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Numero Data Classificazione

COMUNE DI 1-6

CASATENOVO 213 23/11/2017

Proposta n. 303 / 2017

DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE

Oggetto: APPROVAZIONE REGOLAMENTO PER L'ORGANIZZAZIONE E LA
DISCIPLINA DELL'ALBO PRETORIO ON-LINE DEL COMUNE DI
CASATENOVO

L’anno 2017 addi 23 del mese di Novembre alle ore 20.00 nella sede Comunale di
Casatenovo.

Previo espletamento delle formalita prescritte dallo Statuto, convocata la Giunta
Comunale, sono intervenuti i Signori:

All’appello risultano:

Nome e cognome Qualifica Presente
GALBIATI FILIPPO Sindaco SI
COMI MARTA ViceSindaco SI
CRIPPA FABIO Consigliere_Ass Sl
BRAMBILLA DARIO Assessore esterno Sl
PIROVANO GUIDO Assessore esterno Sl
PICCHI MARTA Consigliere_Ass Sl

Presenti: 6 Assenti: 0

Assiste il Segretario Generale MENDICINO GIUSEPPE

Il Sig. GALBIATI FILIPPO, Sindaco, assunta la presidenza e constatata la legalita
dell’adunanza dichiara aperta la seduta, per la trattazione della seguente pratica
segnata all’ordine del giorno.




Oggetto: APPROVAZIONE REGOLAMENTO PER L'ORGANIZZAZIONE E LA DISCIPLINA
DELL'ALBO PRETORIO ON-LINE DEL COMUNE DI CASATENOVO

LA GIUNTA COMUNALE

PREMESSO che:

la Legge 7 agosto 1990, n. 241 in materia di procedimento amministrativo stabilisce il
diritto dei cittadini di prendere visione e di estrarre copia dei documenti le cui finalita
siano considerate rilevanti per il pubblico;

’articolo 32 della Legge 18 giugno 2009, n. 69 ha imposto agli enti pubblici di pubblicare
sui propri siti istituzionali gli atti e i provvedimenti amministrativi, nel rispetto dei
principi di eguaglianza e di non discriminazione, applicando i requisiti tecnici di
accessibilita di cui all’articolo 11 della legge 9 gennaio 2004, n. 4, allo scopo di
garantire il rispetto degli obblighi di pubblicita legale;

il Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, Codice dell’amministrazione digitale,
all’articolo 40, rubricato “Formazione di documenti informatici”, ha introdotto un
innovativo e fondamentale precetto: “Le pubbliche amministrazioni formano gli
originali dei propri documenti con mezzi informatici secondo le disposizioni di cui al
presente codice e le regole tecniche di cui all’articolo 71”.

CONSIDERATO che il combinato disposto delle norme richiamate, stabilisce un insieme di
obblighi precisi per le pubbliche amministrazioni: produrre i documenti esclusivamente
in modalita informatica, garantire, nel rispetto dei principi di eguaglianza e non
discriminazione, il diritto dei cittadini di prendere visione ed estrarre copia dei
documenti, diffondere on-line quegli atti per i quali la legge impone la pubblicazione
perché devono essere portati a conoscenza del pubblico, come condizione necessaria
per acquisire efficacia e quindi produrre gli effetti previsti.

VISTE E RICHIAMATE le proprie precedenti deliberazioni:

e n. 262 in data 30/12/2009 con oggetto: “Regole tecniche per la redazione e la
pubblicazione degli atti nonché per il riconoscimento del diritto all’oblio”,
adottata dopo la deliberazione n. 17 in data 19/4/2007 del Garante per la
protezione dei dati personali per finalita di pubblicazione e diffusione di atti e
documenti di enti locali;

e n. 222 in data 30/12/2013 con oggetto: “Modifica deliberazione GC n. 262 del
30/12/2009 “regole tecniche per la redazione e la pubblicazione degli atti nonché
per il riconoscimento del diritto all’oblio” in conseguenza dell’entrata in vigore
della legge 190/2012 e del D.lgs. 33/2013.

CONSIDERATO che:
e il processo di digitalizzazione degli atti prodotti dall’Ente ha portato
necessariamente anche all’introduzione di significative modifiche nelle modalita
di pubblicazione all’albo pretorio on-line degli atti stessi;



e la piattaforma informatica, integrata con 'applicazione del protocollo
informatico e con ’applicativo di gestione documentale degli atti, gestisce l’albo
pretorio on-line, con un processo tutto informatizzato di pubblicazione che
permette la produzione dei certificati di pubblicazione e di esecutivita degli atti
in firmato digitale;

DATO ATTO, conseguentemente, che si rende necessario dotarsi di un Regolamento per
’organizzazione e la disciplina dell’albo pretorio on-line;

PRESA VISIONE delle “Linee guida in materia di trattamento di dati personali contenuti
anche in atti e documenti amministrativi, effettuato per finalita di pubblicita e
trasparenza sul web da soggetti pubblici e da altri enti obbligati” presenti nel registro
dei provvedimenti del Garante al n. 243 del 15/05/2014 e pubblicate in G.U. n. 134 del
12/06/2014;

CONSIDERATO che le su citate linee guida del Garante per la protezione dei dati
personali, sono particolarmente importanti poiché definiscono il quadro delle misure e
degli accorgimenti, volti a individuare opportune cautele che i soggetti pubblici sono
tenuti ad applicare nei casi in cui si effettuano attivita di diffusione di dati personali sui
propri siti web istituzionali per finalita di trasparenza o per altre finalita di pubblicita
dell’azione amministrativa;

VISTE, altresi, le linee guida sulla pubblicita legale dei documenti e sulla conservazione
dei siti web delle Pubbliche Amministrazioni dell’Agenzia per |’ltalia Digitale (AgID)
della Presidenza del Consiglio dei Ministri (maggio 2016) che stabiliscono le regole
tecniche, i criteri e le informazioni obbligatorie per la pubblicita legale di documenti
delle Amministrazioni pubbliche, cosi come previsto dagli articoli 32 e 67 della Legge n.
69/2009;

EVIDENZIATO che il Regolamento indicato in oggetto introduce anche innovazioni in
tema di competenze e responsabilita riguardanti la pubblicazione legale on-line degli
atti/documenti amministrativi;

RICHIAMATE le disposizioni in materia di organizzazione e lavoro nelle pubbliche
amministrazioni, e quelle di cui al decreto legislativo n. 267/2000;

DATO ATTO che l’art. 89, c.1, del D.lgs. n., 267/2000 stabilisce che gli enti locali
disciplinano con i propri regolamenti, in conformita con lo Statuto, l’ordinamento
generale degli uffici e dei servizi in conformita a criteri di autonomia, funzionalita ed
economicita di gestione secondo principi di professionalita e responsabilita;

RICHIAMATO il regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi, approvato con
deliberazione di GC n. 135 del 01/07/2011, modificato con delibere GC n. 189/2011, n.
169/2014 e n. 55/2015;

EVIDENZIATO che U’approvazione del suddetto regolamento rientri nelle competenze
della Giunta Comunale perché la materia € riconducibile a quella di cui al citato art. 89



del D.lgs. n. 267/2000 in combinato disposto con ’art. 48 del TUEL, D.lgs. n. 267/2000,
trattandosi di atto di organizzazione interna;

VISTO lo schema di regolamento predisposto che si compone di n. 19 articoli e del suo
allegato “A” contenente ’elenco dei documenti da pubblicare all’albo pretorio on-line;

RITENUTO lo stesso adeguato all’esigente del Comune di Casatenovo e, quindi,
meritevole di approvazione;

VISTO lo Statuto comunale;

ACQUISITO il parere favorevole riguardo alla regolarita tecnica del presente
provvedimento espresso ai sensi dell’art. 49, 2 c. del TUEL, D.lgs. n. 267/2000 dal
Segretario Generale;

ACCLARATO che sul presente atto non necessita acquisire il parere di regolarita
contabile;

AD unanimita di voti legalmente resi nei modi e forme di legge;
DELIBERA

Di approvare, quale parte integrante e sostanziale del presente atto, l’allegato”
Regolamento per ’organizzazione e la disciplina dell’albo pretorio on-line del Comune
di Casatenovo”, composto di n. 19 articoli e del suo allegato “A” contenente [’elenco
dei documenti da pubblicare all’albo pretorio on-line;

di disporre che il regolamento entrera in vigore il primo giorno successivo a quello in cui
diverra esecutiva la presente deliberazione di approvazione ex art. 47, 5 c., dello
Statuto comunale;

di precisare che la presente deliberazione non comporta assunzione di alcun onere a
carico del bilancio comunale;

di dare mandato all’ufficio CED di adeguare, ove necessario, il sistema informatico di
gestione dell’albo pretorio on-line alle norme contenute nel precitato regolamento,
avvalendosi della collaborazione dell’ufficio messi.

di assolvere ’obbligo di pubblicazione della presente deliberazione oltre che all’albo
pretorio on-line anche sul sito  web istituzionale =~ Amministrazione
Trasparente/Disposizioni generali/ Atti generali;

di disporre che sia il Regolamento sia ’allegato “A” siano inseriti nel manuale per la
gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi e nella pagina
iniziale dell’albo pretorio on-line;

di trasmettere la presente deliberazione e ’allegato Regolamento, una volta entrato in
vigore, ai Responsabili di servizio/Titolari di posizione organizzativa e, per il loro



tramite, ai tutti i dipendenti/responsabili di procedimento interessati, all’ufficio messi
e al servizio informatico (Ced).

Allegati:
Regolamento albo pretorio on-line
Elenco atti da pubblicare - all. A



Pareri

COMUNE DI CASATENOVO

— Estremi della Proposta

Proposta Nr. 2017 / 303
Ufficio Proponente: Ufficio Segretario Generale

Oggetto: APPROVAZIONE REGOLAMENTO PER L'ORGANIZZAZIONE E LA DISCIPLINA DELL'ALBO
PRETORIO ON-LINE DEL COMUNE DI CASATENOVO

— Parere Tecnico

Ufficio Proponente (Ufficio Segretario Generale)

In ordine alla regolarita tecnica della presente proposta, ai sensi dell'art. 49, comma 1, TUEL - D.Lgs. n. 267 del
18.08.2000, si esprime parere FAVOREVOLE.

Sintesi parere: Parere Favorevole

Data 23/11/2017 Il Responsabile di Settore

Giuseppe Mendicino

— Parere Contabile

Ragioneria

In ordine alla regolarita contabile della presente proposta, ai sensi dell'art. 49, comma 1, TUEL - D.Lgs. n. 267 del
18.08.2000, si esprime parere --------------- .

Sintesi parere: Parere Non Necessario

Data 23/11/2017 Responsabile del Servizio Finanziario

Paola Sala




Il presente processo verbale, previa lettura, € stato approvato e sottoscritto con firma
digitale.

IL SINDACO IL SEGRETARIO GENERALE
GALBIATI FILIPPO MENDICINO GIUSEPPE

Documento firmato digitalmente ai sensi dell'art. 24 del D.Lgs. n. 82/2005 e depositato presso la sede del Comune di
Casatenovo. Ai sensi dell'art. 3 del D.Lgs. 39/93 si indica che il documento ¢ stato firmato da:

GALBIATI FILIPPO;1;96231396304097300759453334835063214671
mendicino giuseppe;2;168169068058067369382329516959175375039
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1.

Articolo 1

(Oggetto del regolamento)

Il presente Regolamento disciplina le competenze, le modalita, le forme e i limiti
con i quali il Comune di Casatenovo organizza e gestisce il proprio “albo pretorio
on-line”, in conformita ai principi di pubblicita e di trasparenza dell’attivita
amministrativa, di cui all’art. 1 della legge 07.08.1990 n. 241 e in specifica
attuazione dell’art. 32 della legge 18.06.2009 n. 69, e all’art. 11 della legge
09.01.2004, n. 4 e all’art. 40 del D.lgs. 07.03.2005, n. 82 (Codice
dell’Amministrazione Digitale).

Articolo 2

(Impostazione dell’albo pretorio on-line)

. L’albo pretorio on-line consiste in una sezione del sito informatico istituzionale

dell’Ente, accessibile direttamente, senza formalita, dalla prima pagina di apertura
(c.d. “home page”) dello stesso all’indirizzo www.comune.casatenovo.lc.it -
sezione “albo pretorio on-line”, riservato esclusivamente alla pubblicazione degli
atti per i quali disposizioni di legge, di regolamento o di Statuto prevedono ’obbligo
di pubblicazione avente effetto di pubblicita legale.

L’impostazione informatica dell’albo pretorio on-line garantisce [’agevole accesso
ai documenti pubblicati.

. Al fine di facilitare "accessibilita alle diverse tipologie di atti pubblicati, l’albo

pretorio on-line prevede il ricorso a specifici filtri di ricerca.

Il sito web istituzionale dell’Amministrazione soddisfa i requisiti tecnici e giuridici
imposti dalla normativa vigente in materia di accessibilita e usabilita dei siti web
delle pubbliche amministrazioni. L’albo pretorio on-line, pertanto, essendo
attivato nel suo ambito, garantisce a tutti, anche alle persone con disabilita,
’accesso e la consultazione dei documenti in esso pubblicati.

Articolo 3

(Finalita della pubblicazione)

. A decorrere dal termine previsto dall’art. 32, comma 1, della legge n. 69/2009 e

s.m.i., tutti i documenti per i quali sussiste [’obbligo di pubblicazione conseguono
la pubblicita legale soltanto con la loro pubblicazione all’albo pretorio on-line di
questo Ente.

La pubblicazione di atti all’albo pretorio on-line e finalizzata a fornire presunzione
di conoscenza legale degli stessi, a qualunque effetto giuridico specifico essa
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assolva (pubblicita, notizia, dichiarativa, costitutiva, integrativa dell’efficacia,
etc.).

. La pubblicazione sull’albo pretorio on-line potrebbe anche non essere considerata,
da sola, sufficiente per dare pubblicita legale a particolari tipi di atti per i quali
sono previste ulteriori forme di pubblicita in modo esplicito da norme di legge o
regolamentari, quali ad esempio la pubblicazione sul Bollettino Ufficiale della
Regione o sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana.

Articolo 4
(Atti soggetti a pubblicazione)

. All’albo pretorio on-line sono pubblicati gli atti e i provvedimenti di competenza
del Comune di Casatenovo soggetti a pubblicita legale. L’allegato A) elenca, a
titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, i principali atti e i relativi tempi
di pubblicazione.

. Gli atti e le informazioni soggetti agli obblighi di pubblicita dell’azione
amministrativa per finalita di trasparenza, distinte pertanto da quelle di pubblicita
legale cui risponde la pubblicazione all’albo pretorio on-line, sono pubblicati
nell’apposita sezione “Amministrazione Trasparente” del sito web istituzionale
dell’Ente secondo le dettagliate modalita previste dalla normativa di settore.

. ILComune di Casatenovo provvede alla pubblicazione all’albo pretorio on-line anche
di atti e documenti provenienti da altre pubbliche amministrazioni o da altri
soggetti esterni legittimati, ai sensi della vigente normativa, a richiedere la
pubblicazione.

Articolo 5
(Competenze e responsabilita)

L’albo pretorio on-line € gestito in modalita decentrata.

. A ogni ufficio competono la pubblicazione all’albo pretorio on-line degli atti o
documenti di propria pertinenza.

. Il responsabile delle pubblicazioni all’albo pretorio on-line € il responsabile di
servizio/titolare di posizione organizzativa di ogni settore oppure il personale dallo
stesso formalmente incaricato per la gestione delle attivita connesse alle
pubblicazioni, tra le quali in particolare |’”affissione” e la “defissione” e le
certificazioni di avvenuta pubblicazione. Con i termini di “affissione” e
“defissione”, s’intendono rispettivamente ’inserimento e la rimozione dell’atto
nel o dall’albo pretorio on-line.

Il responsabile della pubblicazione delle deliberazioni e il Segretario comunale che
certifica altresi ’avvenuta esecutivita delle stesse. In tale attivita € coadiuvato da
personale comunale appartenente al Settore Segreteria-Affari istituzionali.



. Il responsabile del contenuto degli atti da pubblicare all’albo pretorio on-line € il
responsabile del procedimento concernente, l’atto stesso. In particolare nel
predisporre le proposte di deliberazione, le determinazioni e ogni altro atto
destinato alla diffusione mediante pubblicazione sul sito internet dellEnte o su
qualsiasi strumento di veicolo dell'informazione, il Responsabile del procedimento
deve attenersi a quanto previsto all’art.6 del presente regolamento.

. Ciascun responsabile di servizio/titolare di posizione organizzativa € competente
all’adozione di atti motivati di annullamento della pubblicazione di cui all’art. 15
del presente regolamento.

. L’Ufficio Messi garantisce la pubblicazione degli atti provenienti da soggetti esterni
che lo richiedano, entro le scadenze e nel rispetto dei principi fissati dalla
normativa vigente. L’Ufficio Messi riguardo agli atti provenienti da soggetti esterni
non risponde della pertinenza dei dati pubblicati, che grava su detti soggetti che
hanno prodotto ’atto.

. Il Servizio Informatico (CED) del Comune di Casatenovo €, invece, direttamente
responsabile della funzionalita del sito web istituzionale dell’Ente che ospita la
sezione dell’albo pretorio on-line, dei sistemi utilizzati per la gestione, e delle
operazioni di salvataggio, sicurezza e conservazione dei dati.

Articolo 6
(Modalita di redazione degli atti)

. La redazione degli atti dell’ente destinati alla pubblicazione avviene nel rispetto
delle disposizioni del Codice per il trattamento dei dati personali di cui al D.lgs.
196/2006, delle Linee guida del Garante per la protezione dei dati personali in
materia di trattamento di dati personali, contenuti anche in atti e documenti
amministrativi, effettuato per finalita di pubblicita e trasparenza sul web da
soggetti pubblici e da altri enti obbligati (provvedimento n. 243 del 15 maggio 2014
- pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale n. 134 del 12 giugno 2014).

. Nel predisporre le proposte di deliberazione, determinazione e ogni altro atto
destinato alla diffusione mediante affissione all’albo pretorio on-line,
pubblicazione sul sito internet dell’ente o su ogni qualsiasi strumento di veicolo
dell’informazione (organi di stampa, canali radiotelevisivi, Gazzetta Ufficiale della
Repubblica Italiana, Bollettino Ufficiale della Regione, Gazzetta dell’U.E, elenchi,
albi e bollettini pubblici di ogni genere) il Responsabile del Servizio deve attenersi
scrupolosamente ai principi della necessarieta e sufficienza delle informazioni
concernenti dati personali fornite dall’atto.



3.

4.

Per necessarieta e sufficienza s’intende che il Responsabile del Servizio deve
indicare nell’atto solo ed esclusivamente quelle informazioni che possono essere
ritenute rilevanti e indispensabili al fine della comprensione della fattispecie e
della congruita della motivazione e per consentire ai Consiglieri Comunali e agli
eventuali controinteressati e cointeressati all’atto, la conoscenza necessaria e
sufficiente per esercitare, rispettivamente, la funzione di controllo e la tutela dei
propri diritti o interessi legittimi.

Tutte le informazioni che esulano dalle finalita di cui al precedente comma 3 o che
appaiono esuberanti devono essere omesse dal Responsabile del Servizio quando
redige lo schema di atto.

. Qualora, per il perseguimento delle finalita di cui al precedente comma 2,

bisognasse necessariamente fare riferimento a dati personali, il Responsabile del
Servizio dovra utilizzare formule le piu possibili generiche che evitino il propagarsi
di informazioni specifiche relative alla persona; in tali casi, inoltre, il Responsabile
del Servizio dovra indicare espressamente un rinvio agli atti istruttori, la cui
conoscenza e consentita esclusivamente ai Consiglieri Comunali (ai fini del corretto
e completo esercizio del mandato e delle funzioni di controllo e vigilanza) e agli
eventuali controinteressati e/o cointeressati (qualora dimostrino, in base alle
regole sul diritto di accesso di cui all’art. 22 e seguenti della legge n. 241/1990 e
s.m.i. di averne interesse specifico per far valere le proprie posizioni giuridiche che
si presumono lese dall’atto medesimo).

Articolo 7
(Durata della pubblicazione)

. La pubblicazione all’albo pretorio on-line ha durata pari al tempo stabilito dalle

disposizioni di legge o di regolamento che la prevedono.

Qualora la durata non sia prevista espressamente, l’atto deve essere pubblicato
all’albo pretorio on-line per almeno quindici giorni.

La pubblicazione s’intende soddisfatta se un documento e rimasto disponibile sul
sito complessivamente per almeno 12 (dodici) ore per ciascun giorno di
pubblicazione.

Il sistema informatico realizza una defissione automatica dell’atto pubblicato al
termine del periodo di pubblicazione, garantisce il “diritto all’oblio” nei termini
previsti dalla normativa vigente e il principio di temporaneita. Per principio di
temporaneita s’intende 'obbligo di eliminare dall’albo pretorio on-line dati,
informazioni e documenti relativi a notizie, atti o provvedimenti non piu necessari
allo scopo per il quale sono stati pubblicati. Per diritto all’oblio s’intende una
particolare forma di garanzia tesa a evitare |’esposizione a tempo indeterminato di
una notizia, di un atto o di un provvedimento ai danni che la pubblicazione
consecutiva o reiterata puo arrecare agli interessati, salvo che, per eventi
sopravvenuti, il fatto ritorni di attualita e rinasca un nuovo interesse pubblico
all’informazione o alla trasparenza.



. In conformita ai suddetti principi alla scadenza dei termini di pubblicazione sono
visibili, nella sezione archivio dell’albo pretorio on-line solo gli elementi
identificativi dell’atto pubblicato.

Articolo 8
(Computo termini della pubblicazione)

. Il computo dei giorni di pubblicazione decorre dall’intero giorno successivo
all’affissione.

. La pubblicazione avviene per giorni interi e continuativi, comprese le festivita.

Articolo 9
(Integralita della pubblicazione)

. Gli atti sono, di norma, pubblicati nel loro integrale contenuto comprensivo di tutti
gli allegati.

. In deroga al principio d’integrita, qualora la tipologia e/o la consistenza e/o il
numero dei documenti da pubblicare, anche se contenuti su supporto digitale, non
ne consentano l’integrale pubblicazione all’albo pretorio on-line, ’Ufficio
proponente predispone un apposito avviso da pubblicare in luogo e/0 in allegato
del documento da pubblicare, dal quale si evincano tutti gli elementi essenziali e
identificativi del documento medesimo (ente e organo da cui promana, oggetto,
numero di protocollo e/o identificativo, data di adozione, destinatario, e ogni altro
elemento ritenuto utile), e I’Ufficio presso il quale lo stesso documento € detenuto
e consultabile integralmente durante il periodo di pubblicazione del relativo avviso
ovvero mediante collegamento ipertestuale.

. Gli allegati degli atti da pubblicare, qualora non siano assolutamente indispensabili
per gli effetti di pubblicita legale, possono non essere pubblicati ma messi a
disposizione ex Legge n. 241/1990 e s.m.i. con precisazione in tal senso nell’atto
di cui sono parte integrante.

. Gli atti pubblicati all’albo pretorio on-line devono essere conformi e corrispondenti
agli originali.

Articolo 10
(Accessibilita degli atti pubblicati all’albo pretorio on-line)

. Limitatamente al periodo di pubblicazione, i dati contenuti nei documenti
pubblicati sono fruibili dagli utenti del sito web dell’Ente, gratuitamente e senza
formalita, con i limiti di cui al presente articolo.
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. Decorso il termine di pubblicazione legale, trova applicazione la disciplina in
materia di diritto di accesso ai documenti.

. Durante il periodo di pubblicazione il sistema informatico impedisce
’indicizzazione dei documenti e la ricerca ubiquitaria da parte di motori di ricerca
o altri sistemi informatici esterni all’Ente. Sono invece ammesse funzionalita di
ricerca interne al sito istituzionale dell’Ente.

. L’accesso agli atti pubblicati all’albo pretorio on-line € consentito in modalita di
sola lettura, al fine di evitare che gli stessi possano essere modificati, alterati o
cancellati dall’apposito spazio web.

. Durante il periodo di pubblicazione, resta salva comunque la possibilita per gli
utenti di poter stampare gli atti pubblicati.

. L’albo pretorio on-line € accessibile in tutti i giorni dell’anno.

. Qualora eventuali interruzioni determinate da cause di forza maggiore, ovvero da
manutenzioni dei macchinari e dei programmi necessari e indispensabili per il
corretto funzionamento del sito informatico e dell’albo siano superiori a dodici ore
nell’arco di una giornata, tale giornata non e computabile quale utile al fine del
calcolo dei termini di pubblicazione. In tal caso i termini dovranno essere
corrispondentemente prorogati.

. Peril rilascio di eventuali copie si applicano le disposizioni previste per ’esercizio
del diritto di accesso agli atti.

Articolo 11
(Sicurezza e riservatezza delle pubblicazioni)

. Le modalita di pubblicazione all’albo pretorio on-line degli atti e dei dati personali
in essi contenuti devono avere caratteristiche di sicurezza e inviolabilita conformi
alle misure previste dagli articoli 31 e seguenti del D.Lgs. N° 196/2003.

. A norma dell’art. 5- comma 4 - del presente regolamento, la responsabilita del
contenuto degli atti pubblicati all’albo pretorio € in capo al responsabile del
procedimento che adotta l’atto da pubblicare e/o il soggetto che richiede la
pubblicazione all’albo pretorio, anche con riguardo al rispetto delle norme per la
protezione dei dati personali. Percio i documenti da pubblicare devono essere gia
predisposti dal Responsabile del procedimento in conformita alla normativa per la
protezione dei dati personali.

. La pubblicazione di atti all’albo pretorio on-line, costituendo operazione di
trattamento di dati personali consistente nella diffusione degli stessi dati, deve
essere effettuata nel rispetto delle disposizioni del D.Lgs. n® 196/2003, che
prevedono principalmente che:

a) tutti i dati personali possono essere oggetto di una o piu operazioni di
trattamento purché finalizzate allo svolgimento di funzioni istituzionali ed
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effettuate nel rispetto dei presupposti e dei limiti previsti dal D.Lgs. 196/2003, da
ogni altra disposizione di legge o di regolamento e dai provvedimenti del Garante
per la privacy;

b) e lecito diffondere solo i dati sensibili e giudiziari che siano realmente
indispensabili, pertinenti e non eccedenti rispetto al fine che si intende perseguire;
) i dati sensibili possono essere oggetto di diffusione, soltanto se tale operazione
di trattamento sia prevista da una norma di legge o di regolamento, o da un
provvedimento del Garante della privacy, con i quali vengono specificate le finalita
di rilevante interesse pubblico del trattamento, i tipi di dati trattati e di operazioni
eseguibili (ex art. 20 D.Lgs. 196/2003);

d) i dati giudiziari possono essere oggetto di diffusione, soltanto se l’operazione di
trattamento sia prevista da una norma di legge o da un provvedimento del Garante
della privacy che specificano le finalita di rilevante interesse pubblico del
trattamento, i tipi di dati trattati e di operazioni eseguibili (ex art. 21 D. Lgs.
196/2003);

e) i dati personali diversi dai dati sensibili e giudiziari possono essere oggetto di
diffusione se siffatta operazione di trattamento sia prevista da una norma di legge
o di regolamento;

f) sono da rispettare i principi di necessita e di proporzionalita dei dati personali
diffusi rispetto alla finalita della pubblicita-notizia che con la pubblicazione si
persegue.

. E preferibile che i dati sensibili e giudiziari siano richiamati nel provvedimento
pubblicato senza pero costituirne parte integrante e siano contenuti in documenti
specificamente individuati come allegati non ostensibili e consultabili solo da coloro
che ne sono legittimati.

. Sara cura del Responsabile del procedimento verificare caso per caso l’opportunita
di adottare altre forme di cautele volte a salvaguardare la riservatezza dei dati
personali, ad esempio chiedendo la pubblicazione per estratto con l’indicazione
degli omissis; effettuando una identificazione indiretta dei destinatari con [’utilizzo
di codici numerici.

. E’ in ogni caso vietato diffondere dati idonei a rivelare lo stato di salute riferiti a
determinate persone.

. Al contenuto integrale degli atti sara comunque consentito l’accesso da parte dei
soggetti titolari di un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale € richiesto
’accesso, come previsto dall’art. 22 della legge n® 241/1990.

Articolo 12
(Formati per la pubblicazione)

. Gli atti pubblicati devono essere in un formato idoneo a garantire la visualizzazione
dei documenti mediante software di pubblico dominio, gratuiti e rispondenti a
standard internazionali in modo da essere intelligibili attraverso qualsiasi sistema.
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Articolo 13
(Repertorio delle pubblicazioni)

1. Le pubblicazioni di atti all’albo pretorio on-line sono registrate nel sistema
informatico con un’apposita funzione che assegnha automaticamente a ogni
affissione un numero progressivo in ordine cronologico senza soluzione di
continuita.

2. Tale numerazione parte dal 01 gennaio di ogni anno e si chiude al 31 dicembre dello
stesso anno.

Articolo 14

(Elementi obbligatori e immodificabili della repertoriazione della pubblicazione)

1.

Sul registro informatico, cui e conferito valore legale della procedura eseguita,
sono annotati i seguenti elementi obbligatori e immodificabili della
repertoriazione della pubblicazione:

a) numero cronologico di registrazione, assegnato automaticamente dal
sistema;

b) tipologia del documento/atto;

c) oggetto del documento;

d) data iniziale di pubblicazione;

e) data finale di pubblicazione;

f) estremi dei documenti informatici oggetto di pubblicazione.

. Sara specificato anche ’Ente esterno o I’Unita Organizzativa Responsabile del

Procedimento che ha predisposto ’atto da pubblicare.

. Durante il periodo di pubblicazione, gli elementi indicati nelle lettere a), c), d),

e), f) del 1° comma e nel 2° comma del presente articolo devono essere ben
chiari e visibili anche all’utente esterno.

Articolo 15

(Annullamento e correzioni di errori delle registrazioni di pubblicazione)

1. Qualora sia necessario annullare la pubblicazione di un atto/documento all’albo
pretorio on-line, la relativa registrazione nel repertorio di cui all’art. 13 & annullata
previa adozione di apposito provvedimento di annullamento da parte del
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competente responsabile di servizio/titolare di posizione organizzativa recante le
motivazioni dello stesso. Gli estremi del provvedimento registrato sul protocollo
informatico andranno poi riportati nel campo annotazioni nella fase di
annullamento della pubblicazione sull’albo informatico. Dopo [’azione di
annullamento, la pubblicazione non sara piu visibile dallesterno, ma sara
accessibile dagli operatori abilitati alle attivita dell'albo pretorio on-line.

. In caso di errori materiali nelle registrazioni di pubblicazione e possibile procedere
alla correzione con rinnovazione del campo con i dati corretti esclusivamente nel
caso di errore nel termine finale di pubblicazione, ma prima dello scadere dello
stesso.

. In tutti gli altri casi di errore nelle registrazioni di pubblicazione, si procedera alla
ripubblicazione dell’atto, previo annullamento della pubblicazione errata (se
ancora in itinere) con la procedura di cui ai commi 1 e 2 del presente articolo. In
tal caso il computo dei termini di pubblicazione decorre dalla data della
ripubblicazione.

. Il documento annullato rimane pubblicato fino alla scadenza dei termini
precedentemente assegnati, tranne nel caso in cui ’annullamento sia motivato da
una possibile violazione di legge o per disposizione dell’autorita competente.

. Le informazioni relative all’annullamento sono conservate permanentemente sia
nel repertorio dell’albo sia nel rispettivo fascicolo informatico, secondo le regole
tecniche previste dalla normativa vigente (Codice dell’amministrazione digitale).

Articolo 16
(Certificazione di pubblicazione)

. Al termine della pubblicazione, una volta avvenuta la defissione, il Responsabile
della pubblicazione all’albo pretorio on-line o un suo delegato (individuato in base
all’art. 5 comma 3 del presente regolamento) potra, su richiesta del Responsabile
del procedimento o degli altri soggetti esterni, attestare [’avvenuta pubblicazione.

. Gli elementi essenziali di tale certificazione sono la dichiarazione di avvenuta

pubblicazione, con ’indicazione del giorno di affissione e defissione, nonché del
numero di registrazione a repertorio. La referta e firmata digitalmente dal
responsabile della pubblicazione.

. Nel fascicolo informatico sono conservati il documento pubblicato, la segnatura, la
referta di pubblicazione e i metadati necessari per la conservazione affidabile a
lungo in armonia con quanto previsto dal DPCM 3 dicembre 2013 in materia di
conservazione digitale.

Articolo 17

(Entrata in vigore)

. Il presente regolamento entrera in vigore dopo che sara divenuta esecutiva la
deliberazione con la quale € stato approvato, ai sensi dell’art. 47 dello statuto
comunale.
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. L’entrata in vigore del presente regolamento determinera ’abrogazione delle
“Regole tecniche per la redazione e la pubblicazione degli atti, nonché per il
riconoscimento del diritto all’oblio” approvate con deliberazione GC n. 262 del
30.12.2009, come modificata con delibera GC n. 222 del 30.12.2013 e di tutte le
altre norme regolamentari in contrasto e/o incompatibili con lo stesso.

Articolo 18
(Norma di rinvio)

. Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento, si rinvia alle
disposizioni normative in materia, anche sopravvenute, se e in quanto applicabili.

Articolo 19
(Diffusione - pubblicita)

. In esecuzione dell’art. 47, 6° comma, dello statuto comunale, il regolamento sara
reso conoscibile grazie alla pubblicazione sul sito web istituzionale del Comune
nella home page e, ai sensi del D.lgs. n. 33/2013, nella sezione di “Amministrazione
Trasparente” /Disposizioni generali/ Atti generali.

. Copia del presente regolamento e dell’Allegato A, contenente l’elenco dei
documenti da pubblicare all’albo pretorio on-line, sono inseriti nel manuale per la
gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi e nella
pagina iniziale dell’albo pretorio on-line.

. Il Segretario Generale dispone l’invio di copia del presente regolamento ai
Responsabili di Servizio/Titolari di posizione organizzativa e, per il loro tramite, ai
tutti i dipendenti/responsabili di procedimento interessati, all’Ufficio Messi e al
Servizio Informatico (CED).
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Allegato A

DOCUMENTI AMMINISTRATIVI DI INTERESSE GENERALE PER | QUALI E’ PRESCRITTA LA
PUBBLICAZIONE ALL’ALBO PRETORIO DELL’ENTE
Art. 8, lettera b) D.P.R. 184/2006

Documento Area Luogo di Durata
competente pubblicazione
1 Statuto Comunale e modifiche Settore Segreteria | Albo Pretorio on-line | 30 giorni
Affari Istituzionali
2 Regolamenti e modifiche Settore Segreteria | Albo Pretorio on-line | 15 giorni
Affari Istituzionali
3 Deliberazioni di Giunta Settore Segreteria | Albo Pretorio on-line | 15 giorni
Affari Istituzionali
4 Deliberazioni di Consiglio Settore Segreteria | Albo Pretorio on-line | 15 giorni
Affari Istituzionali
5 Awvisi di convocazione Consiglio Settore Segreteria | Albo Pretorio on-line | Fino a data fissata
comunale Affari Istituzionali
6 Awvisi di convocazione Commissioni Settore Segreteria | Albo Pretorio on-line | Fino a data fissata
consiliari permanenti Affari Istituzionali
7 Decreti sindacali Settore che ha Albo Pretorio on-line | 15 giorni
prodotto I'atto
8 Determinazioni dirigenziali Settore che ha Albo Pretorio on-line | 15 giorni
prodotto I'atto
9 Ordinanze sindacali Settore che ha Albo Pretorio on-line | 15 giorni salvo diversi
prodotto I'atto termini previsti dal
settore competente
10 Ordinanze dirigenziali Settore che ha Albo Pretorio on-line | 15 giorni
prodotto I'atto
11 | Awviso di notifica di deposito di busta | Ufficio Messi Albo Pretorio on-line | 8 giorni
chiusa e sigillata presso la casa
comunale, di atti della
amministrazione finanziaria quando
nel Comune non vi & abitazione,
ufficio, azienda del contribuente
12 | Avviso di notifica di deposito di busta | Ufficio Messi Albo Pretorio on-line | 1 giorno
chiusa e sigillata presso la casa
comunale, di cartelle di pagamento,
in caso di assenza temporanea del
destinatario, incapacita e rifiuto di
ricevere la copia
13 Elenchi mensili rapporti di polizia Settore Segreteria | Albo Pretorio on-line | 15 giorni
giudiziaria in materia di violazioni Affari Istituzionali
edilizie
14 Informativa aggiornamento Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 60 giorni

Albi Giudici Popolari

Cittadino

(una volta ogni due
anni)




15 | Aggiornamento Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 15 giorni
Albi Giudici Popolari Pubblicazione Cittadino (una volta ogni due
elenchi approvati dal Tribunale anni)
16 | Aggiornamento Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 10 giorni
Albi Giudici Popolari effettuato da Cittadino (una volta ogni due
Corte d’Assise anni)
17 | Aggiornamento Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 10 giorni
Albi Giudici Popolari effettuato da Cittadino (una volta ogni due
Corte d’Appello anni)
18 Informativa aggiornamento Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 30 giorni
Albo Presidenti Cittadino (una volta I'anno)
19 Informativa aggiornamento Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 30 giorni
Albo scrutatori Cittadino (una volta I’'anno)
20 | Pubblicazione Albo Scrutatori Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 15 giorni
approvato dalla C.E.C Cittadino (una volta I'anno)
21 Manifesti convocazione comizi Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 45 giorni
elettorali Cittadino
22 Elenco iscritti nelle liste elettori non Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 35 giorni
diciottenni Cittadino
23 Manifesti candidature Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 15 giorni
Cittadino
24 Manifesti eletti Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 15 giorni
Cittadino
25 | Awviso deposito revisione dinamica Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 10 giorni
iscrivendi Cittadino (nei mesi di febbraio
e agosto)
26 | Awviso deposito revisione semestrale | Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 10 giorni
(mod. 8) Cittadino (nei mesi di aprile e
ottobre)
27 Awviso deposito elenchi iscritti con la | Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 10 giorni
revisione semestrali approvati dalla Cittadino (nei mesi di giugno e
SEC dicembre)
28 Avviso cambiamento nomi e Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 30 giorni
cognomi disposti con Decreto Cittadino
Prefettizio
29 Preavviso non accoglimento richiesta | Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 10 giorni
iscrizione APR Cittadino
30 Diniego di residenza soggetto Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 20 giorni
irreperibile Cittadino
31 Pubblicazioni di matrimonio Settore Servizi al Albo Pretorio on-line | 8 giorni
Cittadino
32 Avvisi di gara Settore Albo Pretorio on-line | Secondo previsioni
procedente bando
33 Bandi di concorso Settore Albo Pretorio on-line | Secondo previsioni
Programmazione bando
economica
finanziaria
34 | Avvisi di mobilita tra Enti Settore Albo Pretorio on-line | Secondo previsioni
Programmazione bando
economico

finanziaria




35 | Avviso oggetti rinvenuti Settore Albo Pretorio on-line | Due domeniche
Programmazione successive per tre
economica giorni ogni volta
finanziaria

36 Bando assegnazione alloggi di edilizia | Settore Servizi Albo Pretorio on-line | 30 giorni

residenziale pubblica alle persone

37 Graduatoria provvisoria Settore Servizi Albo Pretorio on-line | 30 giorni

assegnazione alloggi di edilizia alle persone
residenziale pubblica

38 Graduatoria definitiva assegnazione Settore Servizi Albo Pretorio on-line | 30 giorni

alloggi di edilizia residenziale alle persone
pubblica
39 Rilascio titoli edilizi in genere Settore Albo Pretorio on-line | 15 giorni
(Concessioni edilizie in sanatoria, Urbanistica ed
Permessi di costruire, ecc.) Edilizia privata
40 Adozione/Approvazione strumento Settore Albo Pretorio on-line | 30 giorni
urbanistico generale e sue varianti Urbanistica ed
Edilizia privata

41 Piani Urbanistici Attuativi Settore Albo Pretorio on-line | 15 giorni
Urbanistica ed
Edilizia privata

42 Piano di Classificazione acustica del Settore Albo Pretorio on-line | 30 giorni

territorio comunale

Urbanistica ed
Edilizia privata
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INTRODUZIONE ALLA PROCEDURA

Il modulo applicativo hyperSIC.MessiComunali € parte integrante della suite hyperSIC,
area Segreteria.

Le sue funzionalitd permettono di seguire tuttii passi dell'lTER DI NOTIFICAZIONE da parte
dei messi comunali e di gestire le Pubblicazioni all*ALBO PRETORIO di notifiche, atti,

delibere, etc.

Le noftifiche sono delle comunicazioni che vengono recapitate dai Messi al domicilio del
cittadino destinatario

della pratica, possono arrivare al Comune da parte di un Ente esterno oppure partire
direttamente dal Comune.

Funzionalita:

e | festi delle Gestione Messi, sono completamente trattati con Microsoft Word.
Questo permette all“utente la possibilitd di personalizzare i modelli di testo
standard.

e Collegamento diretto al hyperSIC.Protocolloinformatic: Ia procedura offre la
possibilitd di prendere i dati gid registrati nel protocollo, ossia, mittente e
destinatario, oggetto, numero e data di protocollazione.

e Collegamento diretto con hyperSIC.Anagrafe: la procedura permette nella fase
d“inserimento dei destinatari della notifica di richiamare un nominativo dall®
Anagrafe Comunale oltre che dall“anagrafe corrispondenti che & un archivio del
protocollo.

¢ Collegamento diretto con hyperSIC.AftiAmministrativi: o procedura permette
nella fase d“inserimento delle pubblicazioni all“albo Pretorio di attingere in
automatico le Delibere e Determinazioni fatte dall“Ente e non ancora
pubblicate(previa installazione del modulo hyperSIC. AttiAmministrativi di Ap.
Systems). Infine vengono registrate in automatico le date di pubblicazione per le
relative delibere e determine nella procedura hyperSIC. AttiAmministrativi.
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GESTIONE NOTIFICHE ITER DELLA
PROCEDURA:

1. La notifica arriva al Comune.

annotazioni ...

Normalmente essa viene registrata al Protocollo come documento in Entrata. Se
I“ente utilizza la nostra procedura hyperSIC.Protocolloinformatico, la procedura
hyperSIC.MessiComunali si infegra al Protocollo nel caricamento di una nuova
notifica.

2. Il messo consegna manualmente la notifica, e si munisce di una stampa che
ottiene dalla procedura dove ha I“elenco notifiche da consegnare.

3. I messo gestisce la notifica nel programma per indicare se la consegna &
avvenuta o meno e Il motivo e i diritti da incassare, e infine stampa il registro
notifiche.

Tutti gli utenti abilitati possono ricercare e consultare le NOTIFICHE presenti nell“archivio.
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GESTIONE ALBO PRETORIO ITER
DELLA PROCEDURA:

1. Il messo gestisce giornalmente le attivitd di carico e scarico dall“albo Pretorio.

2. Stampa il Registro dell“Albo, lo scadenziario e gli atti da restituire agli uffici
mittenti.

Anagrafe

E“ la maschera diinterfaccia con la procedura Anagrafe NT.
Permette di cercare un nominativo e visualizzare in sola lettura i suoi dati anagrafici,
cercandolo attraverso i bottoni che permettono di applicare dei filtri ai dati da

visualizzare, ossia:

Residenti

Posizione anagrafica

Per codice

Per cognome

1l
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Diritti

E“ una scheda di tipo semplice che permette di gestire I“elenco dei diritti che possono
essere associati alle diverse notifiche.

Per ogni diritto sono definiti; Codice, Descrizione, Importo, Tipo di stampa.
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Documenti Base

E“ una scheda di tipo semplice che permette di modificare tutti i documenti base
utilizzati dall“applicazione e creare dei modelli personalizzati che verranno utilizzati al
momento delle stampe ed elaborazioni.

Nella griglia sono presenti:

- codice, tipo, descrizione, origine dafti: contiene il file di origine dati per la stampa
unione.

Per accedere alla modifica del documento word cliccare sul pulsante di dettaglio.
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Se |“accesso al documento viene negato con un messaggio tipo “ il .ixt di questo
documento non esiste non posso confinuare” vuol dire che bisogna fare prima un®
anteprima di stampa di questo documento e poi lo si potrd aprire da tale maschera.

I documento word nel quale si entra attraverso il bottone di dettaglio (ultimo a destra),
€ un documento principale di Stampa Unione che pud essere modificato liberamente
dall“utente nella sua parte fissa e nei dati variabili inserendo nuovi Campi Unione dal
tasto “Inserisci Campi Unione™.

Se tale tasto non & attivato sulla barra degli strumenti, procedere a “Riallegare il File Txt"
(vedi capitolo Domande e Problemi comuni).

Una volta Terminate le modifiche si esce da word senza salvare e si salva dalla Maschera
Documenti Base.

Attraverso il tasto DUPLICA € possibile creare duplicati di documenti base se € necessario
averne piU di uno per ogni tipologia.
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Oggetti
E“ la tabella degli OGGETTI RICORRENTI presente anche nella procedura Protocollo.
Alla fase di installazione questa tabella contiene degli oggetti di prova. Se nell“ente &
funzionante anche la nostra procedura hyperSIC.Protocolloinformatico, se si desidera, si
possono caricare in automatico gli oggetti ricorrenti presenti nel protocollo, lanciando

da Utilita I“operazione di ,,Caricamento automatico degli oggetti da protocollo®.

Altrimenti si possono caricare a mano quelli che si ritiene siano gli oggetti ricorrenti delle
notifiche usando il tasto NUOVO.

Attraverso il campo DIRITTI si puo collegare ad ogni singolo oggetto il tipo di diritto.

U

Comune di DIMOSTRATIVO

(B Hypparsr Moses Taballa  Stramasrti

¥ Oggetti Ricarrenti 7
A0 RS
) msukeni

[(Trowati 117 risultati] Faging 1 di 5 lI!I!I-lIiInIFI:-I‘?E

Codice Dk CF iz e Categoria documenti

& | BFFI RICHIESTA CONTRIELTO FER IL FAGAMENMTO DEL CAMNONE DL AFFITTD RELATDWD ALL ANND 2003 BAND1 D1 CONCORSD
r ..ﬁ.LZI’. .CDREEI D FORMAZIONE “FAMIGLLA SERVIZL E VOLONTARIATCH UNA RETE FER LALZHEIMER" - RICHIESTA .AW[E[

| |PARTECIPAZIONE
[N INWID ATTO DI NASCITA OO
'r".mn .CDH..IN]CAHUNE CONCUSIONE FROCEDIHENTO DI ISCRIZIONE ANAGRAFICA
[ ]beamm FROPOSTA ANNOTAZIONE ALL'ATTD D MASCITa DL
[ ]lamm AGGIORNANENTD RUOL] MATRICOLART O

laaTT [15CR1210ME ALBO IMPRESE ARTIGIANE - RICHIESTA CERTIFICAZIONE
" |ATTE RATA MUTUD O] ELRGD - [NVID ATTESTAZIONE AVVENUTO PAGAHENTO

|Bus RICHIESTA UTILIZZO TRASPORTD COM LO SCUSLABUS COMUMNALE PER TL/LA FIGLIOYA

'r'.CANE]D .R[CH]ET.A CAMETD THOIR[ZZOf INTESTAZIONE CONTRATTO ILLUMIKAZIONE 'WOTDVA N, UTEN ZA WSS .EANI:I]

= REALTIWVA AL DEF.

i.CE-F‘J .]NH'ID ELENCO DETERMINATIONE O DELIBERE PUBELICATE /
|lcan [INVIO DOMANDA REGOLARIZZAZIONE PASSO CARRALD
r[lec CONVOCAZIONE CONSIGLIO CONUNALE PER [L GIORND ALLE ORE -
| == 2 COMUNICAZIONE CESSIONE [ FABBRICATO A: [=]

awEh Huswi: WET §i63 - Forwrlda 7 30033008 Al Bvaiene winl FVREERER
Autore: M. Garavagliai
Revisore: hyperSIC Messi Comunali

Data: 16/03/2010 Manuale utente - Procedure operative Distribuito
Ver.: 1.0-1T File: | all. 1Tmanuale_messi.docx Pagina 8di 19

Questo documento & di esclusiva proprieta di A.P. Systems
s.r.l., e non puo essere riprodotto o usato senza consenso
scritto
tutti i diritti riservati.

This document is the exclusive property of A.P. Systems s.r.l., and cannot be
reproduced nor used without their written consent
all rights reserved.



apft=ystems

progettazione e assistenza

Tabella Notifiche

E“ una scheda che permette di gestire i diversi tipi di notifica che possono essere gestiti,
suddivisi per diritto di nofifica .

Le alternative piu usate sono gid inserite in questa tabella.

Per ogni riga dopo averla selezionata, € possibile nella parte inferiore collegare i Diritti

Collegati al diritto, in automatico verranno riportati anche gliimporti dalla relativa tabella
Diritti.

Per inserire una nuova Specie fare Nuovo.
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Tabella di sistema

Questa tabella confiene tuttii parametri di configurazione della Procedura.

In alternativa si pud accedere agli stessi parametri dal menu Utilitd/operazioni di
Servizio/Configurazione della Procedura.

L'accesso a questa tabella & permesso solo ad utenti abilitati come amministratori di
sistema.

Tra gli altri parametri configurare correttamente:

- Ufficio_prov_deli: indicare il codice dell“ufficio Delibere da cui provengono le
delibere/determine da pubblicare in automatico all“Albo Pretorio.

[0
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Tabella Progressivi

Questa tabella permette di intervenire sui progressivi di Notifiche e Albo Pretorio, che
comungue si aggiornano automaticamente ad ogni registrazione di notifica o
pubblicazione, ad esempio per inserire un arretrato, o per definire il primo numero da cui
cominciare.

E consigliato intervenire in questa tabella se si sa esatfamente a cosa serve, altrimenti
contafttare il servizio assistenza AP. Systems.

W
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APPRENDERE LE OPERAZIONI
FONDAMENTALI

La gestione notifiche

annotazioni ...

L“inserimento di nuove Notifiche si fa dal menu Messi/Notifiche.

Funzionalita particolari della scheda:

in questa maschera & possibile fare Ricerche di notifiche gid inserite Inserire Nuove
notifiche e modificarne i dati Stampare le relative lettere Duplicare o cancellare una
notifica gid presente Per fare le ricerche, va compilato uno o pit campi nella parte alta
della scheda (oggetto, numero/anno, pagate o meno, mittente/destinatario, restituite
o inoltrate) e avviata la ricerca con la doppia freccia blu.

Per inserire si usa il tasto NUOVO, e per modificare il boftone di dettaglio alla fine di ogni
riga.

A seconda della nofifica selezionata, si attivano o meno i tasti Restituzione o inoltro: se |l
destinatario risulta morto o emigrato, si attivano, altrimenti se residente si pud stampare
solo la lettera di accompagnamento.

In ogni caso prima di pigiare il relativo bottone va prima indicato nella campo combo il
tipo di documento da stampare.

Prima di duplicare o cancellare &€ necessario evidenziare la riga interessata.

| titoli di colonna della griglia rappresentano tasti di ordinamento.
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Inserire una nuova Notifica

All“ingresso della maschera Notifica pigiando il tasto Nuovo dalla maschera di gestione,
risulta n® 0 del anno.

Le schede da compilare sono:
- Generale, Mittente ricevente, Destinatari, Iter, Diritti.

Nella maschera Generale, compilando subito anno e numero di protocollo (se I“ente
usa il programma Protocollo NeT) si oftiene lo scarico automatico di :

- oggetto;
- miftente;

- destinatario.

Altri dati da inserire sono:

Di default la notifica viene registrata con Stato ISTRUTTORIA perché si suppone che la
noftifica non & ancora avvenuta.

Nella maschera Mittente/Ricevente, compare gid il mittente della pratica da notificare
se registrato al protocollo, altrimenti si pud inserire il nominativo e cercarlo con il tasto
RICERCA dall“anagrafe corrispondenti ossia la tabella della procedura protocollo
collegata, oppure inserirlo senza ricercarlo.

Nella maschera Destinatari € possibile con il tasto NUOVO richiamare il/i destinatari dall®
anagrafe Corrispondenti o dall“Anagrafe NT se si tratta di un cittadino non presente all
protocollo.

annotazioni ...
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In quest“ultimo caso, se morto o emigrato viene segnalato ed in questi due casi si
attivanoitasti Restituzione e Inoltro in basso nella scheda generale, altrimenti se residente
resta attiva solo la Lettera di Accompagnamento.

Infatti al momento dell“avvenuta nofifica sard possibile fare la Lettera di
Accompagnamento per avvisare il mittente della notifica avvenuta. Negli altri due casi
si fard la Leftera di Inoltro all“aliro comune di emigrazione dei documenti da notificare
al cittadino emigrato, o Restituzione al mittente per mancata notifica per morte. | tre
documenti si configurano in Tabelle / documenti base.
Dopo aver salvato, & possibile consultare di dati di
Anagrafe/Famiglia/Residenza.

questa persona i

Nella maschera lter il messo annoterd liberamente tutte le sue uscite fatte fino alla
notificazione, inserendo la data e la spunta in notificato in automatico cambierd lo stato
della pratica in NOTIFICATA.

In diritti vengono in automatico elencati i diritti da pagare collegati alla specie indicata
nei dati generali.

Al momento del pagamento si annoterd la data di pagamento per ogni riga
rappresentante i diritti pagati, in questo modo, rientrando nella notifica comparird per
ogni scheda di deftaglio, [“annotazione: ,NON PAGATA, PARZIALMENTE PAGATA,
PAGATA". Se tuttii diritti vengono contestualmente pagati, si puo registrare il pagamento
totale lanciando I“Utilita ,,INSERIMENTO PAGAMENTI® da menuU Notifiche/Ufilita.

Alla fine dell“inserimento dati si pud fare Salva e Chiudi ottenendo il numero oppure
Salva e Duplica se si deve inserire una nuova notifica simile es. per oggetto o mittente,
altrimenti con Nuovo Inserimento si aprird una maschera vuota.

=
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LE STAMPE

Le Stampe si suddividono in:

- Al da notificare

- Registro notifiche

- Riepilogativo Diritti

Vengono qui di seguito descritti i dati fondamentali da inserire nella maschera e il risultato

che la Stampa permette di ottenere.

Atti da

La stampa permette di ottenere giornalmente [“elenco di notifiche da effettuare in

notificare

giornata, ossia quelle inserite e ancora nello stato ISTRUTTORIA.

E* possibile stampare da numero a numero, per tutti i mittenti e tutti i messi notificatori se

non si compilano questi campi, oppure selezionando per un nominativo di mittente o

messo.
Registro
¥Notifiche
[ 5] e ]
Stampa
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GESTIONE ALBO PRETORIO

La maschera di Gestione nel menu Albo Pretorio permette di gestire [“inserimento e la
ricerca di atti da pubblicare all“Albo.

BOTTONI FILTRO

Nella parte alta della maschera si possono fare le ricerche per:
- anno e numero
- oggetto
- mittente
- stato
- date di pubblicazione

Si clicca poi sul tasto con la doppia freccia blu

FUNZIONALITA’

In questa maschera & possibile:

- Caricare in automatico gli afti da pubblicare, selezionando nella combo:
DELIBERE; DETERMINE, NOTIFICHE, STATO CIVILE (anche se ad oggi non si
affiggono i verbali di pubblicazione);

- Duplicare una pubblicazione gid inserita se i dati coincidono

- Svolgere ['attivitd odierna ossia: permettere il passaggio in automatico delle
pubblicazioni nello stato ,IN PUBBLICAZIONE® in ,,PUBBLICATE®, e quelle ,,IN
PUBBLICAIZONE® a come ,,DA SCARICARE";

- Lo Scarico quotidiano di tutte le pubblicazioni nello stato ,,DA SCARICARE" come
+PUBBLICATE".

- Un nuovo inserimento di pubblicazione
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Inserire una nuova pubblicazione

Da gestione ALBO PRETORIO con il tasto NUOVO si accede alla maschera di
inserimento.

All“accesso viene in automatico proposta la data odierna di arivo e inizio
pubblicazione, inoltre viene proposto lo stato IN PUBBLICAZIONE.

La maschera va compilata inserendo il mittente | con il tasto Ricerca & possibile
richiamarlo dall“anagrafe Corrispondenti del protocollo), 1“oggetto, che si pud
richiamare dagli oggetti ricorrenti se inseriti in tabella, le annotazioni, la data di fine
pubblicazione e la durata.

La data di scarico viene inserita quando si effettua 1“attivita di Scarico dalla maschera
precedente.

Con il salva viene proposto in automatico il nuovo progressivo, altrimenti &€ possibile
anche inserire manualmente iI| numero che si desidera (es. per inserire le vecchie
pubblicazioni).

Quando siinserisce una pubblicazione che scadeva il giorno precedente, lo stato passa
in automatico in PUBBLICATO.
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Nel momento in cui si devono inserire piu pubblicazioni di seguito si fa NUOVO
INSERIMENTO, oppure con il tasto DUPLICA & possibile copiare tutti i dati dalla

pubblicazione precedente se sono gli stessi e dare salva per prendere il nuovo numero.
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LE STAMPE DELL'ALBO PRETORIO

Stampa Albo

Permette di stampare |“intero registro dell“Albo Pretorio indicando da numero a numero
o da data a data diinizio pubblicazione.

Stampa restituzione atti

Con questa stampa si ottiene un documento Word che riporta I“elenco degli atti con
stato Pubblicato che vengono scaricati dall“Albo per essere restituiti agli uffici mittenti.

Questo documento va prima personalizzato in Tabelle documenti base.

E possibile non indicare il mittente per stampate tutte le pubblicazioni da restituire.

*Relata DI Pubblicazione [?

5]
Operazane |

[ Auwertenza
La prasarte furmonalta permette,una tantum, di generare noallagato a tuth | dooamanti in stato ‘DA SCTARICARE' |a
relative relsts di pubblicszions,

Al tarmina di fala Sitiia tutll | suddatti documaent paiseranno aulomaticameanta alk @ate "PUBBLICATO .

- Paramairl di
I:Iata HumeraMittanta Oggetto Q
[ |13/04/2000 51 |UFFICIO SEGRETEALA DELIBERA DL G.C. M- 1528 DEL 3071372002
[~ |13v01/2009 52 |UFFAICIO SEGRETERTA DELIEERA DL G.C. N~ 239 DEL 30/13/2003
[|13/0L/2009 53 UFFICLO SEGRETERLA DELIBERA DI G.C. M= 260 DEL 307122002
[ |120L/2009 54 |UFFICLO SEGRETEALA DELIBERA DL G.C. M. 261 DEL 30/12/2002
IF 13701/2009 55 |UFFICIO SEGRETEALA DELIEERA DI GiC. M= 252 DEL 30122008 El

r Parametri di elak
Cuocumiento Base Copia cartfacea Copis

5 [ ]

Elabora Annulia
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