di istruzione e numero del fascicolo) e assicurata dal RPA.

6.5.2 Responsabile del procedimento amministrativo

E la persona che ha la responsabilita del documento, cioé pud in parte correggerlo o completarlo. Suo
compito e quello di inserire il documento in un fascicolo e trattare il procedimento amministrativo o la
praticaa cui quel fascicolo s riferisce.

Il responsabile del documento pud assegnare il documento ad un fascicolo di propria responsabilita,
oppure trasferire il documerto ad altre strutture o persone nel caso non sia di propria competenza.

In attesa che vengano implementate nel sistema le tipologie dei procedimenti amministrativi con i
relativi responsabili e termini dei procedimenti, il RPA é individuato nei Responsabili del Servizio,
destinatari diretti del documenti in arrivo e produttori dei documenti in partenza o tra uffici della
rispettiva UOR.
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A sua volta, il RPA e abilitato ovviamente a svolgere le stesse operazioni curate in via ordinaria dal
protocollista della UOR medesima potendo essere egli stesso protocollista.

Il responsabile del procedimento amministrativo € tenuto a conferire a responsabile del protocollo
protocollo informatico del flussi documentali e dell’archivio i fascicoli relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi conclusi 0 comungue non pitl necessari ad una trattazione corrente.

6.6 Registro di emergenza

Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sia possibile utilizzare il protocollo informatico, ogni
evento deve essere registrato su un supporto cartaceo, denominato Registro di emergenza (RE). Su
guesto registro devono essere riportate la causa, la data e I’ora di inizio dell’interruzione, nonché la
data e I’ora del ripristino della piena funzionalita del sistema, nonché eventuali annotazioni ritenute
rilevanti dal responsabile del protocollo informatico.

Viene costituito un unico registro di emergenza presso il Protocollo Generale.

Il responsabile del servizio di protocollo informatico dei flussi documentali e dell’archivio dovra
annotare nel protocollo unico i periodi di attivazione del registro di emergenza. Qualora nel corso di un
anno non s siafatto ricorso al registro di emergenza, deve annotarne anche il mancato uso.

Ogni documento € individuato da: numero assegnato nel registro di emergenza, UOR, anno di
registrazione, numero di protocollo in formato AIPA (ad es.: data e numero progressivo).

Una volta ripristinata la piena funziondita del sistema, il responsabile del protocollo informatico
provvede alla chiusura della sessione di emergenza, annotando su ciascuno il numero delle registrazioni
effettuate e la data e ora di chiusura.

Il protocollo generale provvede senza ritardo all’inserimento delle registrazioni del Registro di
Emergenza sul protocollo unico.

Il registro di emergenza viene sostanzialmente a configurarsi come un allegato del protocollo unico: ad
ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza sara attribuito un nuovo numero di protocollo,
seguendo senza soluzioni di continuita la numerazione del protocollo unico raggiunta a momento
dell’interruzione del servizio. A tale registrazione sara associato anche il numero di protocollo e la data
di registrazione del relativo protocollo di emergenza.

| documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo unico recheranno, pertanto,
due numeri: uno del protocollo di emergenza e uno del protocollo unico. L’ efficacia della registrazione
€ dunque garantita da numero attribuito dal registro di emergenza e a quel numero deve fars
riferimento per I'avvio dei termini del procedimento amministrativo. L’efficienza, invece, verra
garantita dall’ unicita della catena documentale e dalla normalizzazione dei dati gestionali, comprese la
classificazione e la fascicolazione archivistica.

PARTE SETTIMA
7. Archivio di deposito

Si tratta della documentazione relativa ad affari conclusi e per i quali non risulta piu necessaria una
trattazione. In questafase si riduce (solo in parte, pero) I’ utilizzazione dei documenti da parte dell’ ente
che li ha prodotti ed aumenta la richiesta di utilizzazione da parte degli utenti esterni all’ente

produttore. Si tratta del complesso di documenti relativi ad affari conclusi da meno di quarant’ anni.

7.1 Versamento del fascicoli

Periodicamente e secondo un apposito piano di versamento (di norma una volta al’anno), ogni ufficio
deve conferire a responsabile del protocollo informatico e del fluss documentali e degli archivi, i
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fascicoli relativi a pratiche e a procedimenti amministrativi conclusi 0 comunque non piu necessari ad
una trattazione corrente.

Ricevuti i fascicoli con il relativo elenco di versamento e controllato il repertorio, il Responsabile del
protocollo informatico e dei fluss documentali e dell’ archivio predispone un elenco di consistenza.

Il versamento dei fascicoli avviene mediante apposita scheda conforme a modello allegato n. 6
(richiestadi versamento).

7.2 M ovimentazione dei fascicoli

L’ affidamento temporaneo di un fascicolo gia versato da parte del servizio archivistico ad una unita
organizzativa responsabile 0 a personale autorizzato deve avvenire per il tempo strettamente necessario
al’ esaurimento di un procedimento amministrativo.

L’ affidamento temporaneo avviene con apposita scheda di prelievo vistata dal responsabile del Servizio
Archivistico, contenente i motivi e lafirmadel richiedente.

Il responsabile del Servizio Archivistico deve tenere traccia di tale movimentazione in un registro di
carico e scarico dei fascicoli, nel qualeriportai dati delle schede compilate.

Non e consentita |’ estrazaone di documenti in originale dal fascicolo, che vanno anzi tenuti in ordine di
sedimentazione rispettando il vincolo archivistico, cioe I'appartenenza di ogni documento alla
rispettiva unita archivistica (fascicolo, sottofascicolo, inserto, etc.) cosi come e venuta a formars nel
tempo.
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APPENDICE
Riferimenti normativi

L egge 7 agosto 1990, n. 241

Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso a documenti
amministrativi

Autorita per I'informatica nella Pubblica Amministrazione, Deliberazione 30 luglio 1998, n.
24/98

Regole tecniche per I’ uso di supporti ottici

Decreto legidlativo 20 ottobre 1998, n. 368

Istituzione del Ministero beni e le attivita culturali a norma dell’art. 11 della legge 15 marzo 1997, n.
59

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 8 febbraio 1999

Regole tecniche per la formazione, la trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la riproduzione e
la validazione, anche temporale, dei documenti informatici ai sensi dell’art. 3, conma 1, del Decreto
del Presidente della Repubblica 10 novembre 1997, n. 513.

Decreto L egidativo 30 luglio 1999, n. 281

Disposizioni in materia di trattamento del dati personali per finalita storiche, statistiche e di ricerca
scientifica

Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 28 ottobre 1999

Gestione informatica del flussi documentali nelle pubbliche amministrazioni

Decreto legidativo 29 ottobre 1999, n.490

Testo unico delle disposizioni legidative in materiadi beni culturali e ambientali, a norma dell’ articolo
1 dellalegge 8 ottobre 1997, n. 352

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000

Regole tecniche per il protocollo informatico di cui a decreto del Presidente della Repubblica 20
ottobre 1998, n. 428

Autorita per I'informatica nella Pubblica Amministrazione, Delibera 23 novembre 2000, n. 51
Regole tecniche in materia di formazione e conservazione di documenti informatici delle pubbliche
amministrazioni ai sensi dell’art. 18, comma 3, del decreto del Presidente della Repubblica 10
novembre 1997, n. 513

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445

Testo unico sulla documentazione amministrativa

Decreto del Presidente della Repubblica 8 gennaio 2001, n. 37

Regolamento di semplificazione dei procedimenti di costituzione e rinnovo delle Commissioni di
sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti degli uffici dello Stato (n. 42, allegato 1, della
legge n. 50/1999)

Autorita Garante per la protezione del dati personali, Provvedimento 8/P/2001 del 14 marzo 2001
Codice di deontologia e di buona condotta per i trattamenti di dati personali per scopi storici

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 14 ottobre 2003 (GU 25.10.2003, n. 249)
Approvazione delle linee guida per I'adoziore del protocollo informatico per il trattamento informatico
dei procedimenti amministrativi
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GLOSSARIO

Area Organizzativa Omogenea (AOO)

E un insieme definito di unita organizzative di una amministrazione che usufruiscono, in modo
omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la gestione del fluss documentali. In particolare,

ciascuna AOO mette a disposizione delle unita organizzative clienti il servizio di protocollazione dei

documenti in entrata ed in uscita utilizzando una unica sequenza numerica, rinnovata ad ogni anno
solare, propriaala AOO stessa.

Assegnazione di un documento

Individuazione di un responsabile del procedimento amministrativo - RPA (v.) cui affidare un
documento in gestione, ai sensi degli artt. 5 e 6 dellalegge 7 agosto 1990, n. 241.

Fascicolo

Si tratta di un insieme organico di documenti relativi ad un medesimo affare 0 procedimento

amministrativo, classificati in maniera omogenea. Si tratta quindi di un dossier, di una pratica, di una
carpetta, etc.

Mezzo di corredo

E uno strumerto tecnico predisposto dall’ archivista per descrivere un archivio (o un fondo o una serie o
comungue delle unita archivistiche): a secondo del grado di analisi e dello scopo per il quae viene
approntato, puo trattarsi di inventario, elenco di consistenza, elenco di versamento, indice, rubrica, ecc.

Piano di classificazione (v. titolario)

Responsabile del procedimento amministrativo (RPA)

E la persona fisica incaricata dell’ istruzione e degli adempimenti di una pratica o di un procedimento
amministrativo.

Scarto (v. selezione)

Selezione dei documenti

Periodicamente e comunque prima del passaggio dei fascicoli alla sezione separata d’ archivio devono
essere effettuate le operazioni di selezione, cioe di individuazione dei documenti da destinare alla
conservazione perenne o, qualora ritenuti inutili, allo scarto, cioe al’ eliminazione fisica (per macero o
termodistruzione).

Smistamento di un documento

Individuazione di una unita organizzativa responsabile (UOR) (v.) cui affidare un documento in
gestione, a sensi dell’ art. 4 dellalegge 7 agosto 1990, n. 241.

Titolario di classificazione

Per titolario di classificazione s intende un quadro afanumerico di riferimento per I’ archiviazione, la
conservazione e la individuazione dei documenti. Si tratta quindi di un sistema logico che suddivide i

documenti secondo la funzione esercitata dall’ente che li produce, permettendo di organizzare i
documenti che s riferiscono ad affari e a procedimenti amministrativi in maniera omogenea. Il titolario

di classificazione delle Universita e articolato su due gradi divisionali suddividendosi gerarchicamente
in titoli e class.

Unita organizzativa responsabile (UOR)

E I'ufficio (sezione, ripartizione, etc.), a quale afferisce il responsabile del procedimento
amministrativo, previsto dall’ art. 4 dellalegge 7 agosto 1990, n. 241.

SITI WEB RIFERIMENTO

Amministrazione archivistica- Ministero per i beni e le attivita culturali
http://ar chivi.beniculturali.it/
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Centro Nazionale per I'Informatica nella Pubblica Amministrazione:
http://www.cnipa.gov.it/

Sito sul Protocollo Informatico del Centro di Competenza dellaP.A.
http://protocollo.gov.it/

PCM - Dipartimento della funzione pubblica
http://www.funzionepubblica.it

Sovrintendenza Archivistica per la Toscana — Firenze
http://ar chivi.beniculturali.it/SAFI/index.html

ALLEGATI

Fanno parte integrante del presente Manuale i seguenti documenti allegati:
1. Organigramma del Comune di Terricciola

2. Titolario di classificazione

3. Massimario di selezione per la conservazione e |0 scarto dei documenti
4. Architettura del software
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SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA PER LA TOSCANA

MASSIMARIO DI SCARTO PER | COMUNI

(2002)

Premessa

L'individuazione del materiale documentario da scartare € un‘operazione delicata, da effettuarsi con
la dovuta attenzione e con il controllo degli organi direttivi comunali, subordinata comunque, in
base al'art. 21, comma 5 del Decreto Legidativo 29 ottobre 1999, n. 490 (Testo Unico delle
disposizioni legidative in materia di beni culturali e ambientali) all'autorizzazione della
Soprintendenza Archivistica per la Toscana di Firenze.

In linea generale va tenuto presente che, quanto piu in passato I'archivio ha subito dispersioni o
scarti indiscriminati, tanto piu le operazioni di selezione del materiale da eliminare andranno
eseguite con prudenza e oculatezza. Per esempio, nel caso in cui non risultino piu presenti in
archivio i registri della contabilita, andranno necessariamente conservati i documenti analitici, quali
mandati e reversali.

Gli atti compresi nella sezione separata  (archivio storico) non sono di regola proponibili per 1o
scarto, salvo diverse specifiche indicazioni della Soprintendenza Archivistica per la Toscana.

| Comuni, qualora intendano procedere alo scarto di documenti, dovranno inviare alla
Soprintendenza Archivistica (Via Ginori n. 7 - 50123 Firenze, tel. 055/27111 - fax 055/2711212) n.
3 originai o copie conformi della proposta di scarto (cioé I'elenco dei documenti che si intendono
eliminare: si veda il modello di cui al'alegato n.1), firmati dal Sindaco o da un suo delegato; tali
esemplari dovranno avere le pagine numerate ed essere provvisti del bollo tondo del Comune. Ad
dovra essere allegata una lettera di accompagnamento, debitamente protocollata e firmata dal

sindaco o da un suo delegato, attestante la volonta del Comune di procedere alo scarto, nonché
certificante il numero del fogli di cui s compone la proposta di scarto medesima. La proposta di

scarto potra eventualmente essere accompagnata anche da una delibera di Giunta, oppure da un
provvedimento dirigenziale, contenenti gli stess elementi sopra richiesti. In caso di dubbi sul

materiale da proporre per I'eliminazione s consiglia di consultare preventivamente la
Soprintendenza Archivistica per la Toscana.

S ricorda che, in base a DPR 854/1975, la Soprintendenza Archivistica, una volta valutato
I'elenco, deve trasmetterlo all'lspettorato Centrale per i Servizi archivistici del Ministero degli
Interni, per il controllo sulla eventuale presenza di atti riservati, contenenti o dati relativi ala
politica interna o estera dello Stato o i cosiddetti dati sensibili (elencati all'art.22 della legge
675/1996 «Tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personai»). Una
volta pervenuta la lettera di risposta dell'l spettorato (cosa che richiede mediamente 1 mese) la
Soprintendenza Archivistica restituisce d Comune un esemplare della proposta di scarto munito di
nulla osta..

Nella compilazione dell'elenco si raccomanda |la massima chiarezza e precisione nella descrizione
di ciascuna tipologia documentaria, evitando locuzioni generiche, abbreviazioni, sigle, acronimi. S
vedano anche le note al'allegato 1.



In base all'art. 8 del DPR n. 37/2001 I'ente pubblico stabilisce in proprio le modalita di
cessione dei documenti d'archivio di cui é stato disposto lo scarto; puo_ ancherivolgersi
sia alla Croce Rossa Italiana, sia alle or ganizzazioni di volontariato.

Si sottolinea in ogni caso la necessita di garantire la distruzione (con qualungue mezzo ritenuto
idoneo) della documentazione da eiminare, allo scopo di impedirne us impropri, e I'obbligo di
trasmettere alla Soprintendenza Archivistica |'attestazione dell'avvenuta distruzione medesima,
quale atto conclusivo della pratica.

Il presente massmario s compone di due parti: la prima indica la documentazione fondamentale
che deve essere conservata senza limiti di tempo; la seconda, invece, la documentazione che puo
essere proposta per 1o scarto dopo il periodo minimo di conservazione espressamente indicato per le
varie tipologie. Si noti perd che anche in tale seconda parte viene prevista la conservazione
illimitata per atti 0 documenti che rappresentano lariepilogazione e la sintesi delle notizie contenute
nel materiale proponibile per lo scarto, assicurando cosi la conservaziore delle informazioni
essenziali.

Si rileva che il massimario, per la grande varieta di tipologie documentarie presenti nell'archivio
comunale, accentuatasi specidmente negli ultimi decenni, non ha la pretesa di essere
completamente esaustivo, di comprendere cioé ogni sorta di atto o documento che possa essere
prodotto nel corso della quotidiana attivita amministrativa.

Per ogni tipologia documentaria non compresa nei sottoindicati elenchi, s rimanda pertanto alla
consulenza diretta della Soprintendenza Archivistica per la Toscana (tel. 055/27111 - fax
055/2711212 - e-mail: archivigtica.firenze@tin.it).

Firenze, novembre 2002.
PARTE PRIMA:
DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LIMITI DI TEMPO

(1) Deliberazioni destinate aformare laraccolta ufficiale del Consiglio e della Giunta;

(2) Protocolli della corrispondenza;

(3) Inventari, schedari, rubriche e repertori dell'archivio, libretti o schede di trasmissione di carte
trai vari uffici, anche non piu in uso;

(4) Inventari dei beni mobili eimmobili del Comune;

(5) Regolamenti e capitolati d'oneri;

(6) Fascicoli del personalein servizio ein quiescenza, di ruolo e non di ruolo;

(7)  Ruoli riassuntivi del personale e Libri matricola;

(8) Libri infortuni o0 documentazione equivalente;

9 Posizioni previdenzidli, stipendiali, tributarie del dipendenti quando non integralmente
conservate nei fascicoli personali;

(10) Fascicoli degli amministratori e dei membri delle commissioni;

(11) Ordinanze e circolari del Comune;

(12) Registri dei verbali e protocolli delle commissioni comunali;

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

(14) Libri mastri, libri giornale, verbali di chiusura dell'esercizio finanziario;

(15) Libri contabili obbligatori in base dle leggi fiscali;

(16) Documentazione generale per larichiesta di mutui, anche estinti;

(17) Contratti;



(18) Rilevazioni di carattere statistico non pubblicate;

(19) Corrispondenza, salvo quanto indicato nella seconda parte;

(20) Originali dei verbali delle commissioni di concorso;

(21) Atti relativi ai lavori pubblici, eseguiti e non eseguiti, limitatamente a: originali dei progetti
e dei loro alegati, perizie di spesa, libri delle misure;

(22) Verbai delle aste;

(23) Atti edocumenti del contenzioso legale;

(24) Elenchi dei poveri;

(25) Ruoli delle imposte comunali;

(26) Corrispondenza generale del servizio esattoria e tesoreria;

(27) Tariffe delle imposte di consumo e delle altre tasse riscosse a tariffa;

(28) Verbali delle commissioni elettorali;

(29) Listedi leva edei renitenti;

(30) Ruoli matricolari;

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

(32) Piani commercidi; licenze e autorizzazioni amministrative all'esercizio del commercio fisso;
(33) Piani economici dei beni silvo-pastorali;

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

(35) Relazioni annuali dell'Ufficiale sanitario;

(36) Registro della popolazione comprensivo del fogli di famiglia eliminati, registri e specchi
riassuntivi del movimento della popolazione;

(37) Verbali di sezione per I'elezione dei consigli comunali e dei consigli circoscrizionali;

(38) Atti delle Commissioni elettorali mandamentali concernenti la presentazione delle
candidature (eventualmente salvo la parte piu analitica);

(39) Schede personali delle vaccinazioni;

(40) Schedario dell'ONMI;

(41) Qualunque atto o documento per il quale una legge speciale imponga la conservazione
illimitata.

PARTE SECONDA

DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE PUO' ESSERE PROPOSTO LO SCARTO

A) Documentazione eliminabile dopo cinque anni

CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

(1) Rubricheinterne per il calcolo dei congedi e delle aspettative;

(2) Atti rimess daaltri Enti per I'affissione al'abo;

(3) Atti rimess daadtri Enti per notifiche;

(4) Copiedi atti notori;

(5) Carteggi per larichiestadi atti notori e di certificati diversi con eventuale copia degli stessi;
(6) Boallettari di prelevamento oggetti dall'Economato;

(7) Conto dell'Economato (conservando eventuali prospetti generali);
(8) Registrodi carico e scarico dei bollettari;

(9 Registri ebollettari di spese postali;

(10) Prospetti dei lavori eseguiti dai cantonieri;

(11) Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;



(12) Circolari per I'orario degli uffici e per il funzionamento degli uffici;

(13) Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti e non richiesti, preventivi di massma non
utilizzeti;

(14) Letteredi rifiuto di partecipazione alle aste, offerte di ditte non prescelte;

CATEGORIA I1: OPERE PIE E BENEFICIENZA

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

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

3 Domande di partecipazione alla Befana e ad altre elargizioni;

CATEGORIA I11: POLIZIA URBANA E RURALE

D Domande per pubbliche affissioni gonservando le pratiche che hanno dato luogo a
contenzioso);
2 Domande di occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche per fiere, mostre, comizi,

feste (conservando quelle relative a concessioni permanenti [ p.es. passi carrabili | per quarant'anni
ed eventuali registri indefinitamente);

(3) Copiedi attestati di servizio;

4) Elenchi del turni di servizio delle guardie municipali (conservando i regolamenti);

(5) Informazioni varie per buona condotta, stato professionale, ecc.;

CATEGORIA IV: SANITA E IGIENE

(1)  Atti relativi al'orario degli ambulatori;

(2)  Tessere sanitarie restituite a Comune;

(3)  Stampati e circolari per campagne nazionali di lotta contro le malattie;

(4) Copiadelle delibere della Farmacia comunale inviate per notizia (conservando quelle inviate
per I'approvazione e la raccolta ufficiale);

(5 Copiadi lettere di trasmissione di denunce di malattie infettive;

CATEGORIA V: FINANZE

D Bollettari di ricevute dell'esattoria;

2 Carteggio interlocutorio per la concessione in uso di locali e oggetti di proprieta comunale;
3 Solleciti di pagamento fatture pervenuti al Comune;

(4) Documenti di carico e scarico del bollettari delle imposte;

(5) Copiadi delibere di approvazione del ruolo per I'acquedotto comunale;

(6) Copiadi delibere per pagamento di gettoni di presenza ai partecipanti alle commissioni;

CATEGORIA VI: GOVERNO

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

(2 Telegrammi della Prefettura per I'esposizione della bandiera nazionale conservando le
ordinanze e gli avvis del sindaco;



3 Copia di deliberazioni per liquidazione indennita alla Commissione elettorale
mandamentale e ad altre commissioni non comunali;
4) Fascicoli non rilegati del Bollettino della Prefettura;

Materide elettorale: atti generali

(5) Atti relativi alla costituzione e all'arredamento dei seggi (conservando il prospetto delle
sezioni e dellaloro ubicazione);

(6) Matrici del certificati elettorali in bianco e non consegnati;

(7) Scadenzari dell'Ufficio elettorale per la compilazione delle liste

(8) Liste sezionali se esistono le liste generali;

9 Fascicoli e schede personali di cittadini cancellati dalle liste per morte 0 emigrazione;

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

(11) Copie di istruzioni a stampa (conser vandone una per ciascuna elezione);

(12 Tabelle provvisorie delle preferenze non costituenti verbale;

(13) Verbali di consegna di materiale elettorale; verbali di controllo del verbali sezionali per
I'accertamento che non vi siano fogli in bianco;

(14 Copie delle comunicazioni delle sezioni relative ai dati parziali sul numero dei votanti
(conservando eventuamente la copia dei fonogrammi trasmess per |'insieme delle sezioni);

Materiale elettorale: atti per singoli tipi di elezioni

Referendum istituziona e

(15) Verbali sezionali con allegati;
(16) Verbali degli uffici centrali circoscrizionali concernenti il completamento delle
operazioni.

Elezioni dei deputati alla costituente

(17) Verbali sezionali con allegati;
(18) Verbali degli uffici centrali di circoscrizione concernenti il completamento delle
operazioni;

Elezioni della Camera e del Senato

(29) Verbali sezionali, privi di allegati;

(20) Verbali degli uffici centrali di circoscrizione per il completamento delle operazioni;

(21) Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti di lista presso gli uffici di sezione,
dal 1976;

Referendum abrogativi

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

(23) Verbali sezionali privi di alegati;

(24) Verbali di completamento dello spoglio delle schede eseguito da parte dell'Ufficio
provinciale per il Referendum;



(25) Estratti del verbale dell'Ufficio provinciale per il referendum relativo a riesame dei voti
contestati e provvisoriamente non assegnati, per ogni sezione;

Parlamento Europeo

(26) Verbali sezionali privi di alegati (non prima della decisione di eventuali ricorsi previsti
dagli artt. 42 e 43 dellaL. 24 gennaio 1979, n. 18);

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

(28) Verbali dell'Ufficio elettorale provinciale per il riesame delle schede di voti contestati
(non prima delladecisionec.s.);

(29) Verbali dell'Ufficio provinciale relativi a completamento di operazioni;

(30) Carteggi relativi alle designazioni del rappresentanti di lista presso gli uffici di sezione

(conservando eventual mente la documentazione contenente dati piu generali);

Congiglio regionale e provinciale

(31) Verbali sezionali privi di alegati (comungue non prima della decisione di eventuali
ricorsi);

(32 Verbali dell'Ufficio centrale circoscrizionale relativi a completamento delle operazioni
elettorali;

(33) Estratti dei verbali dell'Ufficio centrale circoscrizionale relativi a riesame di voti
contestati;

CATEGORIA VII: GRAZIA GIUSTIZIA ECULTO

Q) Listedei giudici popolari;

(2 Fascicoli e schede personali dei giudici popolari;

3 Copiedi atti giudiziari notificati dal Comune;

4 Elenchi dei notai;

(5) Fascicoli non rilegati del Bollettino dei protesti e del Foglio annunzi legali;

CATEGORIA VIII : LEVA E TRUPPA E SERVIZI MILITARI

Q) Schede personali dei militari daincludere nellalistadi leva;

(2 Schede personali del giovani compresi nellalevadi altri comuni o deceduti prima della
stessa;

©)] Corrispondenza relativa ala formazione delle schede personal, alle aggiunte o ale
cancellazioni dalle liste;

4) Carteggio tracomuni per I'aggiornamento dei ruoli matricolari;

(5) Carteggio con gli uffici militari per aggiornamento di ruoli matricolari;

(6) Matrici di richieste di congedi anticipati;

(7) Certificati degli esami sierologici;

(8) Corrispondenza per larichiesta e latrasmissione di certificati di esito di leva;

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

CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBBLICA

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



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

(3) Autorizzazioni al'uso di impianti culturali e sportivi (conservando eventuali atti riassuntivi);

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

(5) Moduli per I'accertamento al diritto del trasporto gratuito degli alunni €onservando
eventuali relazioni riassuntive);

(6) Copie di delibere di liquidazione di contributi per concerti, attivita culturali, biblioteca

comunale, biblioteche scolastiche (conservando la corrispondenza o la richiesta, una copia del
programmi e dei manifesti e gli elenchi dei libri forniti);

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

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

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI, POSTE E TELEGRAFI, TELEFONI, RADIO,
TELEVISIONE

Q) Matrici di bollettari per acquisto materiali di consumo per |'ufficio tecnico;

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

©)] Note di lavori daeseguirs dall'officina comunale;

4) Libretti del veicoli;

(5)  Atti di assegnazione di vestiario protettivo ai cantonieri;

(6) Rapporti delle guardie e dei cantonieri;

(7) Awvis di convocazione delle commissioni;

(8) Copie e minute dei progetti, siarealizzati che non realizzati;

CATEGORIA XI: AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO;

(1)  Corrispondenza per larichiesta e la concessione di licenze non di pertinenza comunale;

(20 Domande di commercianti per deroghe all'orario dei negozi;

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

(4) Domande per la concessione dei libretti di lavoro e libretti restituiti al Comune;

CATEGORIA XII: ANAGRAFE, STATO CIVILE, CENSIMENTO, STATISTICA

() Domande per la richiesta di certificati, carteggi per la loro trasmissione e bollettari di
pagamento;

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

(3) Matrici delle proposte di annotazioni marginali inviate alle Procure;

(4) Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche;

(5) Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche ad altri uffici comunali;



(6) Delegazioni alla celebrazione di matrimonio in altri comuni;

(7) Atti relativi dl'organizzazione di censimenti;

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

CATEGORIA Xll1l: ESTERI

(1) Letteredi trasmissione di passaporti; autorizzazioni alarichiesta degli stess;
(2) Letteredi trasmissionedi carte d'identita;

CATEGORIA XIV: OGGETTI DIVERS

(1) Certificazioni per richieste di abbonamenti ferroviari e diversi, rilasciate o meno dal Comune;
(2) Certificazioni per richieste ai fini dellafruizione di assegni di studio;
(3) Visitefiscali dei dipendenti comunali e diverse;

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

(1) Corrispondenza per larichiestadi licenze di pubblica sicurezza o rilasciate
da altri uffici;

B) Documentazione eliminabile dopo sette anni

(1) Fogli di presenzadei dipendenti;

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

3 Modelli 740 (copia per il Comune); | sette anni decorrono dal'anno cui s applica la
dichiarazione.

C) Documentazione eliminabile dopo dieci anni
CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

Q) Carteggi relativi a sottoscrizione di abbonamenti a giornali e riviste e ad acquisto di
pubblicazioni amministrative (conservando eventuali carteggi autorizzativi con |'organo di tutela);
(2 Carteggi per acquisto di macchine d'ufficio e di materiale per la loro manutenzione e per la
cancelleria (conser vando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

(3) Carteggi per lafornituradi combustibile per riscaldamento (conservando

proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

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

(5)  Atti dei concorsi: copie dei verbali della commissione giudicatrice;

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

(6) Carteggi di liquidazione delle missioni ai dipendenti e agli amministratori, con relative
tabelle di missione e documentazione allegata, salvo, se esistenti, prospetti generali;
(7) Carteggi per acquisto di vestiario per specifiche categorie di dipendenti €onservando

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



(9 Carteggi per I'acquisto di carburante per gli automezzi (conservando proposte di spesa,
verbali d'asta e contratti);
(10) Carteggi per puliziadi locali (conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

CATEGORIA I1: OPERE PIE E BENEFICIENZA

(1)  Libretti di povertarestituiti a Comune;

(2) Domande di concessione di sussidi straordinari;

3 Ricette di medicinali distribuiti ai poveri;

4) Certificazioni di prestazioni mediche fornite ai poveri;

(5) Richieste di informazioni da parte di ospedali ed enti assistenziali;
(6) Fascicoli delle spedalita (assunte dal Comune o da altri Enti);

(7) Domande di ammissione a colonie;

(80 Domandedi iscrizione all'elenco dei poveri (conservando |'elenco);

CATEGORIA I11: POLIZIA URBANA E RURALE

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

(2) Bollettari per lariscossione delle contravvenzioni;

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

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

CATEGORIA IV: SANITA ED IGIENE

(1) Carteggi relativi ala manutenzione ordinaria degli ambulatori (onservando proposte di
spesa, verbali d'asta e contratti);

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

©)] Atti relativi alle vaccinazioni e matrici del certificati relativi, attestati di eseguita

vaccinazione (conser vando indefinitamente le schede personali, le statistiche ei registri);

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

(5) Maitrici dei permessi di seppellimento;

(6) Autorizzazioni a trasporto di salme fuori del comune;

(7) Cetificati dellelevatrici (conservando eventuali registri);

(8) Modelli statistici relativi al bestiame macellato (se esistono registri riassuntivi);

9) Carteggi relativo al'acquisto di beni mobili per gli ambulatori (conservando proposte di
spesa, contratti e verbali d'asta);

(10) Carteggio vario transitorio con le farmacie comunali;

(11) Ordini di sequestro di medicinali in commercio eseguiti su direttive superiori;

(12) Atti per I'acquisto di disinfettanti (conservando proposte di spesa, verbali

d'astae contratti);

(13) Referti di esami di laboratorio per I'acqua potabile (conservandone campioni a scadenza
regolare);

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

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

(16) Verbali di interramento di animali inadatti all'alimentazione;



CATEGORIA V: FINANZE

(1) Atti relativi al'alienazione di mobili fuori uso e di oggetti vari;

(2) Carteggio interlocutorio e copiadi atti per mutui estinti ed accettazioni di eredita;

(3) Copiedei mandati e delle reversali e dei loro alegati;

(4) Copiedei preventivi e dei consuntivi (conservando il progetto del bilancio e, caso per caso, i
carteggi ad esso relativi);

(5) Matricole delle imposte (conservando i ruoli restituiti dall'esattoria e, in mancanza di questi,
le loro copie);

(6) Schedari delle imposte;

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

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

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

(10) Atti relativi a riparto dei diritti di segreteria e stato civile, sanitari e tecnici;

(11) Atti relativi aliquidazione di spese "a calcolo”;

(12) Atti relativi aliquidazione di spese di rappresentanza;

(13) Awvis di pagamento per compartecipazione di imposte erariali afavore del comune;

(14)  Fatture liquidate;

(15) Veifichedi cassadel'impostadi consumo e registro di carico e scarico dei suoi bollettari;

CATEGORIA VI: GOVERNO
(1) Carteggio interlocutorio relativo alle associazioni di comuni;
2 Atti di liquidazioni di lavoro straordinario per elezioni;
3 Verbali sezionali dei referendum abrogativi;
CATEGORIA VII: GRAZIA, GIUSTIZIA ECULTO

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

CATEGORIA VIII: LEVA E TRUPPA

Q) Carteggi per l'organizzazione della leva, locali e arredamento, materiali, cancelleria
(conservando i contratti relativi a forniture);
(2 Corrispondenzarelativaa personale del consiglio e delle commissioni e allaliquidazione

del loro compens;
CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBBLICA

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

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI

Q) Carteggi per I'acquisto di materiali per I'Ufficio tecnico e il magazzino comunale
(conservando proposte di spesa, verbali d'asta, contratti);
2 Atti relativi all'acquisto di autoveicoli e alaloro manutenzione, con dépliant pubblicitari

(conservando proposte di spesa, verbali d'asta, contratti);



3 Carteggi relativi all'acquisto di materiali per illuminazione pubblica, segnaletica stradale,
manutenzione di giardini, piazze, vie, argini del fiumi, fognature
(conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

4) Matrici di bollettari di riscossione tasse acqua potabile (conservando il registro o ruolo);
(5) Domande e certificazioni di ditte per essere incluse nell'albo degli appaltatori comunali;
(6) Stati di avanzamento di lavori pubblici;

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA
Q) Cartellini delle carte d'identita scadute e carte scadute e restituite al comune.
D) Documentazione eliminabile dopo quar ant'anni
Q) Diplomi originali di studio o militari conservati nella documentazione relativa ai concorsi,
eventualmente eliminabili prima dei quarant'anni previa emanazione di un'‘ordinanza con

intimazione a ritiro;
2 Registri degli atti notificati per atri uffici;

©)] Domande relative a concessioni permanenti;
4 Registro delle lettere spedite agli eredi per esumazione di salme nel cimiteri;

E) Documentazione eliminabile dopo cinquant'anni

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






ELENCO DEGLI ATTI CHE S| PROPONGONO PER L'ELIMINAZIONE

Num. unita| Descrizione degli atti| Estremi  cronologici | Peso Kg. Motivo della eliminazione
(©) 4) ©) (6)
Data Firma
(7
NOTE

1) Timbro lineare dell’ Ente pubblico

2) Numero di paginadell’ elenco. Selapaginaé unasolaindicare “unica’
3) Quantitadei contenitori (scatole, pacchi, sacchi...) per ogni tipologia
4) Descrizione sintetica di ogni voce, sufficiente arendere riconoscibili i documenti

5) Arrotondati al’anno
6) Indicare sinteticamente il motivo dello scarto e/o la documentazione aternativa che viene conservata

7) Indicare con chiarezzala qualifica e laresponsabilitadi chi firma, apponendo il timbro dell’ Ente
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COMUNE DI TERRICCIOLA

PROVINCIA DI PISA
c.f. 00286650502
V. Roma,37- telef.0587/656511-fax 0587/655205
http://www.comune.terricciola.pi.it - www.valdera.org
E-Mail:segreteria@comune.terricciola.pi.it

ORGANIGRAMMA DEL COMUNE DI TERRICCIOLA
(Unita organizzative responsabili U.O.R; Responsabili del procedimento amministrativo R.P.A.)

Ai fini della protocollazione degli atti, gli Organi Istituzionali vengono individuati come segue:

Organi U.O.R. R.P.A.
Sindaco 01 00
ASSessori 02 00
Segretario Comunale 03 00

STRUTTURA COMUNALE

Settore— Unita Servizio R.P.A
Organizzativa Responsabile
1 -Affari generali Responsabile settore V1
Segreteria, contratti,personale | Segreteria, contratti, socio — educativol 1/2
giuridico, scuola, Socio educativo 2, Albo, segreteria Giunta 13
socide,protocollo,centraino | Demografici,  statistica, Pronto  Comune, 1/4
Nonsolobiblioteca
Servizi demogrefici, stetistica, [Archivio, protocollo, coordinamento  servizi 1/5

archivio, pronto Comune educativi esterni

2 —Economico Finanziario Responsabile settore 2/1

Contabilita economico Economato - personale 2/2
finanziario, personae

€economico, economato

3 — Settore Tecnico Responsabile settore 3/1
Ambiente, edilizia privata 3/2

Ambiente, urbanistica, edilizia | Manutenzioni, 3/3
privata Servizio di supporto 3/4

Lavori Pubblici, manutenzioni

Servizio di supporto
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4 — Servizio Associato Tributi | Responsabile settore 4/1

(convenzione comuni Parco alta Valdera:
Capannoli, Chianni, Lajatico,
Palaia,Pecciali e Terricciola)

5 — Servizio Associato SUAP| Responsabile settore 5/1
(Sportello  Unico  Attivita

Produttive)
(convenzione comuni Parco alta Valdera:
Capannoli, Chianni, Lajatico,
Palaia,Peccioli e Terricciola)

6 — Servizio Associato Polizia | Responsabile settore 6/1
Locale

(convenzione comuni Parco ataValdera:
Capannoli, Chianni, Lajatico,
Palaia,Pecciali e Terricciola)

7 — Servizio Associato Raccolta| Responsabile settore 7/1
Rifiuti Solidi Urbani
(convenzione comuni Parco alta Vadera:
Capannoli, Chianni, Lagjatico,
Palaia,Peccioli e Terricciola)

| responsabili di procedimento amministrativo corrispondono ai responsabili dei settori cui i
procedimenti medesimi afferiscono, fatte salve le responsabilita di  procedimento interno
formalmente attribuite.

organigramma
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01 AWM NI STRAZI ONE

* %k %k k%

00
01*****

01 COVMUNE

00

01* * k% %
01
02
03
04
05
06

BOLLO STEMVA GONFALONE

TERRI TORI O E CONFI NI - AGGREGAZI ONI E DI VI SI ONI

CAPOLUOCGO FRAZI ONI LOCALI TA' E CENTRI ABI TATI

CI RCOSCRI ZI ONI DI QUARTI ERE O DI FRAZI ONI CONSI GLI ClI RCOSCRI Z. REGOLAMENTO FUNZ. E ATTI VAR
ASSOCI AZI ONE | NTERCOMUNALE- STATUTO- NOM NA RAPPR. - FUNZI ONAMENTO- ATTI VARI

STATUTO COMUNALE

02 UFFI Cl O COVMUNALE- ARCHI VI O E PROTOCOLLO

00

02* * Kk k%
01
02
03
04

05
06

UFFI CI COMUNALI - ORDI NAMENTO- ORARI - DI SPOSI ZI ONI SUL SERVI ZI O

ARCHI VI O STORI CO- ARCHI VI O CORRENTE E DI DEPGSI TO- ESTRAZI ONE, CONSULTAZI ONE E SCARTO ATTI-RIL. COPI E
ARCHI VI O DEI CONTRATTI

ALBO PRETCRI O- PUBBLI CAZ. E NOTI FI CAZ. ATTI - REFERTI DEL MESSO COM LE - REG STRI RELATI VI

ATTI NOTORI E DI CHI ARAZ. SOSTI T. - AUTENTI CAZ. - FI RMECERTI FI CATI - ATTEST. E COPI A ATTI-RICH. E RILASCI O
PROTOCCOLLO - ATTI RELATI VI

03 ECONOVATO

00
03*****

01 SERVI ZI O ECONOVATO - REGCL. E DI SPCSI ZI ONI VARI E

02 UFFI Cl O COM LE- COSTI TUZI ONE - FUNZI ONI DEL PERSONALE ADDETTO - CAUZI ONE

03 STAMPATI , CANCELLERI A E VALORI BOLLATI - ACQUI STO

04 MACCHI NE PER UFF. E SERVIZI COM LI - ACQUI STO E MANUTENZI ONE

05 RI VI STE, Gl ORNALI, LI BRI E PUBBLIC. AMM NI STRATI VE- ACQUI STO ED ABBONAMENTO

06 CONTRATTI DI UTENZA DEGLI UFF. E SERVIZI COM LI PER ENERG A ELETTRI CA, TELEFONO, TELECOM RADI O TV
07 VESTI ARI O Al DI PENDENTI - FORNI TURA

08 ACQUI STI E FORN TURE DI VERSE

09 ASSI CURAZI ONI CONTRO | RISCHI, GLI | NCENDI , LA RESPONSABI LI TA" CI VI LE

| O BOLLETTARI, REG STRI CONTABI LI - VERBALI CARI CO E SCARI CO- RENDI CONTI

04 ELEZI ONI AMM NI STRATI VE

00

04*****

01 COM ZI ELETTORALI - DECRETI DI CONVOCAZ. - PUBBLI CAZ. MANI FESTI —COSTI TUZ. UFFI Cl O ELETTORALE
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02
03
04
05
06
07
08
09
10
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LI STE DEI CANDI DATI E CANDI DATURE

SEGG ELETTORALI - ARREDAMENTO - COWVPOSI ZI ONE- CONSEGNA

CERTI FI CATI O TESSERE ELETT .- COWPI LAZI ONE, NOTI FI CA SPEDI ZI ONE O CONSEGNA
DI SCI PLI NA PROPAGANDA ELETT . - DETERM NAZ| ONI , DELI M TAZ. ASSEG

VERBALI DELLE OPERAZ| ONI ELETTORALI

RI SULTATI E PARTECI PAZ| ONI - CONVALI DA DEGLI ELETTI

SPESE PER OPERAZ| ONI ELETTORALI - RI PARTI

CORRI SPONDENZA VARI A - COMUNI CAZI ONI RI SULTATI VOTAZ| ONI

| STRUZIONI M NI STERI ALI - PUBBLI C. A STAMPA

05 SI NDACO, COWM SSARI , ASSESSORI E CONSI GLI ERI

00

05* * k k%
01
02
03
04

05
06

S| NDACO' NOM NA/ G URAM REVOCA/ DI M SSI ONI / RI MOZI ONE/ DECADENZA - SURROG. / SOSPENS. - | ND. CARI CA - SPESE FORZ.
COW SSARI O PREFETT .-COWM SS. STRAORD. - NOM NA — REVOCA - IND. VAR E

ASSESSORI — NOM NA — DI M SSI ONI — DECADENZA - | NDENNI TA' DI CARI CA

CONSI GLI ERI - | NSEDI AMENTO- DECADENZA- DI M SSI ONI - | NCARI CHI  SPECI ALI - VARI E

GABI NETTO SI NDACO- RELAZ. AFF. GEN. - DELEGA ATTRIB. ASSES., Al PRESID. CONS. CIRCOSCR E RAPPR. FRAZI ONI
COVM SSI ONI CONSI LI ARI - NOM NA- GETTONI  PRESENZA COWM SSARI — ATTI VAR

06 ORDI NANZE E DELI BERAZI ONI

00

06* * k% %
01
02
03
04
05

ORDI NANZE DEL SI NDACO- ATTI RELATI VI - REG STRO ANNUALE

ORDI NANZE E DELI B. COVMM SSARI ALI - ATTI RELATI VI - REG STRO PROVVEDI MENTI E VERBALI

G UNTA MUNI Cl PALE- CONVOCAZ. - ADUNANZE E DELIB. - GETTONI PRESENZA ASSESS. - REG STRO DElI VERBALI

CONS. COM LE - REGOL. FUNZION. - SESSIONI ORD. E STR. ADUNANZE E DELIB. - INERROG. /I NTERPEL. - GETTONl PRES.
CONS. CI RCOSCR. - REG. FUNZI ON. - ADUNANZE E DELIB. - DELEGHE DI FUN. — PARERI - CORRI SP. - ATTI VARI

07 LOCALI E M3BI LI PER GLI UFFI C

00

07* * k k%
01
02
03
04
05
06
07
08

SEDE MUNI Cl PALE - COSTRUZI ONE E MANUTENZI ONE

LOCALI PER UFFICI E SERVIZI COM LI — LOCAZI ONE - MANUTENZI ONE

LOCALI ED UFFICI PER | CONSI GLI DI CIRCOSCR - COSTRUZI ONE — LOCAZI ONE - MANUTENZI ONE

| LLUM NAZ| ONE, RI SCALDAMENTO E CONDI ZI ONAMENTO - ACQUI STO MATERI ALI RELATI VI E MANUTENZI ONE

ARREDI E MOBI LI - ACQUI STO- Rl PARAZI ONE E MANUTENZ.

LOCALI DEGLI UFFI ClI - PULI ZI A- ACQUI STO MATERI ALI

ELABORAZI ONE ELETTRONI CA O MECCANOGR. UFF. E SERVIZI COM LI - ACQUI STO ATTREZZATURE E MANUTENZI ONE
| MPI ANTI TELEFONI CI -1 NSTALLAZI ONE E MANUTENZI ONE
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08 PERSONALE COMUNALE | N GENERE

00

08* * k% %
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16

REGOL. STATO G UR. ED ECONOM E PI ANTA ORGANI CA- RI ORGANI ZZ. RI STRUTTUR. UFF. E SERVIZI - ATTI RELATI VI
CONCORSI PUBBLI CI - CONCORSI | NTERNI - COVM SS. G UDI CATRICI - NOM NE - CONFERME E PROMOZI ONI

LAVORO PROTETTO - ASSUNZI ONI OBBLI GATCORI E - RI SERVA DI POSTI

CONGEDI, PERMESSI E LI CENZE - ASPETTATI VE - | NFERM TA' PER CAUSA DI SERVIZIO - DIM SSIONI - COLLOC. A RI PCSO
TRATTAMENTO ECONOM CO - AUMENTI PERI ODI Cl - CLASSI STIPENDI O - | NDENN./ PARTI C. O SPEC.- COWP. LAVORO STRA.
CASSA DI PREVI DENZA- | NADEL- | NPS- 1 NAI L- CER EX GESCAL — ONAGCSI — CONTRIBUTI — PENSIONI - IND. PREM O - VAR E
PERSONALE AVVENTI ZI O TEMPOR. / PRECARI O PROVVI S. / ASSUNZI ONI E LI CENZI AMENTI - ATTI RELATI VI

PERSONALE | NCARI CATO

CESSI ONI STl PENDI E SALARI

COW SSI ONI DI DI SCI PLI NA- PROCEDI MENTI E SANZI ONI DI SCI PLI NARI

CORSI DI PERFEZI ONAMENTO E AGG ORNAMENTO SEGRETAR. E PERSONALE- BORSE DI STUDI O

ASSCOCI AZ. DI CATEGORI A DEL SEGR E PERS. DI PEND.- COMM SS. SIND. | NT.- CONGRESSI/ATT. SIND.- SCl OPERI

COVWM SSI ONE PARI TETI CA DI AMM NI STRATORI E DI PENDENTI

CONSORZI O PER IL SERVI ZI O DI SEGRETERI A - COSTI TUZI ONE — STATUTO — ATTI VAR

FASCI COLI PERSONALI

MOBI LI TA" DEL PERSONALE

09 CAUSE, LITI CONFLITTI DELLA AWM NI STRAZI ONE COMUNALE

00

09*****
01
02
03

04
13

UFFI Cl O LEGALE - CONSULENZE

CONTESTAZI ONI E TRANSAZ| ONI

PERI ZI E G UDI ZI ALl - ARBI TRATI

LITI E RICORSI - AUTORI ZZAZ. AL SINDACO A STARE IN G UDI ZI O- I NCARI CHI A LEGALI - ATTI RELATI VI
Pl ANl DI RI COSTRUZI ONE- FORMAZI ONE- APPROVAZI ONE- ATTUAZI ONE- VARI E

10 ANDAMENTO DEI SERVI ZI AWM NI STRATI VI E RELATI VA SORVEG.I ANZA

00

10* * k k%
01
02
03
04

ANDAMENTO DEI SERVI ZI AMM NI STRATI VI - VI G LANZA E CONTRCOLLO

STATI STI CHE AMM NI STRATI VE VARI E

| SPEZI ONI - RELAZI ONI E PROVVEDI MENTI RELATI VI

I NCHI ESTE- RI LI EVI, DENUNCI E E COMUNI CAZ| ONI - PROVVEDI MENTI RELATI VI

11 | STITUZ. SERVIZI DI VERSI AMM NI STRATI DAL COMUNE MUNI Cl PALI ZZAZI ONE/ PUBBL. SERVI ZI AZ. SPEC! ALI

00

11*****
01
02

PRATI CHE GENERALI
PERSONALE
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03 STATUTI E REGOLAMENTI SPECI ALI

04 I STITUTI-ASILI-N DI D | NFANZI A

05 MUNI Cl PALI ZZAZI ONE PUBBLI CI  SERVI Z|
06 AZI ENDE SPECI ALI

12 ASTE ED APPALTI
00
12*****
01 ASTE- LI Cl TAZI ONI - APPALTI CONCORSO- PROC. GARE / AGG UD. - PREVENZ. LOTTA DELI NQ. MAFI OSA - SEGNALAZ. - PROCC.
02 CAUZI ONE E DEPOSI Tl - COSTI TUZI ONE E SVI NCOLO
03 CONTRATTI | N GENERE E RELATI VO SCADENZI ARI O
04 REPERTORI O ATTI

13 CI RCOLARI E DI SPCSI ZI ONI

00
13*****
01 Cl RCOLARI E DI SPGSI ZI ONI, MANI FESTI , AWI SI AL PUBBL RI GUARDANTI LA CATEGORI A "AMM NI STRAZI ONE"

02 OPERE Pl E E BENEFI CENZA

* Kk ok kK

00
02*****
01 I'STITUZI ONI PUBBLI CHE DI ASSI STENZA E BENEFI CENZA
00
01*****

01 OPERE PI E-MONTI DI PIETA -ALTRE | STITUZI ONl DI ASSI ST. E BENEF. - TRASF. FUNZI ONI , PERSONALE E BENI
02 I STIT. PUBB. DI ASSIST. E BENEF.-NOM NA, DI M SS. DECAD. MEMBRI - PUBBLI C. ATTI-VIG L. -1 SPEZ. - CONTR. - AUT
03 PI ANO REG ON. PROGRAMM SERVI ZI ASSI STENZ. - TRSFER. FUNZI ONI , PERSONALE, BENI E SERVI ZI - ATTI VARI
04 ORGANI ZZ. E EROGAZ. SERVIZ|I DI ASSI TENZA SCOCI ALE E BENEFI C. - CONVENZI ONI - ATTI VAR
05 SUSSI DI, SOVWWENZI ONI E CONTRI BUTI DELLO STATO, DELLA REG ONE, DELLA PROVI NCI A E DEL COMJUNE
06 LASCI Tl - DONAZI ONI - OFFERTE
02 ASSI STENZA E SERVI ZI SOCI ALI
00
02*****
01 ASSI STENTI SOCI ALI - CONVENZ| ONI - CAPI TOLATI DI SERVI ZI O- ATTI RELATI VI AL SERVI ZI O
02 SERVI ZI O DI ASSI STENZA SCClI ALE- DOTAZI ONE MEZZI DI TRASPORTO, MANUTENZ| ONE, ECC- VARI E
03 PROTEZI ONE SOCI ALE- Cl ECHI - SORDOMUTI - I NVALI DI CI V., HANDI CAP. - | NTERVENTI - SUSSI DI E SOCCORSI - CONTRI BUTI
04 REFEZI ONE PER POVERI - CUCI NE ECONOM CHE- ALBERGO POPCOLARE
05 PROFUGHI E RI MPATR. - PROFUGHI STRANI ERI - RI FUG ATI - ASSI STENZA ECONOM CA
06 FAM GLI E Bl SOGNOSE DEI DETENUTI E VI TTI ME DELI TTO- ASSI STENZA ECONOM CA- ASSI STENZA POST- PENI TENZI ARI A
07 M NORENNI SOGGETTI A PROVVED. AUT. G UD. -1 NTERVENT ATTI VAR
08 ORFANI DEI LAVORATORI —-SUSSDI — CONTRI BUTI — RI MBORSI - VARIE
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09 COLONIE E SOGGE ORNI MARI NI, ELI OTERAPI CI  E MONTANI - CAMPEGG - | STI TUZ. - GESTI ONE- AMM SS. - CONTRI BUTI
10 ASSI STENZA DOM CI LI ARE | NFERM E ANZ| ANI
11 SOGGI ORNI VACANZE PER ANZI ANI - | STI TUZI ONE- GESTI ONE AMM SSI ONE CONTRI BUTI
12 CENTRI DI VACANZA E STRUTTURE DI OSPI TALI TA' - AUTORI ZZ. - CONTROLLI - 1 SPEZ. - VI G LANZA- DI FFI DE- REVOCHE
13 FONDO SOCI ALE PER | NTEGRAZI ONE CANONI DI LOCAZI ONE ASSEGN. STANZI AMENTI - EROG. CONCORSI E CONTRI B- ATTI
14 SFRATTATI - REPERI MENTO ALLOGG - CONCESS. - RI COVERI - CONTABI LI TA' - ATTI  VARI
15 FUNZI ONI DELEGATE E SUB- DELEGATE I N MATERI A DI ASSI STENZA E BENEFI C. - ESERCI ZI O- RAPPORTI FI NANZ. - ATTI
03 RICOVERI E CASE DI RI PGSO
00
03*****
01 RICOVERI E CASE DI RI POSO- CONVENZ. E PROVVEDI MENTI DI RI COVERO- ATTI VARI .
02 RETTE E CONTABI LI TA
04 ASSI STENZA MATERNI TA' ED | NFANZI A- BREFOTRCFI - ORFANOTROFI - BALI ATI CO — ESPOSTI ED | LLEG TTI'M
04****?0
01 ASSI STENZA ALL' | NFANZI A- CONVENZI ONI - CAPI TOLATI DI SERVI ZI O- ATTI RELATIVI AL SERVI ZI O
02 BREFOTROFI E ORFANOTROFI - AMM SSI ONE E CONTRI BUTI
03 ESPOSTI -1 LLEG TTI'M - FI GLI NATURALI - CONTRI BUTI E CONTABI LI TA' RELATI VE
04 ASI LI N DO CONTRI BUTI
05 BALI ATI CO- ASSI STENZA MADRI E FANCI ULLI
06 AFFI DAMENTI FAM LI ARl DEI M NCRI - ATTI RELATI VI
05 CRCCE RCSSA - PUBBLI CA ASSI STENZA - COVPAGNI E DI M SERI CORDI A — ASSCOCI AZI ONI DI VOLONTARI ATO
00
05*****
01 CROCE ROSSA | TALI ANA
02 SOCI ETA" DI PUBBLI CA ASSI STENZA
03 COWAGNI E DI M SERI CORDI A
04 SOCI ETA" OPERAI E DI MJTUO SOCCORSO- ASSCCI AZI ONI DI VOLONTARI ATO
05 CONTRI BUTI DEL COMUNE
06 LOTTERI E= TOVBOLE-FI ERE BENEFI CENZA
00
06*****
01 LOTTERI E- TOVMBOLE- FI ERE DI BENEFI CENZA- ALTRI AVVENI MENTI O MANI FESTAZ| ONI ASSI STENZI ALI
02 COM TATI BENEFI CENZA
03 MANI FESTAZI ONI VARI E
04 CONTRI BUTI DEL COMUNE
07 Cl RCOLARI - DI SPOSI ZI ONI - MANI FESTI - AWI SI - AL PUBBL.
07****90
01 CI RCOLARI E DI SPCSI ZI ONI, MANI FESTI AL PUBBLI CO, RELATIVI ALLA CATEGORI A "OPERE Pl E E BENEFI CENZA"
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03 POLI ZI A URBANA E RURALE
00
03*****

01 PERSONALE. GUARDI E MUNI Cl PALI , BOSCHI VE, CAMPESTRI, VI @ LI, FACCHI NI

01****90
01 OPERATORI DI VI G LANZA(VI G LI, GUARDI E MUNI CI PALI E CAMPESTRI, ECC. ) - DI SCI PLI NA ED ORDI NI DI SERVI ZI O
02 ACCALAPPI ACANI - 1 NCARI CHI - CONVENZI ONI - SVOLGI MENTO DEL SERVI ZI O- ATTI VARI
03 MEZZI DI TRASPORTO PER | L PERSONALE- DOTAZI ONE E MANUTENZI ONE MEZZI - ATTI VARI

02 SERVI ZI E REGOLAMENTI
00

02*****
01 AFFI SSIONI PUBBL. E PUBBLICI TA' - REGOLAM - ORDI NANZE DI SPOS. RELAT. - DOVANDE E CONCES. - CONVENZ. - APPALTO
02 AUTONOLEGG O DA RI MESSA E DA PI AZZA- REGOL. - DI SPCS. RELAT. - DOVANDE E CONCESSI ONI - VARI E
03 MERCATI ALL' 1 NGROSSO PRODOTTI ORTOFRUT., BESTI AME, CARNI E PROD. ITTICI-ISTIT. - REG - ORDI N. - DOVAN CONC
04 MERCATI PUBBLICI COMMERCI O AL M NUTO- | STI TUZ. - REG. ORDI NANZE- DI SP. REL. - DOMANDE E CONCES. - VARI E
05 OCCUPAZ. PERMANENTI/ TEMPORANEE SPAZI E AREE PUBBL. REG. - ORDI NANZE- DI SP. REL. - DOVANDE E CONCES. - VARI E
06 PESA PUBBLI CA- REGOL. - ORDI NANZE- DI SP. REL. - CONCESS. - CONVENZ. - VERI FI CHE UFF. METRI CO- ACQ. / MANUT. ATTREZ
07 PCLI ZI A RURALE- REGOL. - ORDNANZE- DI SP. REL. - VARI E
08 POLI ZI A STRADALE E Cl RCOLAZI ONE- ORDI NANZE- DI SP. REL VARI E
09 POLI ZI A URBANA- REG. - ORDI NANZE- DI SP . REL. - VARI E
10 SGOVBRO DELLE NEVI - REGCL. - ORDlI NANZE- DI SP. REL. - ACQ. E MANUT. ATTREZZATURE- VARI E

03 ATTIVITA® DI VIG LANZA VARI E
00

03*****
01 RAPPORTI | NFORMATI VI - ATTI VAR
02 RAPPORTI DI POLIZI A G UDI ZI ARI A
03 VI OLAZI ONI - SANZI ONI - ACCERTAM E CONTESTAZ. - NOTI FI CAZ| ONI - ORDI NANZE- | NG UNZ. - ESECUZ. FORZATE- ATTI VARI
05 I NCI DENTI STRADALI - I NTERVENTI - RI LI EVI E ACCERT. - Rl MOZ. VEI COLI - SEQUESTRI E RESTI T. VEI C. - DENUNCE- STAT
07 OGGETTI SMARRI TI

04 Cl RCOLARI E NORME
00

04*****
01 CI RCOLARI E DI SPCSI Z., MANI FESTI, AWVISI AL PUBBL. RELATI VI CATEGORI A "POLI ZI A URBANA E RURALE"

04 SANITA ED | G ENE

* Kk k k%

00

04*****
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01 ORGANI ZZAZI ONE SANI TARI A
00
01* * k% %
01 UNITA® SAN TARI A LOCALE- COM TATO DI GESTI ONE- ORGANI DI RAPPRESENTANZA
02 UNITA® SAN TARI A LOCALE- DI STACCO O COVANDO DI PERSONALE- VARI E
03 UNI TA' SAN TARI A LOCALE- FUNZI ONI DELEGATE E SUB- DELEG. - ORGANI Z. E GESTI ONE SERVI ZI - Rl MBORSI - CONTR. - SP
04 REG ONE-| NTERV. E PROGRAM NEL CAMPO DELLA SANI TA'E DELL' I G ENE PUB. E DELL' AVBI ENTE- CONTRI B. - VARI E
05 UFFI Cl O DEL MEDI CO PROVI NCl ALE- VARI E
06 UFFI Cl O DEL VETERI NARI O PROVI NCI ALE- VARI E
02 PERSONALE SANI TARI O
00
02* * k k%
01 FARMACI STI COM LI - DI SCI PLI NARI - CONVENZI ONI - CAUZI ONI - ATTI RELATI VI AL SERVI ZI O
02 MEDI CI E PERSONALE PARAMEDI CO PER SERVI ZI MEDI Cl NASOCC. E PREVENT. GESTI TI DI RET. - DI SCI PL. - CONV. - ATTI
03 ASSCCI AZI ONI DI CATEGORI A-CRDI NI E COLLEG SANI TARI - VARI E
03 SERVI ZI SANI TARI
00
03* * k% %
01 CONSULTORI PEDI ATRI CI ED OSTETRI CI COM LI - DOTAZ. DI MEDI CI NALI E DI SI NF- ARRED. E MANUT. - FUNZI ON. - VARI E
02 CONSULTORI FAM LI ARI - ARREDAMENTO E MANUT. - FUNZI ONAMENTO- VARI E
03 CONSULTORI D' | G ENE MENTALE- ARREDAMENTO E MANUT. - FUNZI ONAMENTO- VARI E
04 | NFERM DI MENTE- ACCERTAMENTI E TRAT. SANI TARI OBBLI GATORI - ORDI N. - NOTI FI CHE- PROVVED. AUT. G UDI Z. - COMUN
05 SERVI ZI O DI | G ENE MENTALE- ASSI STENZA DOVESTI CA | NFERM DI MENTE- ATTI RELATI VI
06 TOSSI CODI PENDENTI - CENTRI MEDI CI DI PREVENZI ONE E  RECUPERO- CONTRI BUTI - SPESE- ATTI VARI
07 AMBULATORI CROCE ROSSA, CONFRATERNI TE M SERI CORDI A ED ALTRI ENTI - VARI E
08 PRESI DI O M LTI NAZI ONALE DI PREVENZI ONE( EX LABORATORI O PROVI NCI ALE | G ENE E PROFI LASSI) - VARI E
09 FARMACI E COM LI - REGOL. - APERTURA ED ESERCI ZI O VARI E
10 FARMACI E PRI VATE - ARMADI FARMACEUTI Cl
11 PARTI E ABORTI - REG STRI - DENUNCE- CERTI FI CATI ASSI STENZA RELATI VA- ATTI VARI
12 STATI STI CHE E RELAZI ONI SANI TARI E VARI E
13 SERVI ZI DI MEDI Cl NA SOCI ALE E PREVENTI VA- ASSI ST. RELATI VA- ATTI VAR
14 VI G LANZA | G ENI CO SANI TARI A- VI OLAZ| ONI - ACCERT. CONTEST. - NOTI F. - SANZI ONI E DENUNCE- REG STRI REL. - VAR
04 EPI DEM E MALATTI E CONTAG OSE, EPI ZOOZI E
00
04* * k k%
01 MALATTI E EPI DEM CHE E CONTAG. - DENUNCE- PROFI LASSI - ORDI NANZE E PROVV. - DI SI NFEZI ONI
02 EPI ZOOZI E E ALTRE MALATTI E I NFETTI VE DEL BESTI AME- DENUNCE- PROFI LASSI - ORD. E PROVV. - DI SI NFEZI ONI
03 | DROFOBI A- PROFI LASSI - DENUNCE- VI GI LANZA- CANI LI MUNI CI P. - VACCI NAZI ONI  PREV. ANTI RABBI CHE ANI MALI
04 VACCI NAZ| ONI OBBLI GATORI E- REG STRI E SCHEDARI - STATI STI CHE E RELAZI ONI - VARI E
05 DI SI NFEZI ONI E DI SI NFESTAZI ONI - LOTTA MOSCHE/ ZANZARE- PROVVI STE ATTREZ. E MATERI ALI - ORDI NANZE- VI G LANZA
06 DERATTI ZZAZI ONE- APPALTO SERVI ZI O- PROVWI STE E MATERI ALI - ORDI NANZE- VI G LANZA
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05 SANI TA" MARI TTI MA LOCALI D | SOLAMENTO
00
05*****
01 I G ENE E SORVEGL. PORTI, SPI AGGE E STABI LI MENTI BALNEARI - DI SP. E PROVV. - ORDI NANZE- QUARANTENE

06 | G ENE PUBBLI CA, REGOLAMENTI E SERVI ZI
00
06*****
01 REGOL.COM LE DI |G ENE- VI G | Gl ENI CA- ORDI N. - RAPPORTI E | SPEZI ONI - LI BRETTI | DON. SANI T. - STAT. E RELAZ.
02 POLIZI A VETERI NARI A- REGOL. - VI G. | G EN. CARNI , LATTE, PESCE- VI Gl L. MACELLERI E PRI V. - RAPP. / | SP. - ORDI N. - ST.
03 ABI TAZ. URB. / RUR. - STABI L. | ND. , LABOR. - PERVESSI , LI CENZE ABI TABI LI TA' E USABI L. - DOVANDE- ORDI NANZE- VARI E
04 ALI MENTI E BEVANDE- DI SCI PLI NA | Gl EN. DELLA PRODUZ. EVENDI TA- DOVANDE- AUTORI ZZ. - VI Gl LANZA- ORDI N. - VARI E
05 BAGNI E LATRINE PUBBLI CHE- | STI T. SERVI ZI O- REG. COSTRUZ. MANUT. - ACQUI STO NAT. - PERSONALE- VARI E
06 BARBI ERI E PARRUCCHI ERI UOMO DONNA E MESTI ERI AFFI NI - REG. ESERC. ATTI VI TA' - COMM NE C. LE- DOMANDE- AUTOR.
07 | NNAFFI AVENTO STRADALE- SERVI ZI O- REGOLAMVENTO- ORDI N. ACQ. / MANUT. MEZZI E MATER. - PERSONAL E- CONVENZ. - CAP.
08 | NQUI NAVMENTO ATMOSFERI CO, ACQUE, SUOLO, SOTTOSUOLO- STABI L. / ATTI V. | NSALUBRI - EM SSI ONI SONORE- VARI E-
09 LATTERI E- VACCHERI E- CENTRALI LATTE- MUCCHE DA LATTE SORVEGLI ANZA- VARI E
10 NETTEZZA URBANA- SERVI ZI O- REGOLAMENTO- ORD. - ACQUI STI PERSONALE- CONVENZ. - CAP. E DI SCI PL. SERV. - APPALTO
11 POZZI NERI - SERV. VUOTATURA- REGOL. - ORDI NANZE- ACQ. MANUT. MEZZI / MAT. - PERSONAL E- CONV. - CAPI T. / DI SCI PL. - APP.
12 RIFIUTI SOLIDI URBANI/ SPEC. SMALTI MENTO{ CONFER RACCOLTA, TRASPORTO, TRATT. AMVASSO, DEP. DI SCAR. ) SERV. REG. - VAR
13 RIFIUTI SPECIALI, TOSSI CI E NOCI VI - SMALT. - DI SC. - CENTRI RACC. - DEMOLI Z. / ROTTAM ZZ. VEI COLI - AUTORZZ. / DOM
14 STALLAGG PUBBL.E PRIV.-ALLEV. BOVI NI, SUI NI, OVI NI , POLLAME- CASTRI - CONCI MAI E/ DEP. LETAME- SORV. - ORDI NANZE
07 MACELLI PUBBLI Cl
00
07*****
01 PUBBLI CO MACELLO- DI RETTORE E PERSONALE- CAPI TOL; E DI SCIPL. SERVI ZI O- CONSORZI TRA COMUNI
02 PUBBLI CO MACELLO REGOL. | NTERNO SERVI ZI O- ORARI O- MATTAZI ONE- TRASP. BESTI AVE E CARNI MACELLATE- | NP. / ESP.
03 PUBBLI CO MACELLO- LOCALI - STALLE DI SOSTA- ATTREZZ. - PROWI STE E MANUTENZ. -
08 POLI ZI A MORTUARI A- CI M TERI
00
08*****
01 REGOL. COM LE POLI ZI A MORTUARI A- ORDI N. - DI SP. - | NUVAZI ONI / TUMULAZI ONI - ESUMAZ. / ESTUMULAZ. - TRSP.  SALME
02 CI M TERI - REGOL. | NT. - ORARI O- CAMPO COMUNE- CAPPELLE SEPOLTURE PRI VI L. - LOCULI / COLOMB. - OSSARI - | LLUM PERP
03 CI M TERI - COSTRUZ. - AVPLI AM - MANUT; - | LLUM - PROWVI STE MATERI ALl E ATTREZZ. VAR E
04 CI' M TERI - PERSONALE- DI SCI PL. SERVI ZI O- ATTI RELAT. SERVI ZI O VARI E
05 TRASPORTI FUNEBRI-REG. SERVI ZI O | N ECONOM A- TARI FFE- ATTREZZ. E MANUT. - APPALTO SERVI ZI O- VARI E
06 CASSE MORTUARI E | NDI GENTI - CONCESSI ONE- FORNI TURA
07 AUTOPSI E- CREMAZI ONE E 1NMBALSAMAZI ONE CADA VERI
09 Cl RCOLARI - DI SPCSI ZI ONI - MANI FESTI - AWI SI AL PUBBL. -
09****90
01 CIRCOLARI, DISPCSIZI ONI, AWISI AL PUBBL. ECC. RELATIVI CATEGORIA "SANITA' E |G ENE PUBBL. E AMBI ENTE"
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* kk kK

00
05*****

01 PROPRI ETA' COVUNALI. | NVENTARI BEN MOBILI ED I MOBI LI. DEBITI E CRED TI

00
01* * k k%
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

BENI MOBI LI/ I MVOBI LI DI PROP. COM LE- ATTI RELATI VI - ACQ. , ALI ENAZ. , PERMUTE- VOLTURE CATAST. - COSTR. / MANUT
I NVENTARI O DEI BENI MOBI LI ED | MMOBI LI

USI CI VI CI - COSTI TUZI ONE, RI CONOSCI MENTO, CONTROVERSI E- REGOLAMENTI

AFFI TTI E CESSIONI I N USO BENI | MMOBI LI ED OGGETTI DI PROPR. COM LE- CONTRATTI RELATI VI

DEBI TI E CREDI TI- TITOLI

ENFI TEUSI - CENSI , CANONI E LI VELLI - COSTI TUZI ONE, Rl NNOVAZI ONE, AFFRANCAZI ONE- VARI E

ALI ENAZ|I ONE MOBI LI ED OGGETTI DI PROPRIET A' COM LE FUORI USO

VENDI TA TAGLI DI BOSCHI

DEMANI O COMUNALE- CANONI' RI COGNI TORI - REGOL. - TARI FFA CONCESS. - ORDI NANZE- VARI E

MEZZI COMUNALI

02 BI LANCI, CONTI, CONT ABILITA '. VER FICHE DI CASSA

00
02* * k% %
01
02
03
04
05
06
07

Bl LANCI O DI PREVI SI ONE- FORVAZI ONE- APPROVAZI ONE- PUBBLI CAZ| ONE- VARI AZI ONI - PROSPETTI E STATI STI CHE
CONTO CONSUNTI VO- PRESENTAZ. - PUBBLI CAZ. - REVI SORI CONTI - REVERSALI E MANDATI PAG. - PROSPETTI E STATI STIC
VERI FI CHE DI CASSA- VERBALE CHI USURA ESERCI ZI O- ELENCHI RESI DUl ATT/ PASS. - FONDI ECCED. FABB. CASSA-

LI QUI DAZI ONI SPESE VARI E- PRELEVAM DAL FONDO DI RI SERVA E FONDO SPESE | MPREV. - STORNI FONDI - VARI E
TRASFERI MENTI E CONTRI BUTI DELLO STATO- CERTI FI CAZ. - EROGAZI ONI - VARI E

TRASFER. DALLA REG ONE AD ALTRI ENTI PER SPESE ATTI NENTI FUNZI ONI DELEGATE- RI PARTI EROGAZ. - VARI E

FI NANZA LOCALE- DI SPOSI ZI ONI - Cl RCOLARI - VARI E

03 | MPCSTE E TASSE ERARI ALI

00
03* * k% %
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
[

| MPOSTE ERARI ALI DI RETTE (I RPEF - I RPEG - DI CH A- RAZI | ONI ANNUALI DElI REDDI Tl - ACCERTAMENTI - VARIE
| MPOSTE ERARI ALI | NDI RETTE (| VA- TASSE CONCESSI ONI GOVERNATI VE- | MPOSTA REG STRO, BOLLO, ECC) - DI CHI ARAZ.
| MPOSTA LOCALE SUI REDDI TI (I LOR)-ALI QUOTA- DI CHI ARAZI ONI - ACCERTAMENTI - ESENZI ONI - AGEVOLAZI ONI - SANZI ON
ANAGRAFE TRI BUTARI A- CODI CE FI SCALE CONTRI BUENTI - COMUNI CAZI ONI DEL COMUNE- RUCLI - PUBBI CAZ. RUOLI - VARI E
CONTENZI OGSO TRI BUTARI O- COMM SSI ONI TRI B. PRI MO E SECONDO GRADO- COVM SS. CENTRALE TRI BUTARI A- VEMBRI -

| MPOSTE E TASSE REG. LI (TASSE CONCESSI ONI REG. LI, DI Cl RCOLAZI ONE, OCCUPAZ. SPAZI E AREE PUBBLI CHE ECC.)
TRI BUTI E COVPARTECI PAZI ONI  PROVI NCI ALI - ATTI RELATI VI

[.N.V.I.M-ALI QUOTE- ACCERTAMENTO- DEFI NI ZI ONE VALORI E PROPOSTE DI RETTI FI CA- RI SCOSS. - SANZI ONI - ESENZ.
| MPOSTA COM LE SULLA PUBBLICI TA' E DIRITTI SULLE PUBBL. AFFI SSI ONI - TARI FFA- REGOL. - DENUNCE- ACCERT- ESEN
| MPOSTA SUI CANI - TARI FFA- PI ASTRI NE- DENUNCE- ACCERTAMENTI - SANZI ONI' VARI E

| MPOSTA COM LE SUI FABBRI CATI (I COF) - | STI TUZ. - ALI QUOTE- LI QUI DAZ. - ACCERT. - RI SCOSSI ONE- SANZ. - ESENZ. - AG.
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12 TASSA PER L' OCCUPAZI ONE SPAZI ED AREE PUBBLI CHE- TARI FFA- REGCL. - DENUNCE- ACCERT. - ESENZ. - AGEVQL. - NOTI F.
13 TASSA PER SMALTI MENTO RI FI UTI SOLI DI URBANI - TARI FFA- REGCOL. - DENUNCE- ACCERT. - ESENZ. - NOTI F. - AGEVOL. - VAR
14 TASSA PER LA CONCESSI ONE COM LE- ACCERT. - NOTI F. - RI SCOSSI ONE- SANZ. - SOPRATASSE E ADDI Z. - VARI E
15 CANONI E DIRITTI PER LA RACCOLTA, ALLONTANAMENTO, DEPURAZI ONE E SCARI CO DELLE ACQUE DI RI FI UTG
16 ADDI ZI ONALE SUL CONSUMO DELL' ENERG A ELETTRI CA-1 STl TUZI ONE- ATTI RELATI VI
17 TRI BUTI COM LE M NORI - TASSE AMM SS. CONCORSI - TASSE SCOLAST. - | MPOSTA SOGGI ORNO- DI R. PESO' M SURA- DI R. MAC
18 DIRI TTI SEGRETERI A, STATO CI VI LE, SU CARTE | DENTI TA' RI MBORSO COSTO STAMPATI - DEPCS. E PRELEV. MARCHE- VERS
19 ATTRI BUZI ONI , COMPARTECI PAZ. , COMPENSAZ. E CONTRI BUTI VARI - EROGAZI ONE- GESTI ONE- VARI E
20 ANAGRAFE TRI BUTARI A COM LE- RUOLI - APPROVAZ. - PUBBLI CAZ. - Rl CORSI - SGRAVI E RI MBORSI - VARI E
21 CONSI GLI TRIBUTARI COM LI - NOM NA- REGOLAM - DELI BER. ATTI VARI
22 CONTENZI OGSO TRI BUTI COM LI -RI CORSI ALL' I NTENDENZA DI FI NANZA, M NI STERO FI NANZE- RI CORSI AUTOR. G UDI Z.
23 CONTRI BUTI CONCESSI ONE AFFERENTI GLI ONERI DI URBANI ZZAZ. PRI MARI A E SECOND. ED IL COSTO COSTRUZI ONE-
24 DIRITTO FI SSO MACELLAZI ONE BOVI NI - RI PARTI VI DI MAZ. BOLLETTARI

04 CATASTO
00

04* * k k%
01 COVM SSI ONE CENSUARI A COM LE- NOM NA- DEL| BERAZ. -
02 CATASTO- VI SITE E RILIEVI-CLASSI FI CAZ, TERRENI E FABBRI CATI - PUBBLI CAZ. - DI RI TTI CATASTALI

05 PRI VATIVE E UFFI G FI NANZI ARI
00

05* * k k%
01 PRI VATIVE E RIVENDI TE DI TABACCHI E GENERI DI MONOPCLI O- ATTI RELATI VI
02 BANCHI DEL LOTTO LOTTERI E STATALI -
03 DOGANA E TASSE DOGANALI - CONTRABBANDO-
04 GUARDI A DI FI NANZA
05 | NTENDENZA FI NANZA- UFF. REG STRO- UFF. | MPOSTE DI RETTE- CONSERVATORI A | POTECHE- UFF. PROV. | VA-U. T. E. -
06 DEBI TO PUBBLI CO- PRESTI TI NAZ| ONALI - BUONI TESORC

06 MJTU
00

06* * k k%
01 MJTUI PASSIVI CON CASSA DEPOSI TI E PRESTI Tl - ATTI RELAT. CONCESS. - GARANZI A AMMORTAMENTO- PI ANl AMVORT.
02 MJTUI PASSIVI CON CASSA RI SPARM O ED ALTRI | STI TUTI DI CREDI TO- CONTRATTI E CONV. - PI ANl AMMORT. - ETC-
03 MJUTUI PASSI VI - VARI AZ] ONI DI TASSO DI SCONTO- SPESE CONTRATT. - | MPOSTE ERARI ALI - TRASFORM ED ESTI NZ. -
04 MUTUI E PRESTITI ATTIVI-ATTI RELATI VI -

07 SERVI ZI O DI ESATTORI A E TESORERI A
00

07* * k% %
01 ESATTORI A- APPALTO- CAPI TOLI SPECI ALI - CAUZI ONI - CONTRATTO- PERSONALE DELL' ESATTORE- COLLETTORI E- PATENTE-
02 ESATTORI A- LOCALI - ATTREZZATURE- ARREDAMENTO E MANUTENZI ONE- ORARI O D' UFFI CI O
03 CONSORZI O NAZ|I ONALE TRA GLI ESATTORI PER LA COVPI LAZI ONE MECCANOGRAFI CA RUOLI - CONTRI BUTI - ATTI RELAT.
04 TESORERI A- CONFERI M - CAPI TOLI SPECI ALI - CAUZI ONE- CONTRATTO- PERSONALE- ANTI Cl PAZ. FONDI - RI MBORSO SPESE-
05 TESORERI A- LOCALI - ATTREZZATURE- ARREDAMENTO E MANUTENZ| ONE- ORARI D' UFFI Cl O
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06 Pl GNORAMENTI - VENDI TA OGGETTI Pl GNORATI
08 EREDI TA' E DONAZI ONI
00
08* * k k%
01 ACCETTAZI ONE EREDI TA' - ATTI RELATI VI -
02 ACCETTAZI ONE DONAZI ONI - ATTI RELATI VI -
09 DENMANI O DELLO STATO
00
09* * k k%
01 BENI DEMANI ALI DELLO STATO- ATTI RELATI VI -
10 Cl RCOLARI
00
10* * k k%
01 CI RCOLARI E DI SPCSI ZI ONI, MANI FESTI, AVWI SI AL PUBBLI CO, ECC. Rl GUARDANTI CATEGORI A " FI NANZE"

06 GOVERNO

* Kk %k k%

00
06* * k k%
01 LEGE E DECRETI, FOE.I PERI CDI CI GOVERNATI VI. GOVERNO
01* * %k % 90
01 LEGGE E DECRETI - GAZZETTA UFFI Cl ALE- RACCOLTA UFF. LEGGE E DECRETI - ABBONAMENTO
02 FOGLI O DEGLI ANNUNZI LEGALI
03 BOLLETTI NO AWM NI STRATI VO DELLA PREFETTURA
04 CI RCOLARI M NI STERI ALl , DELLA PREFETTURA E ALTRI UFFI CI STATALI - DI SPOSI ZI ONI E NORME VARI E
02 LI STE ELETTORALI - ELEZI ONI POLI Tl CHE- ( CAMERA- SENATO PARLAMENTO EUROPEO REFERENDUM
02* * k% 90
01 LI STE ELETTORALI GENERALI E SEZI ONALI - SCHEDARI O RELAT. - FASCI COLI PERS. ELETT. - REVI SI ONI - RECLAM / RI C.
02 COWM SSI ONI  ELETTORALI COWUNALI E MANDAMENTALE- NOM NE- ATTI RELATI VI
03 NORME- DI SPOSI ZI ONI E STATI STI CHE
04 COM ZI ELETTORALI - DECRETI DI CONVOCAZI ONE- PUBBLI CAZ| ONE MANI FESTI - COSTI TUZ. UFFI Cl O ELETTORALE
05 LI STE DElI CANDI DATI E CANDI DATURE
06 SEGGE ELETTORALI - ARREDAMENTO- COVMPQOSI ZI ONE- CONSEGNA
07 CERTI FI CATI O TESSERE ELETTORALI - COVPI LAZI ONE- NOTI FI CA, SPEDI ZI ONE O CONSEGNA
08 DI SCI PLI NA PROPAGANDA ELETTORALE- DETERM NAZI ONE, DELI M TAZI ONE E ASSEGNAZ. SPAZI - DELI B. - CORRI SPONDENZA
09 VERBALI DELLE OPERAZI ONI ELETTORALI
10 SPESE PER OPERAZ| ONI ELETTORALI - RENDI CONTO E RI MBORSO DELLO STATO
11 STATI STI CHE- COMUNI CAZI ONI - | STRUZI ONI M NI STERI ALI E PUBBLI CAZ. A STAMPA- CORRI SPONDENZA VARI A
12 REFERENDUM | NDI ZI ONE- ATTI RELATI VI
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03 FESTE NAZI ONALI - COMWVEMORAZI ONI
00
03*****
01 FESTE NAZI ONALI E SOLENNI TA'" ClI VI LI - TABELLA- ESPCSI ZI ONE BANDI ERA NAZ| ONALE
02 COVMEMORAZ| ONI - ONORANZE- CERI MONI E- AVWWENI MENTI E CELEBRAZI ONI  VARI E- AUGURI
03 VI SITE DI PARLAMENTARI ED AUTORI TA' GOVERNATI VE, REG ONALI E PROVI NCI ALI
04 FESTA DEGLI ALBERI
05 CONDOGLI ANZE- ONORANZE FUNEBRI - EPI GRAFI , LAPI DI E MONUMENTI COMVEMORATI VI
04 AZIONI DI VALOR CI VI LE
00
04*****
01 AZIONI DI VALOR CI VI LE- PROPOSTE DELL' AMM NE COM LE CONCESSI ONI - R COMPENSE- CONFER. - ASS. NAZ. DECORATI
02 ONORI FI CENZE- MEDAGLI E- DECORAZI ONI - PROPOSTE- CONFERI MENTO- ATTI  RELATI VI
03 STEMM - CONSULTA ARALDI CA- ATTI RELATI VI

05 CONCESSI ONI  GOVERNATI VE
00
05*****
01 CONCESSI ONI GOVERNATI VE- PROVVEDI MENTI ED AUTORI ZZAZ| ONI DI VERSE
02 PENSI ONATI DELLO STATO E DEGLI ENTI PARASTATALI
03 PENSI ONI Al LAVORATORI, ARTI Gl ANl , COMVERCI ANTI , COLTI VATORI DI RETTI , COLONI , CASALI NGHE, ECC.
04 ASSEGNI E PENSIONI ClI ECHI E SORDOMUTI ED | NVALI DI Cl VI LI - ACCERTAMENTI | NVALI DI TA'
05 PENSI ONI SOCI ALI
06 PARTITI E LORO ORGANI ZZAZI ONI
00
06*****
01 PARTITI E LORO ORGANI ZZAZI ONI - RAPPORTI COL COMUNE
02 ASSCCI AZ. NAZ. COMUNI | TALI ANI (ANCI ) - LEGA DEI COMUNI UNI ONE COMUNI ED ENTI MONTANI - UNI ONE PROVI NCE | TAL
08

07 REG ONE
00
07* * k k%
01 STATUTO REG ONALE- REVI SONE ED ABROGAZI ONE NORME STATUTARI E- AFFARI  GENERALI
02 LEGGE REG LI-REGOLAM REG. LI - PUBBLI CAZI ONE- BOLLETTI NO UFFI Cl ALE- ABBONAMENTO
03 ORGANI DELLA REG ONE- CONSI GLI O E G UNTA REG. - PRESI D. CONSI GLI O Gl UNTA- ASSESSORI - ATTRI B. - DELI B. E DECR
04 DI SPOSI ZI ONI - Cl RCOLARI - I NI ZI ATl VE VARI E
05 RAPPORTI TRA REG ONE E COWVUNE- DELEGA FUNZI ONI  AMM VE- RAPPORTI FI NANZI ARI - CONTRI BUTI - DI RETTI VE
06 CONTROLLO SU ATTI DEI COMUNI E CONSORZI - NORME GEN. CO. RE. CO. - SEZ. DEC. PROV. LE- CONTROLLI LEG T/ MERI TO
07 UFFICI E SERVI ZI REG ONALI - ASSEGNAZI ONE O DI STACCOTEMPOR. PERSONALE- PROVV. DI COVANDO- Rl MBORSI - RAP. FI' N
08 RAPPORTI TRA STATO, REG ONE E COMUNE- Cl RCOLARI M NI STERI ALI E DELLA PREFETTURA- VARI E
09 PUBBLI CAZI ONI E RI VI STE DELLA REGQ ONE- CONGRESSI E RI UNI ONI - VARI E
08 ELEZI ONI REG ONALI E REFERENDUM REG ONALI
00
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08* * k k%
01 COM ZI ELETTORALI - DECRETO DI CONVOCAZI ONE- PUBBLI CAZI ONE MANI FESTI - COSTI TUZ. UFFCI O ELETTORALI
02 LI STE DEI CANDI DATI
03 SEGG ELETTORALI - ARREDAMENTO- COMPOSI ZI ONE- CONSEGNA
04 CERTI FI CATI O TESSERE ELETTORALI - COVPI LAZI ONE- NOTI FI CA, SPEDI ZI ONE O CONSEGNA
05 DI SCI PLI NA PROPAGANDA ELETTORALE- DETERM NAZI ONE, DELI M TAZ. E ASSEGNAZ. SPAZI - DELI B. - CORRI SPONDENZA
06 VERBALI DELLE OPERAZI ONI ELETTORALI
07 SPESE PER LE OPERAZI ONI ELETTORALI - RENDI CONTO E RI MBORSO DALLA REG ONE
08 STATI STI CHE- COMUNI CAZI ONI - CORRI SPONDENZA VARI A- Cl RCOLARI
09 REFERENDUM ABROGATI VO DI LEGG , REGOLAMENTI E PROVVEDI MENTI AMM VI REG - NORME E PROCEDURA- | NDI ZI ONE
09 Cl RCOLARI - DI SPCSI ZI ONI - MANI FESTI - ECC.
00
09* * k k%
01 Cl RCOLARI E DI SPCSI ZI ONI', MANI FESTI , AVWI SI AL PUBBLI CO, ECC. RELATI VI CATEGORI A " GOVERNO'

07 GRAZIA, QG USTIZIA CULTO

*k ok kK

00

07*****

01 ClI RCOSCRI ZI ONE G UDI ZI ARI A, PRETURA, TRI BUNALE, CORTE DI ASSI SE E D APPELLO
00
01*****
01 PRETURA- TRI BUNALE- CORTE D' APPELLO- CORTE ASSI SE- CORTE ASSI SE D' APPELLO- TRI BUNALE DEI M NORENNI
02 CASELLARI O G UDI ZI ALE- CERTI FI CATI DI RI TO- | NFORMAZI ONI E NOTI ZI E | NTERSSANTI LA G USTI ZI A
03 BANDI E NOTI FI CAZI O\l G UDI ZI ARI E- DEPGSI TO E NOTI FI CA- SPESE DI G USTI ZI A
04 CONSIGLI DI FAM GLI A-CONSI GLI DI TUTELA
05 | NABI LI TAZI ONI - | NTERDI ZI ONI - FALLI MENTI - GRATU TO PATRCCI NI O
06 AMNI STI A- | NDULTO- GRAZI E- PERDONI - Rl ABI LI TAZI ONI
07 UFFICl ALI G UDI ZI ARI - ATTI RELATI VI
02 G UD C POPCLARI DI CORTE D ASSISE E DI CORTE D ASSISE D APPELLO
00
02*****
01 ELENCH DElI G UDI CI POPOLARI - FORVAZI ONE, REVI SI ONE E PUBBLI CAZI ONE
02 COWM SSI ONE COM LE PER LA FORMAZI ONE DEGLI ELENCHI DEI G UDI CI POPOLARI - NOM NA DELI BERAZ| ONI - ATTI REL
09 MANUTENZI ONE
03 CASE Cl RCONDARI ALI E G UDI ZI ARI E DI PENA
00
03*****
01 CASE Cl RCONDARI ALI - SPESE VARI E E MANUTENZI ONE- CONTRI BUTI E RI MBORSI
02 PERSONALE DI CUSTODI A- ATTI RELATI VI AL SERVI ZI O
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04 CONCI LI ATORE, VI CE CONCI LI ATORE- UFFI Cl O- PERSONALE DI CANCELLERI A - MESSI
00
04*****
01 UFFI Cl O D CONCI LI AZI ONE- DI SPCOSI ZI ONI - FUNZI ONAMENTO SPESE RELATI VE- VERI FI CHE DEL PRETORE- STATI STI CHE
02 CONCI LI ATORE E VI CE CONCI LI ATORE- NOM NA- NORME ED ATTI RELATI VI
03 CANCELLI ERE E MESSI DI CONCI LI AZI ONE- NOM NA- ATTI RELATI VI
04 REG STRI E CRONOLOG CI DI CANCELLERI A- SFRATTI E LI CENZE DI LOCAZI ONE- DECRETI | NG UNTI VI - RI CORSI / OPPOS
05 ARCHI VI O NOTARI LE. NOTAI E ALTRE PROFESSI ONI LEGALI
00
05*****
01 ARCHI VI O NOTARI LE- PERSONALE- SPESE ED ATTI RELATI VI
02 NOTAI - ALBO
03 AVVOCCATI - PROCURATORI ED ALTRE PROFESSI ONI LEGALI - ALBI
04 PROTESTI CAMBI ARI - DI SPCSI ZI ONI - REPERTORI - STATI ST. ECOMUNI CAZI ONE ELENCHI

06 CULTO
00
06*****
01 EDI FI CI DESTI NATI AL CULTO- SPESE COSTRUZI ONE, RESTAURO E MANUTENZ| ONE
02 AUTORI TA" RELI Gl OSE- PARRCCI
03 CONGREGAZI ONI ED ASSOCI AZI ONI RELI Gl OSE- SEM NARI
04 CONFRATERNI TE ED OPERE LAI CALI
05 CERI MONI E RELI G OSE
06 CONGRUE PARROCCHI ALI E BENEFI CI ECCLESI ASTI Cl - SPESE PER FUNZI ONI RELI G OSE
07 CULTI E RELIG ONI NON CATTOLI CHE
07 Cl RCOLARI
00
07*****
01 CI RCOLARI E DI SPCSI ZI ONI, MANI FESTI, AWI SI AL PUBB. RELATI VI ALLA CATEGORI A "GRAZI A, G USTI ZI A E CULTO'

08 LEVA, TRUPPA, SERVIZ|I M LI TAR

* Kk k kK

00

08*****

01 LEVA DI TERRA DI MARE E D ARI A
00

Ol*****
01 LI STA DI LEVA- NORME- Cl RC. - SCHEDE PERS. - FORMAZ. , VARI AZ. ELENCO PREPARAT. - TRASM SS. UFF. PROV. LE LEVA-
02 OPERAZIONI DI LEVA-CONSI G O DI LEVA- UFF. PROV. LE DI LEVA- LOCALI E MATERI ALE- SPESE
03 RUOLI MATRI COLARI - FASCI COLI PERSONALI - PRATI CHE VARI E E CORRI SPONDENZA CO COMUNI - CERTI FI C. ESI TO LEVA
04 LEVA MARI TTI MA ED AERONAUTI CA- ATTI RELATI VI
05 FERMA DI LEVA- DI SPENSE- CONGEDI ANTI CI PATI - DOCUVMENTAZI ONE RELATI VA
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06 SERVI ZI O ALLE ARM - PARTENZE- RINVI | E RI TARDI - OBBI ETTORI DI COSCl ENZA- SERVI ZI  CI VI LI - RENI TENTI - DI SERT
02 SERVI ZI M LI TARI
00
02*****
01 CHI AVATA ALLE ARM - CHI AVATA PER | STRUZI ONE O MOBI LI TAZI ONE GENERALE- CHI AVATE DI CONTROLLO
02 ARRUOLAMENT| SPECI ALI E VOLONTARI - CORS| ALLIEVI UFFIC. E SOTTO UFF.- AMM SS. A SCUOLE, COLLEG , ACCAD.
03 RI CHI ESTE ED | NVI O NOTI ZI E- CONSEGNA MEDAGLI E, BREVETTI E DOCUMENTI VARl A M LITARI ED EX-M LI TARI
04 CONGEDI, PERVESSI E LI CENZE-VI AGG DEI M LI TARI - ATT RELATI VI
03 TI RO A SEGNO
00
03*****
01 SOCIETA' DI TIRO A SEGNO NAZI ONALE- SEZI ONI - SEDI | MPI ANTI - GARE- MANUTENZI ONE- CONTRI BUTI
02 POLI GONO DI Tl RO- GARE- MANUTENZI ONE- CONTRI BUTI
04 CASERME M LI TARI- ALLOGE E REQUI SI ZI ONI - OSPEDALI M LI TARI
00
04*****
01 CASERME- FORTEZZE- OSPEDALI - | NFERVERI E- ATTI RELATI VI
02 ALLOGG AMENTI M LI TARI - ELENCO OBBLI GATI ALLA SOWM NI STRAZI ONE- SPESE E CONTABI LI TA' - ATTI RELATI VI
03 CAMPI DI |STRUZI ONE M LI TARE- Pl AZZE D' ARM - ATTI RELATI VI
04 REQUI SI ZI ONE- QUADRUPEDI , VEI COLI A TRAZI ONE ANI MALEE NATANTI - ELENCHI - VERBALI E PRECETTI
05 REQUI SI ZI ONI VARI E
05 DI FESA NAZ| ONALE- MOBI LI TAZI ONE- DANNI DI GUERRA E PER ESERCI TAZI ONI M LI TARI
05****90
01 DI FESA NAZI ONALE- PROTEZI ONE ANTI AEREA ED ANTI ATOM CA DELLA POPOLAZ. E PATRI MONI O ARTI STI CO/ CULT. - NORM
02 DI SCI PLINA DI GUERRA- MOBI LI TAZI ONE Cl VI LE- DI SPENSA SERVI ZI O M LI TARE DEL PERSONALE COM LE- NORMVE
03 PARCH DELLA RI MEVBRANZA E MONUMENTI Al CADUTI - COSTRUZI ONE E MANUTENZI ONE
04 DANNI DI GUERRA E PER ESERCI TAZI ONI M LI TARI - NORVEPERI ZI E- LI QUI DAZI ONE
06 ASS. ZA REDUCI , EX COVBATT. , PARTI G., MJTI LATI /1 NVAL. CONG UNTI CADUTI/ DI SPERSI — ORF. DI GUERRA
06****90
01 REDUCI , MUTI LATI, I NVALI DI DI GUERRA E PER SERVI ZI O, EX COVBATTENTI E PARTI Gl ANI - ASSI ST. - COLLOC. LAVORO
02 CONGI UNTI DI CADUTI E DI SPERSI - ASSI TENZA- ELENCHI E PRATI CHE VARI E
03 PENSI ONI DI GUERRA ED ASSI M LATE- POLI ZZE EX COVBATTENTI
04 ORFANI DI GUERRA E DEI CADUTI | N SERVI ZI O ELENCHI - SUSSI DI - ASSI STENZA- COLLOCAM AL LAVORO
05 SALME DI M LITAR CADUTI | N GUERRA- COM TATO ONORANZE- ESUMAZI ONE E TRASPORTO SALME- ATTI RELATI VI
06 ASSOCI AZ. NAZ. " REDUCI ", " COVBATTENTI ", " MUTI LATI E | NVALI DI ", " PARTI Gl ANI ", " VOLONTAR!I ", " FAM GLI E CADUTI "
07 SUSSI DI M LI TARI
00
07*****
01 MLITARI RICH AMATI O TRATTENUTI ALLE ARM - SOCCORS| Gl ORNALIERI FAM GLI E Bl SOGNOSE- RUOLI ED ELENCHI
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08 Cl RCOLARI
00
08*****
01 CI RCOLARI E DI SPOSI ZI ONI, MANI FESTI, AWI SI AL PUBBLI CO RELATI VI ALLA CATEGORI A "LEVA E TRUPPA"

09 | STRUZI ONE PUBBLI CA

* kk kK

00
09*****

01 AUTORI TA" SCOLASTI CHE. | NSEGNANTI . | STI TUZI ONI

00
01*****
01
02
03
04
05

02 ASI LI

00
02* * k k%
01
02
03
04
05

PROVVEDI TORE AGLI STUDI - | SPETTORE SCOLASTI CO- DI RETTORE DI DATTI CO E ALTRE AUTORI TA' SCOLASTI CHE- ATTI
| SPETTORATO SCOLASTI CO E DI REZI ONE DI DATTI CA- UFF. ARRED. / MANUTENZ. - RI SCALD. / | LLUM NAZ. - PROV. STAMPATI
I NSEGNANTI SCUOLE MATERNE COM LI, DOPOSCUOLA, SCUCLE SERALI, ALTRE ATTI VI TA' SCOLASTI CHE COVPLEMENTARI
CUSTODI E BI DELLI - AUTI STI E ALTRO PERSONALE ADDETTO Al SERVI ZI SCOLASTI Cl - ATTI RELATI VI AL SERVI ZI O
ASSI STENTI SCOLASTI CHE- ATTI RELATI VI AL SERVI ZO- VARIE

D I NFANZI A E SCUOLE ELEMENTARI

ASI LI NIDO E D I NFANZI A E SCUOLE MATERNE COM LI -1 STl TUZ. - REGOL. - COSTRUZ. MANUTENZ. ARRED. - AFFI TTO | MM
SCUCLE ELMENTARI E MATERNE STATALI - COSTRUZ. AMPLI AM MANUTENZ. EDI FI CI E LOCALI - ARRED. - AFFI TTO | MVOBI LI
SCUOLE ELEMENTARI - ELENCO OBBLI GATI - | NADEMPI MENTI - APERTURA E CHI USURA- ESAM - STATI STI CHE

SCUCOLE ELEMENTARI E MATERNE- PROVVI STA SUSSI DI DI DATTI CI - Rl SCALDAMENTO ED | LLUM NAZI ONE

| STI TUZI ONE NUOVE SCUOLE

03 EDUCATORI COMUNALI, STATALI, E PRI VATI - CONVI TTI

00
03* * k% %
01
02
03
04
05
06

EDUCATORI E COLLEG - SCUOLE ARTI GI ANE

SCUOLE ED | STI TUTI MJSI CALI, CORALI E DI BELLE ARTI - CONSERVATORI
DOPOSCUOLA E SCUCLE SERALI -1 STI TUZI ONE E SPESE RELATI VE

SCUCLE AGRARI E

CONVI TTI E COLLEG -1 STITUZI ONI DI EDUCAZI ONE E DI | STRUZI ONE PRI VATI
SCUCLE ED | STI TUTI DI EDUCAZI ONE FI SI CA- PALESTRE G NNI CHE

04 SCUCOLA MEDI A D OBBLI GO-G NNASI - LI CEI -1 STI TUTI TECNI Cl , PROFESSI ONALI | NDUSTRI ALI E MAG STRALI

00
04*****
01
02
03
04

SCUOLA MEDI A D OBBLI GO- COSTRUZ. , ARRED. , MANUTENZ. , RI SCALD., | LLUM NAZ., EDI FICI E LOCALI-SUSSI DI Dl D.
SCUOLA MEDI A D OBBLI GO- ELENCO OBBLI GATI - PROVVEDI MENTI PER GLI | NADEMPI MENTI

G NNASI E LI CEIl - COSTRUZ. , ARREDAM , MANUTENZ. , Rl SCALDAM E | LLUM NAZ. EDI FI CI E LOCALI

| STI TUTI TECNI ClI , MAG STRALI , PROFESSI ONALI ED | NDUSTRI ALI - COSTRUZ. ARRED. MANUT. RI SCALD. | LLUM NAZ. LOCAL
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05 | STI TUZI ONE ARTI G ANA E PROFESSI ONALE- CORSI DI FORMAZI ONE, AGGI ORNAM  E ORI ENTAM - FUNZI ONI  DELEGATE
05 | STI TUZI O\l SCOLASTI CHE
00
05* * k k%
01 ORGANI COLLEG ALI SCUOLA- CONS. CLASSE/ | NTERCLASSE- COLLEG O DOCENTI - CONS. Cl RCOLO | STI TUTO- CONS. SCOLAST
02 BI BLI OTECHE SCOLASTI CHE- CONTRI BUTI
03 MJTUALI TA" SCOLASTI CA- CONTRI BUTI - LASCI Tl
04 REFEZI ONE SCOLASTI CA-1 STI TUZI ONE- SPESE- CONTRI BUTI
05 LIBRI DI TESTO ALUNNI SCUOLE ELEMENTARI, MEDI A D OBBLI GO E SUPERI ORE- CONCESSI ONE BUONI LI BRO- CONTRI BU
06 TRASPORTO ALUNNI SCUOLE MATERNE, ELEMENTARI E MEDI A D OBBLI GO- | STI TUZI ONE SERVI ZI - SCUOLABUS- APPALTO
07 TRASPORTO ALUNNI SCUOLE SECONDARI E- 1 STI TUZI ONE SERVI ZI - CONTRI BUTI
08 I NTERVENTI E SERVIZI | N MATERI A DI ASSI STENZA SCOLASTI CA- FUNZI ONI DELEGATE- ESERCI ZI O- ATTI VARI
06 UNI VERSI TA' -1 STI TUTI SUPERI ORI
00
06* * k% %
01 UNI VERSI TA' E CONSORZI UNI VERSI TARI - CONTRI BUTI ED ATTI RELATI VI
02 | STI TUTI SUPERI ORI - ACCADEM E- ATTI RELATI VI
07 | STI'TUTI SClI ENTI FI Cl - BI BLI OTECHE- GALLERI E E MJUSElI - ANTI CHI TA' - BELLE ARTI
07* * %k % 90
01 I'STITUTI SCIENTIFICI I N GENERE- ATTI RELATI VI
02 BI BLI OTECHE- Bl BLI OTECHE POPOLARI - | STI TUZI ONE- REGOLAMENTO- SPESE- CONTRI BUTI
03 GALLERI E- PI NACOTECHE- MUSEI - OPERE ARTI STl CHE- ANTI CHI TA' - MONUMENTI NAZ. LI - NORVE- RAPP. SOVRI NT. BELLE ART
04 TUTELA E VALORI ZZAZI ONE PATRI MONI O STORI CO, LI BRARI O, ARCHEOLOGI CO, MONUMEN. , AMB. - | NI ZI AT. - CONTR. - PROW
08 BANDE MJSI CALI - SOCI ETA" FI LARMONI CHE E TEATR
08* * % % (30
01 BANDE MJSI CALI - CONTRI BUTI - SOVWENZI ONI - SPESE RELATI VE
02 SOCI ETA" FI LARMONI CHE E CORALI - CONTRI BUTI
03 TEATRI E Cl NEMATOGRAFI - CONTRI BUTI - SOVVENZ| ONI
09 BORSE DI STUDI O
00
09* * k k%
01 BORSE DI STUDI O | STI TUZI ONE- CONCESSI ONE- SPESE- ATTI RELATI VI
10 ASSCCI AZI O\l ED ATTI VI TA® CULTURALI E SPORTI VE
10* * % % (30
01 UNI VERSI TA" POPOLARI
02 SCC. "DANTE ALI GHI ERI'"
03 ASSCCI AZ. E CI RCOLI CULTURALI E RI CREATI VI VARI - CONTRI BUTI
04 ATTIVITA DI PROMOZI ONE EDUCATI VA E CULTURALE PROSA, MJSI CA, Cl NEMATOGRAFI A- ORGANI ZAZ. - CONTRI B. - SPESE
05 ASSCCI AZI ONI SPORTI VE
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06 MANI FESTAZI ONI Gl NNI COY SPORTI VE- G UOCHI DELLA G OVENTU
07 ESCURSI ONI SMO
08 CENTRI E CORSI COM LI FORMAZI ONE FI SI CO SPORTI VA EDI G NNASTI CA FORMATI VA- CENTRI  MEDI CO SPORTI VI
09 CONGRESSI E MANI FESTAZI ONI CULTURALI
11 Cl RCOLARI - DI SPCSI ZI ONI - MANI FESTI AVWI SI AL PUBBL.
00

1| * k k kK

01 CI RCOLARI E DI SPCSI ZI ONI, MANI FESTI, AVWI SI AL PUBLI CO, ECC. RELATI VI CATEGORI A "1 STRUZ. PUBBL. E CULTURA

10 LAVORI PUBBLI Cl, POSTE, TELEGRAFO, TELEFONO, RADI O, TELEVI SI ONE

* Kk ok kK

00
10*****
01 STRADE/ Pl AZZE/ PONTI / FOGNATURE/ GALLERI E/ MERCATI / | MP. DEPURAZI ONE/ METANCDOTTI / GASDOTTI / | NCENERI T
00
01*****

01 STRADE E PI AZZE COM LI - NORME- CLASSI FI C. - ELENCHI - AFFARI  GENERALI - STATI STI CHE
02 STRADE E PI AZZE- G ARDI NI - VI ALI - PARCHI PUBBL. - COSTRUZ. - MANUT. - RETTI FI CHE- ALBERATURA- FORNI T. PI ETRI SCO
03 STRADE NAZ| ONALI, REG. LI E PROV. LI TRAVERSANTI L' ABI TATO- CONVENZ. CON ENTI PROPRI ETARI - ATTI RELATI VI
04 STRADE VI Cl NALI, PODERALI E PRI VATE DI USO PUBBL. - ELENCHI - CLASSI FI CAZ. - SPESE MANUTENZ. - ATTI RELATI VI
05 STRADE COM LI - TOPONOVASTI CA E SEGNALETI CA- PROVWI STE MATERI ALI ED ATTREZZATURE- MANUTENZI ONE
06 PONTI - COSTRUZI ONE E MANUTENZ| ONE
07 FOGNATURE/ | MP. DEPURAZ. ACQUE DI SCARI CO- REGOLAM - CESTI ONE- DOVANDE- AUTORI Z. ALLACCI / SCARI CHI - ORDI N.
08 GALLERI E- COSTRUZI ONE E MANUTENZI ONE
09 OPERE STRADALI - LAVORI - RI MOZI ONE FRANE
10 AUTOSTRADE- ATTI RELATI VI
11 MERCATI - COSTRUZI ONE E MANUTENZI ONE
12 METANODOTTI / GASDOTTI - COSTRUZ. - GESTI ONE- MANUTENZ. - REGOLAM - DOVANDE- ALLACCI - LETTURA CONTATORI - CONTAB
13 I MPI ANTI | NCENERI TORI RI FIUTI SOLI DI URBANI E | NDUSTRI ALI - COSTRUZI ONE- GESTI ONE- MANUTENZ. - CONVENZI ONI
14 | MPI ANTI E CAMPI SPORTI VI - COSTRUZI ONE- MANUTENZ. - REGOLAM - GESTI ONE- CONCESSI ONI | N USO- CONVENZI ONI - VAR
02 | LLUM NAZ| ONE PUBBLI CA
00
02* * k k%
01 PUBBLI CA | LLUM NAZ| NE- COSTRUZI ONE | MPI ANTI - AMPLI AMENTI - MANUTENZI ONI - ESERCI ZI O
02 SERVI ZI O PUBBLI CA | LLUM NAZI ONE- ACQUI STO LAMPADE EMATERI ALE VARI O- SERVI Z| O RI CAMBI O LAMPADE- APPALTI
03 I MPI ANTI | LLUM ANZI ONE NON ELETTRI CA
04 ELETTRODOTTI - NULLA OSTA PER COSTRUZI ONE
03 ACQUE E FONTANE PUBBLI CHE
00
03* * k k%
01 ACQUEDOTTI COM LI - SORGENTI - | MP. SOLLEVAMENTO ACQUA- | MP. POTABI LI ZZAZ. /| CLORAZI ONE- COSTRUZ. , AMPL. , MANUT.
02 FONTANE, POZZI E CI STERNE PUBBL. E PRI VATI - SORVEGLI ANZA- MANUTENZ. - CUSTODI A
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03 ACQUEDOTTI - REGOL. SERVI ZI O DI STRI BUZ. ACQUA POTABI LEDOMANDE- ALLACCI - CONVENZ. - DERI VAZ. - ABBONAM - CONTAB.
04 LAVATO PUBBLI CI - LAVANDERI E- COSTRUZ. - MANUTENZ. | MPI ANTI - SORVEGLI ANZA

05 ACQUE PUBBLI CHE- FI UM - TORRENTI - LAGHI NATURALI E ARTI FI Cl ALI - DI FESE- ARG NATURE- DI GHE- | RRI GAZI ONE

06 ACQUE M NERALI E TERMALI - RI CERCA E UTI LI ZZAZ. - AUTORI ZZAZI ONI - VARI E

07 PI ANO REG. LE DI RI SANAMENTO DELLE ACQUE- PARERI E PROPOSTE- Pl ANO COM LE- APPROVAZ. - PROVVED. - ATTI VARI

04 CONSORZI STRADALI E I DRAULI Cl, DI BONI FI CA, DI DEPURAZI ONE, DI | NCENERI TORI, METANODOITI, GASDOTTI

00
04*****
01 CONSORZI STRADALI - COSTI TUZ. - FUNZI ONAM - CONTRI BUTI E SPESE
02 CONSORZI | DRAULI CI - COSTI TUZ; - FUNZI ONAMENTO- CONTRI BUTI E SPESE
03 CONSORZI | NTERCOMUNALI ACQUEDOTTO- COSTI TUZ. - FUNZI ONAM - CONTRI BUTI E SPESE- Rl PARTI
04 CONSORZI | NTERCOMUNALI | MPI ANTI FOGNATURA E/ O DEPURAZI ONE- COSTI TUZ. - FUNZI ONAM - CONTRI BUTI E SPESE-
05 CONSORZI | NTERCOMUNALI | MPI ANTI D' | NCENERI MENTO- COSTI TUZ. - FUNZI ONAM - CONTRI BUTI E SPESE- Rl PARTI
06 CONSORZI | NTERCOMUNALI METANCDOTTI E GASDOTTI - COSTI TUZ. - FUNZI ONAM - CONTRI BUTI E SPESE- Rl PARTI

05 ESPROPRI AZI ONI PER CAUSE PUBBLI CA UTI LI TA
00
05* * k k%
01 ESPROPRI AZI ONE PER CAUSE DI PUBBLI CA UTI LI TA' - AFFARI GENERALI - NORME- DI SPCSI ZI ONI
06 POSTE, TELEGRAFI , TELEFONI E RADI OTELECOMUNI CAZI ONI - OROLOE PUBBLI Cl
06* * %k % 90
01 UFFICI POSTALI E TELEGRAFI CI - EDI FI CI - LOCALI - CONTRI BUTI - RAPPORTI COL COMUNE
02 CENTRALI E CENTRALI NI TELEFONI ClI - POSTI TELEFONI CI PUBBLI Cl - COSTRUZ. - CONTRI BUTI - AFFI TTO LOCALI
03 RADI OAUDI ZI ONIl - TELEVI SI ONE- ATTI RELATI VI
04 OROLOGI PUBBLI Cl - SERVI ZI O- 1 NCARI CHI E COVPENSI RELATI VI - MANUTENZI ONE ATTREZZATURE
07 FERROVI E- TRAWI E- AUTOLI NEE- AEROPORTI - NAVI GAZI ONE MARI TTI MA,  LACUALE E FLUVI ALE
07* * k% 90
01 FERROVI E- STAZ|I ONI FERROVI ARI E- COSTRUZ. - CONTRI BUTI - ORARI - TARI FFE
02 TRAMVI E- COSTRUZ. - CONCESSI ONI - CONTRI BUTI - TARI FFE- ORARI
03 AUTCLI NEE- CONCESSI ONE- CONTRI BUTI - TARI FFE- ORARI
04 FUNI VI E- SEGGE OVI E- FUNI COLARI - FI LOVI E, ECC. - AUTORI ZZAZ| ONI - COSTRUZ. - MANUTENZ. - CONTRI BUTI - TARI FFE- ORARI
05 AEROCPOCRTI - AVI AZI ONE CI VI LE- CAVPI - ORARI - TARI FFE
06 NAVI GAZ| ONE MAR. MA, LACUALE E FLUVI ALE- SERVI ZI O- ORARI - TARI FFE
07 UFFI Cl O PROV. LE MOTORI ZZAZ| ONE CI VI LE- UFFI CI O PUBBLI CO REGI STRO AUTOMOBI LI STICO-A. C. | .
08 TRASPORTI URBANI - SERVI ZI O-| STI TUZ. - REGOLAM - TARI FFE- ORARI - GESTI ONE- ATTI VARl RELATI VI AL SERVI ZI O
09 TRASPORTI URBANI - ACQUI STO E MANUTENZ. MEZZ| - CARBURANTI E LUBRI FI CANTI - VARI E
08 UFFI CI O TECNI CO ED URBANI STI CO
00
08* * k k%
01 PERSONALE- TECNI CI -1 MPI EGATI - SALARI ATl - ATTI RELATI VI AL SERVI ZI O
02 UFFI Cl O TECNI CO ED URB. - LOCALI - ARREDAM - FUNZI ONAM REDAZ. PROGETTI / PERI ZI E- VI SI TE TECNI CHE- RELAZ. - STAT
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I NCARI CHI A PROFESSI ONI STI PRI VATl (I NGENGNERI ED ARCHI TETTI) PER REDAZI ONE E PROGETTI
LAVORI | N ECONOM A- REGOLAM - NORME- NOTE E FATTURE- ASSUNZI ONE MANO D' OPERA STRAORDI ANRI A
ASSCOCI AZI ONI DI CATEGORI A-ORDI NI E COLLEG PROFES. (ARCHI TETTI /| NGEGNERI / GEOVETRI  ECC.)

09 URBANI STI CA- EDI LI ZI A-ASSETTO DEL TERRI TORI O

00
09* * k k%
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
14
15
16
17
18
19
20
21

EDI FI CI PUBBLI CI - COSTRUZ. - MANUTENZ. - RESTAURO- RI SANAMENTO- DEMOLI ZI ONI

REGOLAMENTO EDI LI ZI O- NORME- NOM NA E FUNZI ONAM COWM SSI ONE EDI LI ZI A- DI SPCSI ZI ONI RELATI VE

URBANI STI CA- NORME- Cl RCOLARI - DI SPGSI Z. - NOM NA E FUNZI ONAM COWM SS. URBANI STI CA E PER ASSETTO TERRI TORI
Pl ANl REGOLATORI - PI ANO REG. | NTERCOMUNALE- PI ANO REG. GENERALE- PROGRAMVA DI FABBRI CAZI ONE

Pl ANl PARTI COLAREGG ATl ESECUZI ONE- FORMAZ. - ADOZI ONE- PUBBLI C. - APPROV. - ATTUAZ. - NOTI F. - ESPROPRI AZ. - VARI
Pl ANl PLURI ENNALI DI ATTUAZI ONE- FORMAZ. - APPROV. - ATTUAZ. - VARI AZ. - NOTI F. - ESPROPRI AZI ONI - ATTI VAR -

Pl ANl RECUPERO PATRI M EDI L. ESI ST. - PROPOST- FORMAZ. - PUBBLI C. - OPPCSI Z. - APPROV. - FI NAZ. - CONTRI B. - CONVENZ.
Pl ANl ZONA EDI LI ZI A ECONOM CA/ POPOL. - FORMAZ. - APPR. PUBBLI C. / NOTI F. - ATTUAZ. - URBANI Z. - ESPROPR. / ASSEGNAZ
Pl ANl | NSEDI AM PRODUTTI VI - FORMAZ. - APPROV. - PUBBLI C. NOTI F. - ATTUAZ. - URBANI Z. - ESPROPR. / ASSEGNAZ. AREE- VAR
Pl ANl DELLE ZONE AGRI COLE- FORMAZI ONE- APPROVAZI ONE- PUBBLI CAZI ONI - ATTUAZI ONI - VARI E-

Pl ANl CONVENZI ONALI DI LOTTI ZZAZI ONE- APPROVAZI ONE- CONVENZI ONI - ATTUAZI ONI - VARI E

Pl ANO TERRI TORI ALE PAESI STI CO- FORMAZ. - APPR. - PROTEZBELLEZZE | ND. / | NSI EME- ELENCHI - RI CONOSC. - DI CHI ARAZ.
DOVANDE CONCESSI ONE EDI LI ZI A- RI LASCI O DI NI EGO- PUBBLI CAZ. ELENCO CONCESSI ONI - NOTI F. E COMUNI CAZ. - VARI E
DOMANDE AUTORI ZZAZ. PER | NTERVENTI MANUTENZ. STRAORD. E ASSI M LATI - RI LASCI O O DI Nl EGO- ATTI VARI
CONTROLLO ATTI VI TA' EDI LI ZI A/ URBANI STI CA- ACCERT. | NFRAZ. - ORDI NANZE SOSPENS. / DEMOLI Z. LAVORI - DENUNCE A. G
CASE ECONOM CHE, PREFABBRI CATE E M NI ME- NORME- COSTRUZ. / MANUTENZ. - GESTI ONE- PROVV. ELI M NAZ. ABI T. MALSANE
COOPERATI VE EDI LI ZI E- ASSOCI AZ] ONI VARI E EDI LI

CANTI ERI  SCUOLA O DI LAVORO O PROVVED. OCCUPAZI ONE Gl OVANI LE | N OPERE E LAVORI PUBBL. -1 STI TUZ. - FUNZ. -
EDI FI CI  SI NI STRATI - SGCOVBERO- RESTAURI - DEMOLI ZI ONE- ALLOGG O SI NI STRATI - ORDI NANZE

EDI LI ZI A RESI DENZI ALE PUBBLI CA- SCELTA OPERATORI - ASSEGNAZ. ALLOGG - BANDI - COVM SS. - GRADUATORI A- NOTI FI C.

10 PORTI - FARI - SPI AGGE

00
10*****
01

PORTI - FARI - DI GHE- OPERE | DRAULI CHE- FRANGI FLUTTI - SCALI - DARSENE- COSTRUZ. - MANUTENZ. - OPERE DI FESA COSTA-

11 CI RCOLARI - DI SPCSI ZI ONI - MANI FESTI - A WI SI PUBBLI CO

00
11*****
01

Cl RCOLARI, DI SPCSI ZI O\l MANI FESTI, AWI SI AL PUBBLI CRELATI VI CATEGORI A "LAVORI PUBBLI Cl - POSTE- TEL. . ECC

11 AGRI COLTURA, | NDUSTRI A, COMVERCI O

* Kk k kK

00
ll*****

01 AGRICOLTURA, CACCI A, PESCA PASTORIZI A, PI ANTE E FORESTE

00
Ol*****
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AGRI COLTURA- NORME/ PROVV. - | NCREMENTCQ DI FFUSI ONE MECCANI ZZAZ. AGRI COLA- PRODUZ. AGRARI E- BONI FI CHE- PASCOL |
Pl ANO NAZ. / PROGR. REG. LE | NTERVENTI PUBBL. SETTORI PRODUZ. AGR. ZOOTECNI CA E UTI LI Z./ VALORI Z. TERRENI COL
M GLI ORAMENTO E RI ORDI NANMENTO FONDI ARI O- ASSEGNAZI ONE TERRE | NCOLTE

COVPRENSORI  COMUNI TA" MONTANE- COSTI TUZ. - OPERE BONI FI CA- CONTR. - ACCERTAM - BONI FI CA MONTANA- CONTRATTI -

| NTERVENT! PROTEZI ONE NAUTRA- SI STEMAZ. | DROGECLOGQ CSUOLO- | NTERV. CALAM TA' NATURALI - RI CONOSC. ZONA- VARI E
CACCI A- NORME/ DI SPCSI Z. - LI CENZE- PI ANO REG. LE | NTERVCACCI A- GESTI ONE SOC. TERRI T. TUTELA/ POTENZ. FAUNA SEL
PESCA- NORME/ DI SPOSI Z. - PI SCI COLTURA- PROTEZ. / POTENZ. | TTI CO- 1 MM SS. AVANNOTTI NEI FI UM , LAGHI E TORRENTI
Rl SERVE CACCI A E PESCA- ALLEV. SELVAGG NA NOBI LE STANZI ALE- ZONE RI POPOLAM - AGENTI VENATORI / GUARDI E Gl U
PASTORI ZI A- ZOOTECNI A- SERI COLTURA/ BACHI COLTURA- NORME DI SPCSI Z. - MONTI CAZ. /| DEMONTI CAZ. - STAZI ONI  MONTATA
BENI USO CI VI CO E DEMANI O ARMENTI ZI O- VI G LANZA SU AMM NE- FUNZ. DELEGATE- ESERCI ZI O- RAPPORTI CON REG ON
Pl ANTE- BOSCHI / FORESTE- NORME/ DI SPCSI Z. - RI MBOSCHI M - TAGLI O ANNUALE/ PERI ODI CO- VI NCOLI FORESTALI - VI G LAN
MALATTI A DELLE PI ANTE- DI FESA E PROVVED. - CONTRI BUTI

| SPETT. PROV. LE AGRI COLTURA- CONSORZI AGRARI - CATTEDRE ANMBULANTI - CORPO FORESTALE- CONSORZI BONI FI CA- CONT

02 | NDUSTRI A

00
02* * k k%
01
02
03
04
05
06
07
08

| NDUSTRI A- NORME / DI SPCSI Z. - PROVVED. - OPI FI Cl - FABBRI CHE- STABI LI M - CENTRALI / | MP. | DRCELETTRI CI - | MP. TERM
MOLI NI - PANI FI CI - PASTI FI Cl - DI SCI PL. | NDUSTRI A MOLI TORI A, DELLA PANI FI CAZ. / PASTI FI C. - LI CENZE- VI G LANZA
M NI ERE- CAVE E TORBI ERE- ESCAVAZ. SABBI E E GHI Al E- AUTORI ZZAZ. - CONCESSI ONI - VI GI LANZA- ATTI VAR

ARTI Gl ANATO- NORME/ DI SPOSI Z. - BOTTECHE ARTI G ANE- AUTORI ZZAZ. - VI G LANZA- FUNZ. DELEGATE- ESERCI ZI O- STATI ST
ALBO | MPRESE ARTI G ANE- | STRUZ. DOVANDE- | SCRI ZI O\l E CANCELLAZI ONI - CERTI FI CAZ. D' | SCRI ZI ONE- VARI E

AREE ATTREZZATE | NSEDI AMENTO | MPRESE ARTI Gl ANE- APPRESTAMENTO- GESTI ONE- ASSEGNAZI ONE- ATTI VAR

ASSCOCI AZ. ARTI G ANl E LAVORATORI ARTI G - ENTI NAZI ONALI PREVI DENZA/ ASSI STENZA ARTI G ANl E LAVORATO ART
PROMOZI ONE DELLA COOPERAZI ONE E ASSCOCI AZI ONl SMO- COOPERATI VE DI PRODUZI ONE E LAVORO- ATTI VARI

03 COMMERCI O

00
03* * k k%
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11

COMMERCI O FI SSO E AMBULANTE- NORME/ DI SPOSI Z. - AFFARI GEN. - PI ANO SVI LUPPO/ ADEGUAM RETE VENDI TA- NOM NA CC
COVMERCI O FI SSO- DI SCI PL. - DOMANDE- AUTORI ZZAZ. - CONCESSI ONI - VI DI MAZI ONI - SOSPENSI ONI - REVOCHE- SANZ. - VI Gl L
COVMERCI O AMBULANTE- DI SCI PL. - DOVANDE- AUTCORI ZZAZ. - CONCESS. - VI DI MAZ| ONI - SOSPENS. - REVOCHE- VI Gl L. - SANZ.
CENSI MENTI E STATI STI CHE COMVERCI O FI SSO E AMBULANTE

RI VENDI TA Gl ORNALI E RI VI STE- DI SCI PL. - Pl ANO COM LELOCALI ZZAZ. PUNTI VENDI TA- DOMANDE- AUTORI Z. - CONCESS.
NEGOZI - ORARI  APERTURA/ CHI USURA- CHI USURA FESTI VA ED | NFRASETTI MANALE- ORDI NANZE- VI Gl LANZA- SANZI ONI
PREZZI - MERCURI ALI - LI STI NI - CALM ERI - TARI FFE- ORDI NANZE- VI G LI ANZA- SANZ| ONI

| MPORTAZI ONE ED ESPORTAZI ONE PRODOTTI ESTERI E NAZI ONALI

CAMERA COMMVERCI O, | ND. AGRI C. , ARTI G. - REG STRO ESERCENTI COMMERCI O- REG STRO DI TTE- CERTI FI CATI - ATTESTAZ.
ASSOCI AZ. COMMVERCI ANTI E LAVORATORI COMMERCI O- ENTI  PREVI DENZ. / ASSI STENZ. COMMERCI ANTI E LAVORATORI COM
COOPERATI VE DI PRODUZI ONE E DI CONSUMO- CONSORZI DI VENDI TA

04 TURI SMO ED | NDUSTRI A ALBERGHI ERA

00
04*****
01

TURI SMO- POTENZI AM QUALI F. OFFERTA TURI S. - AZ. PROMOZ. TURI ST( APT) - UFF. | NFORM / ACCOGL. TURI STI - ASS. PROLOCO
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02 | MPI ANTI E SERVI ZI COWVPLEMENT. ATTI VI TA' TURI STI CHE- Rl FUG ALPI NI , CAMPEGG , AGRO- TURI SMO- CONVENZ. - CONTR
03 STAZI ONI CLI MATICHE DI CURA E TURI SMO- STAB. TERVALI AZ. TURI ST. COM LE/ CONSORTI LE- | STI TUZ. - REGOL. - CONTR.
04 TURI SMO RAPPORTI CON REG ONE- FUNZI ONI DELEGATE- ESERCI ZI O- ATTI VAR
05 ORGANI ZZAZ. TURI STI CHE- ENI T- TOURI NG CLUB I T.-ACI- CAlI-AGENZIE DI VIAGE O E TURI SMO- VARI E
05 FI ERE E MERCATI - MOSTRE ED ESPOSI ZI ONI
00
05* * k k%
01 FI ERE E MERCATI - NORME/ DI SPCSI Z. - CALENDARI O- MERCATO E FORO BOARI O- ATTI VAR
02 MOSTRE/ ESPCSI ZI ONI - MOSTRE, ESPOSI Z. SAGRE AGRI COLT. - MOSTRE/ ESPCOSI Z. BESTI AME/ | NDUSTRI A/ COMWERCI O ARTI G.
06 PESI E M SURE
00
06* * k k%
01 STATO UTENTI PESI E M SURE- NORME/ DI SPOSI Z. - FORVAZ. APPROVAZ. VARI AZ. ELENCO RELATI VO- CORRI SPOND. VARI A
02 UFFI Cl O METRI CO- VERI FI CAZ. Bl ENNALE- LOCALI - ASSI ST. VERI FI CHE- PERSONALE | NCARI C. - SPESE ACQUI STO RI PAR.
03 PESE PRI VATE- AUTORI ZZAZ. - CONVENZI ONI - VI Gl LANZA- ATTI VARI
07 CREDI TO ED ASSI CURAZI ONE
00
07* * k% %
01 BORSA VALORI - QUOTAZI ONI
02 BANCA D I TALI A- CASSE RI SPARM O ED ALTRI | STI TUTI BANCARI E DI CREDI TO- CASSE RURALI ED ARTI G ANE
03 I STITUTI E COVPAGNI E DI ASSI CURAZI ONE
08 LAVORO E PREVI DENZA SOCI ALE
00
08* * k k%
01 NORME E DI SPGSI ZI ONI - VI G LANZA- RI LASCI O LI BRETTI DI LAVORO
02 UFF. PROV. LE/ UFF. COM LE DEL LAVORO- ELENCHI DI SOCCUPCOLLOC. LAVORO- SUSSI DI DI SOCC. - CONTROVERSI E- STATI S.
03 LEG SLAZI ONE LAVORO- | SPETT. LAVORO -VI G LANZA - LAVORO DONNE E FANCI ULLI - LAVORATRI CI MADRI
04 | NFORTUNI SUL LAVORO- ASSI CURAZ. - DENUNCE- | NDENNI TA" PRATI CHE LI QUI DAZI ONE
05 ORGANI ZZAZ. SI NDACALI LAVORATORI-C. G I.L.-CI.S. L.-U.l.L.-C.I1.S N A L.- ECC
06 | STI TUTI PREVI DENZI ALI ED ASSI STENZI ALI LAVORATORII . N.P.S.-I.N. A I.L.-ECC
07 ORGANI ZZAZ. E PATRONATI ASSI STENZA LAVORATORI-ACLIT.N.C. A -I.NA S -I.T.AL.-ENA L. -MC L.-ECC
08 RILEVAZI ONI E STATI STI CHE SULLE "FORZE DEL LAVORO'
09 ALBI E RUOLI PROFESSI ONALI
09 PROGRAMVAZI ONE E SVI LUPPO ECONOM CO
00
09* * k k%
01 PROGRAMVAZI ONE E SVI LUPPO ECONOM CO- Pl ANO NAZ| ON. - PI ANO REG ONALE- RAPPCORTI COL COMUNE- ATTI VARI
10 Cl RCOLARI - DI SPCSI ZI ONI - MANI FESTI - A WI SI PUBBLI CO
10* * %k % 90
01 CI RCOLARI, DI SPOSI ZI ONI , MANI FESTI , AWI SI AL PUBBLI CRELATI VI CATEGORI A " AGRI COLTURA, | NDUSTRI A, COMVER. "
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12 STATO Cl VI LE, CENSI MENTO, STATI STl CA

* kk kK

00
12* * k k%

01 STATO Cl VI LE
00

01* * k k%
01 UFF. STATO CI VI LE- NORVE/ DI SPCS. - DELEGHE FUNZ. - ACQ. / BOLLATURA REG STRI - VERI F. / VI DI MAZ. PRETORE- DEPCS. TR
02 UFF. DI STACCATI STATO ClI VI LE NELLE FRAZI ONI -1 STI TUZ FUNZI ONAMENTO- VERI FI CHE
03 NASCI TE- DENUNCE- LEG TTI MAZ. - Rl CONOSCI M - ADOZI ONI - TRASCRI Z. - RETTI FI CHE- ANNOTAZ. MARG NALI -1 NDI CI DECE
04 MORTI - DENUNCE- TRASCRI Z. - RETTI FI CHE- COMUNI CAZI ONI - | NDI CI DECENNALI
05 MATRI MONI - PUBBLI CAZ. - TRASCRI Z. - RETTI F. - ANNOTAZ. MARGI N. - DI SPENSE- SEPARAZ. DI VORZI O/ SCI OGL. - REG ME PATR
06 CI TTADI NANZA- NATURALI ZZAZ. - CAMBI AVENTO COGNOM - RETTI FI CHE- | NDI CI  DECENNALI
07 RICH. RI LASCI O COPI E ESTRATTI E CERTI FI CATI - CERTI FI CATI DI VI TA- PENSI ONATI
08 COMUNI CAZ. AGLI UFF. ANAGRAFE/ ELETTORALE PER AGG ORNAMENTO ANAGRAFE POPOLAZ. E LI STE ELETTORALI
09 TRADUZI ONI ATTI COWPI LATI ALL' ESTERO
10 TUTELA DEI M NORENNI - EMANCI PAZ| ONE- DOCUMENTI  VARI

02 ANAGRAFE
00

02* * k% %
01 ANACRAFE POPOLAZ. - NORME/ REGOL. - FORMAZ. , TENUTA, AGGE ORNAM - VERI FI CA- VI G L. - REVI SI O\l ORD. / STRAOQ. - | SPEZ
02 STRADARI O- TOPONOVASTI CA E NUMERAZI ONE CI VI CA
03 CAMBI AMENTI RESI DENZA- DENUNCE EM GRAZI ONE/ | MM GRAZI ONE- TRASFERI MENTI PROVVI SCRI
04 M GRAZI ONI | NTERNE E VARI AZI ONI COWVPOSI ZI ONE FAM LI ARE
05 COMUNI CAZI ONI DELL' UFFI CI O DI STATO CI VI LE PER VARI AZI ONI ANAGRAFE POPOLAZI ONE
06 RI CHESTA E RI LASCI O CERTI FI CATI ANAGRAFI ClI VAR

07
08

UFFI CI DI STACCATI ANAGRAFE NELLE FRAZI ONI -1 STI TUZI ONE- FUNZI ONAMENTO- | SPEZI ONI
COVUNI CAZI ONI AGLI UFFICl ELETTORALE E TRI BUTI PERAGG ORNAMENTO LI STE ELETTORALI ED ANAGRAFE TRI BUT.

03 CENSI MENTO

00
03*****
01
02
03

CENSI MENTO GENERALE POPOLAZI ONE- NORME/ DI SPOSI ZI ONI FORMAZI ONE Pl ANO TOPOGRAFI CO- ATTI VAR
OPERAZI ONI DI CENSI MENTO- NOM NA UFFI CI ALI DI CENSI MENTO- LI QUI DAZI ONE SPESE
REVI SI ONE ANAGRAFE DELLA POPOLAZI ONE- ATTI RELATI VI

04 STATI STI CA

00
04*****
01
02
03
04

STATI STI CHE PERI ODI CHE DELL' UFFI Cl O STATO CI VI LE
STATI STI CHE PERI ODI CHE DELL' UFFI CI O ANAGRAFE
STATO TRI MESTRALE DECESSI

STATI STI CHE VARI E
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05 Cl RCOLARI
00
05*****
01 C RCOLARI E DI SPCSI Z. , MANI FESTI , AWI SI AL PUBBL. RELATI VI CATEGORI A" STATO CI VI LE- ANAGRAFE- CENS. - STAT.

13 ESTERI

* kk k%

00
13* * k% %

01 COMUNI CAZI ONI CON L' ESTERO STRANI ERI I N | TALI A
00

01* * k% %
01 CONSOLATI - RAPPRESENTANZE- AMABASCI ATE- NORME E DI SPCOSI ZI ONI - RAPPORTI COL COMUNE- ATTI E CORRI SPONDENZA
02 STATI ESTERI - COMUNI CAZ| ONI E RAPPORTI COL COWMUNE

02 | MM GRATI - STRANI ER
00

02* * k% %
01 | MM GRATI - NORME E DI SCI PLI
02 STRANI ERI - NORME E DI SCI PLI

03 EM GRANTI - PASSAPORTI
00

03* * k k%
01 EM GRANTI - NORME/ DI SCI PL. EM CGRAZ. - CORRI SP. CONSOLATI RAPPRES. AMBASCI ATE- ASSI ST. - Rl MPATRI O- RI CERCHE- ERED
02 PASSAPORTI - NORME E DI SCI PLI NA- LASCI APASSARE- ATTI DI ASSENSO

04 Cl RCOLARI
00

04* * k k%
01 CI RCOLARI E DI SPCSI ZI ONI, MANI FESTI , AVWVI SI PUBBLI CORELATI VI CATEGORI A "ESTERI "

GRAZ| ONI - CORRI SPONDENZA- VI Gl LANZA

NA | MM
NA | MM GRAZI ONI - SCHEDARI

14 OGGETT! DI VERSI

* Kk ok kK

00
14*****

01 AFFARI PUBBLI CI E PRI VATI -1 NFORVAZ| ONI
00

01*****
01 GEMELLAGG O CON CI TTA' ESTERE- PROPOSTE- DOCUMENTI ECORRI SPONDENZA RELATI VA
02 AFFARI PUBBLICI E PRI VATI NON COVPRESI NELLE ALTRECATEGORI E DI ARCHI VI O
03 | NFORMAZI ONI E NOTI ZI E VARI E AD ENTI E DA ENTI

04 Cl RCOLARI
00
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04* * k k%
01 CI RCOLARI E DI SPCSI ZI ONI', MANI FESTI , AWI SI AL PUBBLI CO RELATI VI CATEGORI A " OGGETTI DI VERSI "

15 PUBBLI CA SI CUREZZA

*k ok kK

00
15* * k% %

01 PUBBLI CA | NCOLUM TA® CALAM TA' , PROTEZI ONE CI VI LE, MANI FESTAZI ONI

01* * % % 00
01 PUBBLI CA | NCOLUM TA' - NORME E DI SPOSI ZI ONI - PREVENZ| ONI - PROVVEDI MENTI
02 CALAM TA'" PUBBLI CHE (| NONDAZI ONI - TERREMOTI - | NCENDI FRANE- ESPLOSI ONI - CROLLO EDI FI Cl ) - SEGNALAZ. - PROVVED
03 PROTEZI ONE CI VI LE- COM TATI / ORGANI PROT. CI V. - PI ANl | NTERV. - PERS. MEZZI , SERVI ZI PRONTO | MP. - VOLONT. - OFF

02 POLVERI , MATERI E ESPLCDENTI E | NFI AMVABI LI - CALDAI E A VAPORE — ARM — ASCENSCRE - MONTACARI CHI
00

02* * k k%
01 POLVERI, MATERI E ESPLODENTI - NORVE/ DI SP. - FABBRI C. VENDI TA, TRASP. DETENZ. MUNI ZI ONI - ACCENS. M NE/ FUCCHI - LI C
02 MATERI E | NFI AMVABI LI - NORME/ DI SPCS. - DEPCSI TI  GAS, METANO, CLII M N. - DEP. DI STRI B. CARB. - AUTORI Z. - ORARI - VI
03 CALDAI E A VAPORE- NORME- DENUNCE- LI CENZE- VI G LANZA- SANZI ONI - ATTI VAR
04 ARM - NORME- FABBRI CAZ. DETENZ. TRASP. VENDI TA- DENUNCE/ AUTORI Z. - LI CENZE- DENUN. ARM GUERRA- Rl L. PORTO D' ARM
05 ASCENSORI E MONTACARI CHI - 1| MPI ANTO ED ESERCI ZI O LI CENZE- SOSPENSI ONE- REVOCHE- VARI E

03 TEATRI - Cl NEMATOGRAFI - SPETTACOLI E TRATTENI MENTI PUBBLI Cl
00

03* * k k%
01 TEATRI/ Cl NEMATOGR. - NORME- SORVEGL. - COMWM S. PROV. LE  VIG L. - COWM S. COM LE- AG Bl LI TA'" - LI CENZE- PROGRAMVAZ
02 RAPPRESENTAZ. TEATRALI / Cl NEMATOGR. - SPETTACOLI VARI ETA' E M STI - AWI SI PREVENTI VI Rl PRESE CI NEM - LI CENZ
03 FESTI VALS- ACCADEM E- FESTE BALLO- APERT. Cl RCOLI SPETTACOLI - SALE AUDI Z. - SALE/ SCUOLE BALLO- FEST. POPOLARI
04 MANI FESTAZ. SPORTI VE- RI UNI ONI SPORTI VE- CORSE CAVALLI - PI SCI NE NATATORI E- GEST. | MPI ANTI SPORT. - LI CENZE-
05 Cl RCHI EQUESTRI - LUNA PARK/ PARCHI Dl VERTI M - G OSTREAUTOPI STE- OTTOVOLANTI - TI RI  BERSAGL. - ECC. - LI CENZE.

04 ESERCI ZI PUBBLI CI —ATTIVITA CONTRCOLLATE
00

04* * k k%
01 ESERCI ZI PUBBL. SOVMM NI STRAZ. ALI MENTI / BEVANDE- | NTEGRAZ. COVM S. COM LE COW FI SSO- PI ANO COM LE LI CENZE
02 ESERC. PUBBL. SOVMM NI STR. ALl MENTI / BEVANDE- APERT. AMPLI AM TRASFER. - LI CENZE- DOVMANDE- RI LASCI O- SOSP. - REVOCA
03 ESERC. PUB. SOVM NI STR. ALI MENTI / BEVANDE- APERT. AMPLI AMENT. TRASFER. - L1 CENZE- DOVANDE- Rl LASCI O- SOSPEN. - REV
04 ALBERGHI - PENSI ONI - LOCANDE- AFFI TTACAMERE- ALBERG. DI URNI - CLASSI FI C. - LI CENZE- AUTCRI Z. - REVOCHE- SOSPENSI ON
05 I NSTALLAZ. APPARECCHI RADI OFONI CI , TELEV. , JUKE- BOX, VI DEOCASSETTE- SALE BI LI ARDI - LI CENZE- AUTORI Z. - REV.
06 STABI LI MENTI BALNEARI - LI CENZE- AUTORI ZZAZ. - REVOCHE- SOSPENSI ONI - VI Gl LANZA- SANZ| ONI - VARI E
07 AUTORI MESSE- AUTONOLEGG O- STALLAGA - CUSTODI A MOTCOCI CLI - LI CENZE AUTORI Z. - REVOCHE- SOSPENS. - VI Gl L. - SANZ.
08 Tl POGRAFI E- LI TOGRAFI E- FOTOGRAFI - RI PRODUZ. MECCANI CACHI M CA( ELI OCOPI E, FOTOCOPI E) - LI CENZE- AUTORI Z. - REV.
09 MESTI ERI G ROVAGHI / AMBULANTI - REG STRO- CERTI F. | SCRI ZI ONE- SOSPENS. - REVOCHE- LI CENZE TEMP. A STRANI ERI -
10 GUI DE-| NTERPRETI - CORRI ERI E PORTATORI ALPI NI - MAESTRI DI SCI - LI CENZE- SOSPENS. - REVOCHE- VI G L. - SANZI ONI
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11 PORTIERI E CUSTODI - LI CENZE D' | SCRI ZI ONE- REVOCHE- VI G LANZA- VARI E
12 COWERCI O DI COSE ANTI CHE OD USATE- DI CHI ARAZI ONI - VI Gl LANZA
13 PCLI ZI A AMM NI STRATI VA- REGOLAMENTO PER L' ESERCI ZI ODELLE FUNZI ONI ATTRIBUI TE I N MATERI A DI P.S. - ATTI
05 SCI OPERI E DI SORDI NI
00
05* * k k%
01 SCI OPERI E SERRATE- NORME- SEGNALAZI ONI - PROVVEDI MENTI VI GI LANZA
02 DI SCRDI NI E TUMULTI - NORME- SEGNALAZI ONE- PROVVEDI MENTI - VI G LANZA
06 MENDI ClI TA
00
06* * k k%
01 MENDI ClI TA' - NORME E DI SPOSI Z. - PROVVEDI MENT CONTRO ACCATTONAGG O- DENUNCE- REPRES. - SORVEGL. - ASI LI / RI COV
02 RI MPATRI O | NDI GENTI - NORME E DI SPCSI ZI ONI - ATTI VAR
03 I NDI GENTI | NABI LI - PROVVEDI MENTI - SPESE DI MANTENI MENTO- NOTI FI CHE- ADDEBI TI - RAPPORTI CON REG ONE- VARI E

07 PREG ATI/ CONFI NATI / AMMONI TI / VI G LATI / ESPULSI ESTERQO REDUCI CASE DI PENA/ OzI OSI / VAGABONDI PROVV.
00
07*****
01 PREG UDI CATI - SOGGI ORNANTI OBBLI GATI - AVWONI Tl - VI Gl LATI - ESPULSI ESTERO- DOM Cl LI ATl COATTI - OZI 0S| - VAGAB
02 | NFORMAZI ONI E PROVVEDI MENTI RELATI VI
08 AVVEN MENTI STRAORDI NARI ED AFFARI VARl | NTERESSANTI LA P.S.
00
08*****
01 AVVENI MENTI STRAORD. - AUTORI Z./ VI GI L. RI UNI ONI  PUBBLASSENMBR. COM ZI , PROCES. CONFERENZE- FERM / ARRESTI P. S
02 AFFARI VAR - Rl COVERO CORRI GENDI E M NORI TRAVI ATl - VI G LANZA E REPRESSI ONE PROSTI TUZI ONE- VAR E
03 CESSI ONE E LOCAZI ONE DI FABBRI CATI - DENUNCE- VI GI LANZA- SANZI ONI - VARI E
09 AGENTI DELLA FORZA PUBBLI CA- CARABI NI ERI
00
09*****
01 AGENTI DELLA FORZA PUBBLI CA- ARVA CARABI NI ERI - GUARDI E PARTI C. Gl URATE- GUARDI E NOTTURNE/ DI URNE- ATTI REL
02 CONTRI BUTI SPESE CASERMAGG O ATTI RELATI VI
10 INCENDI E VIG LI DEL FUOCO
00
10*****
01 PREVENZI ONE ED ESTI NZI ONE | NCENDI - NORVE SERVI ZI ANTI NCENDI - ELENCHI - DENUNCE- CONTRI BUTI
02 CORPO VIG LI DEL FUOCO NORME- PERSONAL E- CASERVE- REGOLAM - ATTREZZATURE/ MATERI ALE- SPESE RELAT. - CONTRI B.
11 CARTE D | DENTI TA
00
11*****
01 CARTE | DENTI TA' - NORMVE- REGI STRO- CARI CO' SCARI CO- RI CHRI LASCI O- VALI DI TA' SOGGI ORNO TEMP. ESTERO- ALTRI  DOC.
12 STRANI ERI ( DENUNCE E SOGE ORNO)
00
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12* * k k%
01 SOGG ORNO STRANI ERI - NORME/ DI SPCSI Z. - REG STRI - DENUNCE- VI Gl LANZA- | NFORMAZI ONIl - STATI STI CHE
13 Cl RCOLARI - DI SPCSI ZI ONI - MANI FESTI - AWI SI AL PUBBLI CO, ECC.
00
13* * k k%
01 Cl RCOLARI E DI SPCSI ZI ONI', MANI FESTI , AVWI SI PUBBLI CORELATI VI CATEGORI A "SI CUREZZA PUBBL. E PCLI ZI A AMM'



ARCHITETTURA DEL SOFTWARE

La procedura SICRA — X04PRO sviluppata della ditta SAGA gestisce tutte le attivita necessarie per
consentire ad una amministrazione pubblica la “tenuta’” di un protocollo informatico in conformita ai
requisiti di base previsti nel D.P.C.M. 31 ottobre 2000 Regole tecniche per il protocollo informatico di
cui a D.P.R. 20 ottobre 1998, n. 428. La procedura, in particolare, gestisce in maniera automatizzata .
I"insieme delle attivita finalizzate alla registrazione di protocollo e alla classificazione,organizzazione,
assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi, formati o acquisiti dalle amministrazioni,
nell’ambito del sistema di classificazione d’ archivio adottato.(art .1 comma 1. b DPR 428/98).

Con la procedura suddetta € possibile la costituzione di sistemi di protocollo informatici che soddisfano
I requisiti previsti all’articolo 3 (sicurezza ed integrita del dati, correttezza e puntualita di
.protocollazione. dei documenti in entrata ed in uscita, collegamento tra documenti ricevuti e
corrispondenti provvedimenti adottati, agevole reperimento delle informazioni registrate, accesso
sicuro e controllato ale informazioni nel rispetto delle disposizioni di legge sulla privacy, corretta
organizzazione dei documenti in conformitaal sistemadi classificazione d’ archivio adottato).

La procedura prevede per ogni documento, ricevuto o spedito, la registrazione di tutte le informazioni
minime obbligatorie relativamente a documenti “cartacei” (numero di protocollo generato
automaticamente e non modificabile; data di protocollo assegnata automaticamente e non modificabile;
mittente o destinatario/destinatari rispettivamente per documenti in entrata e per documenti in uscita,
non modificabili dopo la registrazione; oggetto non modificabile dopo la registrazione; identificazione
dell’amministrazione o dell’area organizzativa, data e protocollo del documenti in entrata se
disponibili); la procedura consente la produzione del registro giornaliero di protocollo (art. 4).

La procedura consente I’inserimento di ulteriori informazioni, in aggiunta a quelle minime obbligatorie
(classificazione a tre livelli; tipo, numero e data del documento protocollato; riferimenti ad allegati ed
allegati; ufficio mittente/ricevente; uffici per conoscenza nel caso di documenti in entrata; riferimenti a
pratica con responsabile di procedimento; note; protocollo “padre”; riferimento a tutti i protocolli
collegati con lo stesso protocollo “padre’; link dinamico ad eventuale protocollo allegato; identificativo
dell’ operatore “protocollatore”; identificativo degli operatori .modificatori.; eventuale collegamento
con le immagini di eventuali documenti “scannerizzati”: ecc.).

La procedura gestisce inoltre I’annullamento di eventuali registrazioni errate in conformita a quanto
previsto al. art. 5 (conservazione dell’ informazione annullata con dicitura sempre visibile attestante o
stato di avvenuto annullamento, la data di annullamento, I’identificativo dell’operatore che ha
effettuato I’ annullamento, gli estremi del provvedimento di autorizzazione dell’ annullamento).

Il software in esame prevede un formato del progressivo del protocollo costituito da un numero
ordinale di sette cifre, con numerazione rinnovata ogni anno solare (ottenuto con eventuae
anteposizione di una successione di simboli zero) (art. 8).

Infine € prevista una apposita funzione per il recupero dei dati annotati a mano nel Registro di
emergenzain conformita. a quanto previsto all’ art. 14, punto 5.

La procedura é stata sviluppata su piattaforma cliert/server grafica e multimediale Lotus NOTES
DOMINO, pud operare sia disgiuntamente, sia in maniera totalmente integrata con condivisione degli
archivi contenenti le informazioni comuni.

La sicurezza viene conseguita mediante generazione di identificativi di utente e di server, con
procedure di certificazione basate su chiavi asimmetriche (chiave pubblica e chiave privata per ciascun
identificativo) e con definizione di profili di abilitazione individuali, personalizzati per ciascun utente,
combinati con “regole’ di accesso selettive ai dati ed ai programmi.

Gli strumenti di ricerca assicurano molteplici, flessibili ed efficienti possibilita di indagine e di
interrogazione su tutti i dati contenuti negli archivi delle procedure, sia per chiavi, sia per parole o
combinazioni di parole contenute nelle parti testuali del documenti, allegati compresi. La procedura



operainoltre in un contesto che consente la pubblicazione immediata in Intranet/Internet dei documenti
nella loro veste originale senza necessita di “esportazione”’ e quindi di successiva “trasformazione’ in
formato HTML.

La procedura ha un avanzato sistema di posta elettronica, proprio della piattaforma “Notes Domino”,
interfacciabile con i piu diffus sistemi di posta elettronica, compreso quello di Irternet, per mezzo del
quale gli utenti delle procedure stesse, oltre a poter inviare/ricevere messaggi e “files’, possono
"inoltrare” (per competenza, per conoscenza ecc.) documenti ad altri utenti siainterni che esterni.

La procedura consente la protocollazione generale dei documenti in entrata e in uscita, sia centralizzata,
sia distribuita, con modalita operative (variabili nel tempo) definibili in funzione delle specifiche e
contingenti esigenze organizzative, semplicemente operando sui profili di abilitazione degli utenti. E’
possibile ad esempio inizialmente attivare un sistema di protocollazione generale totalmente
centralizzata (strettamente aderente alla modalita di protocollazione “manual€’); successivamente e
gradualmente decentrare nei vari servizi la protocollazione generale dei rispettivi documenti in uscita;
infine demandare a ciascun servizio anche la protocollazione generale di tutti i documenti in entrata di
Sua competenza.

La procedura autorizza gli accessi in gestione ed in consultazione alle informazioni del protocollo sulla
base di "regole’” e di class e/o profili di abilitazione, individuali e di gruppo, personalizzabili e
modificabili nel tempo.

In particolare per quanto attiene la sola consultazione del dati presenti negli archivi del protocollo é
possibile prevedere un accesso “controllato” anche da parte di utenti esterni, ad es. via Internet, ognuno
nei limiti del “diritti” posseduti e delle abilitazioni attribuite.

La procedura é predisposta per operare in maniera integrata con tutte le procedure Notes SAGA ed in
particolare con quelle per la gestione delle notifiche dei messi (“Gestione Notifiche"), per la gestione
delle pubblicazioni al’albo pretorio (“Pubblicazione Atti”), per la gestione delle pratiche “ Iter pratiche
. 241", per la gestione dell’ Ufficio Relazioni con il Pubblico (“URP”).

La procedura é predisposta per I'inserimento di funzionalita accessorie per la protocollazione di

documenti in formato originale elettronico con firma digitale.

Le principali funzionalita della procedura Protocollo sono le seguenti:

a) Registrazione dei Protocolli in Entrata o in Uscita, con 2maschere” di caricamento
differenziate, ergonomiche ed ottimizzate.

L’inserimento dei dati é “ guidato” e sono previste speciali funzioni per agevolare la registrazione di
protocolli ripetitivi o di protocolli collegati; la*“ protocollazione” pud. essere effettuata sia utilizzando
tastiera e “ mouse” , sia utilizzando esclusivamente la tastiera. Il numero di protocollo (a sette cifre),
univoco e progressivo annuale, viene “impegnato” e assegnato dal sistema “ automaticamente” al

momento del “ salvataggio” della registrazione oppure a seguito di specifico comando dell’ .operatore
(viene utilizzato un unico “ contatore” centralizzato per le Entrate e le per Uscite, condiviso da tutti gli
utenti autorizzati a protocollare).

b) Modifica delle Registrazioni dei Protocolli in Entrata o in Uscita.

Mediante maschere differenziate per le Entrate e per le Uscite, diverse da quelle utilizzate per le
registrazioni iniziali, gli operatori abilitati possono inserire €/0 modificare i dati non obbligatori

relativi a” Protocolli” giaregistrati.

¢) Annullamento delle Registrazioni dei Protocolli in Entrata o in Uscita.

Mediante specifica funzione di “ Annullo” operatori abilitati possono annullare eventuali registrazoni
di protocollo errate: la procedura richiede gli estremi dell’annullo e, previa conferma, procede alla
“marcatura” di annullo, annotando gli estremi del provwedimento di autorizzazione (motivazione del

responsabile del procedimento), la data e |’ identificativo dell’ operatore.

d) Stampa del Registro del Protocollo



Mediante apposita funzione di ” Sampa” del Registro del Protocollo” operatori abilitati possono
effettuare la stampa del registro del protocollo, con selezione dell’intervallo temporale (anche sola
giornata), su carta bianca non prefincata di formato A4.

€) Consultazione del Protocollo

La procedura prevede la consultazione, secondo le autorizzazioni possedute, delle registrazioni del
protocollo mediante “ viste” selettive e “ mirate” , che ne consentono una facile e veloce individuazone:
le “viste” mettono a disposizione estratti significativi e ordinati dei dati contenuti negli archivi del
.protocoallo ., di norma sufficienti a soddisfare le esigenze di consultazione degli utenti; dalle “ viste” é.
possibile in qualungue momento il “richiamo” immediato delle “ schede” di registrazione. associate a
ciascun protocollo, con visibilita di tutte le informazoni in esse contenute o ad esse collegate.

f) Gestione archivio mittenti/destinatari

La procedura consente la “ tenuta” di un archivio contenente la denominazione e l’indirizzo di mittenti
e destinatari ricorrenti (o anche di tutti), “richiamabile” durante la fase di registrazione dei

protocolli, per velocizzare I'inserimento del dati e soprattutto per normalizzare (rendere univoca) la
stringa identificativa di ciascun corrispondente. L'archivio pud essere gestito .manualmente. con
apposite funzioni di creazione/archiviazione/modifica, oppure puo essere *“alimentato”
automaticamente, durante la protocollazione, a seguito di comando di “memorizzazione” dei dati
relativi a eventuali nuovi mittenti/destinatari, contenuti nelle “schede” di protocollo in corso di
registrazione.

g) Gestione archivio repertori

La procedura consente b .tenuta. di un archivio di .repertori. contenente .oggetti. e altri dati
ricorrenti, .richiamabile. durante la fase di registrazione dei protocolli, per velocizzare le operazioni
di inserimento dati. L’archivio pud essere gestito .manualmente. con apposite funzioni di
creazione/archiviazione/modifica, oppure pud essere “alimentato” “ automaticamente”, durante la
protocollazione, a seguito di comando di .memorizzazione . dei dati corrispondenti, contenuti nelle
schede di protocollo in corso di registrazione |l .repertorio. standard comprende I’ oggetto e una o piu
delle seguenti informazioni: categoria, classe, fascicolo, mittente/destinatario, ufficio, tipo documento.

h) Allega Protocoalli

La procedura consente la composizione “automatica?2 di una nuova scheda di registrazione di

protocollo, sia in Entrata, sia in Uscita, a partire da una qualsiasi registrazione contenuta negli

archivi (dello stesso anno o di anni precedenti). La scheda di registrazione cosi generata eredita (con
possibilita di eventuale successiva modifica €/0 integrazione) le informazioni significative del
protocollo collegato (oggetto, mittente/destinatario, ufficio, classificazione, ecc.). Dopo I’ assegnazione
del numero di protocollo, la procedura stabilisce un collegamento tra la nuova registrazione e la
registrazione di partenza e quindi con tutti i protocolli a questa collegati. Sono previste tutte le
possibili combinazioni (Allega Entrata ad una Uscita, allega Entrata ad una Entrata, allega Uscita ad
una Entrata, allega Uscita ad una Uscita).

i) Protocollo Bis

La procedura consente la composizione “automatica” di una nuova scheda di registrazione di

protocollo in Entrata, sia in Uscita, a partire dalla registrazione “ corrente” (o0 da una qualsias

registrazione esistente), identica per tipo e contenuto (pero priva di numero e con data uguale alla
data del giorno). Mediante tale funzione é possibile un rapidissimo inserimento di protocolli ripetitivi
(ad esempio dello stesso tipo e dello stesso mittente).

) Ritiro Posta

La procedura consente la produzione degli elenchi giornalieri dei protocolli in Entrata, di pertinenza
di ciascun ufficio, utilizzabili per I’ attestazione dell’ avwenuto “ ritiro” della Posta.

m) I nterrogazioni e stampe



La procedura, in aggiunta e ad integrazione delle funzioni di consultazione tramite .viste. descritte al
precedente punto €), prevede la possibilita di interrogare gli archivi della procedura con ricerche
effettuate per parola e/o combinazioni logiche di parole contenute in qualsiasi parte delle schede di
protocollo (oggetto, note, mittente/destinatario, ufficio ecc. o allegati ad es. di tipo “ Microsoft Word”
), utilizzando lo specifico strumento di .indagine. integrato nella piattaforma Notes.

Con tale strumento, per mezzo di un potente ed efficiente “ motore” di ricerca, € possibile costruire (ed
eventualmente memorizzare) “filtri” , anche complessi, da utilizzare per interrogazioni estemporanee
(o ricorrenti) degli archivi del protocollo, per trovare registrazioni di protocollo che soddisfino le
condizioni di selezione desiderate. (Sono ad es. possibili ricerche del tipo: individuazione di tutti i
protocolli che contengano tutte le parole “ parolal, parola2......parolam” oppure una delle parole
“parolall, parolal2, .parolaln” e che siano stati creati nel periodo “ datainizio” e“ datafine”).

n) Registro di emergenza

La procedura dispone di una speciale funzione per il recupero delle protocollazioni annotate
manualmente in apposito registro (Registro di emergenza), a seguito di impossibilita. di utilizzare la
procedura informatica per un periodo superiore alle ventiquattro ore.

E. prevista a tale scopo una speciale funzione che consente ad operatori abilitati di registrare, in
maniera agevolata e controllata, negli archivi della procedura i protocolli contenuti nel Registro di
emergenza.



