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1.

Parte Prima
Principi Generali

Che cos’¢é, a cosa e a chi serve questo manuale

L’art. 5 del D.P.C.M. 3 dicembre 2013, contenente le “Regole tecniche per il protocollo
informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 57-bis e 71, del Codice dell’Amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005, prevede che le pubbliche
Amministrazioni di cui all’art. 2, comma2 del Codice provvedano ad adottare il Manuale di
Gestione di cui all’art. 5 dello stesso Regolamento, su proposta del Responsabile della
Gestione documentale.

In questo ambito ¢ previsto che ogni amministrazione pubblica individui almeno un’Area
Organizzativa Omogenea, con i relativi uffici di riferimento, all’interno della quale sia
nominato un Responsabile della Gestione Documentale e di un suo vicario, a cui ¢ assegnato
in particolare il compito di predisporre lo schema del manuale di gestione e il piano per la
sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione,
all’interscambio, all’accesso, alla conservazione dei documenti informatici nel rispetto delle
misure minime di sicurezza.

Il manuale, ai sensi dell’art. 5 comma 1 “descrive il sistema di gestione, anche ai fini della
conservazione, dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento
del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e
degli archivi”.

Il manuale di gestione, una volta approvato dagli Organi, ¢ reso pubblico mediante la

pubblicazione sui propri siti istituzionali.

Individuazione delle aree organizzative omogenee (AOQO)

E’ considerata Area Organizzativa Omogenea un insieme di funzioni e di strutture, individuate
dall’amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione
della documentazione in modo unitario ¢ coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del
Testo unico. E’ necessario pertanto che 1’ente individui, nell’ambito del proprio ordinamento,
gli uffici da considerare ai fini della gestione unica e coordinata dei documenti, assicurando

criteri uniformi di classificazione e di archiviazione.
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Il protocollo informatico viene utilizzato da piu stazioni contemporaneamente, in tale
situazione, 1’area organizzativa omogenea per la gestione coordinata dei documenti non pud
che coincidere con I’amministrazione comunale nel suo complesso e, pertanto, ¢ stata
individuata all’interno dell’ente un’unica area organizzativa omogenea denominata “Comune
di Marene”, come meglio specificato nell’allegato “A” del presente Manuale di Gestione.

I1 Comune, pertanto, utilizza un unico sistema di protocollazione e un unico titolario di
classificazione e produce un unico archivio, in cui 1’articolazione in archivio corrente,

archivio di deposito e archivio storico rappresenta una mera suddivisione funzionale.

3  Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la
gestione dei flussi documentali e degli archivi

Ai sensi della normativa vigente (Art. 61, commi 1 e 2 del “TESTO UNICO”),
I’ Amministrazione istituisce il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione
dei flussi documentali e degli archivi, individuandolo nella Unita Organizzativa cui
afferiscono le funzioni del Protocollo e dell’ Archivio.

Al Servizio ¢ preposto il Responsabile della predetta Unita Organizzativa.

I1 Servizio svolge i seguenti compiti:

a) attribuisce il livello di autorizzazione per 1’accesso alle funzioni della procedura,
distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all’inserimento e alla modifica
delle informazioni;

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

c¢) garantisce la corretta produzione e ’affidamento al sistema di conservazione del registro
giornaliero di protocollo;

d) cura, di concerto con il Servizio di assistenza informatica esterna, che le funzionalita del
sistema, in caso di guasti o anomalie, vengano ripristinate entro 24 ore dal blocco delle attivita
e, comunque, nel piu breve tempo possibile;

e) conserva i documenti analogici con modalita sicure;

f) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le
funzionalita di accesso e le attivita di gestione degli archivi;

g) autorizza le eventuali operazioni di annullamento delle registrazioni di protocollo;
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h) vigila sull’osservanza delle disposizioni delle norme vigenti da parte del personale
autorizzato e degli incaricati;

1) cura ’apertura, 1’uso e la chiusura del registro di protocollazione di emergenza con gli
strumenti e le funzionalita disponibili nel Servizio;

j) cura il costante aggiornamento del presente Manuale di Gestione e di tutti i suoi allegati;

1) attribuisce il livello di autorizzazione di ciascun addetto all'accesso alle funzioni delle
procedure applicative di gestione del protocollo informatico e gestione documentale
distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all'inserimento e alla modifica

delle informazioni.

Conservazione del registro di protocollo

Ai sensi della normativa vigente, al fine di garantire la non modificabilita delle operazioni di
registrazione, il registro informatico di protocollo ¢ trasmesso entro la giornata lavorativa
successiva al sistema di conservazione. Il Responsabile della Gestione Documentale produce
il registro giornaliero di protocollo informatico, lo sottoscrive digitalmente, e lo invia ai

sistemi di conservazione.

Firma digitale

Per I’espletamento delle attivita istituzionali, I’ Amministrazione fornisce la firma digitale o

elettronica qualificata ai dipendenti da essa delegati a rappresentarla.

Caselle di Posta elettronica certificata (PEC)

L’AOO si dota di una casella di Posta Elettronica Certificata istituzionale per la
corrispondenza, sia in ingresso che in uscita, pubblicata sull’Indice delle Pubbliche
Amministrazioni (IPA) e sul sito dell’Ente: marene@cert.ruparpiemonte.it; tale casella
costituisce 1’indirizzo virtuale dell’AOO e di tutti gli uffici che ad essa fanno riferimento.

La casella di Posta Elettronica Certificata ¢ accessibile, per la ricezione di documenti, solo
dall’Ufficio Protocollo, mentre per la spedizione di documenti all’esterno essa ¢ utilizzabile da

qualunque ufficio.
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7

Accreditamento del’AOQ all’IPA

L’Ente, nell’ambito degli adempimenti previsti, si ¢ accreditato presso I’Indice delle
Pubbliche Amministrazioni (iPA), di cui all’art. 11 delle Regole Tecniche, fornendo le
informazioni che individuano I’Amministrazione e I’articolazione della sua AOO.

Il codice identificativo dell’amministrazione ¢ ¢_e939.

L’indice delle Pubbliche amministrazioni ¢ accessibile tramite il relativo sito Internet
(www.indicepa.gov.it) da parte di tutti i soggetti, pubblici o privati. L’Amministrazione
comunica tempestivamente a IPA ogni successiva modifica delle proprie credenziali di

riferimento e la data in cui la modifica stessa ¢ operativa.

Sistema di classificazione dei documenti

A seguito dell’introduzione del protocollo unico e per garantire la corretta classificazione e
organizzazione dei documenti nell’archivio, a partire dalla fase corrente, viene adottato il

“Titolario di classificazione” di cui all’allegato E.
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Parte seconda
Eliminazione dei protocolli diversi dal protocollo
informatico

9 Eliminazione dei protocolli diversi dal protocollo
informatico

Tutti 1 documenti inviati e ricevuti dall’ Amministrazione sono registrati all’interno del registro
di protocollo informatico; pertanto, con I’entrata in funzione del sistema di gestione
informatica del protocollo, tutti i registri particolari e di settore sono aboliti ed eliminati.

Sono consentite, tuttavia, forme di registrazione particolari per alcune tipologie di documenti

come specificato al successivo articolo 42.
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Parte terza
Piano per la sicurezza informatica

10 Piano per la sicurezza informatica

Il piano di sicurezza garantisce che:

e idocumenti e le informazioni trattate dall’AOO sono disponibili, integre e riservate;

e i dati personali comuni, sensibili e/o giudiziari vengono custoditi in modo da ridurre al
minimo, mediante 1’adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i1 rischi di
distruzione o perdita, anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento
non consentito o non conforme alle finalita della raccolta, in relazione alle conoscenze
acquisite in base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche caratteristiche
del trattamento.

I1 Piano per la sicurezza informatica, redatto ai sensi della normativa vigente, ¢ contenuto nel
“Documento Programmatico sulla Sicurezza dei dati (DPS)” ed ¢ relativo alla formazione,
gestione, trasmissione, all’interscambio, all’accesso e alla conservazione dei documenti
informatici. Di seguito viene riportato un breve estratto del DPS relativo al sistema di
protocollo informatico:

1.  assegnazione ad ogni utente del sistema di gestione del protocollo e dei documenti, di una
credenziale di identificazione pubblica (user ID), di una credenziale riservata di
autenticazione (password) e di un profilo di autorizzazione (si vedano a tal proposito gli
articoli 64 e 65 del presente Manuale di Gestione);

2. piano di continuita del servizio con particolare riferimento, sia alla esecuzione e alla gestione
delle copie di riserva dei dati e dei documenti da effettuarsi con frequenza giornaliera, sia alla
capacita di ripristino del sistema informativo entro sette giorni in caso di disastro;

3. conservazione delle copie di riserva dei dati e dei documenti, in locali diversi e se possibile
lontani da quelli in cui ¢ installato il sistema di elaborazione di esercizio che ospita il
Protocollo Informatico;

4. gestione delle situazioni di emergenza informatica attraverso la costituzione di un gruppo di
risorse interne qualificate in collaborazione con il Fornitore;

5. impiego e manutenzione di un adeguato sistema antivirus e di gestione dei “moduli” (patch e

service pack) correttivi dei sistemi operativi.
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Parte quarta

Modalita di utilizzo di strumenti informatici per lo

scambio dei documenti

Principi generali

Nell’ambito del processo di gestione documentale, il documento amministrativo, in termini

operativi, ¢ classificabile in:

* ricevuto;

* inviato;

* interno formale;

* interno informale.

Il documento amministrativo, in termini tecnologici, ¢ classificabile in:

« informatico;

* analogico.

Il sistema di gestione informatica dei documenti:

garantisce la disponibilita, la riservatezza e I’integrita dei documenti e del registro di
protocollo;

garantisce la corretta e puntuale registrazione di protocollo dei documenti in entrata ed in
uscita;

fornisce informazioni sul collegamento esistente tra ciascun documento ricevuto
dall’amministrazione e gli atti dalla stessa formati al fine dell’adozione del
provvedimento finale (tramite la compilazione della scheda Collegamenti);

consente il reperimento delle informazioni riguardanti i documenti registrati;

garantisce la corretta organizzazione dei documenti nell’ambito del sistema di

classificazione d’archivio adottato.

Secondo quanto previsto dalla normativa vigente, I’ Amministrazione forma gli originali dei

propri documenti con mezzi informatici. Fermo restando questo principio, la redazione di

documenti originali su supporto Cartaceo € consentita ai sensi dell’articolo 40, comma 3 del

Codice dell’Amministrazione Digitale; la copia di documenti informatici sul supporto

cartaceo € consentita solo ove risulti strettamente necessaria.

Ogni documento per essere inoltrato in modo formale, all’esterno dell’ Amministrazione:
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12

a) deve trattare un argomento indicato in modo sintetico ma esaustivo, a cura dell’autore, nello
spazio riservato all’oggetto;
b) deve riferirsi ad un solo protocollo;

¢) puo fare riferimento a piu fascicoli.

Documenti ricevuti dall’Amministrazione

13

I1 documento informatico puo essere recapitato all’ Amministrazione:

a) a mezzo posta elettronica convenzionale o certificata;

b) su supporto rimovibile (cd rom, dvd, floppy disk, chiave usb, etc.) consegnato direttamente
all’ Amministrazione o inviato per posta convenzionale, posta raccomandata o corriere;

¢) tramite servizi di e-government on line.

Il documento analogico (supporto cartaceo) puod essere recapitato:

a) a mezzo posta convenzionale, posta raccomandata o corriere;

b) a mezzo telefax (solo tra pubblica amministrazione e privati) o telegramma;

¢) a mezzo consegna diretta all’ Amministrazione.

Se il documento non ¢ compreso tra quelli esclusi dalla registrazione di protocollo, sara

protocollato tramite il programma di gestione in uso.

Documenti inviati dall’Amministrazione

I documenti informatici, compresi gli eventuali allegati, anch’essi informatici, sono inviati, di
norma, per mezzo della posta certificata.

In alternativa, il documento informatico pud essere riversato su supporto rimovibile non
modificabile e trasmesso con altri mezzi di trasporto al destinatario.

I documenti su supporto cartaceo sono inviati:

a) a mezzo posta convenzionale, posta raccomandata o corriere;

b) a mezzo telefax (solo tra pubblica amministrazione e privati) o telegramma,;

¢) a mezzo consegna diretta al destinatario.

Se il documento non ¢ compreso tra quelli esclusi dalla registrazione di protocollo, sara

protocollato tramite il programma di gestione in uso.
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Documento interno formale

15

I documenti interni dell'Amministrazione sono formati con tecnologie informatiche.

Lo scambio tra gli uffici dell’Amministrazione di documenti informatici di rilevanza
amministrativa giuridico-probatoria — quando essi non siano assistiti da procedure
informatiche che ne garantiscano altrimenti la tracciabilita — avviene, di norma, per mezzo
della procedura di protocollo informatico sull’unico registro di protocollo informatico; il
documento informatico scambiato viene prima sottoscritto con firma digitale e poi
protocollato.

In via del tutto eccezionale il documento interno formale puo essere di tipo analogico e lo
scambio puo aver luogo con i mezzi tradizionali all’interno dell’Amministrazione; in questo
caso il documento viene prodotto con strumenti informatici, stampato e successivamente

protocollato sull’unico registro di protocollo informatico.

Documento interno informale

16

Per questa tipologia di corrispondenza, la cui fascicolazione e conservazione ¢ facoltativa,
vale il disposto del precedente articolo 14, ad eccezione dell’obbligatorieta dell’operazione di
sottoscrizione e di protocollazione.

Per la formazione, la gestione e la sottoscrizione di documenti informatici aventi rilevanza
esclusivamente interna ognuno pud adottare, nella propria autonomia organizzativa, regole

diverse da quelle contenute nel presente Manuale.

Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, ¢ ottenuta con un processo di
firma digitale conforme alle disposizioni dettate dalla normativa vigente.

L’amministrazione si avvale dei servizi di un’autorita di certificazione accreditata, iscritta
nell’elenco pubblico dei certificatori accreditati tenuto da AGID.

I documenti informatici prodotti dall’amministrazione, indipendentemente dal software

utilizzato per la loro redazione, prima della sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in
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uno dei formati standard previsti dalla normativa vigente in materia di archiviazione al fine di

garantirne I’immodificabilita.

Elenco dei Formati dei Documenti Elettronici

Salvo 1 casi in cui, in relazione a specifici flussi documentali, vi siano particolari previsioni
normative, o istruzioni operative per la fruizione di servizi telematici che dispongano
diversamente, I’Ente assicura ’accettazione dei documenti elettronici inviati ai suoi uffici
tramite posta elettronica, posta elettronica certificata e altri canali telematici oppure
consegnati direttamente su supporti informatici quando sono prodotti in uno dei seguenti
formati:

- .pdf (compreso il formato PDF/A);

- .gif, .jpg, .bmp, .png, .wmf, .tif;

- doc, .docx, .xsl xlIsx, .ppt, pptx;

- Open Document Format;

- .txt (codifica Unicode UTF 8);

- .zip (a condizione che i file contenuti all’interno del file compresso siano prodotti in uno dei
formati previsti nel presente elenco);

- .p7m (documenti firmati digitalmente con sottoscrizione di tipo CADES e a condizione che i
file originali oggetto di sottoscrizione digitale siano prodotti in uno dei formati previsti nel

presente elenco).
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Parte quinta
Descrizione del flusso di lavorazione dei documenti

18 Modalita di utilizzo della PEC

La casella di posta elettronica istituzionale (certificata) ¢ accessibile, per la ricezione di
documenti, solo dall’Ufficio centrale Protocollo, che procede alla registrazione di protocollo
previa verifica della provenienza, integrita e leggibilita dei documenti stessi; mentre per la
spedizione di documenti all’esterno essa ¢ utilizzabile da qualunque ufficio.

Qualora il messaggio di posta elettronica non sia conforme agli standard indicati dalla
normativa vigente, la valenza giuridico-probatoria di un messaggio cosi ricevuto ¢
assimilabile a quella di una missiva non sottoscritta ¢ comunque valutabile dal Responsabile
del Procedimento Amministrativo; queste disposizioni si applicano anche a tutte le caselle di
posta elettronica non certificata eventualmente istituite presso i vari uffici per consentire ai
cittadini I’accesso e la comunicazione dall’esterno.

Per i documenti informatici trasmessi da altre P.A. ¢ sufficiente la segnatura di protocollo del
mittente per identificare il mittente stesso, non serve la firma; tutti gli altri documenti
informatici trasmessi da privati devono essere sottoscritti con firma digitale o altro tipo di
firma elettronica qualificata; solo in tale caso infatti € possibile attribuire identita certa del
mittente. Anche in caso di spedizione tramite PEC infatti viene certificata la provenienza della
comunicazione ma non I’identita del mittente. In caso di documento non firmato digitalmente
o con altro tipo di firma elettronica qualificata, dopo la protocollazione sara competenza del
Responsabile del servizio o del procedimento di presa in carico valutare I’ammissibilita del
documento nel procedimento di competenza.

I documenti scansionati dal mittente e quelli non sottoscritti trasmessi con allegata copia del
documento di identita vengono accettati.

A comunicazione ricevuta via PEC si risponde via PEC

I documenti e gli allegati alla PEC sono originali informatici e pertanto vanno conservati su

supporto informatico. Le eventuali copie cartacee sono considerate copie di originali.
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Modalita di utilizzo della posta elettronica semplice

20

Lo scambio di informazioni ¢ comunicazioni non ufficiali, quindi solo per le comunicazioni
interne, per le quali non occorre ’attribuzione di un numero e della data di protocollo generale
avvengono con I’utilizzo della posta elettronica semplice o di servizio.

Le comunicazioni ricevute via email alle caselle di posta elettronica ordinaria dei vari uffici,
sottoscritte elettronicamente e ritenute ufficiali sono inoltrate alla casella di posta elettronica
ordinaria dell’ufficio Protocollo che provvede alla protocollazione all’interno del registro di
protocollo informatico.

Le comunicazioni ricevute via email alla casella di posta elettronica ordinaria dell’ufficio
Protocollo, sottoscritte elettronicamente e ritenute ufficiali sono regolarmente registrate
all'interno del registro di protocollo informatico.

Alle comunicazioni pervenute via email si risponde via email.

Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili

I documenti digitali possono essere recapitati anche per vie diverse dalla posta elettronica.
Considerata I’assenza di standard tecnologici e formali in materia di registrazione di file
digitali, I’Amministrazione si riserva la facolta di acquisire e trattare tutti i documenti
informatici ricevuti su supporto rimovibile che riesce a decifrare e interpretare con le
tecnologie a sua disposizione; superata questa fase il documento viene inserito nel flusso di
lavorazione e sottoposto a tutti 1 controlli e gli adempimenti del caso.

Qualora il documento informatico su supporto rimovibile venga consegnato direttamente
all’Amministrazione e sia accompagnato da una lettera di trasmissione, ¢ quest’ultima ad
essere protocollata; qualora, invece, manchi la lettera di trasmissione, sara protocollato un
apposito modulo, fornito dalla Unita Organizzativa di registrazione di Protocollo che riceve il

documento, che I’interessato deve compilare preventivamente.
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Ricezione di documenti cartacei a mezzo posta

convenzionale

22

La corrispondenza quotidiana viene recapitata presso la sede comunale e presa in carico
dall’Ufficio Protocollo.

Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare verifica dell’indirizzo e
del destinatario sugli stessi apposti, e successivamente aperti per gli ulteriori controlli
preliminari alla registrazione; la busta o contenitore si allega al documento per la parte relativa
ai timbri postali in caso di corrispondenza raccomandata.

La corrispondenza relativa a procedure negoziali aperte o ristrette ¢ registrata e
successivamente consegnata chiusa all’ufficio responsabile della gara.

La corrispondenza recante la dicitura “RISERVATA” o “PERSONALE” viene trattata con le
modalita stabilite al successivo articolo 62;

La corrispondenza ricevuta via telegramma o via telefax, per cio che concerne la registrazione

di protocollo, viene trattata con le modalita descritte nei successivi articoli 55 e 56.

Documenti cartacei ricevuti a mezzo posta convenzionale

e tutela dei dati personali

23

Il personale preposto all’apertura e alla registrazione della corrispondenza deve essere
regolarmente incaricato al trattamento dei dati personali.

Qualora la corrispondenza riservata personale venga recapitata per errore ad un ufficio
dell’Amministrazione quest’ultimo, a tutela dei dati personali eventualmente contenuti, non

apre le buste o 1 contenitori e li rinvia, nella stessa giornata, all’Ufficio Protocollo.

Errata ricezione di documenti digitali

Nel caso in cui pervengano sulle caselle di posta elettronica dell’Area Organizzativa
Omogenea messaggi dal cui contenuto si rileva che sono stati erroneamente ricevuti,

I’operatore di protocollo rispedisce il messaggio al mittente con la dicitura : “MESSAGGIO
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PERVENUTO PER ERRORE - NON DI COMPETENZA DI QUESTA
AMMINISTRAZIONE”.

24 Errata ricezione di documenti cartacei

Nel caso in cui pervengano erroneamente all’Unita Organizzativa di registrazione di
Protocollo dell’Amministrazione documenti indirizzati ad altri soggetti le buste o 1 contenitori
si restituiscono al servizio postale.

Qualora la busta o il contenitore venga aperto per errore, il documento ¢ protocollato in uscita
inserendo nel campo oggetto la nota: “PERVENUTO PER ERRORE” e si invia al mittente
apponendo sulla busta la diciture “PERVENUTO ED APERTO PER ERRORE”.

25 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti
informatici

La ricezione di documenti comporta 1’invio al mittente di due tipologie diverse di ricevute:

una legata al servizio di posta certificata, una al servizio di protocollazione informatica.

Nel caso di ricezione di documenti informatici, la notifica al mittente dell’avvenuto recapito

del messaggio ¢ assicurata dal servizio di posta elettronica certificata utilizzato dall’Ente con

gli standard specifici.

Il sistema di protocollazione informatica dei documenti, in conformita alle disposizioni

vigenti, provvede, in presenza di sistemi interoperabili, alla formazione e all’invio al mittente

di uno dei seguenti messaggi:

a) messaggio di conferma di protocollazione: un messaggio che contiene la conferma
dell’avvenuta protocollazione in ingresso di un documento ricevuto. Si differenzia da altre
forme di ricevute di recapito generate dal servizio di posta elettronica in quanto segnala
I’avvenuta protocollazione del documento, e quindi I’effettiva presa in carico;

b) messaggio di notifica di eccezione: un messaggio che notifica la rilevazione di
un’anomalia in un messaggio ricevuto;

c) messaggio di annullamento di protocollazione: un messaggio che contiene una
comunicazione di annullamento di una protocollazione in ingresso di un documento

ricevuto in precedenza;
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d) messaggio di aggiornamento di protocollazione: un messaggio che contiene una
comunicazione di aggiornamento riguardante un documento protocollato ricevuto in

precedenza

26 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti
cartacei

Gli addetti alle UOP non possono rilasciare ricevute per i documenti che non sono soggetti a

regolare protocollazione.

La semplice apposizione del timbro datario dell’Unita Operativa Protocollante per la tenuta

del protocollo sulla copia, non ha alcun valore giuridico e non comporta alcuna responsabilita

del personale dell’Unita Operativa Protocollante in merito alla ricezione ed all’assegnazione

del documento. Quando il documento cartaceo ¢ consegnato direttamente dal mittente o da

altra persona incaricata all’Unita Organizzativa Protocollante ed ¢ richiesto il rilascio di una

ricevuta attestante 1’avvenuta consegna, 1’Unita Organizzativa Protocollante che lo riceve ¢

autorizzata a:

a) fotocopiare gratuitamente la prima pagina del documento;

e) apporre gli estremi della segnatura se contestualmente alla ricezione avviene anche la
protocollazione.

Alternativamente, ¢ possibile apporre sulla copia cosi realizzata il timbro

dell’amministrazione con la data e 1’ora d’arrivo e la sigla dell’operatore.

27 Conservazione dei documenti informatici

I documenti informatici sono archiviati, secondo le norme vigenti, su supporti di
memorizzazione, in modo non modificabile, contestualmente alle operazioni di registrazione e
segnatura di protocollo.

I documenti ricevuti in via telematica sono resi disponibili agli uffici dell’Amministrazione,

attraverso la rete interna, subito dopo I’operazione di smistamento e di assegnazione.
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28 Conservazione delle rappresentazioni digitali di
documenti cartacei

I documenti ricevuti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione e segnatura,

sono acquisiti in formato immagine attraverso un processo di scansione.

I1 processo di scansione avviene in diverse fasi:

a) acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche se composto da
piu pagine, corrisponda un unico file;

b) verifica della leggibilita e della qualita delle immagini acquisite;

¢) memorizzazione delle immagini su supporto informatico, in modo non modificabile.

Le rappresentazioni digitali dei documenti cartacei sono archiviate, secondo le regole vigenti,

su supporti di memorizzazione, in modo non modificabile al termine del processo di

scansione.

I documenti cartacei dopo 1’operazione di riproduzione in formato immagine e conservazione

a norma, ai sensi delle Regole Tecniche, possono essere conservati agli atti dell’Unita

Organizzativa Protocollante per le operazioni di fascicolazione e invio al settore competente,

salvo diversa disposizione del Responsabile dell’ Area Organizzativa Omogenea.

In ogni caso non vengono riprodotti in formato immagine i documenti che contengano dati

sensibili, cosi come definiti dal Codice della Privacy.

29 Classificazione, assegnazione e presa in carico dei
documenti

Gli addetti all’Unita Organizzativa Protocollante eseguono la classificazione del documento

sulla base del titolario di classificazione adottato presso 1’Area Organizzativa Omogenea e

provvedono ad inviarlo all’Unita Organizzativa di destinazione che:

a) esegue una verifica di congruita in base alle proprie competenze;

b) in caso di errore, rifiuta il documento ritrasmettendo il documento all’Unita Operativa
Protocollante;

¢) in caso di verifica positiva, prende in carico il documento, eventualmente smistandolo al
proprio interno;

d) durante I'ultima fase del flusso di lavorazione della corrispondenza in ingresso viene

svolta ’attivita di fascicolazione del documento.
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30

Verifica formale dei documenti da spedire

Tutti 1 documenti informatici da spedire sono sottoposti, a cura degli uffici mittenti, a
verifica formale dei loro requisiti essenziali ai fini della spedizione (ad esempio: corretta
indicazione del mittente e del destinatario con il suo indirizzo fisico o pec; presenza di
allegati se dichiarati; oggetto sintetico ed esaustivo etc).

Se il documento informatico ¢ completo, esso ¢ protocollato e su di esso viene associata la
segnatura di protocollo.

In nessun caso gli operatori dell’Ufficio Protocollo sono tenuti a prendere cognizione del
contenuto dei documenti da spedire e quindi essi non devono operare alcun controllo nel

merito dei contenuti dei documenti stessi.

31 Registrazioni di protocollo e segnatura

32

Le operazioni di registrazione e di apposizione della segnatura del documento in partenza
sono effettuate dagli uffici mittenti.

In nessun caso gli operatori di protocollo sono autorizzati a prenotare numeri di protocollo
per documenti non ancora resi disponibili.

I documenti cartacei, contestualmente alle operazioni di registrazione di protocollo, vengono

acquisiti digitalmente.

Trasmissione di documenti informatici

I documenti informatici da inviare all’esterno dell’Amministrazione sono trasmessi, a cura
degli uffici interni mittenti, previa la verifica di cui al precedente articolo 30, mediante la
casella di posta elettronica certificata di cui al precedente articolo 7.

Se il documento informatico € su supporto rimovibile, la trasmissione avviene a mezzo posta

ordinaria, salvo diversa indicazione da parte dell’ufficio interno mittente.
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33

Spedizione di documenti cartacei a mezzo posta

34

L’Ufficio Protocollo provvede direttamente a tutte le operazioni necessarie alla spedizione
della corrispondenza prodotta per eccezione come copia cartacea, contrassegnata
elettronicamente, di documento informatico protocollato.

Al fine di consentire il regolare svolgimento di tali operazioni gli uffici
dell’Amministrazione devono far pervenire la posta in partenza, all’Ufficio Protocollo
secondo le modalita e nelle ore stabilite dall’Ufficio stesso.

Eventuali situazioni di urgenza saranno valutate dal Responsabile per la tenuta del
protocollo informatico che potra autorizzare, in via eccezionale, procedure diverse da quella

standard descritta.

Trasmissione di documenti cartacei a mezzo telefax

35

Sul documento trasmesso via fax pud essere apposta la dicitura: “La trasmissione via fax del
presente documento non prevede 1’invio del documento originale”.
Solo su richiesta del destinatario verra trasmesso anche 1’originale.
Il fax non puod essere in nessun caso utilizzato per I’invio di corrispondenza verso altre
Pubbliche Amministrazioni ai sensi dell’art. 47, comma 2, lettera c¢) del Codice

dell’ Amministrazione digitale.

Inserimento delle ricevute di trasmissione nel fascicolo

La minuta del documento cartaceo spedito, ovvero le ricevute dei messaggi telefax, ovvero
le ricevute digitali del sistema di posta certificata utilizzata per lo scambio dei documenti

digitali, sono conservate all’interno del relativo fascicolo.
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Parte Sesta
Regole di assegnazione e smistamento dei documenti
ricevuti

36 Regole generali

L’autorizzazione all’accesso ai registri di protocollo ¢ regolata tramite i seguenti strumenti:
1) L’utente assegnatario dei documenti protocollati ¢ abilitato a poterli accettare/rifiutare e
prendere visione (solo per consultazione) dell’intera registrazione di protocollo;

2) L’operatore che gestisce lo smistamento dei documenti pud modificare le registrazioni di
protocollo per poter correggere uno smistamento con un rifiuto dell’utente assegnatario.
Con D’assegnazione si procede all’individuazione dell’Unita Organizzativa destinataria del
documento, mentre 1’attivita di smistamento consiste nell’inviare il documento protocollato e

segnato all’Unita Organizzativa medesima, come meglio specificato negli articoli successivi.
L’assegnazione puo essere estesa a tutti i soggetti ritenuti interessati.

L’Unita Organizzativa destinataria, mediante il sistema dei flussi documentali, provvede alla
presa in carico dei documenti assegnati o al loro rifiuto e contestuale rinvio alla Unita
Organizzativa Protocollante degli stessi se non di competenza.

Nel caso di assegnazione errata, I’Unita Organizzativa destinataria, oltre a restituirlo all’ Unita
Organizzativa Protocollante che lo ha erroneamente assegnato, deve anche provvedere ad
effettuare il rifiuto del documento, tramite il sistema dei flussi documentali, per consentire
all’Unita Organizzativa Protocollante di procedere ad una nuova assegnazione € ad un nuovo
smistamento.

I termini per la definizione del procedimento amministrativo che, eventualmente, prende avvio
dal documento, decorrono, comunque, dalla data di protocollazione.

Il sistema di gestione informatica dei documenti memorizza tutti i singoli passaggi
conservandone, per ciascuno di essi, 1’identificativo dell’operatore, la data e 1’ora di
esecuzione.

La traccia risultante dalle operazioni appena presentate definisce, ai fini normativi e
regolamentari, i tempi del procedimento amministrativo ed i conseguenti riflessi sotto il

profilo della responsabilita.

Pag. 24/69



37 Assegnazione e smistamento di documenti ricevuti in
formato digitale

I documenti ricevuti dall’Ufficio Protocollo per via telematica, o comunque disponibili in
formato digitale, sono assegnati e smistati all’Unita Operativa competente attraverso i canali
telematici interni al termine delle operazioni di registrazione, segnatura di protocollo e
memorizzazione su supporti informatici in forma non modificabile.

L’Unita Operativa competente ha notizia dell’arrivo della posta ad esso indirizzata tramite il
sistema dei flussi documentali.

Il responsabile dell’Unita Operativa destinataria puod visualizzare i documenti attraverso
I’utilizzo dell’applicazione dei flussi documentali e, in base alle abilitazioni previste, potra:

a) visualizzare gli estremi del documento;

b) visualizzare il contenuto del documento.

La presa in carico dei documenti informatici viene registrata dal sistema dei flussi
documentali tramite 1’operazione di accettazione e la data di ingresso dei documenti nelle
Unita Operative competenti coincide con la data di assegnazione degli stessi.

L’assegnazione, fermo restando il conferimento della responsabilita del procedimento, puod

essere effettuata anche per sola conoscenza.

38 Assegnazione e smistamento di documenti ricevuti in
formato cartaceo

Per I’assegnazione e lo smistamento dei documenti cartacei, la procedura sara la seguente:

a) 1 documenti vengono registrati, su di essi viene apposta la segnatura di protocollo,
vengono scansionati e assegnati;

b) al termine delle operazioni di cui al punto precedente, I’operatore tramite il sistema dei
flussi documentali smista alle varie Unita Organizzative destinatarie 1 documenti
assegnati;

¢) dopo lo svolgimento delle operazioni di cui al precedente punto a) da parte dell’Ufficio
Protocollo, 1 documenti possono essere conservati agli atti dell’Unita Organizzativa
Protocollante per le operazioni di fascicolazione;

d) le Unita Organizzative provvedono alla presa in carico dei documenti di competenza o

all’eventuale rifiuto se non di competenza.
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Parte Settima
Unita Organizzative responsabili delle attivita di
registrazione di protocollo, di organizzazione e tenuta
dei documenti

39 Ufficio Protocollo e Archivio comunale

Secondo quanto stabilito al precedente articolo 3, viene istituito il Servizio per la tenuta del

Protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi, individuandolo nella

Unita Organizzativa “Servizi diversi alla persona e demografici”.

L’Unita Organizzativa Protocollo svolge le funzioni relative alla tenuta e alla gestione del

protocollo informatico, dei flussi documentali, ampiamente descritte in tutto il presente

Manuale di Gestione; esso inoltre:

a) costituisce il punto centralizzato di apertura al pubblico per il ricevimento della
corrispondenza indirizzata all’ Amministrazione;

b) costituisce il punto centralizzato di spedizione della corrispondenza cartacea in partenza
dall’ Amministrazione;

¢) cura la consegna agli uffici postali della corrispondenza in partenza dall’ Amministrazione;

d) cura lo smistamento agli uffici competenti di destinazione della corrispondenza ricevuta
dall’Amministrazione;

e) gestisce la casella di Posta Elettronica Certificata relativamente alla posta in arrivo.

Sempre nell’ambito della predetta Unita Organizzativa, 1’Archivio comunale svolge le

funzioni relative alla tenuta e alla gestione dell’ Archivio di deposito e dell’ Archivio storico,

come ampiamente descritto nel Titolo IX del presente Manuale di Gestione.

40 Servizio per la conservazione elettronica dei documenti

Il servizio in parola ¢ realizzato al fine di trasferire su supporto informatico in maniera
immodificabile i documenti gestiti dal protocollo informatico e il registro di protocollo

informatico.

Al servizio di conservazione elettronica ¢ preposto un responsabile cui sono attribuiti i

compiti e le responsabilita specificatamente descritte dall’art. 44 del Codice e dalle Regole
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tecniche di Conservazione. Il ruolo di pubblico ufficiale per la chiusura dei pacchetti di
conservazione ¢ svolto dal Responsabile della Conservazione o da altri dallo stesso
formalmente designati. Il legale rappresentante dell’Ente con proprio atto affida la gestione
informatica del processo di conservazione al Fornitore, incaricando formalmente tale soggetto
delle attivita di conservazione ¢ diffidandolo dal comunicare o diffondere, anche
accidentalmente, gli eventuali dati personali comuni, sensibili e/o giudiziari presenti negli
archivi affidatigli. Il Responsabile della Conservazione, secondo norma, con proprio atto puo
delegare lo svolgimento di parte delle proprie attivita ad uno o piu dipendenti che, per

competenza ed esperienza, garantiscono la corretta esecuzione dei compiti propri.
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41

Parte Ottava
Documenti esclusi dalla registrazione o soggetti a
registrazione particolare

Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

42

Le tipologie di documenti esclusi dalla registrazione di protocollo sono riportate nell’allegato

“B” del presente Manuale di Gestione.

Documenti soggetti a registrazione particolare

Le tipologie di documenti soggetti a registrazione particolare sono riportate nell’allegato “C”
del presente Manuale di Gestione.
Tale tipo di registrazione consente, comunque, di eseguire su tali documenti tutte le
operazioni previste nell’ambito della gestione documentale, in particolare la classificazione, la
fascicolazione, la repertoriazione.
Tutti 1 documenti soggetti a registrazione particolare sono realizzati su supporti informatici o

su registri cartacei qualora stabilito da norme vigenti.
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43

Parte Nona
Sistema di classificazione, fascicolazione e piano di
conservazione

Generalita

44

La classificazione dei documenti, destinata a realizzare una corretta organizzazione dei

documenti nell’archivio, ¢ obbligatoria per legge e si avvale del piano di conservazione di cui

al successivo articolo 44 e del titolario di cui al successivo articolo 45.

L'archivio, pur essendo unico, si suddivide convenzionalmente in tre parti:

- corrente: comprende i fascicoli degli affari in corso, assegnati e conservati dagli uffici di

competenza;

- di deposito: comprende le pratiche relative ad affari e procedimenti amministrativi conclusi

da meno di 40 anni, fino all'anno precedente a quello in corso;

- storico: riguarda 1 fascicoli conclusi da oltre 40 anni

Ai sensi della normativa vigente:

a) gli archivi e i singoli documenti dell’ Amministrazione sono beni culturali inalienabili;

b) gli archivi non possono essere smembrati a qualsiasi titolo e devono essere conservati
nella loro organicita;

c) lo spostamento della sede dell’archivio storico e dell’archivio di deposito ¢ soggetto ad
autorizzazione;

d) lo spostamento della sede dell’archivio corrente non ¢ soggetto ad autorizzazione;

e) lo scarto dei documenti degli archivi dell’ Amministrazione € soggetto ad autorizzazione.

Piano di conservazione

Il piano di conservazione definisce i tempi di conservazione dei documenti e dei fascicoli

nella sezione di deposito dell’archivio dell’Amministrazione.
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45

Titolario di classificazione

46

Il titolario di classificazione ¢ lo schema logico utilizzato per organizzare i documenti di
archivio in base alle funzioni e alle materie di competenza dell’ente e si suddivide in categorie
e classi.

I titoli in cui ¢ suddiviso il titolario individuano le funzioni primarie e di organizzazione
dell’Amministrazione; le successive classi corrispondono a specifiche competenze che
rientrano concettualmente nella macro funzione descritte dalla categoria.

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

Il titolario pud essere aggiornato a seguito di modifiche intervenute nelle funzioni e nelle
competenze dell’Amministrazione in forza di leggi e regolamenti statali e/o regionali, ovvero
rivisto qualora sorgesse 1’esigenza di riorganizzarne la struttura interna.

I1 Responsabile della tenuta del Protocollo informatico, anche in accordo con gli uffici
eventualmente interessati, cura I’aggiornamento e/o la revisione del titolario provvedendo,
dopo ogni modifica, ad informare tutti i soggetti abilitati all’operazione di classificazione dei
documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove classifiche.

Di norma le variazioni vengono introdotte a partire dal 1° gennaio dell’anno successivo a
quello della loro approvazione e valgono almeno per I’intero anno.

I1 sistema di protocollo informatico garantisce la storicizzazione delle variazioni di titolario e
la possibilita di ricostruire le diverse voci nel tempo, mantenendo stabili 1 legami dei fascicoli

e dei documenti con la struttura del titolario rispetto al momento della produzione degli stessi.

Fascicolazione dei documenti

Tutti 1 documenti prodotti o ricevuti dall’Amministrazione, indipendentemente dal supporto
sul quale sono formati, sono riuniti in fascicoli.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento.

I documenti sono archiviati all’interno di ciascun fascicolo o, all’occorrenza, sottofascicolo,
secondo I’ordine cronologico di registrazione.

Quando un nuovo documento viene recapitato all’Amministrazione ’ufficio competente
stabilisce, anche con 1’ausilio delle funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatico, se
il documento debba essere collegato ad un procedimento in corso, e pertanto debba essere
inserito in un fascicolo gia esistente, oppure se il documento si riferisce ad un nuovo

procedimento per cui € necessario aprire un nuovo fascicolo.
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47 Apertura e chiusura del fascicolo

Qualora un documento dia luogo all’avvio di un nuovo procedimento amministrativo,
I’ufficio competente provvede alla formazione di un nuovo fascicolo mediante
I’operazione di “apertura” che comprende la registrazione delle seguenti informazioni
essenziali:

a) indice di classificazione (categoria, classe, ecc.);

b) oggetto del fascicolo;

c) l’eventuale indicazione dell’ufficio competente.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrativo e archiviato

rispettando I’ordine di classificazione e la data della sua chiusura.

48 Modifica delle assegnazioni dei documenti ai fascicoli

Quando si verifica un errore nell’assegnazione di un documento ad un fascicolo, 1’ufficio
che ha effettuato I’operazione provvede a correggere le informazioni inserite nel sistema

informatico tramite una nuova assegnazione di fascicolo.
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Parte Decima
Modalita di produzione e conservazione delle
registrazioni di protocollo

49 Unicita del protocollo informatico

Nell’ambito della AOO I’ Amministrazione istituisce un unico registro di protocollo generale,
articolato in modo tale che sia possibile determinare se il documento sia in arrivo o in
partenza.

La numerazione progressiva delle registrazioni di protocollo ¢ unica, si chiude al 31 dicembre
di ogni anno e ricomincia dal 1° gennaio dell’anno successivo.

Ai sensi della normativa vigente, il numero di protocollo ¢ costituito da almeno sette cifre
numeriche; esso individua un solo documento e, pertanto, ogni documento deve recare un solo
numero di protocollo.

Non ¢ consentita la protocollazione di documenti mediante 1’assegnazione manuale di numeri
di protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se questi
documenti sono strettamente correlati tra loro.

Non ¢ consentita, in nessun caso, né la protocollazione di un documento gia protocollato, né la
cosiddetta “registrazione a fronte”, vale a dire 1’utilizzo di un unico numero di protocollo per
il documento in arrivo e per il documento in partenza.

I1 registro di protocollo ¢ un atto pubblico che fa fede dell’effettivo ricevimento o spedizione
di un documento, indipendentemente dalla regolarita del documento stesso, ed ¢ idoneo a
produrre effetti giuridici; esso, pertanto, ¢ soggetto alle forme di pubblicita e di tutela delle

situazioni giuridicamente rilevanti previste dalle norme.

50 Registro giornaliero di protocollo

La produzione del registro giornaliero di protocollo avviene, quotidianamente, mediante
creazione automatica, su supporto informatico, dell’elenco dei protocolli e delle informazioni ad
essi connesse, registrati nell’arco della giornata lavorativa precedente.

Come gia stabilito al precedente articolo 4, il contenuto del registro informatico di protocollo ¢
conservato a cura del responsabile del servizio per la conservazione elettronica dei documenti di

cui al precedente articolo 40.
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51

Registrazioni di protocollo e descrizione funzionale ed

operativa del “sistema di protocollo informatico”

52

Ai sensi della normativa vigente e con le eccezioni previste ai precedenti articoli 41 e 42, su

ogni documento ricevuto o spedito dall’Area Organizzativa Omogenea, viene effettuata una

registrazione di protocollo con il sistema di gestione del protocollo informatico, consistente

nella memorizzazione dei seguenti dati obbligatori:

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

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

¢) il mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i
documenti spediti, registrati in forma non modificabile;

d) I’oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

e) la data e il numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

f) I’impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla
sequenza di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata
in forma non modificabile;

g) la classificazione del documento.

Elementi facoltativi delle registrazioni di protocollo

La registrazione di protocollo di un documento, oltre ai dati obbligatori di cui al precedente
articolo 51 puo contenere 1 seguenti elementi facoltativi:
a) il luogo di provenienza o di destinazione del documento;

b) il collegamento ad altri documenti.
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S3 _Segnatura di protocollo dei documenti

La segnatura di protocollo ¢ 1’apposizione o 1’associazione all’originale del documento, in
forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso.
L’operazione di segnatura di protocollo ¢ effettuata contemporaneamente all’operazione di
registrazione di protocollo. I dati della segnatura di protocollo di un documento informatico
sono contenuti in un file conforme alla specifiche tecniche previste dalla normativa vigente. La
segnatura di protocollo di un documento cartaceo avviene attraverso 1’apposizione su di esso di
un segno grafico il quale, di norma, ¢ realizzato con un’etichetta autoadesiva corredata da
codice a barre o, in alternativa, con un timbro tradizionale. La segnatura di protocollo sia per i
documenti informatici che per quelli cartacei deve contenere obbligatoriamente, ai sensi della
normativa vigente (Art. 55, comma 1, del “TESTO UNICO”) le seguenti informazioni:

a) codice identificativo dell’Amministrazione;

b) codice identificativo dell’ Area Organizzativa Omogenea;

c) il registro di protocollo;

d) data e numero di protocollo del documento.

Ad integrazione degli elementi obbligatori appena visti, la segnatura di protocollo puo
contenere le seguenti informazioni facoltative:

a) indice di classificazione.

L’acquisizione dei documenti cartacei in formato immagine ¢ effettuata solo dopo che
I’operazione di segnatura di protocollo € stata eseguita in modo da acquisire con 1’operazione di
scansione, come immagine, anche il segno sul documento; in tali casi il segno deve essere

apposto sulla prima pagina dell’originale.

54 Annullamento delle registrazioni di protocollo

Al sensi della normativa vigente, I’annullamento e/o la modifica anche di uno solo dei dati
obbligatori della registrazione di protocollo devono essere richieste, con specifica nota
motivata, al Responsabile della tenuta del protocollo informatico o suoi delegati che sono 1
soli che possono autorizzare lo svolgimento delle relative operazioni; le modifiche effettuate
direttamente dal Responsabile della tenuta del protocollo informatico equivalgono

implicitamente ad autorizzazione.
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S3

I dati annullati e/o modificati rimangono memorizzati nella procedura del protocollo
informatico unitamente alle informazioni relative all’ora, alla data, al nominativo
dell’operatore che effettua I’operazione secondo le modalita specificate nell’art. 54 del testo
unico.

L’annullamento del numero di protocollo comporta I’annullamento di tutta la registrazione di

protocollo.

Protocollazione di telegrammi

S6

I telegrammi ricevuti dall’Amministrazione, ad eccezione di quelli esclusi dalla registrazione
di cui all’allegato “B” del presente Manuali di Gestione, sono regolarmente protocollati e su di
essi viene apposta la segnatura di protocollo.

I telegrammi spediti dall’Amministrazione, con le medesime eccezioni di cui al comma

precedente, vengono anch’essi protocollati.

Protocollazione di telefax pervenuti da privati

Qualora al documento ricevuto mediante telefax faccia seguito 1’originale, I’operatore addetto
alla registrazione di protocollo deve attribuire all’originale la stessa segnatura del documento
ricevuto mediante telefax.

Qualora, invece, si riscontri una differenza, anche minima, tra il documento ricevuto mediante
telefax e il successivo originale, quest’ultimo deve essere ritenuto un documento diverso e,
pertanto, si deve procedere ad una nuova registrazione di protocollo.

La segnatura di protocollo deve essere apposta sul documento e non sulla copertina di
trasmissione.

La copertina del telefax e il rapporto di trasmissione vengono anch’essi inseriti nel fascicolo
per documentare tempi e modi dell’avvenuta spedizione.

“E’ in ogni caso esclusa la trasmissione di documenti a mezzo fax” tra le pubbliche

amministrazioni come previsto dall’art. 47, comma 2, lettera c, del Dlgs 82/2005 modificato

(Codice dell’amministrazione digitale)
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7

Protocollazione di un numero consistente di documenti

S8

Qualora si presenti la necessita di protocollare un numero consistente di documenti in ingresso
I’ufficio interessato deve darne comunicazione all’Unita Organizzativa Protocollante di

riferimento con sufficiente anticipo, al fine di concordare tempi € modi di protocollazione.

Corrispondenza relativa alle gare d’appalto

S9

La corrispondenza relativa alla partecipazione alle gare d’appalto o dal cui involucro ¢
possibile evincere che si riferisca alla partecipazione ad una gara, non deve essere aperta ma
protocollata con 1’apposizione della segnatura e dell’ora e dei minuti di registrazione
direttamente sulla busta, plico o simili e deve essere inviata all’ufficio competente che la
custodisce sino all’espletamento della gara stessa.

Per motivi organizzativi, tutti gli uffici sono tenuti ad informare preventivamente il
Responsabile della tenuta del protocollo informatico in merito alla scadenza di concorsi, gare

e bandi di ogni genere.

Corrispondenza pervenuta per posta raccomandata

60

Tutta la corrispondenza pervenuta tramite posta raccomandata viene sottoposta alle operazioni
di registrazione di protocollo e di segnatura anche nel caso in cui la tipologia rientri nel
novero dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo, di cui all’allegato “B”, o dei
documenti soggetti a registrazione particolare, di cui all’allegato “C” del presente Manuale di

Gestione.

Protocolli urgenti

Relativamente alla posta in arrivo, il Responsabile della tenuta del protocollo informatico puo
disporre la protocollazione immediata dei documenti urgenti o perché ritenuti tali dal
Responsabile della tenuta del protocollo informatico medesimo o perché il carattere d’urgenza

¢ reso evidente dal contenuto del documento stesso.
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61

Documenti anonimi o non firmati

62

I documenti anonimi non sono sottoposti alle operazioni di registrazione di protocollo e di
segnatura e su di essi viene apposta la dicitura “MITTENTE ANONIMO”.

Analogamente si procede per i documenti in cui vi ¢ I’indicazione del mittente, ma manca la
sottoscrizione, € su di essi viene apposta la dicitura “DOCUMENTO NON
SOTTOSCRITTO”.

Relativamente a questi documenti, spetta all’ufficio di competenza, valutare la loro validita e

trattarli di conseguenza.

Corrispondenza personale o riservata

La corrispondenza nominativamente intestata ¢ regolarmente aperta dagli uffici incaricati
della registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.

La corrispondenza con la dicitura “riservata” o “personale” non ¢ aperta. Dovra essere apposto
sulla busta di tale corrispondenza, il timbro datario che ne attesta 1’avvenuta ricezione; non ¢
pero sostitutiva della segnatura di protocollazione, la sola ad avere valore legale. Tale
corrispondenza viene consegnata in busta chiusa al destinatario il quale, dopo averne preso
visione, se valuta che 1 documenti ricevuti non sono personali, ¢ tenuto a trasmetterli
all’ufficio protocollo in quanto abilitato alla registrazione di protocollo dei documenti in
arrivo.

Per la corrispondenza pervenuta, tramite servizio postale, dalla Procura della Repubblica e
indirizzata alla Polizia Municipale, in mancanza di alcun riferimento alla riservatezza apposto
sulla busta stessa ed in presenza di un indirizzo del tutto impersonale (es: Ufficio polizia
municipale), viene seguita la normale procedura di protocollazione dei documenti pervenuti

previa apertura della busta.
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63 Integrazioni documentarie

Gli addetti al ricevimento della corrispondenza e alle registrazioni di protocollo non sono
tenuti a verificare la completezza formale e sostanziale della documentazione pervenuta, ma
unicamente a protocollare, se previsto, i documenti e gli eventuali allegati.

La verifica dei documenti spetta all’ufficio competente, qualora ritenga necessario acquisire
documenti che integrino quelli gid pervenuti, provvede a richiederli al mittente con le

comunicazioni del caso.
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Parte Undicesima

Rilascio delle abilitazioni di accesso alle informazioni

64

documentali

Generalita

65

I1 controllo degli accessi ¢ attuato al fine di garantire I’impiego del sistema informatico di
protocollo esclusivamente secondo modalita prestabilite.

Gli utenti ed operatori interni del servizio di protocollo hanno autorizzazioni di accesso
differenziate in base alle tipologie di operazioni richieste dall’ufficio di appartenenza e alle
rispettive competenze.

Ad ogni utente interno ¢ assegnata, oltre alla credenziale di accesso gia fornita — consistente in
“userID” e “password” — una autorizzazione d’accesso, definita “profilo” al fine di limitare le
operazioni di protocollo e gestione documentale alle sole funzioni necessarie e indispensabili

a svolgere le attivita di competenza dell’ufficio a cui I’utente appartiene.

Profili di accesso

Sulla base delle richieste avanzate dagli uffici dell’Amministrazione, 1 diversi livelli di
autorizzazione ed 1 conseguenti differenti profili sono assegnati agli utenti dal Responsabile
della tenuta del protocollo informatico il quale, inoltre, provvede all’assegnazione di eventuali
nuove autorizzazioni, alla revoca o alla modifica di quelle gia assegnate.

Oltre alla profilazione generica occorre configurare per ogni singola chiave 1’ambito piu
specifico d’accesso indicando i tipi di protocollo che puo gestire (arrivo — partenza — interno)

e per quali Unita Organizzative pud operare/consultare.
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Parte Dodicesima

Modalita di utilizzo del Registro di Emergenza

Registro di emergenza

Qualora si verificassero interruzioni, accidentali o programmate, nel funzionamento del
sistema di protocollo informatico, I’Area Organizzativa Omogenea ¢ tenuta, ai sensi della
normativa vigente, ad effettuare le registrazioni di protocollo su un registro di emergenza (cfr.
facsimile in allegato “E”).

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

Qualora nel corso di un anno non venga utilizzato il registro di emergenza, il Responsabile
della tenuta del protocollo informatico annota sullo stesso il mancato uso.

Le registrazioni di protocollo effettuate sul registro di emergenza sono identiche a quelle
eseguite sul registro di protocollo generale.

I1 registro di emergenza si configura come un repertorio del protocollo generale.

Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza viene attribuito un nuovo numero
di protocollo generale, continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al
momento dell’interruzione del servizio.

A tale registrazione ¢ associato anche il numero progressivo di protocollo e la data di
registrazione riportati sul protocollo di emergenza. Si prescrive, al riguardo, di continuare sul
registro di emergenza la numerazione dal punto in cui si € verificata ’interruzione.

La data in cui ¢ stata effettuata la protocollazione sul registro di emergenza ¢ quella cui si fa
riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento amministrativo.

In tal modo ¢ assicurata la corretta sequenza dei documenti che fanno parte di un determinato

procedimento amministrativo
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67 Modalita di apertura del Registro di emergenza

68

Il Responsabile della tenuta del protocollo informatico autorizza, con proprio provvedimento,
I’avvio dell’attivita di protocollo sul registro di emergenza.

Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e I’ora di inizio dell’interruzione del
funzionamento del sistema informatico di protocollo.

Qualora I’interruzione nel funzionamento del sistema di protocollo informatico si prolunghi
per piu di ventiquattro ore, il Responsabile della tenuta del protocollo informatico, ai sensi
della normativa vigente, autorizza I’uso del registro di emergenza per periodi successivi di
non piu di una settimana; in tali casi sul registro di emergenza, oltre alle notizie di cui al

precedente articolo, vengono riportati gli estremi del provvedimento di autorizzazione.

Modalita di utilizzo del Registro di emergenza

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

La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive
interruzioni, garantisce comunque I’identificazione univoca dei documenti registrati
nell’ambito del sistema documentario dell’ Area Organizzativa Omogenea.

Il formato delle registrazioni di protocollo, ossia i campi obbligatori delle registrazioni, sono

quelli stessi previsti dal protocollo generale.
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69 Modalita di_chiusura e recupero del Registro di
emergenza

E compito del Responsabile della tenuta del protocollo informatico verificare la chiusura del
registro di emergenza.

E compito del Responsabile della tenuta del protocollo informatico, o suo delegato, riportare
dal registro di emergenza al sistema di protocollo generale le protocollazioni relative ai
documenti protocollati in emergenza, entro cinque giorni dal ripristino delle funzionalita del
sistema.

Una volta ripristinata la piena funzionalita del Sistema di protocollo, il Responsabile della
tenuta del protocollo informatico provvede alla chiusura del registro di emergenza annotando,
sullo stesso il numero delle registrazioni effettuate e la data e ora di chiusura.

Per semplificare la procedura di chiusura del registro di emergenza il Responsabile della
tenuta del protocollo informatico puo servirsi dello stesso modulo in allegato “E” utilizzato
nella fase di apertura del registro di emergenza.

Le informazioni dei documenti protocollati in emergenza sono inserite utilizzando gli appositi
campi previsti nella scheda “Collegamenti”.

Nella fase di recupero, al documento ¢ attribuito un numero di protocollo del sistema
informatico ordinario, correlato attraverso i campi del “Registro di Emergenza” al numero
utilizzato in emergenza.

Ai fini giuridici ed amministrativi vale la data di registrazione riportata nel registro di
emergenza; la data assegnata dal protocollo informatico indica quando il sistema ha recepito il

documento.
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Parte Tredicesima
Norme generali per la presentazione di pratiche
dematerializzate

Modalita di invio telematico

71

L’invio di istanze o di comunicazioni relative ai procedimenti amministrativi nelle materie di
cui al presente regolamento pud avvenire mediante invio da una casella PEC commerciale
all’indirizzo PEC reperibile sul sito del Comune

L’invio di istanze o comunicazioni pud anche essere effettuato da un delegato cui il diretto
interessato abbia conferito la procura speciale, se prevista dalla specifica procedura da

avviare.

Oggetto del messaggio di posta elettronica

72

Qualora I’istanza o la comunicazione venga inviata mediate posta elettronica, ed
indipendentemente dal tipo di cassetta postale utilizzata, tra quelle ammesse dal presente
regolamento, 1’oggetto del messaggio dovra contenere tutti gli elementi necessari ad
individuare in modo univoco il contenuto. A tale oggetto sono da applicarsi in aggiunta le

regole sugli invii successivi e multipli di cui agli articoli seguenti.

Invii multipli

Qualora le dimensioni complessive del materiale da trasmettere siano eccessive e tali da
richiedere 1I’invio di piu messaggi consecutivi, Gli stessi messaggi dovranno essere
singolarmente composti € deve essere assolutamente chiaro che trattasi di invii multipli di un
unico argomento. A tale proposito 1’oggetto dei messaggi dovra essere unico e ognuno dovra
differire solo per la scritta “INVIO x di n” con x progressivo da 1 a n ed n costante, pari al

totale degli invii.
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Qualora, in relazione ad una medesima istanza, si effettuino invii successivi degli stessi
documenti, I’invio successivo si intende ad integrazione o in sostituzione degli invii

precedenti in base alle dizioni contenute nel nuovo messaggio.

Pratiche inviate su supporto cartaceo

Per le pratiche in corso di esame presentate in forma cartacea, il procedimento si conclude in
forma informatica. In caso di necessita di invio della risposta in forma cartacea, si procede alla
firma digitale del documento informatico, alla sua protocollazione alla stampa ed all’invio

della copia cartacea contrassegnata elettronicamente.
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Parte Quattordicesima
Norme transitorie e finali

Pubblicita del presente manuale

75

Il presente Manuale di Gestione, ai sensi della normativa vigente, ¢ reso disponibile alla

consultazione del pubblico

Inoltre, copia del presente Manuale di Gestione:

a) ¢ resa disponibile a tutto il personale dell’ Amministrazione;

b) ¢ inviata, per opportuna conoscenza, all’AGID, Centro di competenza sul protocollo
informatico;

¢) ¢ pubblicata sul sito internet dell’ Amministrazione.

Entrata in vigore

I1 presente Manuale viene applicato a far data dall'eseguibilita e/o esecutivita della delibera di

Giunta Comunale che lo approva.
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO E FLUSSI DOCUMENTALI

ALLEGATO “A” DESCRIZIONE DELL’AREA
ORGANIZZATIVA OMOGENEA (AOO)

Denominazione dell’AOO: COMUNE DI MARENE

Nominativo del Responsabile del Servizio di Protocollo Informatico, gestione documentale ed
archivistica: GROPPO FRANCO

Nominativo del Vicario del Responsabile del Servizio di Protocollo Informatico, gestione
documentale ed archivistica: ROSTAGNO ANNA MARIA

Casella di Posta Elettronica: Certificata marene@cert.ruparpiemonte.it

Indirizzo della sede principale dell’AOO a cui indirizzare la corrispondenza convenzionale:

Comune di Marene, Via Stefano Gallina n. 45.

Pag. 46/69



MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO E FLUSSI DOCUMENTALI

ALLEGATO “B” ELENCO DOCUMENTI ESCLUSI

DALLA REGISTRAZIONE DI
PROTOCOLLO

Si riporta, innanzitutto, il testo del comma 5 dell’art. 53 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445, che recita:

“Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti dall’amministrazione e

tutti i documenti informatici. Ne sono esclusi le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i notiziari

della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, i materiali

statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a

manifestazioni e tutti i documenti gia soggetti a registrazione particolare dell’ amministrazione”.

Inoltre, sono escluse dalla protocollazione le seguenti categorie di documenti:

Le comunicazioni d’occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti, ecc.);
Le richieste di ferie ed altri permessi;

Le richieste di rimborso spese € missioni;

La pubblicita conoscitiva di convegni;

La pubblicita in generale;

Le offerte, 1 listini prezzi e 1 preventivi di terzi non richiesti;

Le richieste di copia o visione di atti amministrativi pubblicati; Le ricevute di ritorno delle
raccomandate A.R.;

Le convocazioni ad incontri o riunioni interne;

I cosiddetti “ritorni”, cio¢ le risposte alle richieste di certificazioni varie avanzate
dall’Amministrazione a vari enti, 1 quali rispondono apponendo semplicemente sulla
richiesta medesima diciture o timbri quali “Nulla” o “Nulla osta”, ecc.;

La corrispondenza relativa ad enti, societa, associazioni, istituzioni e servizi alla cui attivita
il Comune di Marene partecipa a vario titolo;

Le comunicazioni pervenute attraverso 1’utilizzo della posta elettronica semplice;

Tutti 1 documenti che, per loro natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico

amministrativa presente o futura.
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO E FLUSSI DOCUMENTALI

ALLEGATO “C” ELENCO DOCUMENTI SOGGETTI
A REGISTRAZIONE PARTICOLARE E METADATI
MINIMI

Atti rogati o autenticati dal Segretario Generale;
O DATA
O NUMERO REPERTORIO
O OGGETTO
O CONTRAENTI
e Contratti e convenzioni;
O DATA
O NUMERO REPERTORIO
O OGGETTO
O CONTRAENTI
e Verbali delle sedute del Consiglio comunale;
O DATA
O ORA
e Verbali delle sedute della Giunta Comunale;
O DATA
O ORA
e Verbali delle sedute delle Commissioni Consiliari permanenti e speciali,
O DATA
O ORA
e Verbali delle Commissioni istituite per legge;
O DATA
O ORA
e Atti di stato civile;
O ANNO

O NUMERO
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O PARTE
O SERIE
0 UFFICIO
O NOMINATIVO/I
e Pubblicazioni di matrimonio;
O ANNO
O NUMERO
0 COMUNE/FUORI COMUNE
O NOMINATIVI
e Carte d’identita;
O NUMERO
O DATA DI RILASCIO
0 COMUNE DI RILASCIO
O NOMINATIVO
O EVENTUALE RICHIEDENTE
e Certificati anagrafici;
O RICHIEDENTE
O INTESTATARIO
O DATA
O INCASSI EVENTUALI
e Tessere elettorali;
O NUMERO
O INTESTATARIO
O PROGRESSIVO LISTA GENERALE
O PROGRESSIVO LISTA SEZIONALE
0 FASCICOLO
e Atti di liquidazione;
0 UFFICIO
ANNO
NUMERO
DATA
DATI DEL PROVVEDIMENTO
O IMPORTO TOTALE

O
O
O
O

e Mandati di pagamento;
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ANNO

NUMERO

CREDITORE

DATI DEL PROVVEDIMENTO
O IMPORTO

o O O O

e Reversali d’incasso;
O ANNO
O NUMERO
O DEBITORE
O DATIDEL PROVVEDIMENTO
O IMPORTO
e Verbali di violazione al Codice della strada;
O ANNO
NUMERO VERBALE
TARGA
ARTICOLO/1 VIOLATO/1
EVENTUALE TRASGRESSORE
O IMPORTO SANZIONATO

o O O O

e Verbali di violazioni amministrative;

O ANNO
MATERIA
NUMERO VERBALE
ARTICOLO/I VIOLATO/1
EVENTUALE TRASGRESSORE/I
O IMPORTO SANZIONATO

o O O O

e Delibere del Consiglio comunale, Delibere della Giunta Comunale;
O ORGANO DELIBERANTE
O ANNO
O NUMERO
0 OGGETTO
e Determinazioni dirigenziali;
O ANNO
O NUMERO
O UNITA’ ORGANIZZATIVA
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0 OGGETTO
Ordinanze, Decreti e Provvedimenti;
O ANNO
O NUMERO
O TIPOLOGIA
O UNITA’ ORGANIZZATIVA
0 OGGETTO
Ordinanze prefettizie relative a procedimenti sanzionatori;
O ANNO
O NUMERO
O OGGETTO
Atti pubblicati all’Albo Pretorio e le relative richieste e conferme di avvenuta pubblicazione;
O ANNO
O NUMERO
0 OGGETTO
O RICHIEDENTE
Atti depositati alla casa comunale;
O ANNO
O NUMERO
0 OGGETTO
Notifiche
O ANNO
NUMERO
OGGETTO
RICHIEDENTE
DESTINATARIO

o O O O
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO E FLUSSI DOCUMENTALI

ALLEGATO “D” TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE ADOTTATO

CATEGORIA 01 - AMMINISTRAZIONE

CLASSE 01 - Comune ed Ufficio Comunale
BOTTOCLASSE 01 - Abti di orgine - Concessioni - Denominazione Comuns - Btermmao ¢ ponfalene - Timb e bodli - Franchigin,

SOTTOCLASSE 02 - Circoserizioni territoriali - Quartieri - Aggregazioni o divisioni - Frazieni - Capoluego - Confini
SOTTOCLASSE 03 - Consorrl peer servirl ammbnlsirativi = Comuntid moniane = A1l oo

SOTTOCLASSE 04 - Ripartizioni serviz éd ufficd = O - Certificats ed Atti notort gepenci - Informazion] varie
SOTTOCLASSE 05 - Albo pretomio - Pubblicazioni - Motifiche - Consegne - Referti - Comumicnzioni - Deposio it
SOTTOCLASSE 06 - Associazione dei Comuni - ANCI - Antonomie locali - UNCEM. - Unione Provines d'Falin
SOTTOULASSE 07 - Comvegni o Happrssentanse

SOTTOCLASSE 08 - Axioni popalir

SOTTOCLASSE 0% - Amministrazions Provinciabe

CLASSE 02 - Archivio
SOTTOCLASSE 01 - Prontuacls d'archbdo - Morme sugli archiv - Scaro adif - Rilascis copls

SOTTOCLASSEE 012 - Archivin storico
SOTTOCLASSE 03 - Protocollo - Indice e rubrico delle pratiche
SOTTOCLASSE 04 - Riosdinomento e sistamuzioni archivi e locsli

CLASSE 03 - Economaio
SOTTOCLASSE 01 - Regolamento di servizio - Beonome = Casione = Conbsbilith = At van
SOTTOCLASSE 02 - Stampe, cana, cancellena, macchine ed uiensill - Acquist, riparazion]
SOTTOCLASSE 03 - Rivisie, gﬂ'rnul“ & pubblicaziond amminisirstive - Abbonamenti - Acgquisti
SOTTOCLASSE (4 - Hpase eli poveti, chuj':rul"ll. Ll i, ruL‘:ﬁrJiIi & corrane
SOTTOCLASEE 05 - Combusztibile per riscaldamento - Acquiso
SOTTOCLASSE D6 = Mense mxiendili

CLASSE 04 - Elezioni Amministrative
SOTTOCLASSE 0] - Liste dei candidati. nrti ed ndempimenti relativi

SOTTOCLASSE 02 - Leggi ¢lettorali, Presidenti, Componenti, Segretur, ece,
SOTTOCLASSE 03 - Morme, Circalnn e corrispondenzn
SOTTOULASSE (4 - Esilo ¢ statistiche delle Eleziony

CLASSE 05 - Consiglio e Glhunis
SOTTOCLASSE 01 - Consiglio, convocazioni, ordini del gioma, it ¢ relaioni

SOTTOCLASSE 02 = Consighierd, nomina, dimissiond, decadanzs; revoche, incarichi od ott vasi
SOTTOCLASSE 03 - Glanta, convocazionl, ordind del giomo, st e relazioni

SOTTOCLASSE 04 - Assessorl nomine, dimissioni, revoche, sostituzion. mcariehi, obh visi
SOTTOCLASSE 05 - Deliberazioni del Consiglio ¢ delln Giunt relative a Consiglien ed Azsessor
EOTTOCLASSE 06 - Interpetinnae - Intermogaxioni

SOTTOCLASSE 07 - Anagrofe amministrutori

SOTTOCLASSE 08 - Commissieni Consiliar - Nomina - At relativg - Groppi constlinn
SOTTOCLASSE 09 - Consigli cireoscrizionali - Consiglier! circoscrizionnli

CLASSE () - Sindaco - Commissioni - Deleghe
SOTTOCLASSE 01 - Sindaco, nominn, dimissioni, revoche, sostiturione, consegne, nffar réseroat, oit vari
SOTTOCLASSE 02 - Covwmissar] straordinarl, ispeziond e Inchieste, consegne, urtl vari
SOTTOCLASSE 03 - Deleghe e deleputi, incarichi
SOTTOCLASSE 04 - Convesiioni « Commissiond non specifiche, nomine, Infermazioni, s



SOTTOCLASSE 05 - Indennita di carica e rimborso spese forzose

SOTTOCLASSE 06 - Passagglo di Amministrazione - Consegne

SOTTOCLASSE 07 - Deliberazioni del Consiglio & delln Giumin relative al Smeles (comunienzioni in C.0, ez, )
SOTTOCLASSE 08 - Cerimonie - Udienze

EOTTOCLASSE 00 - Allogi (Richiesie)

CLASSE 07 - Delibernzioni ¢ Repertori
SOTTOCLASSE 0] - Regiar e lodicl deliberazion] del Conslglio (Sindacy ¢ Commissesi)

SOTTOCLASSE 02 - Registri ¢ Indici delibemzioni dalls Giurts (Consulin

SOTTOCLASSE 03 - Deliberzioni col viste originale di approvazione od altne provvedimento tuerio
SOTTOCLASSE (4 « Elenchi ricevuta delibernzioni da porte delin Scrione Provingisle del Comitato & Comrollo
SOTTOCLASSE 08 « Reperior & contratti (5o conservati ariti @ unica meooltn)

CLASSE 08 - Implegati ¢ salaristi
SOTTOCLASSE 01 - Regolamento & Planta organica del personake - Riforme - Assegni - Afti vari
SOTTOCLASSE 02 - Segremario Comurale - Noming, assegni, trasferimenti, punizionl, encoml, ecc. - Morme gencrali - Corso di
perfezicnaments
SOTTOCLASSE 03 - Impiggati - Concorsd = Nomine - Assegni - Sospensioni - Norme e dispesizion generali < Atb var =
Fascicoli personali - Missioni
SOTTOCLASSE 04 - Esecutor = Salarinti - Momvine - Assegni - Incarichi - Atfi vori - Fescicoli persenali
SOTTOCLASSE 035 - Personabe avventizio - Lavore straordinario
SOTTOCLASSE D6 - Cassn Penslone Comumale - Pensionnt]
SOTTOCLASSE 07 - Cissn Previdénza imphegatl o salnriati - Atii e comtributi, disposizioni per titlo 1 personale comaimle,
esclusi i sanitosi
SOTTOCLASSE 08 - LN A D.E L - Narme - contribati - Atti vari per futio il persoiale comminile
SOTTOCLASSE 08 - LN.P.S, - Assicurszione invalidith, vecchizia ed alire obbligotorie del personale wyventizio
SOTTOCLASSE 10 - Asseoriziane infortuni dipendenti comunadi
SOTTOCLASSE 11 - Sindacato dipendenti comunali
SOTTOCLASSE 12 - Indennith di frasfirin impicgati
SOTTOCLASSE 13 - Indennitd di tmsferimento e dimborss spese
SOTTOCLASSE 14 - Coedd i perfezlonanenio ed aggiomamsnio persannle
SOTTOCLASSE 15 - Consiglio i discipling

CLASSE 0% - Cause, lith, conflit dell’ Amministrazione comunale
SOTTOCLASSE 01 - Liti - Sentenee - Transazioni - Consuli - Awtorizrgion| & stase in gindizio - Azioni posssssorie
SOTTOCLASSE (02 = Incarichi a begall - Delibernzion] relative
SOTTOCLASSE 03 - Cinzloni al Comame

CLASSE 10 - Lstituti o servizi smministrativi o iwielati
SOTTOCLASSE 0] - Azienda eletirica municipalizzatn

SOTTOCLASSE 02 - Axienda praduzione gos - Tranviaria. eec.
SOTTOCLASSE 03 - Opere od istituzioni amminisirale
SOTTOCLASSE 4 - Aziende nutonome 4l soggiomo e urismo

CLASSE 11 - Locali per uffici ¢ servig comunnle
SOTTOCLAZSE 01 - Costrueion) & monutenzione Municipio - Affittanzn locoli per seevie comunali - Ani relativi

SOTTOCLASSE D2 - Acquiste moblli - Masiiterzione locall e mokbili

SOTTOCLASSE 03 - [Huminazione e riscaldamento

SOTTOCLASSE 04 « Concesgione locali ed ogzeiti comumali e fomitura sedi obbiigadoric
SOTTOCLASSE (05 - Regolnmenti per concessione locali B privati o ad Entl var

CLASSE 12 « Manifestnzbone di Indole amministrativa
SOTTOCLASSE 01 - Associtioni - Congressi - Onoranze - Rappresentnnze: - Ricevimenti, ecc.

CLASSE 13 - Clreolard e disposizioni
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SOTTOCLASSE 01 - Circoleri - Norme - Dispesizion! d'indok: genesale della Prima Categorin
SOTTOCLASSE 12 - Circolari ¢ disposizioni della Regione ¢ del Comitato i Controlle
SOTTOCLASSE 43 - Manifest ed uvwisi ol pabblico che riguardano ln primn eategoria

CATEGORIA 02 - OPERE FIE E BENEFICENZA

CLASSE 01 - Ex E.C.A, ed nltre O0.PP, , Assistenzs ¢ benoficenza generbca al poveri,
SOTTOCLASSE 01 - AmminBineione Ex EOC.A - A1 vori

SOTTOCLASSE 02 - Altre opers pie per Nessistenim ¢ benefocnza generics, autorizzate con aninitistrsions seporuin {Case
dellassisienza)
SOTTOCLARSE 03 - —

SOTTOCLASSE 0d - Mo di Meth

SOTTOCLASSE 05 - Lascltl e donaziond ad Opere di assistenes ¢ baneficenza
SOTTOCLASSE O - Assisterza post-bellica - Asslstenzn soclake
SOTTOCLASSE 07 - Invaiidi clvili, ciechi & sordomuti

SOTTOULASSE 08 « Soceorsi invernudi - Elenco assistiti - Schedati

CLASSE 2 - Ricoveri, ospizi, nssistenza ¢ beneficenza al poverl, invalidi, ecc.
SOTTOCLASSE (O - Ospdel ¢ ticoverd indigent] « Ammissioni ¢ dimissioni « Retie
SOTTOCLASSE 02 « Sanators - Reparti sanotoriali - Dispensan - Assistenza ¢ cum ubereolstici - Campagne antiiubercoban =
Comsorzio Provinciale Antitubereolare
SOTTOCLASSE 03 - Cobonde mirine, moniane, climstiche, fevioli = Cure termoli - Morme, eoo.
SOTTOCLASSE 04 - Elenco poverd, indigenti, inobili, somministrazione medicinadi - Morme - Riceme spedine
SOTTOCLASSE 03 - Ospled & deoved clechi @ sondomut] eronbei
SOTTOCLASSE 06 - Refetion poveri - Cucone economiche - Dormiter
SOTTOCLASSE 07 - Assistenzs sanitaris - Tickets
SOTTOCLASSE 08 - Assistenya domicilinre

CLASSE 03 - Brefotrofi, Orfanotrafi, Esposti, Baliatice Assistenzn Maternith od Infanzia
SOTTOCLASSE 01 - Brefotmofi ¢ orfanotrofi - Rachitici - Contribusti - Ammissioni ¢ dimdzsionl - Rene, norme, ece.

SOTTOCLASSE 02 - Espoai ed {ilegittimi - Balintice - Contabilith ff mantenimento - Sassidi
SOTTOCLASSE 03 - Assistenz genericn madr ¢ fanciulli

SOTTOCLASSE (M - Consulion Pedintriei ed Crtetrici

SOTTOCLASSE 0F - Affidamento Familiare

CLASSE 04 - Societs di mutwo soccorso, Istituti df indole sociale ¢ protettivi dol lavers, flantropici
SOTTOCLASSE 01 - Secieth operaie di mubuo soccorso ¢ i pubblics assistenza, nonme, statistiche., ati (vedi 6-3-3)
SOTTOCLASSE 02 - Crope Rossa Malinon {raccolin mnterinks)

SOTTOCLASSE 03 - Assistenza Sociale
SOTTOCLASSE (M4 = Raccolla carta, stracel, materiale fermoso
SOTTOCLASSE 05 - Oblazioni per calamith nairali

CLASSE 05 - Lotterle, lombole, flere & beneficenzn
SOTTOCLASSE 0 - Lotterie & inmbole - Al relativi
SOTTOCLASSE 02 - Fiere ¢ spetineoli di beneficenza - At
SOTTCCLASSE 03 - Celebrazione del pune, eve:
SOTTOCLASSE (4 - Banchi di beneflicenzu
SOTTOCLASSE 0F - Pesche di beneficenza

CLASSE 06 - Circolari o disposizioni

SOTTOCLASSE 01 - Clroolari, norme ¢ disposizionl di indole penerle della Seconda Categarin
SOTTOCLASSE 02 « Manifesti ed avvisi nf pubblice, che riguardano la Secondn Categorin
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CATEGORIA 03 - POLIZIA URBANA E RURALE

CLASSE 01 - Personaile, guardie municipali, boschive, campestri, vigill, facehinl,
SOTTOCLASSE 01 - Guardie & vigili municipali ed wrbani - Concorsi, nomine, assegnl, dimission, ece,
SOTTOCLASSE 02 » Gunrdie boschive ¢ campestri - Concorsi, nomine, nssegmi, dimissioni, ece.
SOTTOCLASSE 03 - Acealopplocani. spazzini, sce. - At relativi
SOTTOCLASSE (4 - Regolaments delle Gunrdic e dellaliro personake

CLASSE 02 - Servizi ¢ Regolament!
SOTTOCLASSE 01 - Regolaments ¢ servizhe di polizia urhona e rarole - Ordinanze, contravvenzionl, ece,

SOTTOCLASSE 02 - Regolumento & servizio di nettezza pubblicn, spaseaturs, InnafTimmento e sgembre neve - Ovdinanze,
contravvenzioni - Latrine pubbliche e pozzi ner

SOTTOCLASSE 03 - Regolamentn e servizio delle affissiond ¢ di posteggio - Tariffe - Licenze - Procari - Ordininge ¢
contravvenzisn - Pubblicith

SOTTOCLASSE 04 - Yerifica o punzasiatura veicoll - Norme - Servizio, At eco,

SOTTOCLASSE 05 - Provezeone antmnfi - Verbali, demunzie - Congllzion)

SOTTOCLASSE 06 - Occupseione parmanenie ¢ femporanca di spaed ed aree pubbliche

SOTTOULARSE 07 - Barche - Batizlli

CLASSE 83 - Circclazione urbans Segnaluzioni ed indicazioni

SOTTOCLASSE 01 - Repolumento ¢ servizio di circolazione urlsina - Velacipedi - Motacicli - Autnveicoli - Worme, disposizion

- Contrevvenzion] - At relativi
SOTTOCLASSE 02 - Regolumento e servizio 8l aulonsleéggio da piaees ¢ da Amessa - TarifTe, licenze, eo.

CLASSE (M - Clreolari e disposizienl
SOTTOCLASSE 01 - Circolari, nomme & disposizioni di indele generale deila Terza Categoria

SOTTOCLASSE 02 « Munifesti ed svvisi al pubblico, che riguardano {a Terza Categoriz

CATEGORIA 04 - SANITA' ED IGIENE

CLASSE 01 - Amtorita sanitarie ¢ personale
SOTTOCLASSE €1 - Servizio sanitario nazienale - Nome - Disposizioni
SOTTOCLASSE 02 - Servizlo sanilario regionale - Norme - Disposizion]

SOTTOCLASSE 63 - Unlth Sanitaria Locale - Assemblen - Comitati di gestione o Coasiclio direttive - Presidente - Comitate df

partecipazions popoline

SOTTOCLASSE (4 - Distretto sonitario - Comitsto di hase def distretto - strutturs Amminkssrative Unificatn of Bose (5.4 U8}

SOTTRCLASSE 05 - Personnle: Ufficio di direwrione - Settire medicg - Satiore amministrative - Settons infermicristion ¢ leonico

= Settore ausiiiario
SOTTOCLASSE 06 - Scunke o fgualificucions del personale
SOTTOCLASSE 07 - Ordind professionall sanlios] - Farmasistl - Cstetriche, e relwtiv Albi

CLASSE 02 - Edifici e locali sanitari
SOTTOCLASSE 01 - Plessi ospedalier - Polinmbulatori - Sedi di disweo - Ambulsior - Lacali di consuliorio « Al locali
adibili a servizl sanituri - Laboraton d'igicns

CLASSE 03 - Servizi sanitari
SOTTOCLASSE 01 - Educesrione sanitaria

SOTTOCLASSE 02 - Prévengdone individunle e colketiva delle malattie fisiche e psichiche
SOTTOCLASSE 03 - Protezigne smitari materno-gifntike ed assistenzn pedintricn - Registro pani ed aborti
SOTTOCLASSE 0 - Medicina scolastica

SOTTOCLASSE 05 - Medicina del bnvoro

SOTTOCLASSE (i - Medicing dallo sport ¢ tutela sanitaria delle attivith sportive

SOTTOCLASSE 07 - Assistenza medico-genersen, domicilinne ¢ ambulatoriabe - Assistzmen specinlistica
SOTTOCLASSE 08 - Assistenza ospednlisr per malatthe fsiche ¢ psichiche

!

Pag. 55/69



SOTTOMCLASSE 9 - Riobilituzions

SOTTOCLASSE 10 - Assisienza farmaeeutica e vighanm sulle fanmacie - Medicinali - Servizio frmaceutico
SOTTOCLASSE 11 - Accertamenti. certificazione ed altre prestazion] medico-legall

SOTTOCLASSE 12 - Consulior familiar - Attivith promesiosale infermativi e fomidiva

CLASSE (M - Epidemie, malattie contaggiose, epiznoric
SOTTOCLASSE 01 - Epidemie. contagl, ordinanze, norme ¢ disposiziont - Denonce mulotiie infettive
SOTTOCLASSE 02 - Vaccinazioni - Statistiche - Registri
SOTTOCLASSE 03 - Profilassi veterinaria - Epizogzie - Rapporti - Morme - Distruzione antmall morti = Ordinonze <
controvyenzion, els. - Vigilanea vetesinuria - Zooiatria
SOTTOCLASSE D4 - Mowticizions & demonticarions - Migenzioni - Certificati - Morme - Contruvvenzioni - Ricoveri animali -
Sistemazione
SOTTOCLASSE 0F - [deafobin, morsicatune, nonme, statisticn, denungie, vaceinnzioni, sntimbbdn, ete. - Accaloppiacani - Conile

SOTTOCLASSE 06 - AVIS
SOTTOCLASSE 47 « Disinfiezioni - Disinfetionti ¢d spparecchi

CLASSE B5 - Sanith marittima, locali d'isolamenio
SOTTOCLASSE 01 - Sanith marittimi - [giene dei port - Ordinanze, ecc. - Atti var

SOTTOCLASSE 02 - Lazraretti, Locali diselamenta. elenchi, norme, st vard

CLASSE b6 - Igiene pubblics - Regolnmenti - Macelfi
SOTTOCLASSE 01 - Regolomento d'igiene - Orclinanzs - contrayvenzioni comamidi = Atti rebativi
SOTTOCLASSE 02 - Regolomenti ¢ norme di polizia sanimrin e zookntrica - At relativi
SOTTOCLASSE 02 - Concimale - Regolament] - Ordinanse - Siatistiche - Poreili - Poszt ner
SOTTOCLASSE 04 - Macello - Pescheria - Bassa macelleria - Repolomenti - Disciplinn imponazioni ed esportazioni - Assistenya
Fosvingrica
SOTTOCLASSE 0F - Bagal e piscine pubbliche - Fabbriche insalub - Norme, regobament], disposizioni
SOTTOCLASSE 06 - Igiene-dell'aenbiente - Inquinamenti dell'aria ¢ del suoks - Depurneione acque < Discaricls pubbliche -
Eexlogia
SOTTOCLASSE 07 - Ipiene pegh edificd scolastici
SOTTOCLASSE 08 - Egiene nei posti di laveso - Rumorosith
SOTTOCLASSE 09 - [giene della produzione. bvorszione, distribuzione ¢ commercio degli alimenti ¢ bevende {pegozi - eservizi
pubblici - katterie - spacel - eco.) - Libveito sanitarie
SOTTOCLASSE 10 = Accertumenti, cerfificazioni e alire prestuzioni nel setiore dell'ighens pubblica ¢ di medicing del lavoro

SOTTOCLASSE 11 = Regolamento per e nitivith di barbiere @ parucchiens per signors ¢ affin
SOTTOCLASSE 12 - Fabbriche acgua possala

SOTTOCLASSE 13 - Celle frigorilers - Frigorifen (vedi 15211}

SOTTOCLASSE 14 - Abbeveraio

CLASSE 07 - Polizia mortunria
SOTTOCLASSE 01 - Regotamenso cimiterinke - Lopidi, cappelle ¢ monument] moruar, ossard, sepolerd sce. = Coneession| - At
vl
SOTTOCLASSE 02 - Personabe ded cimiteri, nomine, sssegni ecc
SOTTOCLASSE 03 - Cimiteri ¢ colombari, tombe - Costrizions - Ampliamenti - Manuessione - luminnzione, eec,
SOTTOCLASSE 04 - Permessi di seppellimentn ¢ d'ssumasione, sutopsie, trasporio snime fuor Comune, cremusioni. eco.
SOTTOCLASSE 0F - Servizhy tasporti funehri - Regolments - [mprese, appalli, eee. - Carri funebri - Pompe funehei
SOTTOCLASSE D6 - Commizssione vigilanzs cimitero

CLASSE 08 - Circoluri e disposizboni
SOTTOCLASSE 01 - Noane, disposiziont ¢ circoalri d'imdobe penerale rifletient la Quorta Categoria

SOTTOCLASSE 02 - Manifisti ed avvisi ol pubblics, che riguardang lo Chusria Calegoria

CATEGORIA 05 - FINANZE
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CLASSE 01 - Proprieth camunali - Inventuri beni mobili e immabili - Debiti e crediti
SOTTOCLASSE 01 - Aati delle properietd mobili ¢ immobili - Bemanio comunnle - Ui civicl = Censt, canoni e livedli - Divisioni -
Donaziond - Eredita - Enfibensi - Affrancaziond = Ricognizione = Inventari dei beni mobili e immobili
SOTTOCLASSE 02 - Acquisi edl alienaxioni - Altl, sontratt, oppalti exe,

SOTTOCLASSE €43 - Affinanze - Contratti, appaltd ecc.

SOTTOCLASSE (4 - Costnazlone ¢ munutenzions beni rustici - Assicurazione incendi cd altre.
SOTTOLCLASSE 08 - Tioli di renditn pubblics - Elenchi, scquist, cougioni, ece,
SOTTOCLASSE 06 - Debiti non mutanti, non consalidati o fuor bileeio,

SOTTOCLASSE 07 - Crediti non mutust o fuodd Bilanch,

SOTTOCLASSE 08 - Venditu walio boschi,

SOTTOCLASSE 09 - Yendim ogeetti fuori uso,

CLASSE 02 - Bilwne, Conti, Contabiliti - Verifiche di casss
SOTTOCLASSE 0F - Bilanci i previsions - Finunea bcabe - Nuove o meggixn enioale © spese - Prospetii @ statistiche - Stomi -
Sistemarioni & modifiche - Prelevamentn dalln riserva {dn unire pof af relatvi Conti Consuntivi,
SOTTOCLASSE 02 - Conti consuntivi - Pexe giustificative attive ¢ passive - Prospetti ¢ stutistiche - Liquidazion] spese, revisor
conti - Approvaeion, erdinativi, mandatl. ece, {da elunlne sempee anis per amo),
SOTTOCLASSE 03 - Verifiche di cassa e di chiusurn di escreizio - Ebenchi residui attivi o pussivi (da aliegare pol ai refativi Conti
Consuntivi}
SOTTOCLASSE 04 - Imposte ¢ tasse. ed wtri tributi 8 carics del Comune e dei dipendenti per 1a rivilsa.

SOTTOCLASSE 03 - Contobilith arretrata ¢ speciale - Yaorie,

CLASSE @3 - Imposte & tnste erariall
SOTTOCLASSE 0] - Impastn sul reddito delle persane fisiche ¢ giurdichs, soe. - Norme, disposizioni, ecc.
SOTTOCLASSE 02 - Ruole, svvisi, ricorsi @ pubblicarioni - Dichinmezione dei redditi - Notifiche, denunzie, contrmsvenzioni,
informuzioni. eoe.
SOTTOCLASSE 03 - Commissiens Provinciale ¢ Mandnmentale - Imposte dirette.
SOTTOULASSE (4 - Anagrafi tribitarie Nerme - At - Codice fiscole, cec
SOTTOCLASSEE 05 - Contributl sindacall, nonme, rusll, notifiche. ece.
SOTTOCLASSE (K = lmiposta sul valore aggiunta.
SOTTOCLASSE 07 = Concsgioni tasse- governntive

CLASSE 04 - Imposte ¢ tasse comunali e provinciall - Imposta lecale sui redditi - 1<l
SOTTOCLASSE O - Imposte ¢ lasse comsinnli = fmpestn Iocale s redditi - Impostn comunale sulfinsremento di valore degh
imsinabili « Tarif¥e, regolamenti, nome e dispesizioni

SOTTOCLASSE (2 - Accertwmentl, denuneie, esenzinnl, ruali, dmbarsi @ sgravi = Qe Inesdyibill & incetite,
SOTTOCLASSE 03 - Imposte ¢ tasse provineiall - TarifTe - Regolamentl, norme, ece,

SOTTOCLASSE (4 - Consiglio iributario - Commission] tributarde - Noming - Ricarsi - Verbali - Decisioni, ece.
SOTTOCLASSE 05 - Dirittd i Segreteria e di Stato Clvile - Nomme - Contabifité - Proventi vari - Diritti 6 conciliazione.
SOTTOCLASSE 06 - Concessions tasse comunali.

SOTTOCLASSE 07 - Contributi per onan di urbonizeazions,

CLASSE (5 - Diritt] di macetlazione
SOTTOCLASSE 01 - Dirletd i macelbuzione (addizionale govesnmtiva) - Norme, contabilith - Ani relativ,

CLASSE 4 - Catasto
SOTTOCLASSE 01 - Cadasto ¢ moppe, norme, revisione, volture,
SOTTOCLASSE 02 - Conunissione cenawsarin conimnale,

SOTTOCLASSE 03 - Classificaeione terreni = Ipoteche.

CLASSE 07 - Privative - Uifici finnnziari @ monete
SOTTOCLASSE 01 = Monopoli, privative, eco,, norme, elenchi, umi, ecc.
SOTTOCLASSE 02 - Ulficie del Regisira, delle ipoteche ¢ delle imposte, nonme e uti genemil
SOTTOCLASSE 03 - Dopans ¢ tasse doganali - Contrabbando - Norme,
SOTTOCLASSEE 04 - Zecca povernativa - Monete - Denaro,
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SOTTOCLASSE 03 - Banchi del loto « Lotierie ¢ tombale governative, norme, atti.

CLASSE 08 - Mutui ¢ prostiti
SOTTOCLASSE 01 = Mutui passivi, marme, aitl, dominde non rizsciie,

SOTTOCLASSE 02 - Mutui con |n Cessn Depaositi @ Prestii,
SOTTOCLASSE 03 - Mului con le Casse di Rihpum'lln. Banche ed Enti,
SOTTOCLASSE 04 = hustui nttivi.

SOTTOCLASSE (5 - Mutui diversi,

SOTTOCLASSE (6 - Varinzion! st di sconio.

SOTTOCLASSE 07 - Conteibuti ad Fnti vari,

CLASSE 09 - Servizi di Esattoria ¢ Tesoreria
SOTTOCLASSE 01 - Servizio di Tesoreris, appalio, noming, contmtto, cauzione & servizio

SOTTOCLASSE 02 - Interess! per micipazioni di case:

SOTTOCLASSE 03 - Provwedimentl. inchicste, sorvepiianes, ecc.

SOTTOCLASSE 04 - Depositl cauzisnali di terz] in consegzna ol Tesoriers - Regls ricevle, coc
SOTTOCLASSE 03 - Tihels del Comune in deposite dal Tesoriess - Elenchi, ricevisle, eoc,
SOTTOCLASSE 06 - Consorein esuttoriale - Contrato - Apgalte = Collettori esatioriall,
SOTTOCLASSE 07 - Messo csatinrale - Collettore esattorinle.

CLASSE 10 - Circolari & Disposizioni
SOTTOCLASSE 01 - Circolari, nosme e disposizioni di indole genernde delln Quinda Cateaorin.
SOTTOCLASSE 02 - Manifesti ed avvisi &l pubblico, che rianordano ls Quinia Categoria,

CATEGORIA 06 - GOVERND

CLASSE 01 - Leggi e Decretl - Fogli periodici governativ - Governo
SOTTCCLASSE €1 - Leggi- ¢ Decreti » Garetn Uficiale - Foglio Anmuna Legli - Bolestion ufficiale delis Regiore
SOTTOCLASSE 02 - Balleting wiTiciale delln Prefetiumna
SOTTOCLASSE 03 - Capo delks Stoto - Minlstd @ Nngzionar - Governo
SOTTOCLASSE 04 - Circolar, messaggi, manifestl, proclomi del Gaverno
SOTTOCLASSE 05 - Alfuri civili e i Governo
SOTTOCLASSE (6 - Prefistio
SOTTOCLASSE 07 - Rapport tra Siate @ Regione

CLASSE 02 - Feste nnzionali, Commemnorazbonl, Cerimoniv, Ricevimenti
SOTTOCLASSE €] - Feste nazionall, solennitd givili, bundiern e immi nozionali Mosme, ai

SOTTOCLASSE 42 - Commemavariond, cerimonke, onomastici, visite di personalich, manifietnsion del Govemo

CLASSE 13 - Elezioni politiche e liste
SOTTOCLASSE 01 - Elenchi preparaton o liste permanenti e oi sexione, antl relativi

SOTTOCLASSE 02 - kseriziond ¢ concellarioni, st relativi

SOTTOCLASSE 03 - Sexioni elettomli, locali, cablne, ume e nrnedi

SOTTOCLASSE (4 - Segpi elettomli, componentl, nomine, ani nelotivi

SOTTOCLASSE 05 - Commizsione elettorale comunale ¢ mondamentabe, aith nelativi. nomine, cce.
SOTTOCLASSE (W = Esiti @ stmistiche elexioni

SOTTOCLASSE 07 - Norme e disposizioni, spexi propagands eleiombe

SOTTOCLASSE 08 - Referendum

SOTTOCLASSE 09 - Camera dei Depuisti - Deputat] - Senato delin Repubbllen - Sentori « Pocdlamento

CLASSE (4 - Azioni di valor elvile
SOTTOCLASEE 01 - Aziond di valer eivile, rcompense, medaglie, benemersnae - Elenchi. scgnnlaziond,
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CLASSE 05 - Concessioni governative
SOTTOCLASSE 01 - Concessloni varie, titeli nobiliar, ononficense, stemmi A, norme. eoo,
SOTTOCLASSE 02 - Consulia assldicn
SOTTOCLASSE 03 - Pengioni & sussidi governativi straoadinnt, ron speciall

CLASSE 4 - Partiti ¢ lero organizzazioni
SOTTOCLASSE 01 - Paniti ¢ loro organizzmzioni.
SOTTOCLASSE 02 - Morme ed atti generali.
SOTTOCLASSE 03 - Associnzion| diverse

CLASSE 7 - Regione
SOTTOCLASSE 01 = Legy e Decreti regionali
SOTTOCLASSE 02 - Organi dells Regione
SOTTOCLASSE (03 - Rapporto tra Regione & Comune
SOTTOCLASSE (M - Controllo sui Comuni ¢ Consors
SOTTOCLASSE 05 - Uffici regionali
SOTTOCLASSE 06 - Riviste e pubblicazioni regionali

CLASSE 08 - Circolari e dispesizioni
SOTTOCLASSE 0 - Clreolari, nome & dispesiziont dindole penerale delin Sesin Cilegoria

SOTTOCLASSE 07 = Manifesti ed avvisi al pubblico, che rigunrdano la Sesta Categorin

CATEGORIA 07 - GRATIA GIUSTIZIA - CULTO

CLASSE 01 - Circoserizinne gludielarin - Pretra, Tribunnle, Corie d'Assise ¢ d'Appelio.
SOTTOCLASSE 01 - Tribunale dei minori « Pretura, Tribunale, Corie d'Appatio & d'Asstse - Tribuali speciali - At relativi -
Casellario giudiziale
SOTTOCLASSE 02 - Spese per detti LTl Riparto, varie
SETTOULASSE 03 - Bandi @ notifiche ghudiziarie - Certificati di it - Cenificat! peaali - Legalizzazion]
SOTTOCLASSE (4 - Protesti combins essguiti dal Segretario eomunale « Normne, o, statistiche, ecc.
SOTTOCLASSE 05 - Craiubio pstrocinio - Nome, eenilicatl, inmerdiztoni, fallimenti - Atth vard - Liquidazioni e aste giudiziarie

SOTTOCLASSE 06 - Amnistie. grzle, indult, perdoni

CLASSE 02 - Assessori - Glurati alle Corti o' Assise
SOTTOCLASSE 01 - Morme, disposizioni, elenchi, nomine, revisor, Glodici popolar, ece.

CLASSE 03 - Carceri mandamentali ¢ gludiziali poritenzisr
SOTTOCLASSE (M - Carcert mandomentali ¢ spese relative

SOTTOCLASSE 02 - Personale, nomine, assegni, ecc.
SOTTOCLASSE 03 = Commissione visittrice ¢ di beneficenzn ai carocmti

SOTTOCLASSE 4 « Corcerl gludizizrie & penitenzinr, spese refative. trospont detenuti ¢ conpi di reaio - Informazioni - MNorme
i

CLASSE 04 - Ulificlo e givdice concilintore
SOTTOCLASSE 01 - Coneilingre & Yice Conciliaton - Norme. nomine, liste - Cancellicns ¢ Messo di Congiliazione
SOTTOCLASSE 02 - Ulficky del Conciliatore, registr, atii, udisnze, normi, ooc
SOTTOCLASSE 03 - Consighi di fnmiglis ¢ di tutela, convocuriond, porme, sl eoc. - Minorenni
SOTTOCLASSE 04 - Motifiche Messo di Congilinzione - Pignorament] - Aste di vendita

CLASSE (15 - Archivio notarile - Notai ¢ altre professiond legali
SOTTOCLASSE 01 - Archivio Motardle, personale relative, spese menent - A var, narme

SOTTOCLASSE 02 - Notal, albo ed elence dei Metal, sladacsio
SOTTOCLASSE 13 - Avvecnti. Procurator, nlime profissioni hegali. albi ¢ relativi sindacuti - Nome, s
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CLASSE 0 - Culto
SOTTOCLASSE 01 - Edifici sddesti ol cubto - Legati di-culto - Spese di costrezions restauro ¢ manutenzione - Censi relativi e
lom affrneo - Fabbricerie parmachinli - Canomiche
SOTTOCLASSE 02 - Chero, Parroci, Confriernite, Seminori ed istitorf refigiosi, ordinf religinel - Congrue parrochiali - Veseovi

SOTTOCLASSE 03 - Opere, associaxioni ¢ cosporasion] lnieali dindole religiosu
SOTTOCLASSE (4 - Comilato anfiblasfemo, propaganda e manifestaxioni religiose
SOTTOCLASSE 05 - Culti & religioni non cattaliche

CLASSE 07 - Clrcolard e disposizioni
SOTTOCLASSE 01 - Circolarl, normie, disposizioni di indole generale della Settima Categoria

SOTTOCLASSE 02 - Grlustizin amministrativa
SOTTOCLASSE 03 - Munifiesti ed avvisi gl pubblico che riguardans b Seimn Cotegoria

CATEGORIA 08 - LEVA - TRUPFA - SERVIZI MILITARI

CLASSE 01 - Leva di terrn, di mare e d'aria
SOTTOCLASSE 01 - Elenchi preparaori, liste i leva, formazione, préparuzione, norme, circolas. spese per | leva, locali, st
redutivi, cerificati desite leva,
SOTTOCLASSE 02 - Visite darmuolamento, ufficlo leva. commissioni ¢ consiglio di leva, decisionl. riduzlonl &l lerma, riformati,
rivedibill, renitentl, disertor, sbbietton di coscienzn. norme. disposiziond, elenchi, ot relativi,

SOTTOCLASSE 03 = Ruali matricelwri, fogli matricelari. copie, morme, richisste, mii relativi,

SOTTOCLASSE 04 - Chiamata alle armi, per {stnseione, mobiliewione generale, chinmate di comrolle, concorsi darmuoiamenio,
viagal del militart, licenze, congedi, norme, atti relagivi, richiamo alle amml.

SOTTOCLASSE 03 - Arrucloment] speciall, volontar, corsi allievi uificinli e settufficiali, collegi miliind, amuobments OC, ¢
GG, di Finunes eoc,, norme, disposizionl, bandi, s mlativi,

CLASSE 02 - Servizi militarl
SOTTOULASSE ©1 - Comandi militarl, miliar di truppa, disciplinn & guera e provvedimenti nomonasd, porme = At relativie

SOTTOCLASSE 02 - Mohilitnzgdone civile, Comitato di resistenze civile, esonerziond, morme, progetee di mobilitazions - A
relativi.

SOTTOCLASSE 03 - Requisizione goadrupedl, veicoli e dermate - Morme = At relativi - Commisstonl dl requisizione,
SOTTOCLASSE (4 - Danisl o guerra ¢ per esercitozinni milimri, norme, denunzie, lguidaeiont - Servith mifitard - At relativi.

SOTTOCLASSE 05 - Sussidi mileard, norme - Commissions comunale, contabiliti - Al nelativi.
SOTTOCLASSE 06 - LFEcio motizle, norme < At relofivi,
SOTTOCLASSE 07 - Affard militari streordinoel.

CLASSE 03 - Tiro a segno
SOTTOCLASSE 01 - Societd di tiro 2 segno, sezionl, sedi, contributi, spese, nome, see. - Ani relazivi,

SOTTOULASSE 02 - Poligoni di tire.pare; sussidi seesordingd, norme - At relativi,

CLASSE 04 - Combattent] & loro famiglie - Pensioni di guerrn od assimilate
SOTTOCLASSE 01 - Pensioni di guera ed assimilaie - Polizze éx combatlentl, norme, beneficiar, liquidazion], pagemento - Attl
relutivi,
SOTTOCLASEE 02 - Cambattenti - Redued - Partiginni - Patcioti - Moartt ¢ dispersi. mutiloti e invalidl, norme, beneflel, elenchi,
it @ pratichs relative.
SOTTOCLASSE 03 - Orfand @ vedove, madr & fumighe di Caduti. nomme benefic, elenchi, atif ¢ pratiche varie,
SOTTOCLASSE (4 « Decomti, onorificiensze, commemorazion, parebi alla Rimembmnm, Monumento ol Coduti, narme, ehenchi
= At relativi

CLASSE 5 - Caserme ed plloggi militari
SOTTOCLASSE 01 - Caserme. fortezse, ospedall, fnfermers - Morme - Atti refntivi.
SOTTOCLASSE 02 - Alloggi militori - Norme - Ruoli obbligati, spese e contabifit « Ani vari
SOTTOCLASSE 03 - Coampi di istruzione milbare, picese o'nemi, nonme - At celativi,

CLASSE 06 - Circolari e disposiziani
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SOTTOCLASSE 01 » Clrcolari, nonme & disposizioni di indole generale dafls Ottnvn Categorin,
SOTTOCLASSE 02 - Monifest ed awvish af pubblico, che rigunrdano la Otiwvs Coiegoris,

CATEGORLA 09 - ISTRUZIONE PUBBLICA

CLASSE 01 - Autoritn scolasticn - Insegnenti - Istituziani
SOTTOCLASSE 00 - Centro consortile scokastico - Commissione vigilanzs seuple - Autorits Sealustiche - Provviedione -
lspettane - Dirctinne - Cansiglio Regionale ¢ Provinciake Seolesticn - Cireoserizioni scolastiche - Uffci - Mipatre - At relativi,

SOTTOCLASSE 02 - Insegnanti seunle speciali - Insepnanti elsmentari, di scuoke medic ¢ saperir - Repolamenti per insegnant|
- Personule subalterno ¢ provvisorie,

SOTTOCLASSE 03 - Mutualith seolastica - Borse di studio ¢ sussidi - Medicing soolastics.

SOTTOCLASSE (M - Commissariato glovents) iinlisns - Giochi della giaventi.

SOTTOCLASSE 65 - Consiglio di disteto scolostico - Assoclirione genitori nelle scanlke.

SOTTOCLASSE 06 - Servizio Madien, Psico-Pedagogicn,

CLASSE 02 - Asili d'Infangia ¢ Sciole elementar]
SOTTOCLASSE 01 - Asih nids « Scoole materne - Asili infantili, costrarione, musHensone, mredarenia, nifite locali -
Personale insepnante, inservient, custodi, esami - Risenbdamento - Atti vari {wnghe 2-1-2)
SOTTOCLASSE 02 - Scuole elementari. edifici, costnizione, manenzione. aradainents - Adffiii koeall, riscaldaments,
Inservienti - Atti var
SOTTOCLASSE 03 - Scoole elementuri, ssaml, apertum e chiuzurs, olenchi obbligatl ed assenti. smtkstbehe scolpstiche -
Conferense
SOTTOCLASSE (4 - Contribatl soolestici alla Stxn e dallo Stato
SUTTEOCLASSE 03 - Monte peasioni ingsgnanti, orfani e peisionati
SOTTOCLASSE 06 - Materiale scolastics, stampat! - Radio = T.V. nelie scunls
SOTTOCLASSE 07 - Trasporto alunn, ( Servizie) - Assistenza scolastica
SOTTECLASSE (4 - Refezione scolastics
SOTTOCLASSE 09 - Organi colleginli Scuols malerna & Scuol elementans

CLASSE 03 - Istituzbon| governative & lacall - Campi sportivi
SOTTOCLASSE 01 - Eduensori e collegl, Seusle di avviamenin professionale, Scuole artiginme

SOTTOCLASSE 02 - Souole musicali, semli, cosali e di belle arti - Banda wusicale
SOTTOCLASSE 03 - Cireoli ed Assoclaziond di culture & ritrove - Tempo Eibere
SOTTOCLASSE 04 - Societd sportive, palesiee ginniche, campl sportivi = Giochi della Gioventin
SOTTOCLASSE 05 - Istiiutf Farle

CLASSE 04 - Scuale medie
SOTTOCLASSE 01 - Ginnasi e licel, istitizione, funxionomento - Morme, spese, edifici - Repolamento - A relativi

SOTTOCLASSE 02 - Convitti e collegl, istituzioni i educazione privata e df istruzione - Norme, costruelone - At rokativi
SOTTOCLASSE 03 - Istituti teenicl, industriali ¢ commercioli < Norme - Att] relativi

SOTTOCLASSE 04 - Istinuti Magistrali, professionafl e complementari - Nosme - At relativi {vedi 9:5-2)
SOTTOCLASSE 05 = Scuele agmrie - Morme - Atti relathi

SOTTOCLASSE (6 - Consiglio €Tatitutn ed nltri organl eollegiali

CLASSE 05 - Universita
SOTTOCLASSE 01 - Universitis. costiturione, edifici - A relagivi
SOTTOCLASSE 02 - Sewole superiori, costugione, edifici - Regolamenti - Ani relativi
SOTTOCLASSE 03 « Accademin Belle A

CLASSE 06 - Istituti scientific] - Biblioteche - Gallerle - Musef - Mantestazloni
SOTTOCLASSE 01 - Istituti selentifici in genere - Norme, aiti

SOTTOCLASSE 02 - Biblinteche, costituzione, repolnmenti - Centri di lethuss - Atgj relucivi

SOTTOCLASSE 03 - Galbere - Pinncoteche - Musi - Sovrainiendenzn Belle nrfi, antica, insdioesvale miodermn, nomme,
regolamentl - AR rebativi

]
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SOTTOCLASEE 04 - Socletd dore Allghieri - lssitud di culturn ed annlnghe - Ricerca schantificn
SOTTOCLASSE 03 - Esposiziond, menifiessriond. congnessi, ecc.

SOTTOCLASSE 06 - Diritia allo studio

SOTTOCLASSE 07 - Antichiti e belle arti, beni aulturali, oggett dare e 4 antichi - Seavi archeslogici

CLASSE 07 - Circolarl ¢ disposizioni
SOTTOCLASSE 01 - Cireolari, norme ¢ disposizioni, & indole generale dedla Mona Catzgoria

SOTTOCLASSE 02 - Manifesti ed avvise ol pubblico, che riguardano |a Nona Categorin

CATEGORIA 10 - LL PP - PT - TELEFONG - RADIO - TELEVISIONE

CLASSE 01 - Strade, pineze, giarding pubblicl, costruzione, manutenzione.
SOTTOCLASSE 01 - Srade, classifieazione, elenchi - Affnré generali, sintistiche, norme

SOTTOCLASSE 02 - Vie e pinzze, vinll, porticl e bogge, astl relativi - Elenchi - Attl vari

SOTTOCLASSE 03 - Sieade, costruzionl, variant, dparazicn] sraordinariz, sussidi

SOTTOCLASSE 04 - Stradde, munutenzione, ghiaip e scleind, albergurs - spombero neve

SOTTOCLASSE 03 - Sirade norionali. sttroversunti I'nbitsto, strade consorziall ¢ vicinzli, d'uso private ¢ con servith pubblica

SOTTOCLASSE D6 - Polizia stradule, concessioni precirie siradall, codice stradabe, indicazioni e segnalazioni. coatruvvenzioni -
Ordinanze - Atil relidid

SOTTOCLASSE 07 - Girdinl, parchd pubhblici. passeppi. viali e ninole

SOTTOCLASSE Of - Urbanistica

CLASSE 02 - Pontl, gallerie, fognature, frone ¢ lnvori straordinard.
SOTTOCLASSE 01 - Pomi, aoiti, costrurioni & monutenzionk, sussdi
SOTTOCLASSE 02 - Gallerie varie, costruzioni, mamiensione, sussidi
SOTTOCLASSE 03 - Fogmsture, lutrine pubbliche e altre opere stmdali, costruzione, manutensdone, sussidl
SOTTOCLASSE 04 - Frung, rimosionl, suesadl
SOTTOCLASSE 05 - Mercati. costruzione, mamutenzicne

CLASSE 03 - lluminazions
SOTTOCLASSE 01 - Iuminazione pubblica cletrica. impianti, personale, manutenzione

SOTTOCLASSE 02 - Contratto d'nppalio formiiers energia, mpade, materinle
SOTTOCLASSE 03 - Alir ststemi &illuminazionme

CLASSE 4 - Acque ¢ fontane pubbliche
SOTTOCLASSE (1 - Acque, conceasioni. derivirziond, implantt, see.
SOTTOCLASSE 02 - Footane, paei. livatod, bagnl pubhlic, costnudone « munutenzions - Personale
SOTTOCLASSE 03 - Acquedotil comunali, impianti, momuienzicne, periaink
SOTTOCLASSE (M - Acque per use privaio, concessionl. convercetoni, precar], contabilien gestione sequedatio - At relaivi

SOTTOCLASSE 05 - Flumd, werenti, canoni = lavon arginativi, boniliche, irigiziond - Al relativi
SOTTOCLASSE 06 - Loghi nntumbi ed nrtificiabl, dighe, erigind - Al relativi
SOTTOCLASSE 07 = Implamti sollevamenio scqua
SOTTOCLASSE 08 - [rrigaziene campi per Tagricoltura
SOTTOCLASSE 09 - Pulizia cavi irmigui ¢ rogge comunali
CLASSE 05 - Consora stradali ¢ idraulici di bonifics
SOTTOCLASSE 01 - Consarsl stradali, costiuzions, Nunzionmmenio, ece,
SOTTOCLASSE 02 - Consarzi idreulic e di bonifica, costineione, lunzlormmento, coe,
CLASSE 06 - Esproprirzionl per cause di pubblica utilita,
SOTTOCLASSE (4 - Fapeopinzion] ed occupazioni suolo per couse di pubiblics wilith, aiii penerli {perché peatiche particolar,
v el fascieoli opere o gui S riferiscono), nonme, dispesiziond, 2o,
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CLASSE 07 - Poste, Telegrafi, telefoni, radio, televisione
SOTTOCLASSE 01 - Poste e Telegrafi - Ufficd locali - Implanti - Pessonale - Spese. cec.

SOTTOCLASSE 02 - Telefoni - UM - Spese, ete

SOTTOCLASSE 03 - Radioaudizioni - Televisione - Radiotelegrafo - Radiotzlefong - Apparecchi, impianti, spese - Audixioni -
ruchio = televisione

CLASSE 08 - Ferrovie, tramyie, autovie, funivie, novigazione, aeroyie, vrologi,
SOTTOCLASSE B - Fermovie - Cosrigan] - Contributi - Stazioni
SOTTOCLASSE 02 - Trumvie a vispore o eleftriche
SOTTOCLASSE 03 - Autostrude = Serviz i lines = Auwiovis
SOTTECLASSE (4 - Funivie - Filovie - Telefor = Palorei
SOTTOCLASSE U5 - Mavigazione - Laghi - Fiumi - Murg
SOTTOCLASSE 046 - Sindocuti trasporti temmestsi ¢ navigagione interma
SOTTOCLASSE 07 - Aeropuorti, servizl asnel
SOTTOULASSE 08 - Orologi pubblic

CLASSE 09 - Ufficio Tecnkco
SOTTOCLASSE 01 - Uifieln tecnico, locali, mobili, personnle - Collegio ingsgne, archiseri, geometri. altr
SOTTOCLASSE 02 - Statkstiche, prospetti. nomme - At reintivi
SOTTOULASSE 03 - Repalamento lavor in economis. norme - Atti
SOTTOCLASSE 04 = Cantieri di lavors e rimboschimenio
SOTTOCLASSE 08 - Capliinlato generabe delle St enpitolsto speciale per opere pubbliche
SOTTOCLASSE 06 - Contabili dey lnveri

CLASSE 10 - Costruzione, restaure edifici comunali ¢ privati.
SOTTOCLASSE 01 - Edifici & stabili urbani cormmali - ¢x case dell Fasclo, O0M.B. o G.LL - Costruzions ¢ mamilenzions «
Recupem e rivendiche
SOTTOCLASSE 02 - Regolamenti edilizi: att, endinanee, contmyvenzioni - Licenrs edifizie - Pianoe regolutore o programma di
fabbricarione, norme « Piani di recupens = Piani di lonizzazione - At refativi
SOTTOCLASSE 03 - Commissione edilizia, nomine, deliberazioni, permessl di eosirazione e ripanion - Ediliza, decretl
ahitabilith - Ascenson
SOTTOCLASSE 04 - Associazion proprietar edifl - Sindacato edili
SOTTOCLASSE 05 - Coze popolar « nmali, costruzione - Gestinne - Stutistiche, ece, - Problemi della casa
EOTTOCLASSE 06 - Coopemtive edilizse
SOTTOCLASSE 07 - Abitnziodl feperite da destinane a sfrattati & senem leio

SOTTOCLASSE 08 - Edificd sinistrati

CLASSE 11 - Portl, spingge, fari, moli, cec.
SOTTOCLASSE 01 - Porti, spingge. fari, moli, ece. Costrugkmi, manutenzion - A relativi

CLASSE 12 - Circolari & disposizionl.
SOTTOCLASSE 01 - Clreolar] nomme ¢ disposizioni di indele peneride delln Decina Cabegoria

SOTTOCLASSE (07 - Maonifest ed avvisi-af pubblico, che iguardand la Decima Categaria
CATEGORIA 11 - AGRICOLTURA - INDUSTRIA - COMMERCIO

CLASSE 0 - Agricolturs , eaccin, pescu, pustorizin, piante e foreste.
SOTTOCLASSE 01 - Provvedimentd per Pagricoliura & oli ngricoliori, esposizioni agrarie, produzioni sgrarie, migliorie ¢
beniliche sprarie & pazeali - Fspettornio dell'agricolturs - Morme e disposizion
SOTTOCLASSE 02 - Censimentl ¢ statistiche dellngricobum, cavcin, pesca, pastorizin, plante e foreste - Associneioni degl
agricelion e dellagricolium - Albo Periti agricoll
SOTTOCLASSE 03 - Assistenza malattie ¢ nssicurazioni nelfagricolura, nelfindustria ¢ nel commercio - Do ai prodoit]
agricoli
SOTTOCLASSE 4 - Grmo ¢ canapa, discipling di produziones ¢ commersio, ammasst denunebe produzione o trebbiatun
SOTTOCLASSE 05 - Apteplium, Bachcolors, Vitioolurn
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SOTTOCLASSE (i - Boschi e fonesie, Corpo Vigilum Forestabe, piani economici, migliorie & imbaschimenti, nslattie piunte,
cirhonnie, nomme, dispeatzion], ani, sce.

SOTTOCLASSE 07 - Zoateenicn ¢ pustorizie, sssicerazhone bestinme, moni muring ed equina, alpeggio

SOTTOCLASSE 08 - Coccin, pescn. itologin. piscicolivm, uocellngione, bandite, riserve, allevamenti, eco: - Licenze relatjve

SOTTOULASSE 0 - Risaic e coltuse specinll, consorzi ngmri, meoeli piante officinali
SOTTOCLASSE 14 - Contributi wnificast in agriveltum

SOTTOCLASSE 11 - Agriturismo

SOTTOCLASSE 12 - UMLA. - Utficio Macchine Agricols

CLASSE 02 - Industria
SOTTOCLASSE 07 « Provvedimenti per Pindustria, esposizioni, mostre & copcorst, Istitulo Bicestinzione Industriale
SOTTRCLASSE 02 - Censimenti e slafistiche indussrinll - Associasions degli industriali - Albo perid industriali - Brevesi
indlustriali
SOTTOCLASSE 03 - Opificl, swbilimenti, centruli eletriche, centrale del fate, officine gas. fabbriche, ece., elenchi castrioni -
A relasivi
SOTTOCLASSE 04 - Molini, macionzione, forni, panificazione, ati relativi e discipling - Faring - Abbursttaments
SOTTOCLASSE 05 = Minfene, cove, torblere, sec. - Concessioni ¢ privative industriali - Derbvazioni indusirinli
SOTTOCLASSE 06 - Coaperative & consorzl di produzione e lavarn, disciphing, ot relativi
SOTTOCLASSE 07 - Industrin turistica ed alberghiem - Toring Club lmliana - Club Alplie liableng - Azienda di Curs, Segglonno
& Turismo - Ente Provinelale del Turismo - Associnzinne Pro-Loco
SOTTOCLASSE 0B - Istitutl i eredito cambinrio, banche, borse, quotasion - Cosse rrli ¢ artlginee
SOTTOCLASSE 09 - [stituti i sssbourazione

CLASSE 03 - Commercio
SOTTOCLASSE 01 - Provvedimenti pes il commercie, mostre, vetrine, eoncors], consim frulin o verdura, nommie e disposisioni

SOTTOCLASSE 02 - Censimenti ¢ statistiche del commercio - Associnzioni del Commercio - Ruoko dei perisi commerciali
SOTTOCLASSE 03 - Elenchi dei commierelam e negosianti - Commissione pel commercto &l minute, sutorizearioni, revoche,
Fallimenti, (per ogni commerciante fore un fescicobs, da disporn: per ordine alfnbetice)

SOTTOCLASSE 0 - Mercurinli, entmieri, listini dei prezzi, discipling, vigilanen, ndezunmenti, omario nepnei
SOTTOCLASSE 05 - Camern di Commerclo, Indusiris, Artiginnnte 2 Agricolurs - At genenll, denunzhe di esercizio e
CERIATIONG

SOTTOCLASSE 06 - Commercio ambulante, norme, Commissions lieense, elénee commercinnti, concessionk, licenee stughonal -
Piano commercile per l'ambalantats

SOTTOCLASSE 47 - Medinton ¢ sensali, neoli, licenze, atrl, tmriffe

SOTTOCLASSE 08 - Importazion ed esportaziond, ditl: sstere, prodotti nazionali

SOTTOCLASSE 09 - Cooperative ¢ consorzi di vendita ¢ consumi, elanchl, norme, ott, coc,

SOTTOCLASSE 10 - Seatistiche gul eonsuim, produzioni. importazioni ed espartazion] UTicio interprovinciale defla
alimentizione

SOTTOCLASSE 11 - Copirelio ¢ razionamento consumi - Anagrafe annomaria, nosme, obti, eco

SOTTOCLASSE 17 - Piang di sviluppo od sdegussnants rete di vanditn

CLASSE 04 - Artigianaio, livors e previdenza
SOTTOCLASSE 01 - Artiginnato, norme @ disposizionl, elenchi nniigiani, permessk. lleenze - Associazion] sindacali degli
Anigiani, mostre, concorst, esposizioni, ece,
SOTTOCLASSE 02 - Previdesus Sociale - LN.P.5. - Assicurnzione invalidisd ¢ vecehula, dissooupurione, mulnitin, ubercolosi.
assegni familiari ed altre previdenze per il lvoratore, nomme, disposizion. tariffe, regalamentl, ece,
SOTTOCLASSE 03 - Servizio eragarione sussidi di disoccuprzione, asseani Familior, Indeanlid, asssgni vori, persioni,
stetistiche, contabiliti, neti relotivi - Cassa integrzione
SOTTOCLASSE (4 - Istituto Nazionale Infortuni, denungse, indennith, norme, sinistr, prtiche di liquldazions, ece.
SOTTOCLASSE 05 « Patronatoe MNazionale di Aszistenes Sociale - Problemi socinli
SOTTOCLASSE 06 - Sindacuti ¢ confederarion| del lavoesior - Uifici del Invoro e i collocamentis - comitali disocoupsti - Paghe
= Provuediment] per disocoupati - CLEL. - C.G L. - UL - Contrusti df lnvor - Stansto dei Invoratori
SOTTOCLASSE 07 - Lavoro delle donne e dei fanciulli, lavono notturna, dpase sstimmale ¢ festive
SOTTOCLASSE 08 - Libretti di lavoro, nosme, disposizioni. clenchi. domande, schedar - lspetiorato del Luvere, ece,

SOTTOCLASSE 09 - Contieri di lavoro e di mmboschimenio
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CLASSE D5 - Fiere ¢ mercati
SOTTOCLASSE 01 - Fiere ed esposizion] - Costiturione, disciplina, ati relativi, norme
SOTTOCLASSE 02 - Mercuto ¢ foro boarto, norme. disposizioni. nepolamentt, costiuzions, consabilith, st var
SOTTOCLASSE (3 - Commissene mereat]
SOTTOCLASSE 04 - Comitat provinciale prezzi

CLASSE 06 - Pesi o misure
SOTTOCLASSE 61 - S10e0 utenti pesi e mizung, compilozione, varixione, corrlsponcdens, fipamzione ed ncquiste strument,
normc, ueli relativi
SOTTOCLASSE 02 - Verifiche periodiche, ufficin @ personnle, spese, ondinunze, contravvenzion, atti vari
SOTTOCLASSE 03 - Pese pubbliche £ privade, regnbamentn, tari (e
SOTTOCLASSE 04 - Ufficio Melrico

CLASSE 87 - Circolari ¢ disposizioni
SOTTOCLASSE 01 - Circolari, norme & dispasteioni di indole panerale delin Undicesimn Crbegoria

SOTTOCLASSE 02 - Manifesti ed nvvisi ol pubbiice, ¢he riguardano la Undicesima Catzgori
CATEGORIA 12 - STATO CIVILE - CENSIMENTI- STATISTICA - DEMOGRAFIA

CLASSE 01 - 5tato Clvile
SOTTOCLASSE 01 - Uificio di Stso Civile ed Uffiel stacenti, norme ed siti - U fficiali 6 Stew Clvile e delegneioni, visite
quadrimestrall, verbali, sec.
SOTTOCLASSE 02 - Richieste ani ¢ cerifiont] vari. situazioni di fumiglin, certilicati di vite, eee. Informaziond < Tegnlizzacioni

SOTTOCLASSE 03 - Mascite. denuneie, trscrizionl, legittimaziond, rconoscimenti, annotagion] marginali, restifiche, siti relativi

SOTTOCLASSE (4 - Montl, denurie, trascriziont, rettifihs, o relativi
SOTTOCLASSE 03 - Marrimoni, pubblicezioni, sichieste, trascrizionl, uiti relfativi, scioglimento matrimini ¢ sepamzione dei bend

SOTTOCLASSE 06 - Cinadinanea [inliana e straniera, cognomi, cambiamenti, rettifiche, nome e disposiziont - Naturalizazioni
SOTTOCLASSE 07 - Tutels deil minurenn

CLASSE 02 - Anagrafe & toponomusticn )
SOTTOCLASSE 01 - Regiatro di pepolazione, norme € regolament] - Toponomastica, denominaeions, vie e plazee, nemerazione
case, nomne ¢ disposiziond, revisiont ordinaric e stmordinare al Regisin di popolszione, sua costineione, ifaciment ¢
completnmenti
SOTTOCLASSE 07 - Corsbl ¢li residenzn, fscrizioni e cancellnzgiond, aiti relativi, registri. et
SOTTOCLASSE 03 - Migrozioni interme, urbanesine, norme ¢ abti
SOTTOCLASSE 04 - Fumighie mamerose, mrme, wii ¢ provvedimenti demogralici
SOTTOCLASSE 05 - Anagmie speciale itnliani resident alfesien
SOTTOCLASSE (6 - Anagrafe del p:nsinruui
SOTTOCLASSE (7 - Autenficazions di firme

CLASSE 03 - Censimento ¢ Statisticn
SOTTOCLASSE 01 - Censimendi generali della popolagione. aid relativi

SOTTOCLASSE (2 - Statistiche demografiche, st monne. gcc,
SOTTOCLASSE 03 - Stato- trimestrole decess], informazioni e richieste
SOTTOCLASSE 04 - Centro elobornzsons dati

CLASSE M - Clreolari e disposiziond
SOTTOCLASSE 01 - Clreoluri, norme e disposizieni < indele generale relative elin Dodicesimn Cuegoris.
SOTTOCLASSE 02 - Manifesti ed avvisi al pubblics, che rigusrdeno la Dodicesimn Cotegoria,

CATEGORIA 13 - ESTERI
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CLASSE 01 - Comunicazioni con I"estero - Stennleri in lalia
SOTTOCLASSE (1 - Consolsti, sppresentanze, ambaseiote, niti ¢ corrispondenzy. norme e dispoaizioni relative, corrisponderzn
il inchole penerle.
SOTTOCLASSE (2 - Stati esteri, comumicazioni, norme, aiti elehst,
SOTTOCLASEE 03 - Straniers in liolin, sopgiomo, nome, schedario denunzie, Informsean, an var,
SOTTOCLASSE 04 - Commercio ésera,
SOTTOCLASSE 03 -C.EE,

CLASSE 02 - Emigrazione estern
SOTTOCLASSE 01 - Emigrafi, finmpatriati, nomme. provvedinent in fvore degli emigrati, corrispondenen, okt vori,
SOTTOCLASSE 12 - Passsponti ¢ lasciapassare, nonmie, alti v, registro passaperti, nulla oste richieste.
SOTTOCLASSE 03 - Espatrio.
SOTTOCLASSE 44 - Commissione per l'emigrazione,

CLASSE 03 - Clreolari e dispoaizioni
SOTTOCLASSE @ - Cireolar, nome & dispasizlonl di indole genenb delln Tredicezima Categorin.

SOTTOCLASSE 02 - Manifiesti ed avvisi al pubbco, che figusrdane la Tredicesima Cabegoria

CATEGORIA 14 - DGGETTI DIVERSI]

CLASSE 01 - Oggetti diversi
SOTTOCLASSE 01 - Oagerti diversi

CLASSE 02 - Cireolari ¢ dispesizioni
SOTTOCLASSE 01 = Cireolari, norme ¢ disposizioni di indobe generale detla Quasttordiozsing Cabegiria
SOTTOCLASSE 02 - Manifesti e avvisl al pubblicn, ehe dgeandong In Quattordicesimn Cpiegoria

CATEGORIA 15 - PUBBLICA SICURETZA

CLASSE 01 = Pubblicn imcolomith, calamiti--, manifostazioni, protesione civils,
SOTTOCLASSE 01 - Pubbliche calamit, incotlomit pubblicn, nomme, dispesizion, entinanze, prevenzionl, provvediment| -
Fablriche pericolose
SOTTOCLASSE 02 - Servizi di pronto soccomse ¢ di pubblica necessiti, elenchi, revistnl, protesione civile, nome, il var

SOTTOCLASSE 03 - Gare sportive, manifestizioni ¢ processioni religiose, pellprinagpi, riunionl, conferenee, comizi,
ratteiimenti pubblcl, maschere, corse, ece, Morme, disposizioni, divies, premessi, eoo,

SOTTOCLASSE 04 - Proweiene notissren, progetio, norme, disposizioni, oo,

SOTTOCLASSE 0F - Cante @identith, olenchi, i, e,

SOTTOCLASSE 06 - Ricoveri mentecatti, individui pericolosi. norme. disposizioni. serveglianen, ani vasi, dimissioni
SOTTOCLASSE 07 - Sonnseriziont pubbliche, questue e eollene d'iadole ganerae

CLASSE 02 - Polveri, materic esplodenti, arml
SOTTOCLASSE 01 - Vendita, fubbricazione, rusporto, detenzione, munizioni, polver ¢ materie esplodenti, permesst, licenze,
clenchi, noomee, anche per sparo mine, mortareiti ¢ feochi d'artificio
SOTTOCLASSE 02 - Distributor] di benzing, olil minerali e moseriali infizmmabili, norme e disposizioni, permessi e licenze,
elenchi, atti vari
SOTTOCLASSE 03 - Caldale o vapore, norme, denunzie, loense, ecc., abil nelmivi
SOTTOCLASSE 04 - Amnl, fabbricarione, detenzsone, trosporio, vendite. denmzie, porto darmi, licenze. élenchi, norme, aiil,
e,
SOTTOCLASSE 05 - Gas iossici & grs-compressi - Licenze, norme, ece.
SOTTOCLASSE 06 - Acque pasate (vedi 4-3-8)

CLASSE 03 - Teatrl & tratteniment] pubblici
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SOTTOCLASSE 0 = Regolomenio sui teatr, cinematogreti, sale da ballo, ecc. Commizsinne ¢ sorveglionza sui locali di pubblico
spettacolo e di tittenimente pubblico, sorme, atti, dispesiziond, decisionl, ec,

SOTTOCLASSE 02 - Tentri, compagnie teatall, programmi, nirme, disposizioni, permessi, st vari
SOTTOCLASSE 03 - Cinomemagnrfi ¢ cinematrografio, programmi, norme, disposiriend, permesst. licenze, iti vari
SOTTOCLASSE 04 - Sule da ballo, circhi equestr, veglinnl, saltimbanchi, spetacoli ambulanti, norme, disposizioni, permessi

SOTTOCLASSE 03 » Sport » Turismis - Spetincolo = Corse & cavalli

CLASSE 04 - Eserciei pubbliel - Attivith controllnte
SOTTOCLASSE 0] - Esercizi pubblic, nomme, disposizion], erar, apertura ¢ chivsur, discipling, locali - Elenchi tumi
settimanali di fijies
SOTTOCLASSE (2 - Esercizi pubblici, licenze, elenchi, glochi keciti @ profbii, servegliamezn, contravvenzioni, dnnovazioni,
concessiont € revoen licenze
SOTTOCLASSE O3 « Permessi lempomnei i venditn per fiesie e fere, loenze di vendits ving delle propeie teme, noome, atli,
dispisiviond, licenae, eec.
SOTTOCLASSE (4 - Repistre mestieri ambakant, denumzie. norme, st van relagivi

SOTTOCLASSE 05 - Agentd di Pubblica Sicureicen, puandie particeler giumie, porter, cusiodi, guardie notme e diume,
registro, norme, attl, ecc. - Ginde pubbliche

SOTTOCLASSE 06 - Affittacamese, =inlli, imesse, norme, disposiion, logiee, permessi, negistro, it vard
SOTTOCLASSE 0T - Tipografie ¢ fomgrafie, stampsti ¢ manifesti, denunrie esercizio, depositi esempior, permessi. nulla osea.
forere, dtll vael, potiagralia - Rivendile giomali € fivisie

SOTTOCLASSE 08 - Movimenlo foresticr], denunzie, stalistiche visggintori. norme. disposizioni,. coo.

SOTTOCLASSE 09 - Commissione per gli eserciz pubblici

SOTTOCLASSE 10 - Piane commerciale per gli esercizi pubbdict

SOTTODCLASSE 11 - Licenza frigoriferi

SOTTOCLASSE 12 - Denuncin affitio o venditn di fabbricati { Legee antissmorismo)

SOTTOCLASSE 13 - Agenzig paibbliche - Corrieri - Interpreti

CLASSE 05 - Mendicith, pregiudicati, ammoniti, sorveglingi, confinati, espulsi dall'estern, searcernii, ozlosl, vagabandi,
rostitute.

) SOTTOCLASSE 4] - Provvedimenti coniro |'sceationnggio, nomme ¢ disposizioni, elenco mendicanti, denunzle. dmpated] -
Tomincdi
SOTTOULASSE 02 - Pregludicatl, amminith, confinatl, serveglint, persone pericolose ¢ sospetie, nerme. s, elenchi,
infoemincioni, permess spacinli, contrell, eec.
SOTTOCLASSE £13 - Espulsi dall'esiero, norme. stti, elenchi, informazioni. atti vari
SOTTOCLASSE (4 - Fermi el amresti, mandati di cotturn, detemti evasi, ricercmti, ece. norme, informazioni, ebenchi, ece
SOTTOCLASSE 05 - Scarcerati; reduci istituti di pena, norme, elenchi. atti. informnzioni - Patronate pel liberati dol carcere
SOTTOCLASSE 06 - Rimpatrii con foglhio di via abbligatorio, spese, rivals, norme, ot relstivi
SOTTOCLASSE 07 = Minorenni, discoll, corrigendi, ricoversts, atli, elenchi. norme, mfmmueion
SOTTOCLASSE 08 = Prostitule, meretricia, case, fermo delle vapabonde, moeme, atti relativi, scc. - Buon costame
SUTTOCLASSE 09 « Malwti psichici « onfinsne di neoven
SOTTOCLASSE 10- Dropati ed Entossicati do stupefocenti - Lotin antidroga

CLASSE 06 - Avveniment] straordinar di P.5.
SOTTOCLASSE 0 - Terremoli, inoodaziond, frane, segralazioni e provvediment di P.S_ norme
SOTTOCLASSE 02 - Scioper, tumalti, disording, segnalazioni e provvediment, rorme & disposizioni - Termrisae
SOTTOCLASSE (3 - Disgrazie, omicidi, suicidi, investimenti. scomparsa persone, norme, obil, segnnlozion ¢ provvedimenti

SOTTOCLASSE 04 - Oggetl smariil e rinvenuti, norme, ait]
SOTTOCLASSE 03 - Furti @ raping
SOTTOCLASSE 06 - Carovadie zingari

CLASSE 07 - Servizio unti incendi
SOTTOCLASSE 01 - Ivcendi. etti, clenchi; nonme, prevenziont. denanie, eco.

SOTTOCLASSE 02 - Personade, Yigih del Mo, spess, casenme, materinke, regolamenti. nomme, st relutivi
SOTTOCLASSE 03 - Servigie anti imcends, nonme, confribut, alt vari
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CLASSE 08 - Carabinieri ngenti di P.S,
SOTTOCLASSE 01 - Corabinier - Stazione def Carnbinieri
SOTTOCLASSE 02 - Agenti di P8, {Casermaggia)
CLASSE 19 - Circolari ¢ disposkeion

SOTTOCLASSE 08 - Norme, disposizioni 2 circolari, dindole penerabe della CQuindicesimn Casegoria
SOTTOCLASSE 02 - Menifest ad pvvisi al pubblico, che rigeardann b Quindicesima Canegaorin
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