allegato n. 1 al Manuale di gestione del Protocollo Informatico

oy COMUNE DI CURTAROLO
(Provincia di Padova)

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE ED INDICE
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0. Amministrazione generale
1. Legislazione e circolari esplicative
2. Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica
3. Statuto
4. Regolamenti
5. Stemma, gonfalone, sigillo
6. Archivio generale
7.  Sistema informativo
I 8. Informazioni e relazioni con il pubblico
9. Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi
10.  Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
11.  Controlli esterni
12.  Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna
13.  Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali
15.  Forme associative per I'esercizio di funzioni e servizi
16.  Area e citta metropolitana
16.  Associazionismo e partecipazione
0. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
1. Sindaco
2. Vice-Sindaco
3. Consiglio
4. Presidente del Consiglio
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
6. Gruppi consiliari
7. Giunta
8.  Commissario prefettizio e straordinario
9. Segretatio e Vice-segretario
10.  Direttore generale e dirigenza
II 11.  Revisori dei conti
12.  Difensore civico
13.  Commissatio ad acta
14.  Organi di controllo interni
15. Organi consultivi
16.  Consigli circoscrizionali
17.  Presidente dei Consigli circoscrizionali
18.  Organi esecutivi circoscrizionali
19.  Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20.  Segretari delle circoscrizioni
21. Commissario ad acta delle circoscrizioni
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere
0.Risorse umane
1. Concorsi, selezioni, colloqui
2 Assunzioni e cessazioni
3 Comandi e distacchi; mobilita
4 Attribuzione di funzioni, ordini di setvizio e missioni
5. Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
6 Retribuzioni e compensi
I 7 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
10.  Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
11.  Servizi al personale su richiesta
12.  Orario di lavoro, presenze e assenze
13.  Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
14.  Formazione e aggiornamento professionale
15.  Collaboratorti esterni
0. Risorse finanziarie e patrimonio
1.  Entrate
2. Uscite
3. Partecipazioni finanziarie
4. Bilancio preventivo, variazioni di bilancio, verifiche contabili
v 5. Piano esecutivo di gestione (PEG)
6. Rendiconto della gestione
7. Adempimenti fiscali
8.  Inventari e consegnatari dei beni
9. Beni immobili
10.  Beni mobili
11.  Economato
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12, Oggetti smarriti e recuperati

13. Tesoreria

14. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
15.  Pubblicita e pubbliche affissioni

0. Affari legali

vV 1. Contenzioso
2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
3. Pareri e consulenze
0. Pianificazione e gestione del territorio
1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale
3. Edilizia privata
4. Edilizia pubblica
VI 5. Opete pubbliche
6. Catasto
7. Viabilita
8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo
10. Protezione civile ed emergenze
0. Servizi alla persona
1. Diritto allo studio e setvizi
2. Asili nido e scuola materna
3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita
4. Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale
5. Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica, etc.)
6. Attivita ed eventi culturali
VII 7. A‘ttix-fité eq eventi sport'%vi N ‘ N o ‘ - ‘
8. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio
10. Informazione, consulenza ed educazione civica
11.  Tutela e curatela di incapaci
12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
13.  Attivita ricreativa e di socializzazione
14.  Politiche per la casa
15.  Politiche per il sociale
0. Attivita economiche
1. Agtricoltura e pesca
2. Artigianato
VIII 3. Industria '
4. Commetcio
5. Fiere e mercati
6. Esercizi turistici e strutture ricettive
7. Promozione e servizi
0. Polizia locale e sicurezza pubblica
1.  Prevenzione ed educazione stradale
IX 2. Polizia stradale
3.  Informative
4. Sicurezza e ordine pubblico
0. Tutela della salute
1. Salute e igiene pubblica
X 2. Trattamento Sanitario Obbligatorio
3. Farmacie
4. Zooprofilassi veterinaria
5. Randagismo animale e ricoveri
0. Servizi demografici
1. Stato civile
XI 2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti
4. Polizia mortuaria e cimiteri
0.Elezioni ed iniziative popolari
1. Albi elettorali
XI11I 2. Listc- clc‘ttora_h'
3. Elezioni
4. Referendum
5. Istanze, petizioni e iniziative popolari
X111 0. Leva militare

1. Leva e servizio civile sostitutivo
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2. Ruoli matricolari
3. Caserme, alloggi e servitu militari
4. Requisizioni per utilitd militari

XIV

0. Oggetti diversi
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Abbonamenti a periodici . 11
Abitabilita VL 3
Abusi edilizi VI 3
Accesso agli atti 1.8
Accesso area pedonale VI.7
Accompagnatore scuolabus — incarichi II1. 15
Accompagnatore scuolabus — liquidazione compensi V.2
Acqua: erogazione VI. 8
Acqua: inquinamento VL. 9
Acque: monitoraggio della qualita VL9
Acquedotto: costruzione VI 5
Acquedotto: gestione VL 8
Acquisizione aree per edilizia residenziale pubblica VL 4
Acquisti di materiale di consumo V. 11
Addizionale comunale irpef: personale II1. 7
Addizionale comunale irpef: tributi V.2
Adozioni di minori XI. 1
Affidamento familiare di minori VIL 11
Affissioni: tassa IV. 15
Agenzie d’affari VIIL4
Agibilita VI3
Agricoltori vendita prodotti VIIL4
Agricoltura VIIL 1
Agriturismi VIIL 6
Aire (= anagrafe italiani residenti all’estero) XI. 2
Albo degli scrutatori XII. 1
Albo imprese artigiane VIIL 2
Albo pretorio L6
Allevamento VIIL 1
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Alloggi erp (edilizia residenziale pubblica) VIIL.14
Alluvioni VI. 10
Ambiente VL9
Ambiente: controllo VL9
Ambiente: urgenze segnalate dai vigili del fuoco VL 9
Ambulanti VIIIL.4
Anagrafe prestazioni I11. 15
Anagrafe: servizio XI. 2
Anci I. 15
Animali randagi cattura X.5
Animazione per anziani VII. 13
Annotazioni sui registri di stato civile XL 1
Antimafia: certificazioni *(a seconda del procedimento)

Anziani: assistenza VII. 12
Anziani: centti ricreativi VIL 13
Anziani: soggiorni climatici VII. 13
Anziani: tutela VIL 11
Aps (rappr. Istituzioni) 1.15
Archivio 1.6
Area ecologica VI 8
Area ecologica — gestione VI 8
Area ecologica — realizzazione VI 5
Aree verdi: realizzazione VL 5
Aria: inquinamento VL. 9
Armi da fuoco IX. 4
Arredo scolastico 1v. 10
Arredo urbano v.9
Artigianato VIIL 2
Ascensori e montacarichi VL3
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Asili nido: rette VIL. 2
Asilo nido VIIL 2
Aspettative L. 12
Assegnazione alloggi erp VIL.14
Assegni familiari (personale) 1L 7
Assegno di maternita 1.8
Assegno nuclei familiari numerosi 1.8
Assenze (personale) 1. 12
Assessori 11. 7
Assicurazioni degli immobili V.2
Assicurazioni del personale 111 7
Assistenza domiciliare VII. 12
Assistenza pubblica VII. 12
Assistiti — fascicoli personali VII. 12
Associazioni (non attivita) 1.17
Associazioni di comuni 1.15
Assunzione stranieri 1. 286/98 IX. 4
Assunzioni I1I. 2
Ato (rappr. Con consorzio) L.15
Atti di stato civile XI. 1
Atti notarili . 47/85 IV.I
Atti notificati, depositati e pubblicati L6
Atti vandalici *: negli uffici o in immobili comunali V.9
Atti vandalici *: segnalazioni IX. 4
Attivita culturali VIL6
Attivita sportive VIL7
Attraversamenti stradali VL 5
Attrezzature spottive V. 10
Auser VIL. 8
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Automobili: acquisto IV. 10
Automobili: assicurazioni rc V.2
Automobili: manutenzione V. 10
Autonoleggio VIIL 2
Autorizzazioni edilizie VL3
Azioni: partecipazioni azionarie v.3
Bagni pubblici (in occasione di manifestazioni) VIL 6
Bandiera (europea, statale, regionale, comunale) L13
Barbieri VIIL 2
Barriere architettoniche — eliminazione — richiesta contributi VII 12
Barriere architettoniche: eliminazione edifici pubblici VL 5
Benefici economici per categorie deboli VII. 12
Beni immobili v.9
Beni mobili V. 10
Bevande alcoliche: permesso di somministrazione VIIL 4
Biblioteca civica VIL 5
Bilanci preventivi V. 4
Bolle accompagnamento (non vanno protocollate) Iv.2
Bollo del comune * I.5
Borse di studio VIL 1
Buoni libro VII. 1
Buoni mensa per i dipendenti I 11
Buoni pasto per scolari e studenti VIIL 1
Caccia *:porto fucile IX. 4
Caldaie e impianti di riscaldamento: controlli VL 9
Cambi di residenza XI. 2
Camera mortuatia: costruzione VL 5
Candidature elettorali: presentazione XII. 3
Cani randagi cattura X.5
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Cantieri di lavoro *: gestiti dal comune VL 5
Capigruppo consiliari — conferenza II.5
Carburante: distributori e depositi VIIL 4
Carburanti acquisto Iv. 2
Carte d’identita XI. 2
Case di ricovero VIL 12
Case di riposo VII. 12
Case popolari: assegnazione VII. 14
Case popolari: costruzione VI 4
Cassa economale V. 11
Catasto VL6
Cause e liti V.1
Cementi armati VL3
Censimento XL 3
Centri di accoglienza VII. 12
Centri estivi VII. 13
Centro elaborazione dati 1.7
Certificati di destinazione urbanistica VI 1
Certificati di espatrio per minorti: rilascio XI. 2
Certificati medici (personale) 1I1. 12
Certificato prevenzione incendi VI3
Cessioni fabbricato IX. 4
Chiese: rapporti istituzionali 1. 14
Chiusini iscrizioni v. 11
Ciechi e non vedenti *: assistenza VIL 12
Cimiteri: costruzione VL 5
Cimiteri: gestione spazi XL 4
Cinematografi IX 4
Circhi IV.90IX. 4
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Circolari generiche L1
Circolazione stradale VL 7
Circoscrizioni comunali .2
Cittadinanza, atti di XL 1
Codici fiscali: inserimento nelle anagrafi comunali XI. 2
Collaboratori esterni 11115
Collaudo edifici pubblici VL 5
Coltivatori VIIL 1
Comandi (personale) II1. 3
Comitato genitori per la mensa (scuola materna e primaria) VIL 1
Commercio aree pubbliche temporaneo VIIL5
Commercio su area privata (fisso) VIIL 4
Commercio su atea pubblica (ambulante) VIIL. 5
Commissario ad acta 11. 13
Commissario prefettizio e straordinario IL. 8
Commissione edilizia (nomina) 1I. 15
Commissione elettorale circondariale * XII. 2
Commissione elettorale comunale *: controllo liste elettorali XII. 2
Commissione elettorale comunale *: nomina II. 14
Commissione pubblico spettacolo (nomina) II. 15
Commissioni del consiglio IL. 5
Commissioni pubblici esercizi II. 15
Compensi (ai dipendenti) IIL. 6
Compravendita di beni immobili Iv.9
Comunicazioni di natura edilizia VL 3
Concessionati riscossione tributi V. 14
Concessione di locali, spazi, attrezzature comunali V.9
Concessioni cimiteriali: aree V.9
Concessioni edilizie VL3

10
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Concorsi 1L 1
Condoni edilizi VI 3
Conferenza dei capigruppo IL. 5
Conferenza dei dirigenti * 1. 10
Conferenza dei sindaci (ulss) L15
Contfini del territorio comunale L2
Congedi militari XII1. 1
Consiglieri 1.3
Consiglio comunale 1.3

Consiglio: delibere

repertorio e ogni delibera va

classificata a seconda della materia

Consorzi di bonifica 115

Consorzi idraulici 1.15

Consorzi intercomunali 115

Consorzi stradali I. 15

Consultivi — organi 1I. 15

Contabilita degli investimenti *: pagamento ratei dei mutui .1

Conti consuntivi V.6

Conto annuale II1. 7

Contratti tepertotio e ogni contratto va
classificato a seconda della materia

contrattisti I11. 15

Contributi agricoli VIIL 1

Contributi economici assistenziali VII. 12

Contributi: richieste

nel fascicolo specifico di cui

acquisisce la relativa classifica

Controllo — ambiente VL. 9
Controllo delle liste elettorali XII. 2
Controllo di gestione * 1. 14
Controllo sanitario e veterinario X.1
Convenzione con agenzie di riscossione dei tributi v.7

11
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Corsi di formazione e aggiornamento: per dipendenti II1. 14

Corsi per adulti VIL. 13 0 VII 4
Cud fascicoli 1L 7

Cultura VIL 6

Danni al patrimonio V.9

Danni alluvionali * VI 10
Decorazioni militari *: al comune 1.13
Decorazioni militari *: proposte sottoposte al comune L13

Deleghe agli assessori L. 7

Deleghe sindacali (ritenute) II1. 6

Delibere del consiglio tepertorio e ogni delibera va

classificata a seconda della materia

Delibere della giunta repertotio e ogni delibera va
classificata a seconda della materia

Demolizioni edilizie VI3
Denuncia opere in cemento armato VI3
Depuratore VI 5
Derattizzazione X. 4
Determinazione prezzo massimo di vendita VI 4
Determinazioni dei dirigenti repertotio e ogni delibera va

classificata a seconda della materia

Detrazioni fiscali (personale) 1IL. 7
Dezanzarizzazione X. 4

DIA (= Dichiarazioni di Inizio Attivita) VL 3
Dichiarazioni infermita (dipendenti) II1. 9
Difensore civico 1I. 12
Dimissioni personale dipendente II1. 2
Direttore generale 1I. 10
Diritti di segreteria V.1
Diritto di superficie — riscatto VL 4

12
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Discariche VL 8
Dismissioni: di beni mobili V. 10
Dismissioni: di immobili V.9
Distacchi (personale) III. 3
Distributori di benzina VIII. 4
Domanda di estumulazioni straordinarie XI. 4
Donazioni: di beni immobili v.9
Donazioni: di beni mobili 1v. 10
Economato v. 11
Edifici pubblici (manutenzione) V.9
Edifici pubblici: costruzione VI 5
Edilizia privata VI3
Edilizia residenziale: assegnazione alloggi VIL 14
Edilizia residenziale: costruzione VI 4
Edilizia scolastica: costruzione VL 5
Educazione stradale IX. 1
Elezioni (spese) XIL3-XII.4
Elezioni comunali e provinciali XII 3
Elezioni europee XIL 3
Elezioni politiche XII 3
Emergenza abitativa VIL.14
Emigrazione XI. 2
Emigrazione — comunicazione anagrafe XL 2
Ente bacino padova due L5
Entrate per trasferimenti dal settore pubblico Iv. 1
Epidemie X.10VIL 10
Eredita *: acquisizione di beni immobili V.9
Eredita *: acquisizione di beni mobili V. 10
Esattoria 1v. 14

13
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Esercizi commerciali VIII. 4
Esercizi pubblici VIIL 4
HEsercizio di vicinato VIIL. 4
Esercizio di vicinato VIIL4
Espropri VL 5
Estumulazioni XI. 4
Eventi culturali VIL 6
Extracomunitari: assistenza VIL. 12
Facchini IX. 4
Fallimenti *: adempimenti contabili relativi ai falliti V.1
Fallimenti *: adempimenti elettorali relativi ai falliti XIL 2
Farmacie X.3
Fascicoli elettorali XIL.2
Fatture v.2
Feste civili VIL 6
Feste nazionali VIL 6
Feste popolari VIL 6
Feste religiose VIL 6
Feste: organizzazione VIL 6
Festoni di Natale VIL. 6
Fiere e mercati VIIL. 5
Fogli di congedo XIIL 1
Fogli di via obbligatori * IX. 4
Fognatura: costruzione VL 5
Fognatura: gestione VI 8
Fontane pubbliche VL5
Formazione delle liste di leva XIII. 1
Formazione e orientamento al lavoro VII. 4
Fornitori (comunicazioni) w2

14
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Frazionamenti VI 1
Fuochi d’artificio IX. 4
Furti negli uffici * IX. 4
Gas tossici VL9
Gas: messa in esercizio di impianti per emissioni di gas VL9
Gasdotto: costruzione VL 5
Gasdotto: gestione VI 8
Gazzette ufficiale: acquisto V. 11
Gemellaggi L 14
Giardini pubblici VL 5
Giochi della gioventu VIL 3
Giochi leciti: autotizzazione VIIIL. 4
Giornalai (attivita) VIIL4
Giornali: acquisto V. 11
Giornali: edizione per iniziativa comunale 112
Giostre e giostrai V.9
Giudici popolari XI. 2
Giudizi, responsabilita, provvedimenti (personale) 1I1. 13
Giunta comunale 1.7
Giunta comunale: delibere tepertorio e ogni delibera va
classificata a seconda della materia
Gonfalone L5
Guardie giurate IX. 4
Hardware IV. 10
Ici Iv.1
Ici: istanze di rimborso .1
Idoneita alloggio
Igiene pubblica X.1
Illuminazione pubblica: costruzione delle rete VL. 5

15
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Illuminazione pubblica: gestione VL 8
Immigrazione XL 2
Impianti produttivi VIIL 3
Impianti sportivi: concessione V.9
Impianti sportivi: costruzione VL 5
Impianti sportivi: gestione v.9
Imposte comunali .1
Imposte: riscossione .1
Inabili: assistenza VIL 12
Inabili: tutela degli incapaci VIL 11
Incarichi a legali: conferimento per cause in corso V.1

Incarichi professionali: conferimento

nel fascicolo specifico di cui

acquisisce la classifica

Incarichi professionali: retribuzione v.2
Incarico di tesoreria V.13
Inchieste amministrative I 11
Incidenti stradali IX.2
Incolumita pubblica * IX. 4
Indennita 111 10
Indennita accessorie (personale) II1. 5
Industria VIIL 3
Infermita dichiarazioni dei dipendenti 1L 9
Informatica: acquisto di personal computers V. 10
Informatica: sistemi operativi 1.7
Informative IX. 3
Informazioni anagrafiche XI. 2
Infortuni di dipendenti 111 7
Infortuni sul lavoro IX. 4
Inpdap 1. 7

16
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Inquadramenti retributivi I 6
Inquinamento acustico VL9
Inquinamento del suolo VL9
Inquinamento dell’acqua VL9
Inquinamento dell’aria VL9

Insegne pubblicitarie

IV. 15 dal 2010 V1.7

Internet: sito dedicato 1.7
Interventi economici familiari (L.r. 28/91) VIIL.12
Intranet 1.7
Invalidi: assistenza VII. 12
Inventario dei beni 1v.8
Irpef: addizionale comunale V.20 L 7
Isole pedonali: delimitazione VI.7
Istituti culturali VIL. 5
Istruzione pubblica: promozione e sostegno delle istituzioni VIL 3
scolastiche

Iva: pagamento V.7
L.r. 44/87 (fondo clero) VI 2
Lampade votive X1.4
Lasciti testamentari a favore del comune: beni immobili V.9
Lasciti testamentari a favore del comune: beni mobili IV. 10
Lavanderia a domicilio per anziani VII. 12
Lavoro autonomo occasionale 11L. 15
Lavoro interinale 11L. 15
Lsu lavoratori socialmente utili 11115
Libere forme associative 1.17
Libri di testo: fornitura gratuita e semi gratuita VIL 1

Licenze di commercio: fiere mercati o commercio

VIII. 4 o VIIL. 5

Liquidazioni contributi

IV. 2
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Liste di leva XIII. 1
Liste elettorali XI1.2
Loculi: domande e concessioni XI 4
Lotterie X4
Lottizzazioni VL 2
Ludoteca VII. 13
Macellazioni: calendario X. 4
Macellazioni: richiesta di autorizzazione X. 4
Macelli: costruzione VL 5
Malati di mente pericolosi: ticoveri coatti (TSO) X.2
Malattie infettive: interventi di competenza del comune X.1
Mandati * .2
Manifestazioni culturali VIL 6
Manifestazioni di sorte locale X4
Manutenzione ordinaria (privati) V1.3
Manutenzione straordinatia (privati) VL3
Marciapiedi VL 5
Materiale di cancelleria: acquisto V. 11
Maternita III. 12
Matrimoni XI. 1
Mensa per i dipendenti I 11
Mense degli asili nido VII. 2
Mense scolastiche VIL 1
Mercatino delle pulci VIIL 5
Mercato ortofrutticolo * VIIL 5
Mestieri girovaghi IX. 4
Metanodotto: costruzione VL 5
Metanodotto: gestione VI 8
Minimo vitale VIL. 12

18
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Minori: assistenza VII. 12
Minori: attivita ricreativa e di socializzazione VIL 13
Minori: curatela VIL 11
Minori: tutela VIL 11
Mobili: acquisto V. 10
Mobili: concessione in uso 1v. 10
Mobilita da e per altri enti II1. 3
Mobilita erp VIL.14
Modifica orario di lavoro 111 12
Monopolio *; autorizzazione comunale VIL 4
Morte: atti di morte XL 1
Morte: registri di stato civile XI. 1
Mortte; certificato medico XI. 1
Mostre VILG6
Mud VL. 8
Mutui (contrazione) V.1
Mutui: pagamento interessi V.2
Nascita: registri di stato civile XI. 1
Nido blu VIL 13
Nido d’infanzia VIIL. 2
Nomadi *: integrazione scolastica VIIL 1
Nomadi *: ordinanze di sgombero X.1
Nomadi *: realizzazione di campi nomadi VI. 2
Note di accredito Iv.2
Notifiche L6
Notifiche — richiesta rimborsi L6
Notiziario .12
Obbligati al soggiorno * IX. 4
Obbligo scolastico VIL 1

19
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Obiettori di coscienza I11. 15
Occupazione di suolo pubblico V.9
Oggetti smarriti V.12
Oleodotto: costruzione VL 5
Oleodotto: gestione VL 8
Oneri di urbanizzazione VL 3
Onorificenze civili 1.13
Orario di lavoro 1I1. 12

Ordinanze del sindaco

repertorio e ogni ordinanza va

classificata a seconda della materia

Otrdine pubblico IX. 4
Ordini di esumazione delle salme XI. 4
Ordini di servizio 111. 4

Ordini professionali tecnici *: albi

non ¢ documento archivistico: si

colloca nello spazio informativo

Organi consultivi II. 15
Organizzazione degli uffici 1.9
Organizzazioni di rappresentanza del personale: rapporti 110
Orientamento professionale VIL 4
Orti sociali V.9
Ospitalita stranieri 1. 286/98 IX. 4
Ossari XI. 4

Panifici: permessi sanitari

VIII. 2 o 3 a seconda della
tipologia giuridica degli esercizi

Paracarri: posa VI.7
Parcheggi: costruzione VI 5
Parcheggi: individuazione delle aree VI 5
Parchi e riserve naturali VL9
Pareri igienico-sanitari (settore edilizio) VI3
Pareri legali (niente cause in corso) V.3
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Parrocchie *: rapporti con le

nel fascicolo specifico di cui

acquisisce la classifica

Parrucchieri VIIL. 2
Partiti politici 114
Part-time 1I1. 12
Passaporti XI. 2
Passaporti: rilascio XI. 2
Passarelle *: costruzione VL 5
Passo carraio VL. 7
Pasti a domicilio per anziani VII. 12
Patto di stabilita V.4
Peg piano economico di gestione V.5
Pensionati: comunicazioni inpdap sulla qualita di XI. 2
Pensioni (personale) III. 10
Pensioni civili *: pratiche per le XL 2
Pensioni di guerra *: pratiche per le XI. 2
Permessi III. 12
Permessi in deroga cds VL. 7
Permessi sindacali richieste 111. 12
Permesso di costruire VL 3
Personal computers: acquisto V. 10

Personale III e la classe specifica o fascicolo
personale
Personale avventizio III. 15

Personale fuori ruolo *: fascicoli

fascicoli nominativi

Personale in servizio: fascicoli

fascicoli nominativi

Persone socialmente pericolose IX. 4
Persone svantaggiate — certificazioni VII. 12
Pesche di beneficienza IX.4
Pescherie *: rivendite di prodotti ittici VIIL. 4




allegato n. 1 al manuale di gestione del Protocollo Informatico

Pescicoltura VIIIL 1
Petizioni XIL 5
Piani di lottizzazione approvazione V1.2
Piani di zona VIL. 8
Piani particolareggiati approvazione VI. 2
Piani urbanistici approvazione VI.2
Pianificazione con enti pubblici e privati VIIL 8
Piano assistenza scolastica VIL 3
Piano di formazione I11. 14
Piano regolatore * approvazione VL1
Piazze *: realizzazione VL 5
Piccoli acquisti V. 11
Piste ciclabili *: realizzazione VL 5
Politica culturale VIL 6
Polizia amministrativa IX. 4
Polizia mortuaria XI. 4
Polizia rurale VIII. 1

Polizia urbana

a seconda del tipo di attivita

Polveri e materiali esplodenti IX. 4
Ponti *: costruzione VL. 5
Ponticelli *: costruzione VL. 5
Porto d’armi * IX. 4
Posa lapide XI. 4
Post partum assenze 1I1. 12
Posta: ufficio L6
Pratiche edilizie VL 3
Prefettura *: circolari L1
Presentazione liste elettorali: candidature XII. 3
Presenze (personale) III. 12
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Presidente del consiglio comunale 1. 4
Prestazioni agevolate assistenziali VII. 12
Prevenzione educazione stradale IX.1
Prevenzione incendi VL 3
Prevenzione infortuni: personale I11. 8
Previdenza 111 7
Prezzo massimo di vendita VI 4
Pro loco: * associazione 117

Procura della repubblica *: circolati

a seconda della materia trattata

Progettazione opere pubbliche

VL 5

Propaganda elettorale

XII. 3 oppure XII. 4

Protezione civile VI 10
Protocollo L6
Protocollo: registri 1.6
Provvedimenti disciplinari II1. 13
Pubblicazione albo pretorio 1.6
Pubblicita degli atti L6
Pulizia degli uffici comunali V.9
Pulizia delle strade VI 8
Raccolta differenziata * dei rifiuti VL 8

Ragioneria a seconda della materia trattata
Rappresentanze sindacali: contrattazione decentrata L. 10

Rappresentanze sindacali: distacchi dei dipendenti II1. 3

Rappresentanze sindacali: permessi dei dipendenti III1. 12

Referendum XII. 4

Referti necroscopici XL 4

Refezione scolastica VIL 1

Regione *: circolari

a seconda della materia trattata + 1.

1
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Regolamenti L4
Rendiconti di gestione V.6
Rendite catastali (ai fini ICI) Iv. 1
Responsabilita (personale) I 13
Responsabilita v/tetzi V.2
Retribuzioni II1. 6
Reversali non vanno protocollate
Revisori 1I. 11
Ricetrasmittenti IX. 4
Richieste di annotazioni su atti di stato civile XL 1
Richieste di trascrizioni di atti di stato civile XI.1
Riciclaggio * dei rifiuti VI. 8
Ricorsi a provvedimenti tributati V.1
Ricoveri * in casa di riposo VIL 12
Ricoveri coatti X.2
Rifiuti solidi urbani VI. 8
Rifiuti: piani si risanamento per abbandono rifiuti VL 8
Rilevazione trimestrale delle opere pubbliche VL5
Riscaldamento degli uffici comunali V.9
Riscaldamento dei privati: vigilanza sugli impianti VL9
Riscossione imposte: convenzione V. 14
Rivendita giornali e riviste VIIL4
Riviste: acquisti della biblioteca VIL 5
Riviste: acquisti per gli uffici Iv. 11
Riviste: pubblicate dal comune L12
Rsu I.10
Rumore: inquinamento acustico VL9
Ruoli (Tributi-tecnico-vigili) Iv. 1
Ruoli e fogli matricolari XIIL. 2
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Sagre: organizzazione del comune VIL 6
Saldi VIIL 4
Salute mentale *: trattamento sanitario obbligatorio X.2
Salute pubblica X.1
Sanatorie edilizie VL3
Scarichi fognari — collettori privati VL3
Scioperi * del personale 1. 10
Scrutatoti: albo XIIL. 1
Scuola comunale di musica VIL 5
Scuola materna VIL 2
Scuolabus servizio VIL 1
Sede comunale: costruzione VL 5
Sede comunale: manutenzione ordinaria v.9
Sede comunale: manutenzione straordinaria, restauro VL 5
Segnaletica stradale VI.7
Segretario L. 9
Selezioni 1. 1
Seppellimento dei morti XI. 4
Servizi amministrativi *: ordinamento L9
Servizi militari *: consegna congedi XIII. 1
Seta (rappr. Con istituzioni) 1.15
Sgombero neve VI. 8
Sicurezza pubblica * IX. 4
Sicurezza sul lavoro 1IL. 8
Sindacati: rapporti con le organizzazioni sindacali 110
Sindaco I 1
Smaltimento rifiuti VL 8
Sociale: accordi strategici VIL. 8
Sociale: assistenza scolastica VIL. 12
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Societa di mutuo soccorso: iscrizione all’albo delle associazioni | 1. 17
Societa sportive: attivita generale VIL. 7
Software L7
Soggiorni climatici anziani VIL 13
Somministrazione alimenti e bevande — esercizi VIIL 4
Somministrazione temporanee VIIL4
Sordomuti *: assistenza VIL 12
Sottosuolo: ricerche nel V1.9
Spazio donna VIL 13
Spese economali v. 11
Spese postali V.11
Spese telefoniche Iv.2
Spettacoli VIL6
Spinelli casa albergo — inserimenti mensa lavanderia VII 12
Spinelli casa albergo — manutenzione V.9
Sport *: eventi sportivi VIIL 7
Sportello per il cittadino *: informazioni generali L8
Stage scolastici I 15
Stampati: acquisto V. 11
Statistica * (promossa dal comune) L7
Stato civile XI.1
Statuto L3
Stemma L5
Stipendi 1L 6
Storia del comune L2
Strade: costruzione VL 5
Strade: manutenzione V.9
Stranieri *: controlli di pubblica sicurezza IX. 4
Straordinari II1. 6
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Studenti: borse di studio VIIL 1
Suolo: inquinamento VL 9
Svendite VIIL 4
Tarsu Iv. 1
Teatri: privati IX. 4
Telesoccorso VIL 12
Tergola consorzio (rappr. Istituzionali) 1.15
Terrorismo: controlli IX. 4
Tesoreria 1v. 13
Timbrature 1. 12
Titolario 1.6
Tombinatura rogge: eseguite da altri: parere del comune VI 3
Tombinatura rogge: eseguite dal comune VI 5
Toponomastica 1.2
Osap v.9
Tossicodipendenti: recupero, prevenzione VIL 9
Trascrizioni di stato civile XI. 1
Trasferimenti dal settore pubblico — entrate V.1
Trasporti pubblici VL 8
Trasporti pubblici — contributi agevolati VII. 12
Trasporti scolastici VIIL 1
Trattamento sanitario obbligatorio X.2
Tributi: ricorsi Iv. 1
Tso X.2
Turismo: promozione VIIL 7
Turismo: strutture VIIL 6
Tutela ambientale VL 9
Tutela incolumita pubblica IX. 4
U.od VII. 12
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Ufficiale dell’anagrafe: delega di funzioni III. 4
Uftficiale dell’ufficio elettorale I11. 4
Ufficiale di stato civile: delega di funzioni I11. 4
Ufficio relazioni con il pubblico I.8

Ufficio tecnico *: organizzazione L9
Urbanistica: prg - strumenti di attuazione VI.1-VL2
Vaccinazioni *: controlli delle inadempienze demandati al sindaco X1
Valutazione dei dirigenti 11. 10
Vendita — forme speciali VIIL4
Vendite promozionali VIIL. 4
Vendite sottocosto VIIL 4
Verbali c.d.s IX. 2

Verde privato VI3

Verde pubblico V.9
Verifiche di cassa * v. 4
Vestiario - acquisto v. 11
Veterinari funzione non comunale o X. 1
Viabilita V1.7

Vigili del fuoco *: segnalazioni di urgenze VI 10
Vigili nonni III. 15
Vigili urbani *: pattugliamento IX.3
Violazioni edilizie *: rilevazioni VL 3

Visite mediche ai dipendenti III. 8
Viticoltura e produzione vitivinicola VIIL 1
Volontariato *: azione concreta Nelle posizioni specifiche
Volontariato *: rapporti con le associazioni L17
Zanzare: lotta alle X. 4
Zooprofilassi veterinaria X. 4
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