PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO
Reg.delib.n. 2834 Prot. n.
VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA PROVINCIALE

OGGETTO:
Ulteriore modifica della deliberazione della Giunta provinciale n. 1322 del giorno 5 giugno 2009,
recante: "Protocollo informatico trentino (P.1.Tre.): approvazione del Manuale di gestione."

Il giorno 30 Dicembre 2013 ad ore 09:55 nella sala delle Sedute
in seguito a convocazione disposta con avviso agli assessori, si € riunita

LA GIUNTA PROVINCIALE

sotto la presidenza del

PRESIDENTE UGO ROSSI
Presenti: ASSESSORI DONATABORGONOVO RE
CARLO DALDOSS
SARA FERRARI

MAURO GILMOZZI
TIZIANO MELLARINI

Assenti: ALESSANDRO OLIVI
MICHELE DALLAPICCOLA

Assiste: LA DIRIGENTE PATRIZIA GENTILE

I Presidente, constatato il numero legale degli intervenuiti, dichiara aperta la seduta
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Il Relatore comunica quanto segue.

In coerenza con quanto previsto dall’art. 50, comma 3 del Decreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 (*Testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa”), che dispone che le pubbliche amministrazioni si dotino di sistemi
informativi automatizzati finalizzati alla gestione del protocollo informatico e dei
procedimenti, nonché alla revisione di tali sistemi, al fine del loro allineamento al
guadro normativo e tecnologico in continua evoluzione, la Provincia autonoma di
Trento ha da tempo adottato un sistema di protocollo federato territoriale,
denominato “Protocollo informatico trentino - P.1.Tre.”, aperto a tutti gli attori del
sistema pubblico trentino.

In osservanza di quanto disposto dall’art. 5 del Decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000 (“Regole tecniche per il protocollo
informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n.
4287), con deliberazione n. 1322 del giorno 5 giugno 2009, successivamente
modificata con deliberazione n. 3249 del giorno 30 dicembre 2009, la Giunta
provinciale aveva provveduto ad approvare un proprio Manuale di Gestione, che
costituisce lo strumento fondamentale di descrizione delle modalita di utilizzo del
sistema di gestione documentale adottato dalla Provincia autonoma di Trento e
fornisce istruzioni in merito alle procedure di formazione, acquisizione, tenuta,
accesso, consultabilita e conservazione dei documenti.

In considerazione delle notevoli modifiche intervenute nel frattempo nel
quadro normativo e regolamentare nazionale in relazione alle tematiche connesse alla
gestione documentale, della conseguente necessita di allineare lo strumento sopra
descritto al nuovo quadro di riferimento, nonché delle evidenze di tipo organizzativo
ed operativo maturate all’interno degli uffici dell’ Amministrazione, si rende ora
necessario approvare una nuova versione del Manuale di gestione, che dovra essere
adottata da tutte le Strutture dell’ Amministrazione a partire dal giorno 1 gennaio
2014.

Tutto cio premesso,

LA GIUNTA PROVINCIALE

- udito il Relatore;

- visto il Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 “Testo
unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa”;

- visto il Decreto legislativo 7 marzo 2005 e s.m. “Codice dell’amministrazione
digitale”;

- visto il Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 “Codice in materia di
protezione dei dati personali”;

- visto il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000
“Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto del Presidente
della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428”;

Pag. 2di 3 RIFERIMENTO: 2013-S122-00485



1)

2)

3)

AT

vista la Legge provinciale 30 novembre 1992, n. 23 e s.m. “Principi per la
democratizzazione, la semplificazione e la partecipazione all'azione
amministrativa provinciale e norme in materia di procedimento amministrativo™;
vista la Legge provinciale 17 febbraio 2003, n. 1 “Nuove disposizioni in materia
dibeni culturali”;

visto il Decreto del Presidente della Provincia 17 novembre 2003, n. 41-4/Leg.
“Regolamento di esecuzione della legge provinciale 17 febbraio 2003, n. 1
(Nuove disposizioni in materia di beni culturali) relativo alla formazione, alla
conservazione e all'ordinamento degli archivi della provincia”;

viste le proprie deliberazioni n. 1322 del giorno 5 giugno 2009 e 3249 del giorno
30 dicembre 2009;

a voti unanimi, espressi nelle forme di legge,

delibera

di modificare ulteriormente, per le motivazioni esposte in premessa, la propria
deliberazione n. 1322 del giorno 5 giugno 2009 nel senso di approvare il nuovo
Manuale di gestione documentale della Provincia autonoma di Trento allegato
alla presente deliberazione, della quale costituisce parte integrante e sostanziale;

di disporre che la nuova versione del Manuale di gestione documentale di cui al
punto 1) sia adottata da tutte le Strutture dell’ Amministrazione a partire dal
giorno 1 gennaio 2014;

di dare atto che dal presente provvedimento non derivano oneri a carico del
bilancio provinciale.
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Per i boiardi distratti e disinformati, la clasedzione e I
fascicolazione dei documenti rappresentano da sempn
adempimento oneroso, a voltald&ittura incomprensibile dog
I'introduzione dei sistemi informatici. Eppure,tsatta di due attivit
sequenziali ormai diventate strategiche e irrinaiidi in qualsias
sistema informativo documentale all’avanguardialthe, si tratta d
adempimeti obbligatori, a norma di legge, per tutte
amministrazioni pubbliche. [...]

G. Penzo Doria,ll fascicolo archivistico: le cinque tipologie e i modelli
organizzativi, in Archivi & Computer. Automazione keni culturali, Anno XVII,
fascicolo ~3/2007, p.22
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1. PREMESSA

Il presenteManuale di gestione dei flussi documentalid’ora in poi Manualeflella Provincia
Autonoma di Trento (d’'ora in poi Provincia) descrive gistema di gestione documentale
adottato dalla Provincia Autonoma di Trento, intesome l'insieme delle attivita di
registrazione di protocollo, classificazione, fastazione, assegnazione, movimentazione,
archiviazione e reperimento dei documenti, siarmfatici sia cartacei, relativi all’esercizio delle
proprie funzioni, individuando al contempo per ogaione i livelli di esecuzione, responsabilita
e controllo.

La presente versione del Manuale € il risultatdadedvisione e dell'aggiornamento del primo
strumento operativo redatto in fase di avvio dstesna, resa necessaria dalle evoluzioni del
quadro normativo, dagli sviluppi del sistema stessodagli avanzamenti del modello
organizzativo definiti nell’ambito del progetto Hile.

Il sistema di gestione documentadi@vegarantire:

- laproduzione e acquisizionedi documentattendibili a fini giuridici edamministrativi

- I'organizzazione e la tenuta dei documenti in modmrdinato e coerente alle funzioni
esercitate

- la trasmissionee conservazionedi documentiautentici, cioé integri e di provenienza certa e
identificata

- la rapidita e [Iefficienza del reperimento delle informazioni nellambito Ihtivita
amministrativa svolta.

Per la corretta e regolare sedimentazione dei dentinprodotti e acquisiti sono necessarie
regole, procedure e strumentfinalizzati a:

- determinare icriteri e le modalitadi produzione/acquisizionedei documenti egarantire
I'identificazione della provenienza (attraverso registrazione di protocollo o altrenfe di
registrazione)

- definire lemodalita di smistamento e circolazionelei documenti

- organizzard’'ordinata sedimentazionedei documenti in rapporto alle attivita amministra
cui essi partecipano (attraverso I'osservanzaptiette pratiche di fascicolaziong

- conservare e trasmettere i documenti in modaagj@scludendoi rischi di manipolazione e
dispersione (attraverso il controllo sulla movimentazione, lsuhttivita di acquisizione e
spedizione dei documenti e sui flussi documentggrni, nonché sulle attivita di trasferimento
dei documenti tra le diverse sezioni dell’archivio)

Specificamente il Manualgescrive

- il modello organizzativo dell’ente rispetto ajastione documentale

- le modalita di acquisizione/produzione dei docaotne

- le operazioni connesse alla registrazione diquato

- il sistema di classificazione

- le modalita di costituzione dei fascicoli

- le modalita di conservazione e scarto dei docdimen

- i requisiti di sicurezza del sistema di gestidneumentale.

E’ inoltre costituito, quale parte integrante etangiale, da una serie diegati.



2. ASPETTI ORGANIZZATIVI : L’'AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA E LE RESPONSABILITA

Gli uffici della Provincia sono organizzati in:

- un’unicaArea Organizzativa Omogenegd’ora in avantiAOO), costituita dall'insieme delle
Strutture di primo, secondo e terzo livello (e abee equiparate) previste dall’ordinamento
provinciale

- Unitd Organizzative Responsabilild’ora in avanttJOR), individuate nelle Strutture di primo
e secondo livello (e ad esse equiparate).

In ciascuna UOR operano vdResponsabili di procedimento amministrativo(d’ora in poi
RPA), persone fisiche incaricate dell'istruttoria dl'dgpletamento degli adempimenti connessi
allo svolgimento di un procedimento amministrate/on senso lato, alla conduzione di un affare.

Le funzioni di coordinamento delle operazioni di gestione documentaria nell’ambella AOO
sono svolte daBervizio Segreteria della Giunta ed Elettorale alle Strutture competenti in
materia diprotocollo e diarchivi, per quanto diispettiva competenza spetta:

a) l'organizzazionedel sistema di gestione dei flussi documentalivi compresa I'attivita di
controllo sulla corretta applicazione delle dispmsii relative alla protocollazione,
classificazione, fascicolazione e conservazionaldeumenti

b) la predisposizione, I'adozione e l'aggiornamerkal Titolario di classificazione e del
Manuale, nonché di tutti gli strumenti di corredo ad esdlegati

c) 'adozione e I'aggiornamento deiano di conservazione dei documenti

d) lagestione del protocollo informaticoin merito ai seguenti aspetti:

- amministrazione delle anagrafiche e dei profilaccesso al sistema

- garanzia della corretta applicazione delle pracedli sicurezza

e) il ruolo di amministratore di sistema, abilitato ad effettuare (direttamente o servendos
servizi tecnici appositamente individuati):

- operazioni straordinarie sul sistema

- attivita di gestione delle situazioni di anomaliavute a guasti o malfunzionamenti del sistema
informatico

- il monitoraggio delle operazioni compiute

- la configurazione delle autorizzazioni di acceaksistema

- le operazioni connesse al salvataggio su alppstti di memorizzazione delle registrazioni di
protocollo informatico e dei documenti informatatie fanno riferimento a procedimenti conclusi
per garantire nel tempo la leggibilita dei medesimi

3. LA GESTIONE DOCUMENTALE : REGISTRAZIONE , PROTOCOLLAZIONE , CLASSIFICAZIONE |,
FASCICOLAZIONE

3.1REGISTRAZIONE

Tutti i documenti, per poter essere trattati alérmo del sistema di gestione documentale, devono
essergegistrati.

Sono previstdue tipi di registrazionetutti dotati divalidita giuridico-probatoria :

- laregistrazione di protocollo



- le forme di registraziongarticolare (repertoriazione) alternative alla registrazione di
protocollo.

3.2PROTOCOLLAZIONE

La protocollazione consiste nelle operazioni kgistrazione di protocollo cioé di
memorizzazione dei dati identificativi del docun@nel registro informatico di protocollo, e di
apposizione sul documento dekgnatura di protocollg cioé di alcuni dati essenziali di
identificazione del documento.

La registrazione di protocollo ha la funzione pniraali certificare la ricezione o la spedizione
dei documenti

Tutte le Strutture della Provincia utilizzano uanico registro di protocollo, e quindi ununica
sequenza numerica di sette cifre arabeheriprende da 1 con il primo gennaio di ogni anno.
Pressaiascuna UORe istituitaalmeno una postazione di protocollazione

In caso diStrutture particolarmente articolate o dotate diuffici periferici dislocati sul
territorio provinciale, € ammessa l'istituzione ghstazioni di protocollazione anche presso le
Strutturedi terzo livello.

Ciascun documento deve essere protocolltro 24 ore dal momento dell’arrivo alla
postazione di protocollazione, oppuetro le ore 16.00del primo giorno lavorativo successivo
all'ultimo giorno di chiusura degli uffici della Bvincia.

Le operazioni dregistrazione di protocollo e dsegnaturadi protocollo devono essere eseguite
in stretta successione

3.2.1 Registrazione di protocollo

La registrazione di protocollo & effettuata, sia per i documenti inviati sia peelli ricevuti,
mediante I'inserimento a sistema dei seguenti ai¢ifne

a) elementi essenziali

- numero di protocollo

- data di registrazione del documento

- destinatario ovvero mittente, rispettivamenteigiycumenti inviati o ricevuti

- impronta del documento informatico

- oggetto del documento

- data di formazione ed eventuale numero di prdlo@ssegnato dal mittente, per i documenti
ricevuti

- numero degli eventuali allegati (e loro sintetiesscrizione)

- indice di classificazione

b) elementi accessori

- data di arrivo del documento, se diversa da guilprotocollazione

- unita operativa responsabile (UOR) e Responsatgleprocedimento o del processo (RPA)
competente a trattare il documento

- anno e numero del fascicolo

' Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 12, c. 1.
? Decreto Presidente della Provincia di Trento 17entbre 2003, n. 41-4/Leg., art. 12, c. 2; Decret@sidente della
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, art. 53, c. 1.



- mezzo di trasmissione
- collegamento con I'eventuale numero di protocdéb documento immediatamente precedente
concernente il medesimo affare o procedimento.

Considerato che il sistema informatico di protoazibne e gestione documentale adottato dalla
Provincia garantisce |puntuale tracciatura di tutte le operazioni, riportando in maniera
permanente tutte le modifiche eventualmente effettuate in tutti i campi dellgisgazione di

protocollo, e consentito apportare modifiche anelgé elementi essenziali della medesima,
tranne chea quelli attribuiti automaticamente dal sistematéde numero di protocollo).

Una volta effettuata la registrazione di protoca@lpossibileassociarea questa file relativi al
documento protocollato e agli eventuali allegati.fide di garantire certezza dei contenuti del
sistema di gestione documentale, per scelta orgatina, I'applicativo informaticmon consente
di sovrascrivere file gia associati. E' pertantoccessario porre lanassima attenzione nel
compiere I'operazione di associazione del file edigistrazione di protocollo.

Il sistema dispone tuttavia di ufiznzione di versionamentoche consente di modificare un file
gia associato ad un profilo di protocollo (sia pefocumento principale che per gli allegati); in
questo caso € necessaritchiedere allAmministratore di sistema [lattivazione del
versionamento tramite I'apertura di tioket®. L’attivazione di tale funzione puo essere rictaes
solamentese il documentmon e ancora stato trasmesso dalla UOR che lo ha fioodd altra
UOR o spedito allesterno dell’'ente. L’attivaziode tale funzione consente di generare una
nuova versionedel documento, fornendone una specifica descezm@associando al profilo di
protocollo un nuovo file. Ciascuna versione delutoento risultera identificata dai seguenti dati:
- numero della versione
- descrizione della versione (campo “Note”)
- data di creazione della nuova versione.
Il sistema mantiend¢racciate e visibili tutte le versioni che vengono generate per uno stesso
documento. Ildestinatario esterno alla UOR mittente avra la possibilita dualizzare
solamente l'ultima versione
Nel caso in cui si ravvisi un errore di associaegialn file ad un documentgia inviato (ad altra
UOR mediante trasmissione in P.I.Tre o all'estedetla PAT) dovra essere fatta unaova
registrazione di protocollo alla quale dovranno essere associéite corretti. Nelle note di
trasmissiong in caso di trasmissione a Strutture PATingota a parte, in caso di spedizione
verso 'esterno, si dovra dichiarare che: “ll presedocumento sostituisce il documento prot. n.
del giorno
Per quanto riguarda la registrazione su protoablleEmergenza si veda I'allegato 3.

* L'apertura del ticket pud essere effettuata mediama chiamata telefonica o I'invio di una e-malil CSD
(Customer Service Desk) di Informatica Trentina.



3.2.2 Segnatura di protocollo

L'operazione disegnatura di protocollova effettuata per ciascun documento, contestuaémnen
all'operazione di registrazione di protocollo, engiste nell’apposizione o associazione in modo
permanente al documento dei seguenti elerhenti

a) per i documenti ssupporto cartaceo in arrivo:

- identificazione in forma sintetica della AOO elldeUOR ricevente, del RPA, nonché del
settore

- data e numero di protocollo

- indice di classificazione

- anno e numero di fascicolo

La segnatura di protocollo viene appogtaferibilmente sulla prima pagina del documentoe

in posizione tale da non pregiudicarne la letturanéssuna delle sue parti, su di un timbro
analogo al seguente:

Anno Titolo Classe Sottocl. Fascicolo

Spazio per giorno/mese/anno

Codice UOR Prot. n.

Settore RPA CcC

b) per i documenti saupporto cartaceo in partenza

- codice della UOR

- data e numero di protocollo

- indice di classificazione

- anno e numero di fascicolo

La segnatura di protocollo viene apposia,sull’originale che sulla minutg sulla prima pagina
del documento principale nell’apposito spazio @egiato in alto a sinistra, secondo il modello
seguente:

codice UOR/anno di protocollazione/numero di protlmécodice di classificazione/anno di
apertura del fascicolo/numero di fascicolo/siglaRiesponsabile del procedimento (facoltativa)
S123/2013/1234567/2.5.3-2013-1/AB

Per quanto concerne la protocollazione degli atlesjaeda il punto 3.2.6 del Manuale.

c) per i documeniinformatici, sia in arrivo che in parterniza

*Decreto Presidente della Provincia di Trento 17emare 2003, n. 41-4/Leg., art. 12, c. 5.
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- codice della UOR
- data di protocollo
- numero di protocollo.

All'atto della protocollazione, le informazioni eglve a oggetto, mittente/destinatario e indice di
classificazione vengono compilate dall’'utente, merlt sistema rilascia in modo automatico i
campi relativi a:

- data e ora

- identificazione in forma sintetica della AOO d Baggruppamento Funzionale (RF)

- numero di protocollo

La segnatura nel sistema ha la forma seguente:

<PAT/S123-2013-000001>

3.2.3 Protocollo in “Arrivo”, in “Partenza” ed “Int erno”

Sono soggetti a registrazione di protocdlitti i documenti acquisiti dalla Provincia e da essa
prodotti nell’'esercizio delle proprie funzioni validi ai fini dellazione amministrativa,
indipendentementedal fatto che provengano da o siano diretti vesx@ggetti esterni o interni
alla Provincia.

In linea di principiotutti i documenti in arrivo e in partenza devono esgeotocollati (con le
funzioni rispettivamente “Arrivo” e “Partenza”, setratta di corrispondenza da/per utenti esterni
alla Provincia e con la funzione “Interno” se satta di corrispondenza fra Strutture della
Provincia).

Spetta al Responsabile di ciascuna UOR, o al sin@dPA, sentito il Responsabile della
medesima, attribuire al documentostatus di documento interno informale (documento grigio),
non assoggettandolo dunque alla registrazioneadopollo. Tale documento entra comunque a
fare parte del patrimonio documentale della Prasinmediante I'apposizione di un codice
identificativo (ID) attribuito automaticamente dastema, la classificazione (vd. punto 3.6.2) e la
fascicolazione (vd. punto 3.7.2).

Nel caso in cui il documento circoksclusivamentefra UOR della Provincia (protocollo
“Interno”), questo viene protocollagblamente dalla UOR che lo producetutte le altre UOR
provvedono alla eventuale riclassificazione e faxicolazione del documento.

3.2.4 Documenti e altri materiali non soggetti allaegistrazione di protocollo
Sonoesclusidalla registrazione di protocofto

- la corrispondenza privata

- le gazzette ufficiali

- i bollettini ufficiali e i notiziari della Provicia

- i materiali statistici

- i giornali

- le riviste

> Decreto Presidente Consiglio dei Ministri 31 otsB000, artt. 9, 18 e 19.
® Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 11.
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- i libri

- gli opuscaoli

- il materiale informativo e pubblicitario, del daavzengono protocollate esclusivamente le note
di trasmissione

- tutti i documenti gia soggetti a registrazionetipalare.

Come gia indicato al punto 3.2.3 sono esclusi gati@ocollazione i documenti interni informali.

3.2.5 Annullamento o modifica di una registrazioneli protocollo

L’annullamento di una registrazione di protocollo ealeguatamente motivatp e sul profilo di
protocollo appare la dicitura “registrazione anatadf, consentendo tuttavia la lettura delle
informazioni originarie.

La modifica delle informazioni registrate comporta fimnovazione del campo stesso con i
nuovi dati e la contestuale memorizzazione, in mpelonanente del valore precedentemente
attribuito, unitamente alla data, all'ora e all'ang della modifica.

Il sistema mantiene traccia dell’autore, della datadellora di qualunque operazione di
annullamento o modifica del profilo di protocollo.

Una volta trasmesso o spedito fuori dalla Struttlva lo ha prodotto, il documenton puo piu
essere annullato Cosi pure nel caso in cui esso sia inserito ifascicolo visibile a Strutture
diverse da quella che lo ha generato.

Analogament@essundocumento ricevuto per trasmissione o spediziaregssere annullato.
Per evitare possibili disguidi - anche gravi - danti da un uso improprio della funzione di
annullamentola funzione di annullamento di un protocollo non éttiva.

Tale operazione €& effettuabile solo previa apertdraun ticket di assistenza tecnica,
analogamente a quanto accade per l'attivaziona defzione di versionamento riportata al
paragrafo 3.2.1.

3.2.6 Protocollazione degli allegati

Sugli allegati la segnatura di protocollo va appasin le seguenthodalita:

- per i documentin arrivo sulla prima pagina di ciascun documento, avenda il non
pregiudicare la leggibilita del testo

- per i documentin partenza sulla prima pagina di ciascun documento allegh#onainuta, che
rimane agli atti.

3.3REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO DIFFERITE E RISERVATE

Qualora sia impossibile procedere alla registrazidnprotocollo dei documenti pervenuti entro
24 ore dalla loro ricezione, e qualora ci0 poasacare pregiudizio a diritti 0 a legittime
aspettative di terzi, ilResponsabile della UORpuo autorizzare, comtto scritto, anche
informale (ad esempio messaggio di posta elettronica inditizalla casella di posta elettronica
certificata della UOR), itlifferimento dei termini di registrazione.

L’atto di autorizzazione al differimento dei terméh registrazione di protocollo deve individuare
i documenti da ammettere alla registrazione difierie causedella stessa, nonchétérmine
entro il quale la registrazione deve comunque essiéettuata.
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L'effettivo arrivo dei documenti entro i terminiadtiliti € certificato dall’apposizione sulla busta
chiusa o sui documenti della data e ora di arrisodta da un dipendente dell’'ufficio ricevente,
oppure dal rilascio di una ricevuta di consegna.

Nel caso didocumenti pervenuti per via telematicail documento si intende spedito dal
mittente, se inviato da questi al proprio gesterepnsegnato al destinatario, se reso disponibile
nella sua casella di posta elettronica

La data e l'ora di arrivo dei documenti pervenuills casella PEC delle Strutture PAT é
registrata automaticamente nel profilo di protoxoll

All'atto della protocollazione, nel campo “note”\d®o essere riportatimotivi del differimento

dei termini di registrazione.

Per i procedimenti amministrativi o per gli affaer i quali si rende necessariariservatezza
temporanea delle informazioni contenute nelle registrazioni gtotocollo (ad esempio in
occasione di gare e appalti, concorsi ecc.), eigigela possibilita — ricorrendone i presupposti -
di differimento del diritto di accesso alle informazioni contenoét registro di protocollo per un
periodo di tempatabilito dal Responsabile della UOR

Tali documenti sono sottoposti alleedesime procedureadottate per tutti gli altri documenti,
comprese le operazioni di classificazione e fasaione.

Non &€ ammessa in nessun caso la tenuta di registic@lart di protocollo diversi dal protocollo
unico; in tale caso, la registrazionawdla di diritto .

3.4OPERAZIONI PARTICOLARI DI REGISTRAZIONE DI PROTOCOLL O

3.4.1 Documenti cartacei relativi a gare, offerte elative all’attivitd contrattuale e concorsi;
rilascio di ricevuta di un documento in arrivo

La registrazione di protocollo relativa alle proaezl per le quali sia richiesta busta chiusa deve
essere effettuata sulla base detdimenti rilevabili sulla busta o sull'involto (tali elementi sono
specificati nei relativi bandi di gara o di conafs La segnatura di protocollo va apposta sulla
busta o sull’involto chiusi (in nessun caso si dpx@cedere all’apertura), riportando anche l'ora
della consegna.

All'apertura della busta la medesima segnaturardiogollo va apposta sui documenti in essa
contenuti, ivi compresi gli allegati eventualmempi@senti, e la busta deve esseomservata
assiemeai documenti in essa contenuti.

Qualora un documento sia consegnato personalmahtaeitiente, I'ufficio accettante é tenuto a
rilasciare unaicevuta attestante I'avvenuta ricezione.

3.4.2 Lettere anonime, prive di firma o con firmalieggibile

Le lettere anonime o prive di firma o con firmaedbibile sonosoggettea registrazione di
protocollo. E demandata alla UOR destinataria lataaione della loro efficacia. Nel caso di
lettere anonime il campo mittente riportera latdi@ “anonimo”.

" Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, art. 4Bnma 2.
® Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 10, c. 5.
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3.4.3 Corrispondenza personale/riservata

La corrispondenza personale/riservata pervemda viene protocollata, ma @ssegnata
direttamente al destinatario senza aprirla.

Qualora le buste vengano aperte per errore, ibpate addetto alla protocollazione provvedera a
sigillarle, ad apporre la dicitura “aperta per egfce a trasmetterle al destinatatio.

| destinatari provvedono a inoltrare sollecitameaite postazione di protocollazione i documenti
concernenti l'attivita d’ufficio, trasmessi loro dliante corrispondenza personale, al fine di
espletare le consuete operazioni di registraziom#icando il grado di riservatezza ritenuto
necessario.

3.4.4 Allegati pervenuti senza lettera di accompagmento e integrazioni documentarie

Nel caso in cui pervengano allegs¢inza letteradi accompagnamento, questi vanno protocollati
0, nel caso in cui costituiscano parte di una sdoeumentaria (delibere, contratti, ecc.), vanno
registrati negli opportuni repertori. Il campo “Kihte” della registrazione di protocollo sara
valorizzato sulla base degli elementi di conoscelezaunti dagli allegati.

Gli allegati che pervengono a completamento di gutenti comunicazioni sono sottoposti a
nuova registrazione di protocollo, avendo curadidenziarne il legame

3.4.5 Fax

Ai sensi di quanto previsto dalla lettera c) dedoselo comma dell’art. 47 del D. Lgs. 82/2005
(Codice dell'lamministrazione digitale) le Pubblick@ministrazioninon possono pitscambiare

tra loro documenti tramite fax. L'utilizzo del fax ammessaolo per lo scambio documentale
con i privati cittadini e con i soggetti che nomarsd tenuti a possedere una casella di posta
elettronica certificata.

Tenuto presente quanto soprai documenti ricevuti tramite fax, qualora ne vamagcertata la
provenienzg soddisfano il requisito della forma scritta ddeo trasmissione, a norma di legge,
non deve essere seguita dalla trasmissione degihaig®. Pertanto, anche al fine di evitare inutili
duplicazioni nel sistema documentario e aggravidadoro per il protocollo, non solo non é
necessario richiedere ai mittenti di far seguiténaio via fax la spedizione dell'originale del
documento, ma e anche buona prd&sncentivarne l'invio.

Se al fax segue l'originale cartaceo, ad essn deve essere attribuito un nuovo numero di
protocollo, ma puo essere conservato nel fasciooboa chiusura della pratica.

Il documento originale che riportategrazioni o modifiche rispetto al fax precedentemente
pervenuto costituisce invece a tutti gli effettinuovo documento*

3.4.6 Esemplari plurimi di un documento

Qualora il medesimo documento perveg®iu esemplari, deve essere individuato da smio
numero di protocollo.

Un documento in partenza, redatto in piu esemmadiretto a piu destinatari, deve essere
individuato da ursolonumero di protocolfG.

® Decreto Presidente della Provincia di Trento 17emobre 2003, n. 41-4/Leg, art. 10, c. 2.
'° Decreto Presidente della Repubblica 445/200043rtc. 6.
"' Decreto Presidente della Provincia di Trento 17emabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 11, c. 4.
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3.4.7 Documenti pervenuti per errore

| documenti cartacei pervenuti per erranen vanno protocollati e devono essere spediti
immediatamente al destinatario corretto. Qualoradektinatario non sia individuabile, il
documento va rispedito al mittente. Se la bustaevegperta per errore e il documento e
protocollato in entrata, la UOR provved&asmettere al destinatarioil documento in originale
con lettera di accompagnamentoprotocollata, inserendo nel campo oggetto del dwruo la
nota “documento pervenuto per errore”. Quest’ultiregistrazione di protocollo deve essere
legata all’antecedente registrazione di protocollentrata.

Nel caso in cui il documento sia recapitato allsetla di posta elettronica certificata di una UOR
oppure di una AOO diversa da quella competenteexerlo, la medesima inoltra senza ritardo il
messaggio alla casella di posta elettronica ceatdi della UOR o della AOO competente, se
individuabile con certezza, con la dicitura “Meggiagpervenuto per errore - non di competenza
di questa UOR”, nonché, per conoscenza, alla @adeplosta del mittente.

Qualora invece la casella di posta elettronicafaata della UOR o della AOO competente non

sia rilevabile con certezza, il messaggio vienpedto al mittente con la dicitura “Messaggio

pervenuto per errore - non di competenza di qUESIR”.

Nel caso in cui il documento arrivi attraversoahale dell'interoperabilita semplificata:

- qualora arrivi ad un RF errato esso e protocollato e classificato sotto il no8o('Dggetti
diversi”) da tale RF e trasmesso al RF corrette, movvedera a rettificare la classificazione

- qualora sia di competenza di una AOO diversa dall®AT esso non deve essere protocollato.
Si procedera alla predisposizione di un documeamtoairtenza (che sara sottoscritto, classificato
6.1.1, protocollato ed inviato al mittente), nelatpusi descriveranno gli estremi del documento
arrivato per errore e si fara presente che noncerdpetenza della AOO. Fatta questa operazione
e possibile eliminare il documento predisposto aitstocollazione pervenuto per errore.

3.4.8 Documenti smistati e assegnati erroneamente

| documenti smistati e/o assegnati per errorendédliino della UOR vanno restituiti, a cura della
persona che li ha erroneamente ricevutiadtietto alla protocollazione che provvedera ad un
nuovo smistamento, e non vanno trasmessi dirett@nadiJfficio/RPA competente.

3.5 DOCUMENTI SOGGETTI AD ALTRE FORME DI REGISTRAZIONE
Non sono registrati nel registro di protocollesclusivamente i documenti soggetti a
registrazione particolare” (allegato 2 al Manuale).

3.5.1 Repertori

Il repertorio e il registro sul quale sono annoftatiordine cronologico, documenti che presentano
caratteristiche omogenee in quanto a natura edesleriormali, indipendentemente dall’oggetto
trattato, quali ad esempio verbali, promemoria ecc.

*2|bidem, art. 11, c. 3.
 Decreto Presidente della Repubblica 445/200053rtc. 5.
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Il repertorio contiene almeno le seguenti informati

- numero progressivo di repertorio

- dati identificativi di ciascun atto (oggetto ealai repertoriazione)

- indice di classificazione, anno e numero delitado

- eventuale mittente/destinatario

alle quali possono essere aggiunte altre infornmazitli all’ente per la gestione dei documenti
repertoriati, definite in maniera autonoma per @igasrepertorio.

Il repertorio informatico gestito dal sistema catesiin una specifica tipologia documentale
dotata di un contatore che, all'atto della regi@tiae o repertoriazione, attribuisce a ciascun
documento una numerazione univoca e progressiva.

Il sistemanon permette la rimozione di un documento repertori@@ome per il documento
protocollato, il documento repertoriafmu0 essere annullatoe il sistema mantiene traccia
dell’annullamento.

Ciascuna UOR, per motivi organizzativi interni, pagtonomamente decidere di configurare e
attivare nel proprio sistema di gestione documeniab o piu repertori.

Per ciascun repertorio il sistema effettua autoraatente una stampa giornaliera e una stampa
annuale.

La repertoriazione di un documento nativo digitalermato digitalmente attribuisce allo stesso
validazione temporale e quindi rende superfluadésgizione della marca temporale.
Per quanto riguarda la repertoriazione di emergsinvada |'allegato 4.

3.61L PIANO DI CLASSIFICAZIONE E L 'OPERAZIONE DI CLASSIFICAZIONE

3.6.1 Il Titolario di classificazione

Il Titolario di classificazione consiste in un quadro, gerarchicamente ordinatayeiaerale al
particolare e articolato in piu livelli (titolo, &bse, sottoclasse), delle competenze della Prayinci
utilizzato come riferimento per la classificaziodei documentf. All'interno di tale struttura
gerarchica, ciascuna voce prende il nomeadio di Titolario.

I documenti vengono classificati sulla base T&lario unico di classificazione degli atti della
Provincia autonoma di Trento (d’ora in poi Titolario, allegato 5 al Manualegrgendosi anche
degli strumenti ad esso collegati:

- la Descrizionedel Titolario(guida esplicativa di ciascuna voce del Titoladon I'indicazione
delle attivita i cui esiti documentali vanno ricantil a ciascuna di esse, allegato 6 al Manuale)

- il Prontuario di classificazioneo elenco delle voci d’indice del Titolario (guidapida di tipo
alfabetico che permette la riconduzione delle tig@® documentarie piu diffuse nellAOO alla
relativa partizione del Titolario - allegato 7 abNuale)

- 'Elenco dei procedimenti amministrativi classifici (allegato 8 al Manuale).

' Decreto Presidente della Provincia di Trento 17entbre 2003, n. 41-4/Leg., art. 14, c. 2.
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Il Titolario non € retroattivo: non si applica, cioe, ai documenti prodotti primella sua
introduzione.

Eventuali modifiche e/o integrazioni al Titolarioagli strumenti ad esso collegati entrano in
vigore il primo gennaio dellanno seguente allaolaapprovazione da parte della Giunta
provinciale.

3.6.2 La classificazione

La classificazionedei documenti é@bbligatoria'® e consiste nell’attivita di riconduzione logica
di tutti i documenti che entrano a far parte dstesna documentario della Provincia ad un nodo
di Titolario.

Tutti i documenti,anche quelli non soggetti a registrazione di protocollo, a presereddal loro
supporto (cartaceo, elettronico) e dalla modalitaadquisizione (posta, posta elettronica
certificata ecc.) devono essere classifiéati

Il codice di classificazione e elemento obbligaio(e modificabile) della registrazione di
protocollo, ed é riportato:

- sul documento in arrivo sul timbro, nello spaajpositamente riservato, (vd. punto 3.2.2) in
caso di documento nativo cartaceo; nel profilordigcollo in caso di documento nativo digitale

- sul documento in partenza nell’ambito della ségpr@adi protocollo (vd. punto 3.2.2).
L’'operazione di classificazione puo essere effédt@acura del protocollista o a cura del RPA, a
seconda del modello organizzativo ritenuto piu acahte dal Responsabile di ciascuna UOR.

In linea di principio si consiglia che:

- il documento in arrivo sia classificato dal pribista (salvo casi particolarmente complessi)

- il documento in partenza sia classificato dal RPA

Il Titolario unico di classificazione degli atti kke Provincia autonoma di Trento (delibera G.P.
3085 dd. 30 dicembre 2010) é strutturato nellasegumaniera:

- 29 Titoli

- ciascun titolo diviso in Classi

- ciascuna classe (eventualmente) divisa in Saetsscl

Nei primi 8 Titoli (e relative classi e sottoclgssono classificati i documenti che riguardano le
attivita trasversali e di funzionamento generalgliddfici della Provincia.

Nei successivi Titoli (e relative classi e sottgsiy, compresi tra il 9 e il 28, sono classifidati
documenti che riguardano le attivita specificheidscun ufficio.

Nel Titolo 29 “Oggetti diversi” si classificano tut documenti che non possono essere ricondotti
ad uno dei 28 Titoli precedenti; si pone in evidetizfatto che I'utilizzo delTitolo 29 debba
esserassolutamente eccezionale

Tutte le Strutture sono tenute a classificare iudoenti al livello piu dettagliato possibile:
pertanto, la classificazione va effettuata a lwvell Sottoclasse o, in mancanza di Sottoclasse, a
livello di Classe. Tuttavia, per motivi organizzate al fine di agevolare il lavoro di segreteria,
per i soli documenti in arrivo € possibile prevedere che all’atto della registraz di protocollo

il documento venga classificato a livello di titpldmandando ad un secondo momento la

> Decreto Presidente della Repubblica 445/200056rt.
'® Decreto Presidente della Provincia di Trento 17entbre 2003, n. 41-4/Leg., art. 15, c. 1.
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specificazione della classificazione a livello thsse e sottoclasse, che deve comunque essere
effettuata.

3.7 LE MODALITA DI ORGANIZZAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE : FASCICOLO,
FASCICOLAZIONE E SERIE ARCHIVISTICA

3.7.1 Definizione e tipologie di fascicolo

Di norma il documento si collega naturalmente edagente ad uno o piu precedenti e ad uno o
piu susseguenti, relativi ad un medesimo affariyitai, soggetto (persona fisica/giuridica) od
oggetto, creando uascicola

Il fascicolo e quindl'insieme ordinato di documenti relativi ad umedesimoaffare particolare,

ad una medesima attivita generale o ad un medesaggetto/oggetto. All'interno del fascicolo i
documenti sono riuniti in ordine cronologico di Bedntazione; questo viene chiuso quando
viene adottato l'ultimo atto relativo all’affareicsi riferiscée’.

Il fascicolo deve essere aperto in corrispondertaatio di Titolario piu basso(Sottoclasse o,
in assenza di questa, Classe).

L’'operazione diapertura di un fascicolo e di collocazione diascundocumento all'interno del
fascicolo di assegnazione € dd#acicolazione

La fascicolazione eobbligatoria per tutti i documenti,anche per quelli non soggetti a
protocollazion&.

Per esigenze operative, e specialmente in preseéinpmatiche particolarmente complesse e
articolate, il fascicolo, sia cartaceo che eleitton pud essere a sua volta suddiviso in
sottofascicoli

I documenti relativi ad umedesimo “affare” sono raccolti in un’aggregazione fisica che prende
il nome difascicolo procedimentale fascicoli procedimentali relativi wari “affari” , tutti pero
riferiti al medesimo soggetto/oggettad es. un dipendente, un edificio, un corso diacecc.)
sono raccolti in un’aggregazione logica che prahdeme diiperfascicola

3.7.2 Apertura e conservazione del fascicolo (catao ed elettronico)

Ogni documento chda avvio ad un nuovo procedimento o che si riferisce achuovo affare
deve dar luogo ad umuovo fascicolg al quale devono essere ricondotti anche tutticudhenti
che, successivamente acquisiti o prodotti, siisé@no al medesimo affdfe

Il fascicolo puo essere aperto a cura del protmstallb a cura del RPA, a seconda del modello
organizzativo ritenuto pit confacente dal Respoihsalbciascuna UOR.

In linea di principio si consiglia che:

' Decreto Presidente della Provincia di Trento 17entbre 2003, n. 41-4/Leg., art. 17, c. 6.
'® Cfr. Decreto Presidente della Repubblica 445/2@6065.

“Decreto Presidente della Provincia di Trento 17enobre 2003, n. 41-4/Legprt. 17.
*®ibidem, art. 18, c. 2.
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- il fascicolo sia creato dagbrotocollista (salvo casi particolarmente complessi) se il primo
documento del fascicolo é costituito da un documenarrivo

- il fascicolo sia creato d&PA se il primo documento del fascicolo e costituigouth documento

in partenza.

Il fascicolo cartaceo puo essere conservato présiicio di protocollo o presso l'ufficio del
RPA, a seconda del modello organizzativo ritenutoconfacente dal Responsabile di ciascuna
UOR; il fascicolo elettronico e conservato all'imte del sistema di gestione documentale della
Provincia.

| documenti cartacei che costituiscono il fasciceémgono raccolti allinterno di una copertina,
dettacamicia, che riporta sul frontespizio le seguenti infornoai":

- denominazione della UOR titolare del fascicolo

- oggetto del fascicolo

- indice di classificazione

- numero del fascicolo

- data di apertura

nonché la data di chiusura e il nome del RPA.

Qualora nell’ambito del procedimento amministratsiano prodotti documenti nativi digitali,
questidevonoessere inseriti in un fascicolo elettronico, desdal sistema P.I.Tre.
Il fascicolo elettronico riporta le seguenti infaamioni:

- I'indice di classificazione

- codice del fascicolo

- data di apertura

- data di chiusura

- tipo (generale/procedimentale)

- stato (aperto/chiuso)

- descrizione

- tipologia

- note

- sottofascicoli.

All'atto dell'apertura del fascicolo il sistemaagcia la seguente segnatura:
<indice di classificazione/anno di apertura/nunairfascicolo>

Esempio:

4.1-2013-25

Qualora, infine, nel corso del procedimento sianodptti sia documentinativi cartacei sia
documentinativi digitali € necessario provvedere alla gestionelud fascicoli parallelt un
fascicolo cartaceo, che conterra tutti i documeativi cartacei e@ventualmente(peresclusivo
uso gestionale) copie semplici dei documenti natigitali, ottenuti dalla stampa di questi ultimi;
un fascicolo digitale, che conterra tutti i documnemativi digitali ed eventualmente (per

*! Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Legart. 17, c. 4.
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esclusivouso gestionale) copie semplici dei documenti matvtacei, ottenuti dalla scansione di
questi ultimi.

Entrambi i fascicoli dovranno recarenhedesimo titoloed il medesimo codice fascicolo

3.7.3 La descrizione del fascicolo

La descrizione del fascicolo édi cruciale importanza per una corretta tenuta del sistema
documentale.

Per la descrizione dei fascicoli valgono gli stgssicipi enunciati per la corretta redazione degli
oggetti dei documenti (paragrafo 4.3).

In particolare si deve garantire:

- una corretta strutturazione delle informazioeguendo un ordine che procede dal generale al
particolare: la prima parte della descrizione etitgga dall’argomento generale del fascicolo,
mentre la seconda parte e costituita dalle inforomazpecifiche del procedimento

- un giusto equilibrio tra sintesi e specificita:descrizione del fascicolo deve riportare le parol
chiave utili ai fini della ricerca delle informazip

- 'uso normalizzato di sigle, numeri e date, nahdel carattere maiuscolo

- 'adozione di un lessico comune e condiviso

- il rispetto delle disposizioni vigenti in materdi protezione dei dati personali e del segreto
d’ufficio.

Il fascicolo viene chiuso al termine del proceditoesimministrativo o una volta esaurito I'affare.
La data di chiusura del fascicolo coincide condtadlell’'ultimo documento prodotto o acquisito.
Per ulteriori approfondimenti si rimanda all’allég® al Manuale.

3.7.4 Processo di assegnazione dei documenti aiciasli

All'atto dell'assegnazione di un documento il RRAlslisce se:

- il documento sia riconducibile ad un affare oga@imentan corso e sia pertanto da ricondurre
ad un fascicolgia aperto

- il documento si riferisca ad unuovo affare o procedimento per il quale sia necessgitoe
un nuovo fascicolo.

Se il documento si ricollega ad un affare o promedhitoin corso, il RPA:

- cerca il fascicolo avvalendosi dei filtri di rica del sistema

- seleziona il fascicolo individuato

- inserisce il documento nel fascicolo selezionato

- se si tratta di un documento su supporto carteassicura I'inserimento fisico dello stesso nel
relativo fascicolo.

Se il documento da avvio ad un nuovo fascicolBRA:

- esegue l'operazione di apertura del fascicolo

- inserisce il documento nel fascicolo aperto

- se si tratta di un documento su supporto carteasgicura I'inserimento fisico dello stesso nel
relativo fascicolo.
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3.7.5 L’organizzazione dei documenti in serie

Documentiomogenei per tipologiapossono essere organizzatisirie archivistiche, anziché in
fascicoli procedimentali, cioé ordinati semplicetigein sequenza cronologica e/o numerica (in
quest’ultimo caso la numerazione riparte da 1raflio di ogni anno). Nel sistema di gestione
documentale P.1.Tre la serie archivistica si fotipezando il documento.

Tale organizzazione € consigliabile per gli attigseili — afferenti a piu nodi di titolario - qualda
es. i contratti, ma puo essere applicata ancheandenti reperibili nei fascicoli.

4.1 CARATTERI FORMALI DELLA CORRISPONDENZA

4.1GLI ELEMENTI ESTRINSECI

La corrispondenza prodotta dalla Provind@veriportare iseguenti elementf:

- il logo

- I'intitolazione della UOR emittente dell'attol suio indirizzo completo (comprensivo di PEC)

- il destinatario singolo o multiplo (qualora il stmatario sia raggiunto per via telematica, in
luogo dell’'indirizzo stradale va indicato I'indidp di posta elettronica)

- la segnatura di protocollo (vd. punto 3.2.2)

- i riferimenti archivistici (codice di classificemne, anno e numero di fascicolo — vd. punti 3.6.2;
3.7.1)

- il luogo e la data

- I'oggetto

- il testo

- I'indicazione del nome dell'eventuale Responsatel procedimento

- la sottoscrizione (con firma autografa o digitale

- il timbro della UOR emittente (nel caso di documeecartaceo)

- il numero (e I'eventuale descrizione) degli afleg

- la sigla dell'estensore.

In riferimento all’art. 55, c. 2 del DPR 445/2000,quale stabilisce che lsegnatura di
protocollodeve essere effettuatzontestualmente alla registrazione di protocollpsi sottolinea
che ladata apposta sul documentieve coincidere con la data di registraziondello stesso e
non e ammissibileriportare sul documento una datatecedentea quella della registrazione di
protocollo.

4.2L E ANAGRAFICHE DEI MITTENTI E DEI DESTINATARI

Il sistema di Protocollo informatico della Proviadispone ddue Rubriche

- unaRubrica comuneg fornita dal sistema, che riporta, in forma coltdéta e normalizzata, gli
indirizzi degli Enti pubblici (locali e non), deio8getti istituzionali e dei Soggetti federati in
P.I.Tre

- unaRubrica di UOR, curata da ciascuna UOR in modo autonomo, chetaigh indirizzi dei
corrispondenti abituali della UOR stessa.

*? Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 3, c. 1.
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La redazione delle rubriche deve essere effetsmgaendo le regole des Raccomandazioni di
Aurora, redatte dal Gruppo di lavoro interistituzionald RORA (Amministrazioni unite per la
redazione degli oggetti e la redazione delle arimtpenel protocollo informaticé)

L’allegato 10 al Manuale fornisce alcuregole essenzialper la redazione delenagrafiche

Mittente e destinatario sono elemesdsenzialidella registrazione di protocollo (vd. punto 3)2.1
e pertanto i relativi dati vanno inseriti nel ptofdi protocollo con la massima attenzione.

La redazione della Rubrica di UOR deve essereteé#fizt con la massima cura e attenzione, al
fine di evitare imprecisioni e ridondanze.

4.3L’ OGGETTO

L’oggetto consiste nek¥nunciazione sommaria del contenutalel documento; si riferisce, di
norma, ad un unico argomeffted e formulato secondo i criteri dpecificita del contenuto
nonché deinteticita della locuzioné®.

La redazione dell'oggetto deve essere effettuaaeselo le regole dee Raccomandazioni di
Aurora, redatte dal Gruppo di lavoro interistituzionald RORA (Amministrazioni unite per la
redazione degli oggetti e la redazione delle arfmtpenel protocollo informaticd)

L'oggetto € elementessenzialedella registrazione di protocollo (vd. punto 3)2elpertanto va
inserito nel profilo di protocollo con la massintteazione.

L'allegato 11 al Manuale fornisce alcumegole essenzialiper la redazione dell’oggetto del
documento.

5.1 FLUSSI DOCUMENTARI E LA DEMATERIALIZZAZIONE

Il flusso documentario € l'insieme dellmodalita organizzative e operativefinalizzate al
potenziamento dei supporti conoscitivi della Proiare al miglioramento dei servizi mediante la
gestione informatizzata dei documenti e delle lggregazioni.

22 vd. http://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora.

** Caso particolare & quello del documento in arta@ oggetto plurimo”, che riguarda pitl argomentcte come
tale pud essere di competenza di varie UOR o diRRA).

Qualora un documento debba essere assegnato peetemza a due o pit UOR o RPA e afferisca a notliaftario
diversi, va protocollato con un unico numero ditpoollo e classificato nei relativi nodi (classd@one multipla),
in modo da consentirne la collocazione nei rispiefiiscicoli.

In questi casi il documento viene:

- protocollato

- assegnato in originale cartaceo alla UOR o al RiPAuale spetti, sulla base della lettura del eouto del
documento stesso, il ruolo preponderante in terdliiomplessita del procedimento o dell’affare ddtare, o, in
alternativa, alla prima UOR o RPA che sia indivibilein base al contenuto del documento

- trasmesso in formato digitale a tutte le altreRJ®a tutti i RPA interessati

- fascicolato da ciascuna UOR o da ciascun RPAaselcolo di propria competenza.

La fattispecie del documento “ad oggetto plurimo’partenza non dovrebbe esistere, stante la regolerale che
ciascun documento deve riferirsi ad una sola netehiaramente indicata nell’oggetto.

*Decreto Presidente della Provincia di Trento 17enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 3, c. 2.

2% vd. http://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/.

*’ Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 13, c. 1.
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5.1CANALI DI ACQUISIZIONE E DI SPEDIZIONE

La corrispondenza pugssere inoltrataalla Provincia attraverso i seguenti canali:

- posta elettronica

- posta elettronica certificata (PEC, CEC-PAC, B¢

- trasmissione all'interno del sistema di gestidneumentale tra Strutture della stessa AOO

- interoperabilita intra P.1.Tre (tra Enti federatiP.l.Tre)

- portale

- posta tradizionale

- fax (con le specifiche di cui al punto 3.4.5)

- consegna diretta (a mano, tramite corriere, messq.

E’ cura del protocollista specificare il mezzo ¢bguale il documento é pervenuto.

E’ cura del protocollista inoltre:

- verificarealmeno due volte al giornda presenza di documenti nella casella di postrehica
certificata della sua UOR

- presidiare con regolarita quotidiana il sistemBrmtocollo e di gestione documentale P.I.Tre.

- trasmettere ai Ruoli di P.1.Tre della propria UDBocumenti protocollati che debbano essere
trattati dai relativi funzionari.

| funzionari sono da parte loro tenuti a verificaregolarmente la presenza in P.1.Tre di
documenti di propria competenza.

La corrispondenza puod esséareiata dalla Provincia utilizzando una delle seguenti aia:

- posta elettronica certificata (PEC)

- trasmissione all'interno del sistema di gestidneumentale tra Strutture della stessa AOO
- interoperabilita intra P.I.Tre (tra Enti federatiP.l.Tre)

- posta tradizionale (solo se non si puo ricoregyie strumenti telematici)

- fax (con le specifiche di cui al punto 3.4.5)

- consegna diretta (a mano, tramite corriere, timiesso ecc.).

5.2DOCUMENTI IN ARRIVO

5.2.1Su supporto cartaceo

Una volta pervenuta alla postazione di protocatlagi di ciascuna UOR, la corrispondenza su
supporto cartaceoe presa in consegnagisa fra:

- corrispondenza da protocollare

- corrispondenza da non protocollare (esclusivaenguella individuata nell’Allegato 2)

- corrispondenza personale/riservata, che nonta dallla busta, ma consegnata direttamente al
destinatario, al quale spetta di disporne la patazione, a meno che non si tratti di
documentazione relativa alla sua sfera privata.

Espletate le operazioni di protocollazione, il doemto pud essere gestito in vari modi, a
seconda della prassi operativa e del modello ozgativo e gestionale adottato da ciascuna
UOR: il documento in originale puo essere trattenpitesso la Segreteria oppure puo essere
affidato al RPA.

28 vd. Punto 5.4.1
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A scopoesclusivamente gestionale al fine di abbreviare i tempi di trasferimenisido dei
documenti, di garantirne lintegrita materiale euttirale (ordine all'interno del fascicolo), di
ridurre i rischi di dispersione dovuti alle movinterioni dalla sede di conservazione abituale, i
documenti cartacei, concluse le operazioni di maitazione, classificazione e fascicolazione,
possono essere acquisiti in formato immagine méeligamocesso di scannerizzazione
agganciati alla corrispondente registrazione ditquallo e archiviati nel sistema di gestione
documentale.

Ciascuna UOR puo definirsn modo autonomoi criteri di scannerizzazione dei documenti
cartacei in arrivo, sulla base delle proprie prapgrative ed organizzative.

Il file digitale prodotto dall'azione di scansiom®n sostituisce in alcun modo loriginale
cartaceq che — costituendo Uhico esemplare dotato di validita giuridica - deve esse
conservato con la massima cura.

5.2.2 Su supporto elettronic&

Il documento swsupporto elettronico deve essere indirizzato alla UOR sulla casellpatita
elettronica certificata (PEC) oppure, nel casounicmittente sia un Ente federato in P.1.Tre,
deve pervenire tramite il sistema P.l.Tre.

Il dipendente che riceva sulla propria caselladdita elettronic@ersonaleun documentoyaluta

se questo sia da protocollare, se sia semplicemeanteinderire nel sistema di gestione
documentale o se non sia nemmeno da inserire m €ate valutazione deve tener conto sia del
contenuto del documento che della sua forma (melzzspedizione, tipo di sottoscrizione,
formato file).

Qualora il dipendente stabilisca che il documergo/@nuto sulla sua casella di posta elettronica
nominativa debba essere protocollato, &€ tenutonaun@are al mittente che questo puo essere
accettato solo se inviato all'indirizzo di postat#ionica certificata della UOR.

Eventuale corrispondenza riservata viene gestitaisi@ma in modo riservato, ed ¢ visibile solo
all'utente destinatario. All'interno del sistema djestione documentale P.I.Tre tale

documentazione € contraddistinta dall’attributo ivato” ed e trasmessa con ragione di
trasmissione “privacy”.

Nel caso in cui il messaggio contenga uno o piagalli, € necessario inserire nel sistema di
gestione documentale sia il messaggio che gli aleg

Gli allegati tecnici (planimetrie, elaborati progetli ecc.) inoltrati alla Provincia da soggetti
pubblici e privati possono essere frutto dedl@annerizzazionedi documenti nativi cartacei
sottoscritti autografi oppure possono essere forniti in formatativo digitale, corredati da

firma digitale: tutti i file devono essere acquisiti nel sistema diigastdocumentale.

*® Per le caselle di posta elettronica certificatdedtovincia vd. http://www.informa.provincia.tiidaselle_pec;
http://www.strutture.provincia.tn.it; http://www dicepa.gov.it.
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Possono essere accettati salocumenti elettronici che presentino le seguestensioni®:
- PDF/A

- PDF

- XML

- TXT

- TIFF, TIF

- JPEG, JPG

- HTML

- EML

L’allegato 13 al Manuale fornisce indicazioni suftedalita di trasmissione e sottoscrizione dei
documenti in base al mittente e all'oggetto detlenanicazione.

E’ possibile accettare qualunque documento (siacjpale che allegato) iqualunque formato,
purché esso sia accompagnatal corrispondente documento in uno dei formati amrassi

| documenti (sia principali che allegafi)mati digitalmente, che presentino estensiafiverse
da quelle sopra elencate e ¢t siano accompagnati dal corrispondente documentmandei
formati ammessiyanno protocollati; il protocollista deve inserimel profilo di protocollo una
nota di irregolarita ed il RPA provvede a far regolarizzare il docuroent

E’ altresi cura del protocollista verificare cheddcumento sia sottoscritto correttamente (e nel
caso di firma digitale che il certificato di firnssa valido), nel rispetto delle regole impartitdlaa
deliberazione della Giunta provinciale n. 1594glefno 2 agosto 2013.

Nel caso in cui siano evidenziati aspetti di nomfoomita in relazione al formato file o alla
sottoscrizione, ci si comporta come segue:

SOTTOSCRIZIONE E FORMATO FILE

DOCUMENTO
PRINCIPALE: OK OK NON OK NON OK
ALLEGATI: OK NON OK OK NON OK
procedimento
amministrativo CON Awvio del Chiedere Istanza non
SCADENZA procedimento regolarizzazione ammissibile Istanza non ammissibile
PERENTORIA (Allegato 14) (Allegato 15) (Allegato 16) (Allegato 16)

procedimento

amministrativo o Awvio del

altro iter SENZA procedimento o Chiedere Chiedere Chiedere
SCADENZA dell’iter regolarizzazione | regolarizzazione regolarizzazione

PERENTORIA (Allegato 17) (Allegato 18) (Allegato 18) (Allegato 18)

* Come stabilito dalla Deliberazione della Giuntavciale di Trento n. 1594 del giorno 2 agosto201
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In sede dprima applicazione delle presenti direttive e a valeselo per I'anno 2014 si ritiene
di adottare le seguenti modalita operative in ielez all'accettazione di documenti elettronici:

- se si tratta di documento principale che costeiil primo documento riferito ad un
procedimento a scadenza perentoria, il funzionasmaunica al mittente che il procedimento non
puo essere avviato in quanto I'istanza non e anibiiss

- se si tratta di documento allegato al primo doenta riferito ad un procedimento a scadenza
perentoria, il funzionario ne richiede al mittetagegolarizzazione;

- se si tratta di documento principale e/o alleghé costituiscono il primo documento riferito ad
un procedimento o altrater senza scadenza perentoria, il funzionario ne edhila
regolarizzazione

- se infine si tratta di documenti e/o allegaticssivi al primo, il funzionario richiede sempre la
regolarizzazione.

Il documento elettronicoé inteso comeriginale quando nasce e viene gestitteramente in
ambiente digitale oppure quando nasce su supporto cartaceo e wmiesguitoscannerizzatoe
scambiato con i canali di posta elettronica predislia deliberazione n. 1594 del giorno 2 agosto
2013. La stampa di un documento nativo digitaleosifigura comecopia semplicee pertanto e
liberamente valutabile in giudizio.

In particolare, all'interno della AOO PAT, il fildigitale prodotto dall'azione di scannerizzazione
costituisceoriginale informatico per la UOR ricevente mentre per la UOR mittente costituisce
solo copia semplicee nonsostituisce in alcun modo l'originale cartacepche percio deve
essere conservato con la massima cura.

5.3DOCUMENTI IN PARTENZA

In linea generale la PAT privilegia I'utilizzo deanali telematici per I'invio dei documenti alle
altre pubbliche amministrazioni, imprese e categ@rofessionali tenute per legge a dotarsi di
caselle di posta elettronica certificata.

Nei confronti degli Enti federati in P.1.Tre utitia il canale dell'interoperabilita intra P.1.Tre o
semplificata.

Si ricorda altresi che, a partire dal 1° gennaid420la PAT sara tenuta ad utilizzare
esclusivamente i canali telematici per ogni tipocdirispondenZ fermo restando quanto

previsto dalla deliberazione della Giunta proviteia. 1594 del giorno 2 agosto 2013 per le
categorie di corrispondenti non dotati di postdtedaica.

Fatto salvo il caso in cui sia necessario spediegai non dematerializzabili (quali ad esempio
libri o altro materiale analogo), per i quali deworssere ovviamente utilizzati i mezzi di
spedizione tradizionali (posta ordinaria, racconaad ecc.), la corrispondenzieve essere

*! Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82, art. €3,3chis e 3 ter.
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speditauna sola voltae utilizzandoun solo mezzo di spedizioneNon sara quindi ammesso
spedire — ad esempio - una nota via PEC e proveeddr un ulteriore inoltro via posta
tradizionale o fax.

5.3.1Interni alla Provincia

Il documentarasmessoesclusivamentdra Strutture della Provincia é:
- formato su supporto cartaced(in originale e minuta)

- sottoscritto con firma autografa

- protocollato

- scannerizzato

- archiviato nel sistema di gestione documentadeldascicolo cartaceo
- trasmessoallaSegreteriadella UOR destinataria in formato file.

Gli allegati:

- sono associati alla registrazione di protocolttescritti nei relativi campi

- sono trasmessi alla UOR di destinazione assidnféeadigitale del documento principale
scannerizzato.

Originale e minuta del documento cartaceo sonoiaathnel fascicolo cartaceo della UOR che
li ha prodotti. All'interno dellAOO le Struttureandividono il document@sclusivamente in
formato elettronico, ottenuto attraverso la scansione dell’originabetaceo. Il documento
elettronico cosi ottenuto viene trasmesso dalla WG&lo ha prodotto alle Strutture destinatarie
utilizzando le apposite funzionalita di trasmissiarfferte dal sistema di gestione documentale,
senza far seguire alla trasmissione l'invio deludoento cartaceo.

La produzione della minuta € necessanl nel caso in cui questa si distingua dall’originpés
alcuni caratteri estrinseci peculiartipfcamente sottoscrizioni di titolari di gradi di
responsabilita intermedia); in caso contrario (agngpio anche in presenza di sigle sul
documento) la sua produzione non e necessariarddupione della minuta € comunque prevista
per corrispondenza a firma Presidente, Assessanetide generale.

Gli allegati 19, 20, 21 al Manuale specificanogwsenti casi di gestione della corrispondenza:
- documento in partenza a firma Dirigente generale

- documento in partenza a firma Presidente o Diretyenerale

- documento smistato da Dipartimento al Servizimpetente.

5.3.2 Verso I'esterno della Provincia

Il documento dirett@sclusivamenteasoggetti esternialla Provincia puo essere:

- nativo digitale, sottoscritto con firma digitale e spedito via faoslettronica certificata (PEC) o
con interoperabilitd semplificata (P.1.Tre)

- nativo cartaceq prodotto in un unico esemplare, sottoscritto guefm, scannerizzato e spedito
via posta elettronica certificata (PEC) o con ioperabilita semplificata (P.1.Tre)

- nativo cartaceq sottoscritto autografo, prodotto in due esemglanginale, per il destinatario,
e minuta, per la UOR mittente) e spedito via ptistdizionale.
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5.3.3 Contemporaneamente sia interni alla Provinciahe verso I'esterno
Nel caso in cui uno stesso documento debba esperBtscontemporaneamentesia ad un
destinatarianterno alla Provincia sia ad un destinataesternoalla stessa:
- se il destinatari@sternonon ha comunicato il proprio indirizzo di posta elettica si segue la
seguente procedura:
» produrre il documento su supporto cartaceo in deenplari (originale, per il destinatario,
e minuta, per la UOR mittente) e sottoscriverlo fiona autografa
e protocollarlo
e scannerizzare l'originale e trasmetterlo alla Segi@ della UOR destinataria in formato
file
» spedire l'originale cartaceo al destinatario estezila Provincia

- se il destinatariesterno ha comunicato il proprio indirizzo di posta elettroaisi segue la
seguente procedura:

e produrre il documento su supporto cartaceo in Uno ssemplare e sottoscriverlo con

firma autografa

e protocollarlo

» scannerizzare l'originale

» trasmettere il file digitalizzato alla Segreterild UOR destinataria

* inviare mediante PEC il file digitalizzato al destiario esterno alla Provincia.

L’attivita di registrazione di protocollaeve sempreessere effettuatauccessivamente alla
sottoscrizionedel documento.

5.4POSTA ELETTRONICA

5.4.1 Definizioni

Esistonacinque tipi di casella di posta elettronica:

- personale fornita a ciascun dipendente, quale strumentolastoro e di scambio di
comunicazioni a caratterieformale, sia all'interno della Provincia che nei rappartin altre
Amministrazioni

- istituzionale, che identifica ciascuna UOR

- certificata (PEC), che fornisce al mittentattestazione circa I'invio e la consegna di
documenti informatici e mediante la qualdriasmissioneacquistavalore giuridico. | messaggi
inoltrati tramite PEC sono accompagnati dalla adsith “busta di trasporto”, clgarantiscela
provenienza, l'integrita e l'autenticita del mesgiag certificandone altresi la data e I'ora di
spedizione e di ricezione. La PEC e comungalmenteun mezzo di trasporto, che non fa
assumere rilevanza giuridica o efficacia probatalacontenuto del messaggio di posta
elettronica, né alleventuale documento allegatanabesimo, ma garantiseselo la rilevanza
giuridica di invio e ricezione dell'e-mail (e debcumenti allegati), permettendo di verificare
provenienza e integrita delle ricevute e del megisagasmesso

- CEC-PAC (Comunicazione Elettronica Certificata tra Pubblica Amministrazione e
Cittadino), la casella di posta elettronica certificata dlaga gratuitamente dal governo ai
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cittadini che ne fanno richiesta. A differenza deREC, la CEC-PAC consente di dialogare
esclusivamentecon la pubblica amministrazione. La CEC-PAC, irgltostituisce per il titolare
domicilio informatico: [I'attivazione della CEC-PAC comporta per il cdiao I'esplicita
accettazione di voler ricevere tramite questo @hdti i provvedimenti e atti che lo riguardano,
purché provenienti da pubbliche amministrazioniiniportante ricordare che va utilizzata per
presentare richieste e documenti riguardastlusivamenteil titolare e ricevere le relative
risposte, mentr&@on puo essere utilizzata per conto di terzi (ad esenhgoniuge). Infine, a
differenza della PEC, la CEC-PAf@ assumere rilevanza giuridicaed efficacia probatoria al
contenuto del messaggio di posta elettronica ewatituale documento allegato al medesimo.
Pertanto, i documenti inviati via CEC-PAC sono amesi@nche in assenza di firma del cittadino
mittente.

- PEC-ID, la casella PEC rilasciata al titolare, previa idf@a#zione dello stesso effettuata ai
sensi delle regole tecniche previste dal Codicateiinistrazione digitafé. L'utilizzo della
casella PEC-ID consente al titolare di presentambdamente istanze e dichiarazioni alle
pubbliche amministraziorsenza necessita di sottoscriziordelle medesime né di allegazione di
fotocopia del proprio documento di identita (comevisto per la CEC-PAC). Analogamente alla
CEC-PAC, l'indirizzo di una casella PEC-ID é assagnin via esclusiva al titolare.

5.4.2 Modalita di utilizzo

La casella di posta elettroniparsonalepuo essere utilizzatolo per gestire le comunicazioni di
lavoro informali con uffici interni alla Provincia, nonché i rapporcon colleghi di
amministrazioni diverse, limitatamente ai casiaeli le comunicazioni afferiscano a documenti
non ufficiali o comunquenon definitivi e/o non siano immediatamente produttivi difetti
giuridici .

La casella di posta elettronicstituzionale e utilizzata:

- per le comunicazioni fra UOR relative a documenitri di carattere giuridico-probatorio o che
si ritenga di non inserire nel sistema di gestidoeumentale

- per le comunicazioni interne alla Provincia imgr@lla gestione del rapporto di lavoro dirette al
singolo dipendente ovvero alla generalita dei dijeeri

- per le comunicazioni con altre amministrazipnve del carattere dufficialita .

La casella di posta elettronicartificata e il canale telematicesclusivoche la Provincia utilizza
pertutte le comunicazioni aventi caratteri wfificialita inviate a soggetton federati in P.1.Tre;
i soggetti federati in P.I1.Tre sono raggiunti mexdésil canale dell'Interoperabilita semplificata.

5.5REGOLE DI DIGITALIZZAZIONE

5.5.1 Regole tecniche

Al fine di consentire la creazione di un archivigithle della Provincia uniforme e facilmente
gestibile, nonché di garantire la completa leggée intelligibilita dei documenti scannerizzati,

32 Cfr. art. 65, comma 1, lett. c-bis) del Codice ‘defiministrazione digitale e relative regole teceickmanate con
il D.P.C.M. 27 settembre 2012.
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e obbligatoria I'osservanza delleegole tecnicherelative all'operazione di scannerizzazione dei
documenti cartacei riportate nell’allegato 22 alnale.

6.L E FASI DI VITA DEL DOCUMENTO : ARCHIVIO CORRENTE , DI DEPOSITO E STORICO

6.1L’ ARCHIVIO CORRENTE

| fascicoli relativi ad affari o procedimeniin corso o conclusi da meno di cinque anni
costituiscono I'archivio corrente | fascicoli cartacei possono essere conservati sia presso la
segreteria di ciascuna UOR sia pressaufficio del RPA, mentre quellielettronici sono
conservati nesistema di gestione documentalgella AOO.

| fascicoli cartacei devono essere conseratn la massima cura al fine di evitare la
dispersione dei documenti. In particolare, quakin@enda necessario il trasferimento fisico di un
fascicolo dal luogo di conservazione abituale a@bdlogo, deve essere redatto un apposito
modulo di presa in carico (allegato 23 al Manuale), cbeedessere sottoscritto sia dal personale
cedente sia da quello accettante, e che deve esshweato al posto del fascicolo prelevato.
L’affidatario non deve estrarre i documenti dalcfaslo, né alterarne l'ordine. Ad avvenuta
restituzione del fascicolo, il modulo di presa @rico sara inserito a sua volta nel fascicolo,
testimoniandone cosiitér di utilizzo.

II Responsabile di ciascuna UORgolamenta lI'accesso alla documentazione su supporto
cartaceo da parte del proprio personale secondodkllo organizzativo e funzionale ritenuto piu
idoneo.

L’accesso alla documentazione fiormato elettronico sottosta alleregole di visibilita del
sistema di gestione documentale della Provincisi, come definite per ciascuna UOR, sentito il
relativo Responsabile.

L’accesso alla documentazione conservata nellaichsorrente da parte di utenti esterni alla
AOO e disciplinato dalla normativa sdiritto di accessoai documenti amministrativi, nonché
dalla normativa in materia grotezione dei dati personalfi‘.

6.2L’ ARCHIVIO DI DEPOSITO

Trascorsicinque anni dalla conclusionedell’affare o del procedimento, il fascicolo caea é
trasferito presso I'archivio di deposito, previmozione, da parte del depositario dei fascicoli, di
doppioni, moduli in bianco, bozze e appunti nom#igativi, nonché di tutti gli altri materiali
ritenuti non pertinenti alla natura dell’affare elgrocedimento cui si riferiscoffo Non vanno
rimosse le bozze o le versioni differenti dellossstedocumento che ne rappresentano il processo
di elaborazione, oppure materiali a stampa o do ajenere acquisiti nel corso della trattazione
dell’'affare.

** Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 19, c. 2.

**ibidem, art. 26, c. 1; Decreto Presidente della Providei@rento 5 luglio 2007, n. 17-97/Leg.; Decretgiativo
30 giugno 2003, n. 196.

** Decreto Presidente della Provincia di Trento 17emobre 2003, n. 41-4/Leg., art. 22, c. 3.
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Nelle more dell'attivazione deRrchivio generale di deposito della Provincia sotto la
responsabilita dell’Archivio provincialg ciascuna UORconserva il proprio archivio di deposito
presso di sé o in altro luogo, comunque sotfurdgria diretta responsabilita.

Il Responsabile di ciascuna UOR definisce i congit responsabilita connesse alla tenuta della
documentazione cartacea conservata presso I'aoctlivieposito della UOR.

| fascicoli elettronici vengono gestiti all'interno del sistema di gesti@locumentale della AOO
con le stesse modalitadell’archivio corrente, e trascorgiinque anni dalla conclusione
dell'affare o del procedimento, sono trasferituimambiente di conservazione.

Le regole diaccess@ consultazionedella documentazione conservata nell’archivio epakito
sono lemedesimedell’archivio corrente.

6.3L" ARCHIVIO STORICO

Trascorsiquaranta anni dalla conclusionedegli affari cui si riferiscono, i fascicoli cadai, una
volta effettuate le operazioni di scarto (vd. calpit7) e redatti gli opportunelenchi di
versamentq sono versati all’Archivio provinciale per esseomservati a tempo illimitato.

La consultazione della documentazione conservataspr 'Archivio provinciale é effettuata
secondo le modalita definite nel regolamento dedla studi®.

7.1L PIANO DI CONSERVAZIONE E LE OPERAZIONI DI SCARTO

Il piano di conservazione dei documenti & defimitediante ilmassimario di conservazione e
scarto, strumento che consente di coordinare razionaknkeliminazione dei documenti non
destinati alla conservazione permanente.

Tale strumento archivistico consiste in un elen@scdttivo delle tipologie documentarie
prodotte dalle UOR provinciali nell’esercizio defpeoprie funzioni, con I'indicazione dei tempi
di conservazione (limitata, con periodicita varala illimitata)®.

I massimari di conservazione e scarto sono defilaitciascuna UOR, in collaborazione con la
UOR provinciale competente in materia di archivsp@o approvati dal Dirigente di quest’ultima.
Le proposte di scartosono formulate, sulla base dei massimari di cvage&ne e scarto, dal
Responsabile di ciascuna UOR e inoltrate alla U@Ripciale competente in materia di archivi,
che provvede a rilasciare la relativa autorizzazion

L’allegato 24 al Manuale fornisce I'elenco aggidmaei massimari di conservazione e scarto
approvati; I'allegato 25 al Manuale riporta la pedara da attivare per lo scarto.

8. ARCHIVI DI STRUTTURE SOPPRESSE O CESSATE
In seguito a soppressione o cessazione dell’a@tdiiuna UOR, I'archivio della stessa e trasferito
all'archivio della UOR che ne rileva le competenka. cessione del materiale documentario

*® Legge provinciale 17 febbraio 2003, n.. 1, e s.am. 17, c. 1, lett. h).
*’ Deliberazione della Giunta provinciale di Trent®®821 del giorno 7 novembre 2008.
*® Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 21, c. 1.
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avviene secondo una procedura formale che coinvalgeesponsabili delle Strutture,
rispettivamente cedente e destinataria, e il Resgiole dell’Archivio Provincial&.

Nel caso le competenze della UOR soppressa nono siamate da altra UOR (ad es. Incarichi
speciali od Uffici di Gabinetto degli AssessoriigefLegislatura), I'archivio della stessa e versato
all’Archivio Provinciale, previa redazione di oppami elenchi di versamento

9. 1L SISTEMA INFORMATICO DI PROTOCOLLO E GESTIONE DOCUMEN TALE E L’ACCESSO AL
SISTEMA

9.1ARCHITETTURA E GARANZIE

La Provincia Autonoma di Trento adotta un sistenigprbtocollo e gestione documentale
univoco per tutte le Strutture, denomindd.Tre. (Protocollo Informatico Trentino).
Essogarantisce

- 'assoluta protezione del sistema nei confronéigenti esterni

- 'assoluta impermeabilita dei dati e delle inf@azioni ad essi correlate (metadati) all'interno di
ciascuna UOR

- I'assoluta coerenza e stabilita dei livelli dilahzione di ruolo all'interno di ciascuna UOR e
fra diverse UOR

- la completezza nel trasferimento di dati e infazioni da utente a sistema, da sistema a utente e
da utente a utente

- 'assoluta efficacia dei sistemi di back-up datid

- 'assoluta efficacia dei sistemi atti a garantaeconservazione a lungo termine dei dati e delle
informazioni ad essi correlate (metadati).

Il sistema inoltre garantisce l'accesso alle infazmoni contenute nel sistema di gestione
documentale in conformita ai criteri di divulgazéodei documenti e fascicoli riservati previsti
dalla normativ?

In particolare, I'operatore che crea un documerda protocollato nel sistema, o effettua la
registrazione di protocollo di un documento, indickvello di riservatezza ritenuto necessario,
se diverso da quello stabilito per la specifica U®Rpplicato automaticamente dal sistema in
base alla configurazione dell’organigramma.

Sono da considerarsi riservati:

- i documenti riguardanti la sfera privata o peedendi persone fisiche, persone giuridiche,
gruppi, imprese e associazioni

- i documenti dalla cui pubblicita possa derivamegiudizio a terzi o al buon andamento
dell’azione amministrativa.

Ciascuna UOR in base a quanto stabilito dalle norme sullarvetezza e sull’accesso ai
documenti amministrativi, valuta quali sono i do@nt e i fascicoli da gestire nel sistema come
riservati, al fine di limitarne la visibilita a d&minati profili.

** Decreto Presidente della Provincia di Trento 17emobre 2003, n. 41-4/Leg., art. 28
** Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196; Deckatesidente della Provincia di Trento 5 luglio 200717-
97/Leg.
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9.2 ACCESSO AL SISTEMA
L’accesso al sistema di protocollo informatico @sentitoesclusivamente agli utenti abilitatj
previa univoca identificazione e autenticazione.

Gli utenti del sistema, appartenenti a specifich®R,J hanno autorizzazioni di accesso
differenziate in base alle loro competenze e @llelagie di operazioni stabilite dall'ufficio di
appartenenza.

A ogni utente sono assegnate:

- specifiche credenziali di accessocostituite da un UserlD (corrispondente al numdro
matricola del dipendente) e da una password (@aj\vfinita autonomamente dall’'utente)

- uno o piu ruoli, per ciascuno dei quali sono definite, in base almpetenze e ai compiti
istituzionali, le specifiche funzioni che gli uteri P.I.Tre possono svolgere nel sistema e il
livello di visibilita sui documenti e sui fascicoli

Il sistema di gestione documentale prevede la disessione automatica dell’applicazione dopo
20 minuti di inattivita.

E’ impossibile accedere a sessioni multiple sugmshi differenti con la stessa UserID.

I manuale utente del sistema di protocollo informatico e gestioneculoentale P.1.Tre. e
consultabile dal Menu “Aiuto” di P.1.Tre.

10.ATTIVITA DI AUDITING E GESTIONE DI TIPOLOGIE DOCUMEN __ TALI PARTICOLARI

10.1IL RUOLO SUPERVISORE DELLAPROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO

Il Supervisore del sistema di gestione documentale della Prozidgitonoma di Trento e la
figura preposta al controllo e alla verifica detlarretta applicazione delle regole enunciate dal
Manuale di Gestione all'interno del sistema docut@endella Provincia Autonoma di Trento.

Le modalita di esecuzione dell'attivita di monitggio del Supervisore sono specificate
nell’allegato 26 al Manuale.

10.2LA FATTURA
In relazione alla tipologia documentale della fedtla Provincia opera come segue:

- la fattura elettronica (nata in formato digitale, firmata digitalmentepope mediante sistemi
EDI di trasmissione elettronica qualificata o dapt dell’emittente o mediante sistemi EDI di
trasmissione elettronica dei dati o altre tecn@omi grado di garantire con altri sistemi di
trasmissione, dotata di marca temporale fornitBeshaittente e trasmessa alla Provincia via posta
elettronica):

- € repertoriata se arriva tramite canale DESQ mpprotocollata se arriva sul canale PEC

- € conservata nel gestore documentale

- puo essere acquisita nel sistema di gestione docuteaddgda Provincia, ed in questo caso sara
fascicolata dalla UOR che la prende in carico

- € sottoposta a processo di conservazione a nemtnai termini previsti dalla normativa vigente
- la fattura elettronica NON va stampata
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- il documento fattura va tipizzato

La fattura cartacea, se inviata con megzastale tradizionale o fax

- € protocollata

- € conservata nel fascicolo cartaceo dalla UORapeende in carico

- puo esserdligitalizzata ed acquisita nel sistema di gestione documentdla Brovincia

La fattura (a prescindere dalla natura) deve essereervata palmeno 10 annj per un periodo
superiore in presenza di contenzioso o di proceésaocertamento.
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Manuale di gestione documentale — Allegato 01
GLOSSARIO

Allegato: documento unito ad un altro documento o ad unacgrabn funzione di prova, memoria,
chiarimento o integrazione di notizie.

Annullamento: operazione che consente ad un utente abilitatoglulare una registrazione di
protocollo.

Archivio: complesso dei documenti prodotti 0 comunque adguiai un ente nello svolgimento
della propria attivita. A fini gestionali I'archigis’intende diviso inArchivio corrente, per la parte
relativa agli affari in corscérchivio di deposito, per la parte di documenti relativi ad affari egau
da meno di quaranta aniirchivio storico, per la parte di documenti relativi ad affari egada
oltre quaranta anni. Comrchivio si intende anche il luogo fisico di conservazionellad
documentazione.

Area Organizzativa Omogenea (AOO): insieme definito di unita organizzative di
un’amministrazione, che usufruiscono in modo omegea coordinato di comuni servizi per la
gestione dei flussi documentari. In particolarea &OO utilizza per la registrazione di protocollo
un’unica sequenza numerica, rinnovata ogni anrexeol

Assegnazioneindividuazione della persona fisica responsabiléadeattazione dell’affare o del
procedimento amministrativo e della gestione deltire fascicolo nella fase corrente.

Camicia: involucro cartaceo che raccoglie i documenti relaid un medesimo affare particolare o
alla medesima attivita generale, costituenti uciato. La camicia ha funzione di protezione fisica
dei documenti in essa raccolti e rende fisicamesf#icito il vincolo archivistico tra i documenti
contenuti.

Casella istituzionale di posta elettronica:casella di posta elettronica riferita ad una Siratt
dellAmministrazione.

Comunicazione Elettronica Certificata tra Pubblica Amministrazione e Cittadino (CEC-
PAC): casella di posta elettronica certificata rilastigtatuitamente dal governo ai cittadini che ne
fanno richiesta.

Copia semplice:riproduzione, priva di valore giuridico, di un dosanto originale.

Copia conforme: riproduzione di un documento originale nella quiepresenza di segni di
autenticazione le conferiscono il medesimo valaueidjco dell’originale.

Deposito, Archivio di: locale nel quale un ente conserva la propria doatemene relativa ad
affari esauriti da piu di cinque anni e da menqudiranta.

Documento: testimonianza di un fattanon necessariamente di natura giuridica, compitata
tipologie diverse di supporto e con varie tecnidhscrittura, con I'osservanza di determinate forme
le quali sono destinate a procurarle fede e forpaalba.

Documento amministrativo: ogni rappresentazione, comunque formata, del oatdedi atti,
anche interni, della pubblica amministrazione o woque utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa.



Documento cartaceo (c.d. “analogico”):documento prodotto su supporto cartaceo con stitime
analogici (ad esempio, un’istanza scritta a man@)uoe prodotto su supporto informatico e
successivamente stampato (ad esempio, un docurpmtdotto tramite sistema di videoscrittura o
text editor), leggibile direttamente senza l'awsdi strumenti.

Documento digitalizzato: documento cartaceo sottoposto a processo di aiquis ottica, del
quale e prodotta un’immagine digitale.

Documento in arrivo € il documento pervenuto 0 comunque acquisito adatrovincia
nell'esercizio delle proprie funzioni.

Documento in partenzaé il documento prodotto dalla Provincia nellesa delle proprie
funzioni e inviato a soggetti pubblici e privati@si alla Provincia stessa.

Documento informatico € la rappresentazione informatica di atti, fattda&ti giuridicamente
rilevanti.

Documento interno e il documento che viene scambiato esclusivameatd OR della Provincia.
Puo essere:

- formale, cioe dotato di preminente carattere dioo-probatorio, e in questo caso va protocollato;

- informale, cioe dotato di preminente caratter@rmiativo (note informali, promemoria tecnici,
documenti preparatori a livello di ultima bozza .gce in questo caso pud anche non essere
protocollato.

Elenco di versamento:strumento di corredo che descrive in modo sindetcunita archivistiche
redatto in occasione del versamento di documemntazioArchivio provinciale.

Fascicolazione:attivita di gestione archivistica dei documente aonsente di raccogliere tutta la
documentazione inerente ad uno specifico procedonamministrativo o affare in un medesimo
fascicola Vedi anchd~ascicolo.

Fascicolo cartaceo:insieme di documenti relativi ad una determinatatipa, attivita, affare o
persona, collocati allinterno di una camicia (@edina) in ordine cronologico.

Fascicolo elettronico: documenti relativi ad una determinata praticaivitd{ affare o persona
aggregati in ordine cronologico all'interno dedtema di gestione informatica dei documenti.

Firma digitale: particolare firma elettronica qualificata basataia sistema di chiavi asimmetriche

a coppia, una pubblica e una privata, che consahtiéolare tramite la chiave privata e al

destinatario tramite la chiave pubblica, rispettieamte, di rendere manifesta e di verificare la
provenienza e l'integrita di un documento inforraato di un insieme di documenti informatici.

Flusso documentario:insieme delle operazioni alle quali € soggettddeumentazione prodotta o
acquisita da un ente; esso comprende le fasi aimeovdalla registrazione e segnatura di protocollo
alla classificazione, organizzazione, assegnaziorserimento e conservazione dei documenti,
compresi quelli non soggetti a registrazione digrollo, nell’ambito del sistema di classificazione
adottato.

Gestione documentalevedi Sstema di gestione informatica dei documenti.



Gestione dei documenti:insieme delle attivita finalizzate alla regist@z e segnatura di
protocollo, nonché alla classificazione, organirzag, assegnazione, reperimento e conservazione
dei documenti formati o acquisiti dalle amministosm.

Indice del Titolario di classificazione: strumento per la corretta classificazione dei doenti,
costituito da un insieme di voci relative alle die attivita svolte da un Ente, organizzate inradi
alfabetico in modo da consentire all’'utente unadgcuizione del Titolario.

Inserimento: operazione che consente ad un utente abilitatesdrire i dati e di provvedere ad una
registrazione di protocollo.

Inserto: insieme organico di documenti contenuti in unafaticicolo, del quale rappresenta una
partizione. Ciascun inserto e registrato regertorio dei fascicoli all’interno del sottofascicolo di
appartenenza.

Massimario di conservazione e scartozedi Piano di conservazione

Metadati: informazioni strutturate o semi-strutturate checdgsno il contesto, il contenuto e la
struttura dei documenti e la loro gestione nel temp

Minuta: per ogni documento destinato ad essere spedigonencompilati due esemplari, uno dei
qguali entra a far parte dell’archivio del destimatamentre I'altro viene conservato dall’autore ed
entra a far parte dell'archivio del mittente. L’'egdare che resta al mittente prende il nome di
minuta.

Oggetto del documento:enunciazione sommaria, sintetizzata in poche pad#l'argomento di

cui tratta il documento. L'oggetto viene scrittd documento, nello spazio apposito, e deve essere
riportato sia sul registro di protocollo dell’ertiee invia il documento sia su quello dell’'ente the
riceve.

Originale: documento perfetto nei suoi elementi sostanzitdrmali.

Piano di fascicolazione:piano che contiene I'elenco e la descrizione dscitoli aperti ogni anno
da una Struttura amministrativa.

Piano di classificazionevediTitolario di classificazione.

Piano di conservazionestrumento che consente di coordinare razionalmergearto archivistico
(cioé la destinazione al macero) dei documenti @itoda un ente. Il massimario riproduce I'elenco
delle partizioni (titoli) e sottopartizioni (classisottoclassi) del Titolario di classificazionenaina
descrizione piu 0 meno dettagliata delle competanieciascuna partizione si riferisce e della
natura dei relativi documenti; indica per ciascyatizione quali documenti debbano essere
conservati permanentemente (e quindi versati doparagt’anni dall’esaurimento degli affari
all’Archivio provinciale) e quali invece possoncsegre destinati al macero dopo cinque anni, dopo
dieci anni, dopo venti anni, ecc.

Posta elettronica certificata (PEC): sistema di posta elettronica nel quale e fornitanigtente

ricevuta elettronica, con valenza legale, attestéimtvio e la consegna di documenti informatici.
"Certificare” I'invio e la ricezione - i due momermbndamentali nella trasmissione dei documenti
informatici - significa fornire al mittente, dalgprio gestore di posta, una ricevuta che costiéuisc
prova legale dell'avvenuta spedizione del messaggiell’eventuale allegata documentazione. Allo
stesso modo, quando il messaggio perviene al aéstio, il gestore invia al mittente la ricevuta di



avvenuta (0 mancata) consegna con precisa indicaziemporale. Nel caso in cui il mittente
smarrisca le ricevute, la traccia informatica delerazioni svolte viene conservata per un periodo
di tempo definito a cura dei gestori, con lo stessore giuridico delle ricevute.

Prontuario del Titolario di classificazione: vedilndice ddl Titolario di classificazione.
Protocollazione: vediRegistrazione di protocollo.

Registrazione di protocollo: insieme degli elementi, rilevanti sul piano giic@probatorio,
desunti dai documenti prodotti 0 comunque acquiitun ente. Tali elementi, inseriti nel registro
di protocollo, sono in parte obbligatori (data dgistrazione, numero di protocollo, mittente o
destinatario, oggetto, numero degli allegati, desuore degli allegati, indice di classificazion®) i
parte accessori (data di arrivo del documento, WHPA competenti a trattare il documento, anno
e numero del fascicolo, mezzo di trasmissioneggalinento con I'eventuale numero di protocollo
del documento immediatamente precedente conceriheméelesimo affare o procedimento).

Registro di protocollo: atto pubblico di fede privilegiata che attestafétivo ricevimento e
I'effettiva spedizione di un documento idoneo adunwe effetti giuridici. Ai sensi del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445 il registro di protocollo @stifo esclusivamente mediante un sistema di
gestione informatica dei documenti, disciplinatd pl@sente Manuale di gestione. Nelle situazioni
di emergenza nelle quali non sia possibile utiliezbsistema di gestione informatica dei documenti
e attivato un registro alternativo denominedgistro di protocollo di emergenza.

Registro di protocollo di emergenzaVedi Registro di protocollo.

Repertorio: registro in cui sono annotati, in ordine cronolagidocumenti e atti che presentano
analogie formali (ad esempio circolari, deliberaziali un organo collegiale, contratti, ecc.),
indipendentemente dall'oggetto trattato. Ai seredildl.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 tale forma di
registrazione ha valore giuridico-probatorio ed & ritenersi alternativa alla registrazione di
protocollo.

Repertorio dei fascicoli: registro sul quale vengono annotati, con un nun@Eyressivo, i
fascicoli, secondo 'ordine cronologico con il gaai costituiscono all'interno delle suddivisioni
del titolario (titoli, classi/serie).

Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA)persona fisica incaricata dell’istruttoria
e degli adempimenti di un affare o di un proceditoemmministrativo, ai sensi dell’art. 5 della
legge 7 agosto 1990, n. 241.

Ruolo funzionale:insieme delle funzioni che nel sistema P.l.Trefigpmano un’attivita lavorativa;
ad ogni ruolo corrispondono uno o piu utenti dstesna e gradi diversi di visibilita sui documenti.

Scarto: operazione con cui si destina al macero una pitelocumenti di un archivio durante la
fase di deposito. Tale operazione richiede una gua@ formale e viene effettuata previo
provvedimento di autorizzazione rilasciato dal gbrite della Struttura competente in materia di
archivi.

Segnatura di protocollo: apposizione o associazione al documento, in fgoerananente e non
modificabile, delle informazioni riguardanti la isfgazione di protocollo.

Selezioneindividuazione dei documenti da destinare allaseovazione permanente o adtarto.

Servizio archivistico: servizio per la gestione informatica dei documethel protocollo, dei flussi
documentari e degli archivi.



Sistema di gestione informatica dei documentiinsieme delle risorse di calcolo, degli apparati,
delle reti di comunicazione e delle procedure imfatiche utilizzate dalle amministrazioni per la
gestione dei documenti.

Smistamento di un documentoindividuazione di un’unita organizzativa responkaflUOR) cui
affidare un documento. Vedi ancAssegnazione.

Sottofascicolo:insieme organico di documenti contenuti in un i@do, del quale rappresenta una
partizione. Ciascun sottofascicolo e annotatorgedrtorio dei fascicoli all'interno del fascicolo di
appartenenza.

Stampa di un documento informatico: stampa di un documento nativo digitale. Le copie s
supporto cartaceo di un documento informatico,osctitto con firma digitale, sostituiscono
'esemplare informatico da cui sono tratte solmneeviene attestata la conformita all’originale in
tutte le sue componenti.

Supporto ottico di memorizzazione:mezzo fisico che consente la memorizzazione duchenti
informatici mediante I'impiego della tecnologiadagdischi ottici, DVD ecc.).

Titolario di classificazione: sistema logico di suddivisione gerarchica, dalegale al particolare,
dei documenti, basato sulle funzioni esercitatéedde che li produce o li acquisisce.

Trasferimento: operazione con cui periodicamente (di solito uoléav’anno) i documenti non piu
necessari al disbrigo degli affari correnti vengtrasferiti nell’archivio di deposito.

Unita Organizzativa Responsabile (UOR):Struttura di primo o secondo livello dellAOO al
guale afferisce IRPA, prevista dall’art. 4 della legge 7 agosto 199®41.

Versamento: operazione con cui una Struttura trasferisce gex@nente dall’archivio di deposito
all’Archivio provinciale i documenti che si rifedeno ad affari esauriti da oltre quarant’anni.
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ELENCO DEI DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTI COLARE

- atti di trasferimento della proprieta

- autorizzazioni (a prescindere dall’ambito di apgtione)

- comunicazioni di servizio (laddove sia previgtadfica registrazione)

- concessioni (a prescindere dalllambito di apgiicae)

- contratti

- liquidazioni

- decreti del Presidente della Provincia autononlaehto

- deliberazioni della Giunta provinciale di Trerftmmpresi gli allegati parte integrante e
sostanziale; escluso il carteggio istruttorio)

- determinazioni dei Dirigenti (compresi gli allégparte integrante e sostanziale; escluso il
carteggio istruttorio)

- iscrizioni ad albi (a prescindere dall’ambitoagtiplicazione)

- pareri degli organi monocratici

- processi verbali delle sedute della Giunta proile

- registri rilascio patenti (a prescindere dall'atolai applicazione)

- verbali di infrazione (a prescindere dall’amhiicapplicazione)

- verbali di sanzione (a prescindere dall’ambitajgplicazione)

- verbali delle sedute della Giunta provinciale
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REGISTRO DI PROTOCOLLO DI EMERGENZA

Ogni qualvolta per cause tecniche non sia possiltilezare il normale registro di protocollo
informatico, il Responsabile della UOR pu0 autamizz lo svolgimento delle operazioni di
registrazione di protocollo sul registro di emezgn

Il registro di emergenza & un’applicaziosoftware installata su una o piu postaziaténd-alone
individuate dal Responsabile della UOR e configudall’amministratore del sistema.

Una volta ristabilite le funzionalita del registdd protocollo informatico, le registrazioni (e gli
eventuali documenti ad esse collegati) effettualeregistro di emergenza sono trasferite al primo
con priorita assoluta.

L'utilizzo del registro di protocollo di emergeneaammesso quando si verificano una o piu delle
seguenti condizioni:

A. indisponibilita o interruzione del servizio digbocollazione informatica

B. necessita di eseguire registrazioni di protacalldi fuori degli orari di disponibilita del serio

C. mancanza di energia elettrica presso la setlatdate.

Quando si verificano le condizioni A e/o B si datgvare un protocollo di emergenza su supporto
informatico.
Quando si verifica la condizione C si deve attivameprotocollo di emergenza su supporto cartaceo.

Le figure che possono operare sul registro di eereag sono:
- 'utente Amministratore
- gli utenti configurati nel sistema.

L’'utente del sistema deve eseguire le seguentia@pmeri:

- scaricare dall'applicativo P.I.Tre. o dal sito wwi3.it il file in formato Excel da utilizzare cam
registro di emergenza e salvarlo sul disco locallgropria postazione

- predisporre alcune stampe del foglio elettrordaausare come registro di emergenza su supporto
cartaceo qualora venga a mancare I'energia ekettric

La numerazione del registro di emergenza e uneageenziale per ogni periodo di utilizzo. Ogni
gualvolta si utilizzi il registro di emergenza lamerazione riprende dal numero uno.

Una volta ripristinato il registro di protocolloformatico, il numero di protocollo assegnato dal
sistema alle registrazioni mantiene stabilmentecallegamento con il numero di protocollo
utilizzato nel registro di emergenza.

1. COMUNICAZIONI DI INDISPONIBILITA ERIPRISTINO DEL SISTEMA
In caso di interruzione accidentale del servizipmitocollazione informatica, Informatica Trentina

comunica, sulla casella di posta elettronica isiinale della/e UOR interessata/e dall'interruzione
limpossibilita di utilizzare il sistema e spec#icse possibile, i tempi di ripristino.

! Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 9.



A seguito della comunicazione di indisponibilital destema, ciascuna UOR attiva la sessione di
registrazione di protocollo di emergenza ed efeeteuoperazioni di protocollazione compilando gli
opportuni campi del registro di emergenza elettromi cartaceo.

Alla riattivazione del sistema, Informatica Tremticomunica, sulla casella di posta elettronica
istituzionale della/e UOR interessata/e dall'int&rone, il ripristino dei servizi di protocollazien
sul registro ufficiale.

L'utente dovra eseguire I'importazione delle regigioni di emergenza all'interno del sistema di
protocollo ufficiale, mediante la funzione di caneento dei dati di emergenza sul sistema.

Nel caso di utilizzo del registro di emergenza gpp®rto cartaceo, al termine dellemergenza
I'utente dovra riportare i dati sul registro di egpenza elettronico e procedere poi con la succassiv
importazione.

2. ISTRUZIONI OPERATIVE PERL'UTILIZZO DEL REGISTRO DI EMERGENZA ?

Il registro di emergenza in formato Excel presemsiguenti campi da compilare:

- data protocollo emergenza: indicare la data insclesegue la registrazione di emergenza nel
formato <gg/mm/aaaa>

- ora protocollo emergenza: indicare I'ora in duesegue la registrazione di emergenza nel formato
<hh.mm.ss>

- numero protocollo emergenza: indicare il numerogpessivo della registrazione di emergenza
che si sta eseguendo

- stringa protocollo emergenza: indicare la segaatli emergenza nel formato <PITRE/codice
UOR/userIiD/numero progressivo del protocollo di eyeeza di 7 cifre preceduto da zeri>
(Esempio: PAT/RFS139-2012-RDE/PR12345/0000001)

- codice RF: indicare il codice del RF che deverspresente in segnatura

- tipo protocollo: indicare nelle celle il valore per i protocolli in ingresso, P per i protocohi i
uscita

- oggetto: indicare nelle celle I'oggetto del doanto per il quale si sta eseguendo la registrazione
di protocollo di emergenza (massimo 2000 caratteri)

- descrizione mittente: se il protocollo e in aorimdicare nella cella la descrizione del mitterite;
corrispondente sara trattato come occasionaleamgerte consigliabile, una volta ripristinato il
sistema ufficiale ed effettuata l'importazione dellegistrazioni di emergenza, modificare il
corrispondente associando quello presente in rbric

- descrizione destinatario: se il protocollo e amtpnza indicare nella cella la descrizione del
destinatario; il corrispondente sara trattato caoeasionale, pertanto e consigliabile, una volta
ripristinato il sistema ufficiale ed effettuata niiportazione delle registrazioni di emergenza,
modificare il corrispondente associando quello gmés in rubrica; nel caso sia necessario inserire
piu destinatari principali, separare i destinatan punto e virgola

- descrizione destinatario per conoscenza: indieadescrizione del corrispondente destinatario per
conoscenza,; il corrispondente sara trattato conwasi@nale, pertanto € consigliabile, una volta
ripristinato il sistema ufficiale ed effettuata niiportazione delle registrazioni di emergenza,
modificare il corrispondente associando quello gmés in rubrica; nel caso sia necessario inserire
piu destinatari per conoscenza, separare i degtirtan punto e virgola

- codice amministrazione: e il codice dellammiragione che sta eseguendo I'operazione di
protocolla in emergenza (PAT)

- codice Registro: e il codice dell’Area OrganizzatOmogenea (0 Registro) sulla quale si sta
eseguendo la registrazione di protocollo (PAT)

2 Le istruzioni tecniche per I'utilizzo del Registi®emergenza RDE consultabili sul sito www.pi3.it



- data protocollo mittente: indicare la data deltpcollo mittente nel formato <gg/mm/aaaa>

- protocollo mittente: indicare la stringa compldisegnatura del protocollo mittente

- data arrivo: indicare la data di arrivo del doeano nel formato <gg/mm/aaaa>

- ora arrivo: indicare I'ora di arrivo nel formatdnh.mm.ss>

- codice classifica: indicare il codice della vatiditolario con cui si vuole classificare il docento
nel formato <1.2.3>; non deve essere indicatodiamdel fascicolo (es. 1.2.3 — 2012 -4).

E’ necessario eseguire una registrazione di prdtoper ogni riga del foglio dexcel.

La numerazione del registro di emergenza deverpati@l numero uno e proseguire in modo
sequenziale per tutti i documenti che sara nedessagistrare, fino alla ripresa del sistema
ufficiale.

3. ISTRUZIONI PERLIMPORTAZIONE DELLE REGISTRAZIONI DI EMERGENZA

Il ruolo individuato dal Responsabile dellUOR péartilizzo delle funzionalita di importazione
delle registrazioni di emergenza accede al sistdresegue il caricamento dei dati di emergenza.

Al termine dell’'importazione il sistema restituisee file di LOG con I'esito dell'importazione.

Qualora per I'importazione delle registrazioni diergenza nel sistema ufficiale fosse necessario
richiedere assistenza, l'utente interessato inwie@grichiesta di assistenza a Informatica Trentina

L'utente deve provvedere a:
- ricercare tutti i documenti recuperati dal regist’emergenza
- completare i documenti recuperati mediante:
modifica del mittente e/o del destinatario, assubai corrispondenti presenti in rubrica, se
necessario
acquisizione dellimmagine del documento
acquisizione degli eventuali allegati
eventuale assegnazione di un nuovo codice di @ilzesgbne
trasmissione del documento ai ruoli competenti.

E’ necessario inoltre completare la segnatura dppad documento originale cartaceo: accanto al
numero di emergenza contrassegnato dalla sigla “RIei#ze essere apposto il numero di protocollo
ordinario.

La segnatura da riportare sul documento cartacgogwllato e la seguente:
Cod.amministrazione/RFstruttura -Anno-RDE/UserIDhauo protocolloRDE—numero protocollo

Esempio: PAT/RFS139-2012-RDE/PR12345/0000001 — DD7 7

Il registro di emergenza compilato e importato desgsere registrato a sistema come documento
non protocollato.

L’oggetto del documento e “Registro di emergendaaeno gg/mm/aaaa’.

La classificazione del documento e effettuata sulon6.6.1 “Attivita informatica di base e
applicativi” del Titolario di classificazione delRrovincia Autonoma di Trento.

Il foglio Excel compilato e acquisito come file reéstema.
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Figura 1: Flusso delle comunicazioni per le registizioni di protocollo di emergenza
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REPERTORIO DI EMERGENZA

Ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibilézzare un repertorio informatico, il
Responsabile della UOR puo autorizzare lo svolgimeielle operazioni di registrazione su di un
repertorio di emergenza.

Il repertorio di emergenza e un’applicazimofiware installata su una o piu postaziaand-alone
individuate dal Responsabile della UOR e configudall’amministratore del sistema.

Una volta ristabilite le funzionalita del repertorinformatico, le registrazioni (e gli eventuali
documenti ad esse collegati) effettuate nel repertdi emergenza sono trasferite al primo con
priorita assoluta.

L'utilizzo del repertorio di emergenza € ammessamgio si verificano una o piu delle seguenti
condizioni:

A. indisponibilita o interruzione del servizio digistrazione informatica in P.1.Tre

B. necessita di eseguire registrazioni di repestatidi fuori degli orari di disponibilita del serio

C. mancanza di energia elettrica presso la setlatdate.

Quando si verificano le condizioni A e/o B si deatévare un repertorio di emergenza su supporto
informatico.
Quando si verifica la condizione C si deve attivameepertorio di emergenza su supporto cartaceo.

Le figure che possono operare sul repertorio dirgerea sono:
- 'utente Amministratore
- gli utenti configurati nel sistema.

L’'utente del sistema deve eseguire le seguentia@pmeri:

- scaricare dall'applicativo P.I.Tre. o dal sito wwi3.it il file in formato Excel da utilizzare cam
repertorio di emergenza e salvarlo sul disco lodel& propria postazione

- predisporre alcune stampe del foglio elettronéz usare come repertorio di emergenza su
supporto cartaceo qualora venga a mancare I'enelgjiaica.

La numerazione del repertorio di emergenza é ungeguenziale per ogni periodo di utilizzo. Ogni
gualvolta si utilizzi il repertorio di emergenzariamerazione riprende dal numero uno.

Una volta ripristinato il repertorio informaticd,iumero di registrazione (ID) assegnato dal siatem
mantiene stabilmente il collegamento con il numdraegistrazione utilizzato nel repertorio di
emergenza.

1. COMUNICAZIONI DI INDISPONIBILITA ERIPRISTINO DEL SISTEMA

In caso di interruzione accidentale del servizioegjistrazione di repertorio in P.1.Tre, Informatic
Trentina comunica, sulla casella di posta elett@nistituzionale della/le UOR interessata/e
dall'interruzione, I'impossibilita di utilizzare distema e specifica, se possibile, i tempi distpro.

A seguito della comunicazione di indisponibilitd destema, ciascuna UOR attiva la sessione di
registrazione di repertorio di emergenza ed eféeteuoperazioni di registrazione compilando gli
opportuni campi del repertorio di emergenza elpitm o cartaceo.



Alla riattivazione del sistema, Informatica Tremticomunica, sulla casella di posta elettronica
istituzionale della/e UOR interessata/e dall’interone, il ripristino dei servizi di registraziosal
repertorio in P.1.Tre.

L’'utente dovra eseguire I'importazione delle regisioni di emergenza all'interno del repertorio in
P.1.Tre, mediante la funzione di caricamento ddidizemergenza nel sistema.

Nel caso di utilizzo del repertorio di emergenzasspporto cartaceo, al termine dell’emergenza
'utente dovra riportare i dati sul repertorio dinergenza elettronico e procedere poi con la
successiva importazione.

2. ISTRUZIONI OPERATIVE PERL'UTILIZZO DEL REPERTORIO DI EMERGENZA

Il repertorio di emergenza in formato Excel preagrgeguenti campi da compilare:

- data repertorio emergenza: indicare la data inscesegue la registrazione di emergenza nel
formato <gg/mm/aaaa>

- ora repertorio emergenza: indicare I'ora in gu@esegue la registrazione di emergenza nel formato
<hh.mm.ss>

- numero repertorio emergenza: indicare il numeogessivo della registrazione di emergenza che
si sta eseguendo

- stringa repertorio emergenza: indicare la segaatli emergenza nel formato <PITRE/codice
UOR/userID/numero progressivo del repertorio di eyaeza> (Esempio: PAT/RFS139-2012-
RDE/PR12345/01)

- codice RF: indicare il codice del RF che deverspresente in segnatura

- tipo repertorio: indicare nelle celle il valorep®r i documenti in ingresso; P per i documenti in
uscita

- oggetto: indicare nelle celle I'oggetto del doanto per il quale si sta eseguendo la registrazione
di repertorio di emergenza (massimo 2000 caratteri)

- eventuale descrizione mittente: se il documenito &rivo indicare nella cella la descrizione del
mittente; il corrispondente sara trattato come sictele, pertanto € consigliabile, una volta
ripristinato il sistema ufficiale ed effettuata niiportazione delle registrazioni di emergenza,
modificare il corrispondente associando quello @nés in rubrica

- eventuale descrizione destinatario: se il documeéntopartenza indicare nella cella la descrizione
del destinatario; il corrispondente sara trattatime occasionale, pertanto e consigliabile, unaavolt
ripristinato il sistema ufficiale ed effettuata niiportazione delle registrazioni di emergenza,
modificare il corrispondente associando quello gmés in rubrica; nel caso sia necessario inserire
piu destinatari principali, separare i destinatan punto e virgola

- eventuale descrizione destinatario per conosceinzifcare la descrizione del corrispondente
destinatario per conoscenza; il corrispondente daaétato come occasionale, pertanto e
consigliabile, una volta ripristinato il sistemaficible ed effettuata l'importazione delle
registrazioni di emergenza, modificare il corrispente associando quello presente in rubrica; nel
caso sia necessario inserire piu destinatari pgrszmenza, separare i destinatari con punto e wrgol

- codice amministrazione: € il codice dellammiragione che sta eseguendo I'operazione di
registrazione in emergenza (PAT)

- codice UOR: ¢ il codice dell'Unita OrganizzatiR@sponsabile che sta eseguendo la registrazione
di repertorio (ad es. S122)

- data protocollo mittente: indicare la data deltpcollo mittente nel formato <gg/mm/aaaa>

- protocollo mittente: indicare la stringa compldisegnatura del protocollo mittente

- data arrivo: indicare la data di arrivo del doeno nel formato <gg/mm/aaaa>

- ora arrivo: indicare I'ora di arrivo nel formatdnh.mm.ss>

- codice classifica: indicare il codice della vatiditolario con cui si vuole classificare il docento

nel formato <1.2.3>. Non deve essere indicatodia®del fascicolo (es. 1.2.3 — 2012 -4).



E’ necessario eseguire una registrazione di repemper ogni riga del foglio déxcel.
La numerazione del repertorio deve partire dal monumo e proseguire in modo sequenziale per
tutti i documenti che sara necessario registrare,dlla ripresa del sistema ufficiale.

3. ISTRUZIONI PERLIMPORTAZIONE DELLE REGISTRAZIONI DI EMERGENZA

Il ruolo individuato dal Responsabile del’lUOR péartilizzo delle funzionalita di importazione
delle registrazioni di emergenza accede al sistnhesegue il caricamento dei dati di emergenza.

Al termine dell’'importazione il sistema restituisee file di LOG con I'esito dell'importazione.

Qualora per I'importazione delle registrazioni dnergenza nel sistema ufficiale fosse necessario
richiedere assistenza, I'utente interessato inwiearichiesta di assistenza a Informatica Trentina

L’'utente deve provvedere a:
- ricercare tutti i documenti recuperati dal reped d’emergenza
- completare i documenti recuperati mediante:
eventuale modifica del mittente e/o del destinataassociando i corrispondenti presenti in
rubrica, se necessario
acquisizione dellimmagine del documento
acquisizione degli eventuali allegati
eventuale assegnazione di un nuovo codice di @itzesgbne
trasmissione del documento ai ruoli competenti.

E’ necessario inoltre completare la segnatura d@pms documento originale cartaceo: accanto al
numero di emergenza contrassegnato dalla sigla “RIef#e essere apposto il numero di repertorio
ordinario.

La segnatura da riportare sul documento cartaqetaiato e la seguente:
Cod.amministrazione/RFstruttura -Anno-RDE/User|Dhauo repertorioRDE—numero repertorio

Esempio: PAT/RFS139-2012-RDE/PR12345/01 — 85

Il repertorio di emergenza compilato e importateedessere registrato a sistema come documento
non protocollato.

L’oggetto del documento e “Repertorio di emergeselagiorno gg/mm/aaaa”.

La classificazione del documento e effettuata sadlon6.6.1 “Attivita informatica di base e
applicativi” del Titolario di classificazione delRrovincia Autonoma di Trento.

Il foglio Excel compilato € acquisito come file reéétema.
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1. AFFARI GIURIDICO-ISTITUZIONALI, ORGANIZZAZIONE E COMUNICAZIONE

N

CONSIGLIO PROVINCIALE

PERSONALE

o g b~ w

TELECOMUNICAZIONI

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO E CONSULENZA ;

PATRIMONIO, DEMANIO, LOGISTICA E RISORSESTRUMENTALI

RISORSEFINANZIARIE, GESTIONE CONTABILE E FISCALE
SISTEMA ARCHIVISTICO, STATISTICA, SERVIZI INFORMATIVI

7. AFFARI LEGALI, CONTENZIOSO, RESPONSABILITA CIVILE E PATRIMONIALE

8. PROGRAMMAZIONE, COORDINAMENTO E CONTROLLO
9. POLIZIA AMMINISTRATIVA E PUBBLICA SICUREZZA

10.AGRICOLTURA, ZOOTECNIA E ALIMENTAZIONE
11.RISORSEFORESTALI, FAUNISTICHE E MONTANE
12.INDUSTRIA EATTIVITA ESTRATTIVE
13.ARTIGIANATO

14.COMMERCIO

15. TURISMO

16. COOPERAZIONE

17.AMBIENTE, RISORSENATURALI E ENERGIA
18.PIANIFICAZIONE E ASSETTODEL TERRITORIO
19.EDILIZIA  PUBBLICA E INFRASTRUTTURE
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TITOLO 1
AFFARI GIURIDICO-ISTITUZIONALI, ORGANIZZAZIONE E CO  MUNICAZIONE

1.1 Leggi e regolamenti provinciali
1.1.1 Produzione normativa
1.1.2 Attivita consultiva
1.2 Statuto speciale di autonomia, normativa dell8tato e delle Regioni
1.2.1 Statuto speciale di autonomia e relative nore d’attuazione
1.2.2 Normativa statale e delle Regioni: analisieerifica
1.2.3 Normativa statale e delle Regioni: attivita@ansultiva
1.3 Normativa dell’'Unione Europea
1.3.1 Attivita di analisi
1.3.2 Attivita consultiva
1.4 Denominazione, territorio e confini
1.5 Cerimoniale, bandiera, gonfalone, stemma logo
1.6Elezioni
1.7 Ordinamento e organizzazione delle strutture
1.8 Semplificazione amministrativa
1.9 Controlli e verifiche esterne
1.10 Relazioni e accordi con altri soggetti, rappdristituzionali
1.11 Designazione e partecipazione in organi istiionali esterni
1.12 Istituzione e funzionamento di aziende, agemzienti strumentali e societa di capitali
1.13 Relazioni sindacali e contrattazione
1.14 Comunicazione, editoria e attivita informativepromozionale
1.14.1 Comunicazione istituzionale
1.14.2 Editoria e produzioni audiovisive
1.14.3 Pubblicita, promozione e campagne informaté
1.15 Convegni, manifestazioni ed eventi culturali
1.16 Minoranze linguistiche
1.16.1 Tutela e promozione
1.16.2 Accertamenti linguistici
1.17 Riconoscimento delle persone giuridiche privat
1.18 Pari opportunita

TITOLO 2
ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO E CONSULENZA ; CONSIGLIO
PROVINCIALE

2.1Presidente della Provincia

2.2 Giunta, assessori e vicepresidente

2.3 Direttore generale e dirigenza

2.4 Comitati e commissioni settoriali e intersettaali
2.5 Consiglio provinciale

2.6 Organi delle agenzie provinciali
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TITOLO 3
PATRIMONIO, DEMANIO, LOGISTICA E RISORSE STRUMENTAL

3.1 Beni immobili e demanio provinciale
3.1.1 Acquisizione e destinazione d’'uso
3.1.2 Locazione, comodato, concessione e servitu
3.1.3 Alienazione, cessione e permuta
3.1.4 Inventario patrimoniale, stima e consistenza
3.2 Beni mobili e relativi servizi
3.2.1 Acquisizione, fornitura e manutenzione
3.2.2 Locazione e comodato
3.2.3 Alienazione, cessione e permuta
3.2.4 Inventario patrimoniale, consistenza e stima
3.3 Organizzazione logistica
3.4 Servizi generali, ausiliari e utenze collegate
3.4.1 Ristorazione e spacci interni
3.4.2. Vigilanza e portineria
3.4.3 Pulizia, gestione dei rifiuti, traslochi e fechinaggio
3.4.4 Servizio autisti e autorimessa
3.4.5 Posta interna, centralino e centro duplicaani
3.4.6 Beni di facile e rapido consumo
3.4.7 Utenze, telefonia e spese di funzionamento
3.4.8 Contratti assicurativi
3.5 Attivita negoziale e contrattuale

TITOLO 4
PERSONALE

4.1 Concorsi e selezioni
4.2 Assunzioni e cessazioni dal rapporto di lavoro
4.3 Carriera e stato giuridico-economico
4.3.1 Attribuzione di incarichi, funzioni, ordini e rapporti di servizio
4.3.2 Inquadramenti € mansioni
4.3.3 Rapporti di lavoro a tempo parziale
4.3.4 Telelavoro
4.4 Retribuzione e compensi
4.4.1 Trattamenti retributivi fissi e accessori
4.4.2 Trattamenti di missione
4.4.3 Trattenute diverse
4.4.4 Assegno per il nucleo familiare
4.5 Adempimenti fiscali, previdenziali, assistenziae assicurativi
4.5.1 Adempimenti fiscali
4.5.2 Posizioni previdenziali, assistenziali e asgrative

4.5.3 Trattamenti di fine rapporto, indennita premio servizio e trattamenti di

pensione
4.6 Presenze e assenze
4.6.1 Orario di lavoro
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4.6.2 Ferie, congedi, aspettative, permessi e @isthi

4.7 Comandi, messa a disposizione e mobilita estarn
4.8 Trasferimenti

4.9 Attivita ispettiva e disciplinare

4.10 Attivita di conciliazione

4.11 Valutazione del personale

4.12 Formazione e aggiornamento del personale
4.13 Servizi al personale

4.14 Stage e tirocini formativi

4.15 Sicurezza sul lavoro

4.16 Stato di salute del dipendente

4.17 Pari opportunita del personale provinciale

TITOLO 5
RISORSE FINANZIARIE, GESTIONE CONTABILE E FISCALE

5.1 Bilancio di previsione
5.2 Rendiconto generale
5.3 Gestione del bilancio
5.3.1 Entrate
5.3.2 Spese
5.4 Gestione del debito
5.5 Fiscalita attiva
5.6 Fiscalita passiva
5.7 Risorse da trasferimenti comunitari, comparte@azioni erariali, regionali,
provinciali e finanza locale
5.8 Tesoreria e istituti di credito
5.9 Cassa economato centrale
5.10 Agenti contabili
5.11 Funzionari delegati
5.12 Partecipazioni finanziarie

TITOLO 6
SISTEMA ARCHIVISTICO, STATISTICA, SERVIZI INFORMATI VI E
TELECOMUNICAZIONI

6.1 Sistema archivistico provinciale
6.1.1 Archivi correnti
6.1.2 Archivi di deposito e storico
6.1.3 Consistenza del materiale archivistico
6.1.4 Lavori storico-archivistici
6.1.5 Interventi conservativi, di restauro e ripraluzione
6.1.6 Consultazione, copie e ricerche
6.2 Albo provinciale
6.3 Accesso ai documenti amministrativi
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6.4 Protezione dei dati personali e segreto statisb

6.5 Statistica
6.5.1 Produzione di dati statistici
6.5.2 Analisi statistiche
6.5.3 Ricerche statistiche

6.6 Servizi e sistemi informatici e di comunicaziom
6.6.1 Attivita informatica di base e applicativi
6.6.2 Attivita informatica infrastrutturale
6.6.3 Sistemi informativi e informatici

6.7 Reti di telecomunicazione
6.7.1 Impianti e frequenze radiotelevisive
6.7.2 Rete radiomobile provinciale
6.7.3 Rete di comunicazione elettronica

6.8 Biblioteche di struttura, centri di documentazone e Archivio fotografico storico

TITOLO 7
AFFARI LEGALI, CONTENZIOSO, RESPONSABILITA CIVILE E  PATRIMONIALE

7.1 Affari legali
7.2 Contenzioso
7.2.1 Contenzioso amministrativo
7.2.2 Contenzioso civile
7.2.3 Contenzioso del lavoro
7.2.4 Contenzioso tributario
7.2.5 Contenzioso penale
7.2.6 Ricorsi straordinari al Presidente della Repbblica
7.2.7 Contenzioso dinanzi alla Corte costituzionale
7.2.8 Contenzioso contabile
7.3 Pareri e consulenze legali
7.4 Risarcimenti per responsabilita civile e patrinoniale

TITOLO 8
PROGRAMMAZIONE, COORDINAMENTO E CONTROLLO

8.1 Programmazione provinciale
8.1.1 Programma di sviluppo provinciale
8.1.2 Programma di gestione
8.1.3 Programmazione settoriale e intersettoriale
8.1.4 Programmazione negoziata e patti territoriali
8.2 Programmazione comunitaria e affari europei
8.2.1 Fondi strutturali
8.2.2 Programmi d’'iniziativa comunitaria e progeti
8.2.3 Monitoraggio e valutazione dei risultati
8.3 Coordinamento, controllo interno e sistema quéh
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8.4 Vigilanza sulle autonomie locali e sugli entiigilati
8.4.1 Gestione contabile e stato patrimoniale
8.4.2 Atti amministrativi e organizzazione dell’'ené

8.4.3 Organi di gestione

8.4.4 Personale degli enti vigilati

8.4.5 Entrate proprie, tariffe e tributi degli enti locali

8.4.6 Usi civici

8.4.7 Forme associative per I'esercizio di funziora servizi pubblici
8.4.8 Segretari comunali e comprensoriali

TITOLO 9
POLIZIA AMMINISTRATIVA E PUBBLICA SICUREZZA

9.1 Locali di pubblico spettacolo
9.1.1 Progetti
9.1.2 Agibilita
9.2 Pubblici spettacoli
9.2.1 Spettacoli e trattenimenti pubblici
9.2.2 Gare e competizioni su strada
9.3 Pubblici esercizi
9.3.1 Funzioni delegate
9.3.2 Ricorsi e segnalazioni
9.3.3 Marchi di prodotto
9.4 Licenze di pubblica sicurezza
9.4.1 Agenzie di affari
9.4.2 Commercio preziosi
9.4.3 Vendita a domicilio
9.4.4 Arte fotografica e videoregistrazione
9.4.5 Commercio di cose antiche o usate
9.5 Attivita ispettiva e sanzionatoria
9.5.1 Divieto di fumo
9.5.2 Divieto di alcolici ai minori
9.5.3 Competenze diverse
9.6 Sicurezza del territorio

TITOLO 10
AGRICOLTURA, ZOOTECNIA E ALIMENTAZIONE

10.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impres agricole
10.1.1 Investimenti fissi e strutturali
10.1.2 Accesso al capitale e al credito agrario
10.1.3 Sostegno alle forme associative e consortil
10.1.4 Servizi alle imprese
10.1.5 Imprenditoria giovanile
10.1.6 Danni e indennizzi
10.1.7 Carburante agricolo agevolato
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10.2 Infrastrutture agricole
10.3 Consorzi di miglioramento fondiario e di boniica

10.4 Organizzazione fondiaria
10.4.1 Piani di riordino fondiario
10.4.2 Proprieta diretto coltivatrice
10.4.3 Contratti agrari
10.5 Anagrafe delle imprese agricole
10.6 Archivio provinciale imprese agricole
10.7 Associazionismo dei produttori agricoli
10.8 Operatori del settore agricolo
10.9 Produzioni agricole vegetali
10.9.1 Vitivinicoltura
10.9.2 Ortiflorofrutticoltura
10.9.3 Olivicoltura
10.9.4 Seminativi
10.10 Qualita delle produzioni agroalimentari
10.10.1 Produzioni integrate
10.10.2 Agricoltura biologica
10.10.3 Marchi delle produzioni agricole
10.10.4 Prodotti tradizionali e valorizzazione dét produzioni
10.11 Sorveglianza fitosanitaria
10.11.1 Attivita vivaistica
10.11.2 Prodotti fitosanitari
10.11.3 Organismi nocivi e da quarantena
10.12 Patrimonio zootecnico
10.13Allevamenti
10.13.1Allevamenti bovini
10.13.2 Allevamenti equini
10.13.3 Allevamenti ovicaprini
10.13.4 Allevamenti suini
10.13.5 Acquacoltura
10.13.6 Apicoltura
10.13.7 Allevamenti minori
10.14 Produzioni zootecniche
10.14.1 Carni
10.14.2 Produzioni lattiero-casearie
10.14.3 Produzioni minori
10.15 Agriturismo
10.16 Agroambiente

TITOLO 11
RISORSE FORESTALI, FAUNISTICHE E MONTANE

11.1 Agevolazioni, contributi e servizi agli enti elle imprese agro-silvo-forestali

11.1.1 Fondo forestale
11.1.2 Interventi forestali
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11.1.3 Filiera foresta-legno
11.2 Gestione delle foreste demaniali
11.3 Utilizzazioni boschive
11.4 Interventi e opere forestali
11.5 Piante, vivai e semi forestali

11.6 Monitoraggio del patrimonio forestale e montaa
11.7 Operatori del settore forestale
11.8 Tutela della flora e di altri prodotti del boso
11.9 Tutela della fauna
11.10 Caccia
11.10.1 Riserve di caccia
11.10.2 Ente gestore e associazionismo
11.10.3 Esercizio della caccia
11.11 Pesca
11.11.1 Diritti di pesca
11.11.2 Associazioni e societa concessionarie
11.11.3 Esercizio della pesca
11.12 Consorzi di vigilanza boschiva
11.13 Guardie giurate
11.14 Corpo forestale
11.15 Polizia forestale e ambientale

TITOLO 12
INDUSTRIA E ATTIVITA ESTRATTIVE

12.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impres industriali
12.2 Promozione e sviluppo delle attivita industrithed economiche
12.3 Aree per insediamenti produttivi
12.4 Promozione e sviluppo delle attivita estratti
12.5 Giacimenti minerari e cave
12.5.1 Ricerca e coltivazione di giacimenti minera
12.5.2 Coltivazione delle cave
12.6 Polizia mineraria

TITOLO 13
ARTIGIANATO

13.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impres artigiane
13.2 Promozione e valorizzazione delle attivita agianali
13.3 Professioni artigiane

13.4 Albo delle imprese artigiane

TITOLO 14
COMMERCIO
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14.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impres commerciali
14.2 Promozione e sviluppo delle attivita commercia

14.3 Commercio fisso e ambulante

14.4 Impianti di distribuzione di carburante

14.5 Manifestazioni e quatrtieri fieristici

14.6 Tutela dei consumatori

TITOLO 15
TURISMO

15.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impres turistiche

15.2 Organizzazione turistica del territorio
15.2.1 Societa di promozione turistica e territoale
15.2.2 Associazioni e consorzi di associazioni paro
15.2.3 Aziende per il turismo

15.3 Promozione territoriale e delle produzioni tratine
15.3.1 Manifestazioni e iniziative turistiche
15.3.2 Commercializzazione dei prodotti turistici tentini
15.3.3 Commercializzazione dei prodotti trentini
15.3.4 Marchio territoriale e promozione diretta de prodotti trentini

15.4 Professioni turistiche

15.5 Agenzie di viaggio

15.6 Strutture ricettive alberghiere

15.7 Strutture ricettive extralberghiere

15.8 Campeggi

15.9 Strutture alpinistiche
15.9.1 Rifugi alpini, escursionistici e bivacchi
15.9.2 Tracciati alpini

15.10 Piste da sci

15.11 Linee funiviarie e impianti a fune in servizy pubblico
15.11.1 Esercizio delle linee funiviarie e degli ipianti
15.11.2 Vigilanza e sorveglianza tecnico-amministti@a sugli impianti
15.11.3 Collaudi e prove tecniche sugli impianti
15.11.4 Abilitazioni e patenti funiviarie

TITOLO 16
COOPERAZIONE

16.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle coopeative

16.2 Promozione e sviluppo della cooperazione
16.3 Vigilanza sugli enti cooperativi

TITOLO 17
AMBIENTE, RISORSE NATURALI E ENERGIA

17.1 Controlli e indagini ambientali
17.2 Attivita di laboratorio
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17.3 Monitoraggio ambientale

17.4. Gestione ambientale

17.5 Tutela, risanamento e bonifica ambientale

17.6 Valutazione ambientale

17.7 Valorizzazione e promozione dell'ambiente e e risorse naturali

17.8 Gestione dei rifiuti
17.8.1 Impianti di smaltimento, discariche e centrdi rottamazione
17.8.2 Raccolta, trasporto e smaltimento dei rifiut
17.9 Opere di ripristino ambientale
17.9.1 Pianificazione delle opere di ripristino
17.9.2 Progettazione, realizzazione e manutenzione
17.10 Interventi per lo sviluppo sostenibile e I'amiente
17.11 Aree protette
17.11.1 Parchi
17.11.2 Riserve naturali e parchi fluviali
17.11.3 Aree destinate alla conservazione della éigita biologica
17.12 Tutela del patrimonio speleologico, mineralago, paleontologico e fossile
17.13 Energia
17.13.1 Pianificazione energetica
17.13.2 Gestione delle fonti e delle reti di distouzione energetica
17.13.3 Promozione e incentivi nel settore energei
17.13.4 Vigilanza e controllo sull’esercizio degimpianti termici

TITOLO 18
PIANIFICAZIONE E ASSETTO DEL TERRITORIO

18.1 Cartografia e geodesia
18.2 Pianificazione urbanistica
18.2.1 Piano urbanistico provinciale
18.2.2 Strumenti di pianificazione urbanistica locke
18.2.3 Accertamenti di conformita urbanistica
18.2.4 Deroghe urbanistiche
18.2.5 Vigilanza e controllo sull'attivita urbanisica ed edilizia
18.3 Tutela paesaggistico-ambientale e degli insadienti storici
18.4 Interventi di sistemazione dei corsi d’acqua @ei bacini idrografici
18.5 Gestione del demanio idrico
18.6 Utilizzazione delle risorse idriche
18.6.1 Piano generale di utilizzazione delle acqpelbbliche
18.6.2 Gestione delle acque pubbliche
18.6.3 Servizio idrico integrato
18.7 Pianificazione forestale e montana
18.8 Vincolo idrogeologico e forestale

TITOLO 19
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EDILIZIA PUBBLICA E INFRASTRUTTURE

19.1 Edilizia pubblica
19.1.1 Progettazione e realizzazione
19.1.2 Manutenzione ordinaria e straordinaria, rismamento e restauro
19.2 Vigilanza sulle opere in cemento armato e stiture metalliche
19.3 Espropriazioni per pubblica utilita a vantaggo di terzi
19.4 Prove geotecniche e indagini geognostiche

19.5 Infrastrutture stradali e viabilita
19.5.1 Progettazione e realizzazione
19.5.2 Controlli e prove tecniche sui materiali
19.5.3 Manutenzione ordinaria e straordinaria
19.5.4 Gestione della rete viaria
19.5.5 Sicurezza stradale, controllo e vigilanza Ba rete viaria
19.5.6 Circolazione stradale
19.5.7 Catasto strade
19.6 Infrastrutture ferroviarie
19.7 Piste ciclopedonali
19.7.1 Progettazione e realizzazione
19.7.2 Gestione e manutenzione
19.8 Impianti a fune in servizio privato
19.9 Opere igienico-sanitarie
19.9.1 Progettazione e realizzazione
19.9.2 Gestione e manutenzione
19.9.3 Catasto delle opere di depurazione
19.10 Prezziario

TITOLO 20
TRASPORTI E MOTORIZZAZIONE CIVILE

20.1 Servizi pubblici di trasporto
20.1.1 Trasporto ferroviario
20.1.2 Autolinee e autotrasporto pubblico
20.1.3 Trasporto scolastico
20.1.4 Tariffe e titoli di viaggio
20.1.5 Servizi pubblici di navigazione
20.1.6 Trasporto aereo
20.1.7 Vigilanza e controllo sui servizi di traspdo
20.2 Navigazione e gestione del demanio lacuale
20.3 Navigazione aerea
20.4 Motorizzazione civile
20.4.1 Rilascio e rinnovo delle abilitazioni allagjda e patenti nautiche
20.4.2 Revisione, sospensione e revoca delle agdioni alla guida e patenti
nautiche
20.4.3 Scuole di guida e nautiche
20.4.4 Immatricolazioni dei veicoli e dei natanti
20.4.5 Revisioni e collaudi dei veicoli
20.4.6 Immatricolazioni, revisioni e collaudi delleunita di navigazione
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20.4.7 Officine autorizzate

20.4.8 Autotrasporto di persone e merci

20.4.9 Studi di consulenza automobilistica

20.4.10 Sicurezza e regolarita dell'esercizio fervpario
20.4.11 Scale mobili e ascensori in servizio pubbd

TITOLO 21
PROTEZIONE CIVILE

21.1 Organizzazione preventiva della rete di proteane civile
21.2 Previsione e monitoraggio delle situazioni dischio
21.3 Rischio sismico

21.4 Prevenzione in presenza di situazioni di risah

21.5 Gestione dell’'emergenza e azioni di soccorsomediato
21.6 Ripristino e ricostruzione a seguito di eventialamitosi
21.7 Prevenzione incendi

21.8 Corpo permanente dei vigili del fuoco e corpiolontari
21.9 Scuola provinciale antincendi

21.10 Nucleo elicotteri

TITOLO 22
SANITA, IGIENE E VETERINARIA

22.1 Fondo sanitario provinciale
22.2 Gestione delle strutture e sostegno all’edil&sanitaria
22.2.1 Attrezzature dell’Azienda provinciale per iservizi sanitari
22.2.2 Edilizia del’Azienda provinciale per i servzi sanitari
22.2.3 Attrezzature delle residenze sanitarie asgsiziali
22.2.4 Edilizia delle residenze sanitarie assistani
22.3 Sistema tariffario, mobilita e rimborsi
22.4 Livelli di assistenza
22.5 Programmazione sanitaria
22.5.1 Piano sanitario provinciale
22.5.2 Obiettivi specifici annuali
22.5.3 Programmi di controllo e qualita
22.5.4 Pianificazione strutture e servizi sanitari
22.6 Gestione economico-finanziaria del sistema stario provinciale
22.7 Organizzazione aziendale
22.8 Strutture sanitarie e socio-sanitarie
22.8.1 Autorizzazione e accreditamento strutture atbyulatoriali
22.8.2 Autorizzazione e accreditamento strutture gedaliere
22.8.3 Autorizzazione e accreditamento strutture r@denziali
22.8.4 Autorizzazione e accreditamento enti ausilia
22.8.5 Autorizzazione e accreditamento stabilimentermali e di imbottigliamento
di acque minerali
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22.8.6 Funzionamento e organizzazione strutture puthiche

22.8.7 Funzionamento e organizzazione strutture prate
22.9 Professioni sanitarie

22.9.1 Titoli ed esercizio professionale

22.9.2 Responsabilita professionale
22.10 Formazione sanitaria

22.10.1 Formazione sanitaria professionale

22.10.2 Formazione sanitaria universitaria

22.10.3 Formazione sanitaria continua

22.11 Personale sanitario
22.11.1 Personale convenzionato
22.11.2 Personale dipendente
22.12 Innovazione e ricerca sanitaria
22.12.1 Innovazione sanitaria
22.12.2 Ricerca sanitaria
22.13 Assistenza e servizi sanitari
22.13.1 Assistenza ospedaliera
22.13.2 Servizi di soccorso e trasporto
22.13.3 Servizi per trasfusioni, donazioni e trapinti di organi
22.13.4 Assistenza distrettuale primaria e speciatica
22.13.5 Assistenza residenziale e a domicilio
22.13.6 Assistenza riabilitativa e protesica
22.13.7 Assistenza per le dipendenze
22.13.8 Assistenza termale
22.13.9 Assistenza per specifiche categorie
22.13.10 Medicine non convenzionali
22.13.11 Assistenza odontoiatrica
22.14 Servizio farmaceutico
22.14.1 Assistenza farmaceutica e farmacovigilanza
22.14.2 Strutture farmaceutiche
22.15 Igiene e sanita pubblica
22.15.1 Medicina legale
22.15.2 Medicina dello sport

22.15.3 Sorveglianza e profilassi delle malattiefettive e diffusive

22.15.4 Igiene, sicurezza e medicina del lavoro

22.15.5 Igiene urbana e ambientale

22.15.6 Promozione della salute e prevenzione Samia
22.16 Igiene e sanita pubblica veterinaria
22.17 Sicurezza alimentare

22.17.1 Igiene degli alimenti

22.17.2 Fitosanitari e residui

22.17.3 Anagrafe, alimentazione e benessere animal

TITOLO 23
POLITICHE SOCIALI E PER IL BENESSERE

23.1 Pianificazione sociale
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23.2 Gestione economico finanziaria dei servizi Soeassistenziali
23.3 Coordinamento, sviluppo e vigilanza sul sisteardei servizi socio-assistenziali
23.4 Gestione delle strutture e sostegno all’edil&socio-assistenziale
23.5 Promozione e sostegno del volontariato sociale
23.6 Interventi socio-assistenziali e servizi sotia
23.6.1 Minori
23.6.2 Adulti
23.6.3 Anziani
23.6.4 Disabili
23.6.5 Immigrati

23.7 Politiche abitative e interventi per I'ediliza abitativa
23.7.1 Edilizia abitativa agevolata
23.7.2 Edilizia abitativa pubblica
23.8 Formazione e aggiornamento degli operatori deervizi socio-assistenziali
23.9 Provvidenze economiche assistenziali
23.10 Previdenza integrativa
23.11 Politiche per la natalita, il benessere engéddito familiare
23.12 Politiche giovanili
23.13 Servizio civile
23.14 Solidarieta internazionale ed educazione alfzace
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TITOLO 1
AFFARI GIURIDICO-ISTITUZIONALI, ORGANIZZAZIONE E CO  MUNICAZIONE

Questo titolo € stato individuato con riferimentibedunzioni e attivita esercitate dalla Provincia
Autonoma di Trento (di seguito Provincia) in mageridi affari giuridico-istituzionali,
organizzazione e comunicazione .

1.1 Leggi e regolamenti provinciali

1.1.1 Produzione normativa

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di elaborazione della
normativa provinciale, tanto legislativa quanto aleghentare. In particolare, si classificano in
guesta posizione i documenti relativi alla prodoei@ all’'esame degli schemi di disegno di legge e
di regolamento provinciali, nonché i documenti tiglaalla fase di promulgazione.

1.1.2 Attivita consultiva

Si classificano in questa posizione i documenttel all’attivita consultiva ed esplicativa
in materia di normativa provinciale. Si classifioam questa posizione anche le circolari e le
direttive.

1.2 Statuto speciale di autonomia, normativa dell8tato e delle Regioni

1.2.1 Statuto speciale di autonomia e relative nore d'attuazione

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di analisi e verifica,
nonché a quella consultiva ed esplicativa ineraliteStatuto speciale di autonomia e alla relativa
normativa d’attuazione.

1.2.2 Normativa statale e delle Regioni: analisierifica

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di analisi, verifica e
valutazione degli atti normativi dello Stato e ddRegioni.

1.2.3 Normativa statale e delle Regioni: attivita@nsultiva

Si classificano in questa posizione i documenttrel all’attivita consultiva ed esplicativa
relativa alla normativa dello Stato e delle Regidi classificano in questa posizione anche le
circolari e le direttive.

1.3 Normativa dell’'Unione Europea

1.3.1 Attivita di analisi

Si classificano in questa posizione i documenttnel all’attivita di analisi, monitoraggio e
verifica della normativa dell’'Unione Europea, noéchdelle procedure pre-contenziose e
contenziose che chiamino in causa disposizioniatdihamento provinciale. Si classificano in
questa posizione anche i documenti relativi allanfizione degli atti comunitari nonché quelli
relativi agli atti comunitari non normativi, quglareri e raccomandazioni.

1.3.2 Attivita consultiva

Si classificano in questa posizione i documenttrel all’attivita consultiva ed esplicativa
in materia di normativa dell’'Unione europea. Sisslficano in questa posizione anche le circolari e
le direttive.

1.4 Denominazione, territorio e confini

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla definizione territoriale della Provingia

comprese eventuali modifiche di confini, denominagi ecc. Nello specifico, si classificano in
guesta posizione i documenti relativi alle proceddr aggregazione al territorio provinciale di
comuni siti in altre regioni cosi come quelli relatlle procedure di distacco di comuni trentini.

1.5 Cerimoniale, bandiera, gonfalone, stemma logo

Pagina




Si classificano in questa posizione i documenttrel al cerimoniale, all'uso delle bandiere della
Repubblica italiana e dell’'Unione Europea, al caniento e alla ricezione di onorificenze e premi
di rappresentanza. Si classificano inoltre in quesisizione i documenti relativi alla bandierag all
stemma, al gonfalone, al logo della Provincia, meénquelli relativi alla concessione del loro
utilizzo per attivita organizzate da terzi. Si sifisano in questa posizione anche i documenti
ricevuti e/o spediti per attivita di relazioni puiche non altrimenti riconducibili a specifiche
partizioni del titolario (saluti, condoglianze, itivecc.).

1.6 Elezioni

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle attivita di competenza provinciale in
materia di consultazioni referendarie ed elettopah I'elezione del Consiglio provinciale e del
Presidente della Provincia. In particolare, sigifsano in questa posizione i documenti relathia a
gestione degli albi dei presidenti di seggio (coimamioni dei sindaci relative a
iscrizioni/cancellazioni dall’albo e pubblicaziondell’albo), alle procedure connesse alla
convocazione dei comizi elettorali e alla preseotaz delle liste, agli aspetti organizzativi e alla
predisposizione di materiali elettorali (stampaestd) bolli, urne, ricevute dei comuni per la
consegna di materiale elettorale, verbali di cdscarico cartoline avviso per elettori residenti
all'estero), agli interventi, in caso d’'inadempiandei sindaci, in merito all’esistenza e al buono
stato dell’arredamento dei seggi. Si classificanguesta posizione anche i documenti trasmessi a
seguito della conclusione delle operazioni eleltd¢sghede, tabelle di scrutinio, verbali di nomina
degli scrutatori e del segretario, verbali delleerazioni elettorali sezionali, comunicazioni di
affluenza al voto), nonché documenti relativi aéecizio del voto elettronico.

1.7 Ordinamento e organizzazione delle strutture

Si classificano in questa posizione i documenttiel agli atti organizzativi delle strutture e del
personale provinciale (organigramma, funzionigramdwazioni organiche, orari di apertura degli
uffici, attribuzioni di uffici ecc.). Si classifice in questa posizione anche i documenti relatlei a

declaratorie e alle proposte di riassetto dellgttsire.

NOTA bene - | documenti relativi ad affari spediftoncernenti il personale si classificano nel
titolo 4 e relative classi e sottoclassi.

1.8 Semplificazione amministrativa

Si classificano in questa posizione i documentitiel alle attivita di semplificazione dell’azione
amministrativa, ivi comprese quelle connotate deeruwenti di innovazione organizzativa e
tecnologica. Si classificano in questa posizioneesi, i documenti relativi ad interventi di
aggiornamento dei procedimenti amministrativi pnoiali, nonché alla predisposizione e alla
condivisione di formulari di atti e modulistica #lizzati a favorire la partecipazione e lo
snellimento delle procedure amministrative.

1.9 Controlli e verifiche esterne

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle verifiche e ai controlli esterni di cui
siano oggetto strutture della Provincia e la lotivigd a prescindere dall’autorita che li eserciti
(Corte dei conti, Guardia di Finanza, Procura deépubblica ecc.).

NOTA bene — | documenti relativi alle richieste idiormazioni presentate alla Provincia da
organismi esterni (Procura della Repubblica eaehtt ad oggetto I'attivita di soggetti terzi (aitt
fallite ecc.) si classificano nella classe 7.1.ocumenti relativi a procedimenti di responsabilita
contabile e amministrativa dibattuti dinanzi allart@ dei conti si classificano nella classe 7.2.8.
documenti relativi ai controlli interni (ad esemplocontrollo di gestione) si classificano nella
classe 8.3.

1.10 Relazioni e accordi con altri soggetti, rappdristituzionali
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Si classificano in questa posizione i documenttiel a relazioni e accordi con altri soggetti, ai
rapporti istituzionali di alto livello e di carate generale, anche internazionali, intrattenuti
direttamente dalla Provincia.

NOTA bene — | documenti relativi alla definizioneegli accordi di programma quadro si
classificano nella classe 8.1.4.

1.11 Designazione e partecipazione in organi istiionali esterni

Si classificano in questa posizione i documentiti@l alla designazione e alla partecipazione di
personale della Provincia ad organismi esterni {€enza Stato-Regioni/Province Autonome,
Conferenza dei Presidenti delle Regioni, Conferggezananente per i rapporti tra la Provincia e le
autonomie locali, organismi di cooperazione traorgfliera ecc.), nonché al loro funzionamento,
per quanto di competenza provinciale.

1.12 Istituzione e funzionamento di aziende, agemzienti strumentali e societa di capitali

Si classificano in questa posizione i documenétiel all’istituzione e al funzionamento generale d

aziende, agenzie ed enti strumentali funzionaliadBrovincia. Si classificano, altresi, in questa
posizione i documenti relativi alla costituzioneaé funzionamento di societa e altri enti a
partecipazione provinciale. Si classificano in dgaegosizione inoltre i documenti relativi alle

nomine di personale provinciale negli organi digww di dette strutture.

1.13 Relazioni sindacali e contrattazione

Si classificano in questa posizione i documendtnel ai rapporti tra la Provincia, le organizzazio
sindacali e le rappresentanze del personale. Ssifitaano inoltre in questa posizione i documenti
relativi all’elezione dei rappresentanti sindacdéil personale provinciale, agli accordi sindacali
sottoscritti tra le organizzazioni di categoriadProvincia e alle relazioni sugli incontri relatalla
stipula di detti accordi. Si classificano in questaizione i documenti relativi alla convocazione e
all'autorizzazione di assemblee sindacali.

NOTA bene — | documenti relativi a questioni spebi¢, inerenti alla gestione di aspetti che
interessano la posizione di soggetti singoli, assificano nel titolo 4 e relative classi e sotesl. |
documenti relativi all’attivita svolta dalla Prowvia in sede di contrattazione sindacale per il
personale sanitario si classificano nella classd122 relative sottoclassi, per il personale del
comparto scolastico nella classe 26.5.

1.14 Comunicazione, editoria e attivita informativepromozionale

1.14.1 Comunicazione istituzionale

Si classificano in questa posizione i documenkatng all'attivita di comunicazione e
divulgazione istituzionale (comunicati stampa ecag}i avvisi obbligatori e alla generale attivit&
pubblicazione sulla Gazzetta ufficiale e sul Bdaihet ufficiale della Regione Trentino-Alto
Adige/Sudtirol.

1.14.2 Editoria e produzioni audiovisive

Si classificano in questa posizione i documenttiel all'attivita editoriale e di produzione
di materiale audiovisivo, nonché alle attivita @éndita e distribuzione di pubblicazioni edite dalla
Provincia, ivi comprese le richieste di acquisteajpie ed eventuali comunicazioni a clienti.

1.14.3 Pubblicita, promozione e campagne informate/

Si classificano in questa posizione i documentatid alla pubblicita, all’attivita di
promozione e alle campagne informative, compresguiele ai servizi forniti al cittadino. Si
classificano in questa posizione i documenti relail iniziative generali e/o settoriali.

1.15 Convegni, manifestazioni ed eventi culturali

Si classificano in questa posizione i documentiatie@l all’organizzazione di convegni,
manifestazioni ed eventi culturali curati o patrati dalle strutture provinciali. Si classificano i
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guesta posizione i documenti relativi ad inviti, tevali informativi ecc. inerenti a convegni
organizzati da terzi.

NOTA bene — | documenti relativi alla partecipazantali convegni da parte di singoli dipendenti
provinciali si classificano nella sottoclasse 4.6.2

1.16 Minoranze linguistiche

1.16.1 Tutela e promozione

Si classificano in questa posizione i documentiatrel alla tutela delle minoranze
linguistiche, nonché quelli relativi ad attivita gromozione di queste realta. Si classificano in
guesta posizione i documenti relativi alla tutelaatl minoranze nell’ambito del sistema educativo
provinciale.

1.16.2 Accertamenti linguistici

Si classificano in questa posizione i documenttrel allaccertamento della conoscenza
delle lingue delle minoranze ladina, mochena e canlvi compresi gli attestati di conoscenza
linguistica.

1.17 Riconoscimento delle persone giuridiche privat
Si classificano in questa posizione i documentati@l alla gestione del registro delle persone
giuridiche private.

1.18 Pari opportunita

Si classificano in questa posizione i documenttrel agli interventi in materia di pari opportugjt
ivi compresi quelli relativi ai contributi erogapier progetti di soggetti terzi. Si classificano in
guesta posizione i documenti relativi all’attivitlel consigliere/a di parita e all’attivita della
commissione di pari opportunita.

NOTA bene — | documenti relativi alle nomine dehsigliere/a di parita e della commissione di
pari opportunita si classificano nella classe 2.4.
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TITOLO 2
ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO E CONSULENZA ; CONSIGLIO
PROVINCIALE

Questo titolo e stato individuato con riferimenttleafunzioni e attivita di funzionamento degli
organi di governo, gestione, controllo e consulededla Provincia, alla loro elezione, nomina,
surroga o decadenza dei relativi componenti; bltte stato individuato anche con riferimento ai
rapporti intrattenuti col Consiglio provinciale el auo funzionamento. Si rammenta che nelle
posizioni del presente titolo non si classificamdtiti documenti prodotti da tali organi, che si
classificano nelle classi e sottoclassi dei tithlpertinenza.

2.1Presidente della Provincia

Si classificano in questa posizione i documentatrel al Presidente (elezione, attribuzioni,
cessazione dalla carica ecc.) e i documenti relatle funzioni da lui svolte nel governo della
Provincia (rappresentanza legale, deleghe di fum&ali firma ecc.).

NOTA bene — | documenti relativi alle proceduretelali si classificano nella classe 1.6.

2.2 Giunta, assessori e vicepresidente

Si classificano in questa posizione | documenétrel agli assessori, al vicepresidente e alla @Giun
provinciale (nomina, attribuzioni, cessazione dedica, definizione delle indennita ecc.) e i
documenti relativi alle funzioni da essi svolte gelverno della Provincia. Si classificano in questa
posizione anche i documenti relativi all’attivittneninistrativa a supporto della Giunta (ordini del
giorno, verbali delle adunanze). | provvedimentia@ati vengono gestiti in doppio esemplare, uno
organizzato in serie, I'altro classificato nellassge di pertinenza. Si classificano in questa sz

i documenti relativi alla fase istruttoria e di fe@ionamento delle deliberazioni di Giunta, quali |
lettere relative alla trasmissione delle proposteediberazioni inviate dai servizi, nonché tutti i
documenti relativi agli aspetti procedurali conmesdbiter deliberativo, ivi compresi i pareri resi
dalle strutture di staff.

2.3 Direttore generale e dirigenza

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla nomina, alle attribuzioni nonché alla
cessazione dalla carica delle figure in oggettoclassificano in questa posizione, inoltre, i
documenti relativi alle funzioni di coordinament@ngrale da esse svolte nel governo della
Provincia. Si classificano, altresi, in questa piosie i documenti relativi alla fase istruttoriadie
perfezionamento delle determinazioni dirigenziaodqumenti relativi alla trasmissione e alla
restituzione delle proposte di determinazione dimigjale avanzate dalle strutture ecc), nonché tultti
i documenti relativi agli aspetti procedurali cossie Si classificano in questa posizione i document
relativi al funzionamento degli organi monocratcalla relativa serie dei pareri.

2.4 Comitati e commissioni settoriali e intersettaali

Si classificano in questa posizione i documenatiel all'istituzione e al funzionamento (nomine,
convocazioni, ordini del giorno, verbali delle riani ecc.) di comitati, commissioni, gruppi di
lavoro, conferenze dei servizi e altri organi cdtigiy sia settoriali che intersettoriali.

2.5 Consiglio provinciale

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’'attivita di funzionamento del Consiglio
(convocazione, comunicazioni al Consiglio, ordiel diorno delle sedute, programmi dei lavori
consiliari ecc.), nonché quelli relativi all’atttei di controllo politico (interrogazioni, interpafize,
mozioni).

2.6 Organi delle agenzie provinciali
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Si classificano in questa posizione i documentatie@l alla costituzione, alla convocazione e al
funzionamento degli organi delle agenzie provingcigluali il consiglio di amministrazione, Il
collegio dei revisori dei conti, gli organi coll@djio tecnico-scientifici.
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TITOLO 3
PATRIMONIO, DEMANIO, LOGISTICA E RISORSE STRUMENTAL |

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
relazione alla titolarita e alla gestione del patronio, tanto di natura immobiliare quanto
mobiliare, ivi compresa quella e del demanio preiate. Questo titolo e stato individuato, inoltre,
con riferimento alle funzioni e attivita di acquigine e/o gestione di beni e servizi strumentali
all'attivita della Provincia.

3.1 Beni immobili e demanio provinciale

3.1.1 Acquisizione e destinazione d’'uso

Si classificano in questa posizione i documentatig all’acquisizione, anche tramite
prelazione, di beni costituenti parte del patrineomhmobiliare provinciale, a prescindere dalle
modalita (acquisizione mediante trasferimento da ahti, acquisizione a titolo gratuito da enti
funzionali, acquisto, donazione, lascito testanémtaespropriazione per pubblica utilita,
regolazioni tavolari ecc.) o di beni demaniali lai titolarita risulta trasferita alla Provincia. Si
classificano, altresi, in questa posizione i docuinrelativi alla destinazione d’uso dei diversinbe
e, in particolare, allaccertamento della loro matgiuridica e al loro passaggio da una categoria
all’'altra.
NOTA bene — | documenti relativi alle espropriaziocondotte per conto terzi di beni destinati a
non ricadere nel patrimonio provinciale si classifio nella classe 19.3.

3.1.2 Locazione, comodato, concessione e servitu

Si classificano in questa posizione i documerititrg alla gestione patrimoniale dei beni
immobili nella disponibilita della Provincia, quadicazioni, tanto attive che passive, concessioni i
uso, comodati, servitu attive e/o passive ecc.
NOTA bene — | documenti relativi alle entrate danti da locazioni attive si classificano nella
sottoclasse 5.3.1, mentre quelli relativi alle speser le locazioni passive si classificano nella
sottoclasse 5.3.2. | documenti relativi alla gewtidecnica e patrimoniale di particolari beni
demaniali si classificano nelle classi di pertireefdemanio forestale, lacuale, idrico, stradale)ecc

3.1.3 Alienazione, cessione e permuta

Si classificano in questa posizione i documerniétig ad alienazione, cessione in proprieta
a titolo oneroso o gratuito, permuta o trasferirneatitolo gratuito agli enti locali o ad altri ent
pubblici di beni immobili della Provincia; si clasano in questa posizione, inoltre, i documenti
relativi a procedure di espropriazione passiva.
NOTA bene — | documenti relativi alle stime condgber permute si classificano nella sottoclasse
3.1.4.

3.1.4 Inventario patrimoniale, stima e consistenza

Si classificano in questa posizione i documenétié alla gestione dell'inventario dei beni
immobili della Provincia, dalla registrazione all@missione, ivi compresa l'attivita di ricognizien
periodica sui beni. Si classificano in questa pose i documenti relativi ai titoli di possesso dei
beni immobili provinciali, nonché quelli relativi eonfinazioni e delimitazioni. Si classificano,
inoltre, in questa posizione i documenti relatille astime condotte su beni immobili, comprese
guelle effettuate per conto terzi.
NOTA bene — | documenti relativi alla compilaziomkel conto generale del patrimonio si
classificano nella classe 5.2.

3.2 Beni mobili e relativi servizi

3.2.1 Acquisizione, fornitura e manutenzione

Si classificano in questa posizione i documenlkatng all’acquisizione, anche tramite
prelazione, dei beni mobili non di facile e rapicmnsumo e dei relativi servizi, ivi comprese le
richieste preliminari di preventivi. Si rammentaechentrano fra i beni mobili arredi, materiali,
autoveicoli, apparecchiature, attrezzature infoithat attrezzature d’ufficio ecc. con I'eccezione
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dei beni di rapido e facile consumo. Si classifecam questa posizione i documenti relativi agli
acquisti di opere d’arte e alla loro destinaziodeisdituzioni culturali. Si classificano in questa
posizione, inoltre, i documenti relativi all’atttei di manutenzione di tutti i beni mobili, deglrexdli,
delle apparecchiature e attrezzature in uso press@rie strutture della Provincia, compresi i
documenti relativi ai servizi acquisiti allo scofi. classificano in questa posizione i documenti
relativi alle richieste di piccoli interventi qudivori minimi, riparazioni ecc., nonché i document
relativi ai programmi annuali degli acquisti.

3.2.2 Locazione e comodato

Si classificano in questa posizione i documeniiting all’attivita di gestione dei beni
mobili, quali locazioni attive o passive, concesgiassegnazioni in comodato, noleggio ecc.

3.2.3 Alienazione, cessione e permuta

Si classificano in questa posizione i documeniitng ad alienazioni, cessioni e permute dei
beni mobili di proprieta provinciale.

3.2.4 Inventario patrimoniale, consistenza e stima

Si classificano in questa posizione | documenétng alla gestione dell'inventario dei beni
mobili patrimoniali, dalla registrazione alla digsione, ivi comprese I'assegnazione ai
consegnatari e I'attivita di ricognizione periodsa beni.
NOTA bene — | documenti relativi alla compilaziomkel conto generale del patrimonio si
classificano nella classe 5.2.

3.3 Organizzazione logistica

Si classificano in questa posizione i documenatrel all’organizzazione logistica provinciale, ivi
comprese le attivita di programmazione, gestionée ddi, assegnazione ed allestimento degl
spazi.

3.4 Servizi generali, ausiliari e utenze collegate

3.4.1 Ristorazione e spacci interni

Si classificano in questa posizione i documentating alla gestione dei servizi di
ristorazione e degli spacci interni acquisiti dafeovincia. Si classificano in questa posizione i
documenti relativi alla gestione dei distributott@matici di bevande e affini collocati presso le
sedi provinciali.
NOTA bene — | documenti relativi alla gestione @eioni mensa in rapporto alla posizione di
singoli dipendenti si classificano nella classe34.1

3.4.2. Vigilanza e portineria

Si classificano in questa posizione i documenétra alla gestione del servizio di vigilanza
e di portierato.

3.4.3 Pulizia, gestione dei rifiuti, traslochi e fechinaggio

Si classificano in questa posizione i documerltiting alla gestione, diretta o indiretta, dei
servizi di pulizia, di trasloco e/o facchinaggignmprese le richieste di intervento nelle sedi
provinciali, nonché i documenti relativi alla geste dei rifiuti e della raccolta differenziata eell
stesse.

3.4.4 Servizio autisti e autorimessa

Si classificano in questa posizione i documentting alla gestione del servizio autisti,
quali, ad esempio, richieste e comunicazioni dpaisbilita di automezzi interni ed esterni e fogli
di viaggio.

3.4.5 Posta interna, centralino e centro duplicaani

Si classificano in questa posizione i documenftrg alla gestione dei servizi di posta
interna, di centralino telefonico e del centro dugationi. Si classificano, altresi, in questa piosie
i documenti relativi alla gestione e all’aggiornarteedell’elenco telefonico interno.

3.4.6 Beni di facile e rapido consumo
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Si classificano in questa posizione i documenatig all’acquisizione e alla gestione di
beni di facile e rapido consumo, quali vestiariwjs#, cancelleria e materiale informatico (toner,
cartucce per stampanti ecc.). Si classificano iestp posizione i documenti relativi alla gestione
dei relativi buoni d’ordine e dei registri di casiscarico dei beni.

3.4.7 Utenze, telefonia e spese di funzionamento

Si classificano in questa posizione i documentatrg alla gestione delle spese di
funzionamento (carburanti, spese condominiali eecdelle utenze di cui la Provincia é titolare
(elettricita, acqua, luce, gas, telefonia fissa ebife, abbonamenti radiotelevisivi ecc.). Si
classificano, altresi, in questa posizione i doauimeelativi all’attivazione, disattivazione,
configurazione ecc. delle reti di telefonia delieigure provinciali.

3.4.8 Contratti assicurativi

Si classificano in questa posizione i documentatig alla stipula, al rinnovo e allo
spegnimento di polizze assicurative da parte d&itevincia a prescindere dal bene assicurato (beni
immobili, beni mobili, autoveicoli ecc.).

NOTA bene — | documenti relativi alle assicurazidnitipo volontario sottoscritte dai dipendenti
provinciali si classificano nella sottoclasse 4.5.2

3.5 Attivita negoziale e contrattuale

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’istruzione e alla gestione dell’attivita
negoziale e contrattuale (appalti, convenzioniegaottimi ecc.), ivi compresa quella connessa
all'affidamento di incarichi temporanei per alteofassionalita e, piu in generale, di incarichi di
studio, ricerca, consulenza e collaborazione. &sificano in questa posizione i documenti relativi
alla gestione dell’Anagrafe degli incarichi e detlensulenze esterne. Si classificano in questa
posizione anche i documenti relativi all’attivita inateria negoziale e contrattuale svolta per conto
terzi (assistenza e consulenza in materia di dapgialavori, di servizi e di forniture ecc.) nonché
quelli relativi alla progettazione e gestione dustenti di e-procurement.
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TITOLO 4
PERSONALE

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di gestione del personale, ivi compresi gfieratori della scuola. Il titolo & stato
individuato con riferimento alle attivita relatival’intero rapporto di lavoro tra il dipendente el

Provincia.

4.1 Concorsi e selezioni

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla pubblicazione dei bandi di concorso e di
selezione indetti per 'assunzione di personaleipgiale, nonché i documenti relativi alla gestione
dei procedimenti concorsuali, ivi comprese le pdure per progressioni verticali e orizzontali. Si
classificano in questa posizione i documenti relatilla formazione e alla gestione delle
graduatorie del personale docente. Si classifiganlire in questa posizione i documenti relativi
alle domande di assunzione, di incarico, le offdrteollaborazione e i relativaurricula trasmessi
anche in assenza di procedure concorsuali.

NOTA bene — | documenti relativi ai bandi di corsioe selezioni trasmessi da altri enti si
classificano nella classe 6.2.

4.2 Assunzioni e cessazioni dal rapporto di lavoro

Si classificano in questa posizione | documenttrel al’assunzione del personale della Provincia
a tempo determinato o indeterminato, ivi compresligrelativi al periodo di prova dei dipendenti
e alle conseguenti valutazioni e pareri. Si clasaifo, altresi, in questa posizione i documenti
relativi alla cessazione dei rapporti lavorativi. @assificano in questa posizione, inoltre, i
documenti relativi alle comunicazioni inerenti aatidpersonali dei dipendenti e alle relative
variazioni (certificati di residenza, del caseltagiudiziale, titoli di studio, attestati di quadi&
ecc.).

4.3 Carriera e stato giuridico-economico

4.3.1 Attribuzione di incarichi, funzioni, ordini e rapporti di servizio

Si classificano in questa posizione sia i docummetditivi agli ordini e ai rapporti di servizio
e al conferimento di specifici incarichi (incarictii sostituto direttore o dirigente, designazioni a
commissario di concorso ecc.) sia quelli relatilta adelega o all'attribuzione di funzioni ai
dipendenti.

4.3.2 Inquadramenti e mansioni

Si classificano in questa posizione i documenétrel all’inquadramento e alla gestione del
conferimento di mansioni, anche superiori, ai dg®smi, nonché i documenti relativi
all’'aggiornamento dell’albo della dirigenza e dallbo dei direttori.

4.3.3 Rapporti di lavoro a tempo parziale

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’applicazione di forme contrattuali
a tempo parziale.

4.3.4 Telelavoro

Si classificano in questa posizione i documentati@l all’applicazione della forma
contrattuale flessibile del telelavoro.

4.4 Retribuzione e compensi

4.4.1 Trattamenti retributivi fissi e accessori

Si classificano in questa posizione i documenkating ai trattamenti retributivi fissi e
accessori (gettoni di presenza, indennita, incelggati alla produttivita ecc.).

4.4.2 Trattamenti di missione

Si classificano in questa posizione i documenétng al rimborso delle spese sostenute per
missioni svolte a nome dell’ente o in sua rappresera. Si classificano in questa posizione i
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documenti relativi alle richieste di utilizzo ditamezzo proprio per missioni e ai relativi rimborsi

4.4.3 Trattenute diverse

Si classificano in questa posizione i documenttiel alle trattenute di natura non fiscale o
pensionistica effettuate sulla retribuzione deledglente, quali cessioni di quote dello stipendio,
gestione delle trattenute del credito INPDAP, prgmneenti, assegni al coniuge ecc. Si classificano
in questa posizione anche i documenti relativi &iégtenute sindacali, alle trattenute a favore di
forme associative (circoli ricreativi ecc.), nondike ritenute per scioperi.

4.4.4 Assegno per il nucleo familiare

Si classificano in questa posizione i documenratng alla corresponsione e alla gestione
degli assegni per il nucleo familiare.

4.5 Adempimenti fiscali, previdenziali, assistenziae assicurativi

4.5.1 Adempimenti fiscali

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla gestione degli adempimenti
tributari e delle detrazioni fiscali operate pentmdel personale provinciale.

4.5.2 Posizioni previdenziali, assistenziali e asgrative

Si classificano in questa posizione i documeniatng alla gestione degli adempimenti
previdenziali, assistenziali e assicurativi, obdlayi e integrativi, a favore del personale
dipendente. Si classificano in questa posizioneh@ant documenti relativi alla stipula di
assicurazioni di tipo volontario da parte dei dighemti.

4.5.3 Trattamenti di fine rapporto, indennita premio servizio e trattamenti di

pensione

Si classificano in questa posizione | documentatr@l al riconoscimento di periodi
previdenziali, ivi compresi ricongiunzioni e ristaai fini della determinazione dei trattamenti di
fine rapporto e dei trattamenti pensionistici. Bissificano in questa posizione i documenti reiativ
alla gestione dell’erogazione degli anticipi delRTE del credito INPDAP.

4.6 Presenze e assenze

4.6.1 Orario di lavoro

Si classificano in questa posizione i documerlatng alla rilevazione delle presenze, al
controllo delle assenze e al rispetto dell’oraridayoro da parte del personale provinciale, ivi
compresi gli elenchi riepilogativi mensili. Si cfscano, altresi, in questa posizione i documenti
relativi a reperibilita, ore di straordinario, rgaui, rilevazione di saldo negativo, spostamenti di
giornate dei part-time ecc.

4.6.2 Ferie, congedi, aspettative, permessi e @isthi

Si classificano in questa posizione i documenttrel a ferie, congedi, aspettative, distacchi
e permessi, a prescindere dalle motivazioni (180 mermessi sindacali ecc.).

4.7 Comandi, messa a disposizione e mobilita estarn

Si classificano in questa posizione i documenttial al personale provinciale comandato presso
altri enti e viceversa. Si classificano, altresiguesta posizione i documenti relativi alla maaili
esterna del personale.

4.8 Trasferimenti
Si classificano in questa posizione i documentatrel alla gestione dei trasferimenti e della
mobilita interna del personale, ivi compreso qudkbcomparto scolastico.

4.9 Attivita ispettiva e disciplinare

Si classificano in questa posizione i documenttigl all'attivita ispettiva e para-ispettiva svalt
nei confronti del personale, quali il controllo lsumalattia e sull'utilizzo dei buoni pasto. Si
classificano in questa posizione i documenti relati procedimenti disciplinari e ai provvedimenti
presi a carico dei dipendenti, nonché i documaesiditivi all'applicazione del codice disciplinare e
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del codice di comportamento dei dipendenti. Sisifesino in questa posizione, inoltre, i documenti
relativi alle autorizzazioni per lo svolgimento alitivita lavorative esterne concesse al personale
provinciale.

4.10 Attivita di conciliazione

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle controversie inerenti al rapporto di
lavoro gestite in sede interna di conciliazionecl&ssificano in particolare in questa posizione i
documenti relativi alla fase pre-contenziosa delentroversia con il dipendente, ivi compresi
ricorsi, tentativi di conciliazione e i conseguergrbali di conciliazione o0 mancata conciliazione.
NOTA bene — | documenti relativi ai contenziosi credano la Provincia parte in causa con un
dipendente presso sedi giurisdizionali esternéassiicano nella classe 7.2 e relative sottoclassi

4.11 Valutazione del personale
Si classificano in questa posizione i documenttrel alla valutazione dei dipendenti provinciali,
compreso il personale dirigenziale.

4.12 Formazione e aggiornamento del personale

Si classificano in questa posizione i documenétial allorganizzazione di attivita formativa pir
personale provinciale e alla partecipazione adiatie di formazione e aggiornamento, anche
esterne, da parte dello stesso.

4.13 Servizi al personale

Si classificano in questa posizione i documentatr@l ai servizi che la Provincia fornisce ai
dipendenti (buoni pasto ecc.).

NOTA bene — | documenti relativi alle domande dgazione di anticipo sul trattamento di fine
rapporto si classificano nella sottoclasse 4.5.3.

4.14 Stage e tirocini formativi

Si classificano in questa posizione i documentatial all’effettuazione di stage e tirocini, ivi
comprese le relative convenzioni con soggetti te8ziclassificano inoltre in questa posizione i
documenti relativi volontari del Servizio civile pregati presso la Provincia.

4.15 Sicurezza sul lavoro

Si classificano in questa posizione i documenttrel all’attivita svolta dalla Provincia in materi
di sicurezza sul lavoro. Si classificano in qugxisizione tanto i documenti relativi alle ordinagie
periodiche iniziative di tutela della salute e smNanza sanitaria nei confronti dei singoli
dipendenti (visite mediche periodiche per videorapmi e per addetti a laboratori comportanti
rischi di varia natura), quanto quelli relativi mlonitoraggio della sicurezza negli ambienti di
lavoro, alla programmazione, alle segnalazionil'atalazione degli interventi diretti a tal finei S
classificano, inoltre, in questa posizione i docatneelativi all’attivita del Nucleo di prevenziore
protezione. Si classificano in questa posizionénanaocumenti relativi ai certificati rilasciatila
Provincia ad attestazione della conformita allanmettiva antincendi vigente di opere e impianti di
sua pertinenza.

NOTA bene — | documenti relativi ai certificati grevenzione incendi rilasciati a terzi dalla
competente struttura provinciale si classificankandasse 21.7.

4.16 Stato di salute del dipendente

Si classificano in questa posizione i documentatiel allo stato di salute del dipendente, quali
certificati medici, documenti relativi a visite mekle specialistiche per gravi patologie, a esiti di
visite mediche legali, visite fiscali e in genertléi quelli relativi allo stato di malattia, inf@ita o
infortunio del dipendente. In relazione a questudt ambito si classificano in questa posizione
anche i documenti relativi alle denunce d’'infortyrai riconoscimenti delle infermita per cause di
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servizio e alla corresponsione di equo indenni&oclassificano in questa posizione, inoltre, i
documenti relativi alle dichiarazioni di malattieofessionali e la tenuta del registro degli infartu

4.17 Pari opportunita del personale provinciale

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita del comitato per le pari
opportunita e, in particolare, quelli relativi aegnalazioni dei singoli dipendenti della Provanci
NOTA bene — | documenti relativi al funzionamentel domitato per le pari opportunita si
classificano nella classe 2.4.
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TITOLO 5
RISORSE FINANZIARIE, GESTIONE CONTABILE E FISCALE

Questo titolo € stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di redazione del bilancio di previsione| dendiconto generale e di svolgimento delle
operazioni di pagamento e riscossione, di adempioédagli obblighi fiscali, nonché, in generale,
di tenuta e monitoraggio della contabilita dellad®incia.

5.1 Bilancio di previsione

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla predisposizione del bilancio preventivo

della Provincia e alla definizione e gestione deddet assegnati alle strutture; si classificano,
altresi, in questa posizione i documenti relatiNeé @mperazioni connesse all’assestamento e alle
variazioni del bilancio preventivo, nonché agli mbémenti connessi al rispetto del patto di

stabilita.

NOTA bene — | documenti relativi alla gestione detlingole operazioni di spesa delle risorse
individuate nei budget si classificano nella sdtsse 5.3.2.

5.2 Rendiconto generale

Si classificano in questa posizione i documentatr@l alla predisposizione del rendiconto
finanziario generale (conto consuntivo), ivi congdrquelli relativi al calcolo dei residui attivi e
passivi e alle perenzioni. Si classificano in qagsisizione i documenti relativi alla predisposiEo
del conto generale del patrimonio.

5.3 Gestione del bilancio

5.3.1 Entrate

Si classificano in questa posizione i documerittng alla gestione delle entrate spettanti
alla Provincia, a prescindere dalla loro originé.classificano in questa posizione i documenti
relativi alle contribuzioni e alle entrate provertieda affitti e locazioni di beni provinciali.

5.3.2 Spese

Si classificano in questa posizione i documentatiel alle diverse fasi procedural
(impegni, liquidazioni, ordinazioni ecc.) di ogrergere di spesa (spese correnti, in conto capitale,
per rimborso di prestiti, per servizi per contoteizi). Si classificano, in particolare, in questa
posizione i documenti relativi a liquidazioni, martiddi pagamento e relativi elenchi, verifiche a
campione degli atti di spesa, gestione dell’albobeémeficiari di provvidenze di natura economica,
nonché quelli relativi all’istituzione e gestioniecontabilita speciali e alle anticipazioni di cass

5.4 Gestione del debito
Si classificano in questa posizione i documentiatiel alla gestione delle varie forme
d’'indebitamento della Provincia (mutui, prestitibdigazionari ecc.).

5.5 Fiscalita attiva

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla gestione dei diversi cespiti riscosdiala
Provincia (IRAP, bollo auto, tassa per l'abilitazeoall’esercizio professionale, tassa per il diritt
allo studio universitario, imposta provinciale digcrizione, tributo speciale per lo smaltimento de
rifiuti solidi, addizionale provinciale all'impostaul consumo di energia elettrica, addizionale
IRPEF ecc.), ivi compresi quelli relativi a oper@aidi rimborso e ricorsi.

5.6 Fiscalita passiva

Si classificano in questa posizione i documentétrel agli adempimenti cui la Provincia e tenuta in
guanto soggetto fiscale, come ad esempio i documgativi alla corresponsione dell'IVA, alla
dichiarazione di avvenuto versamento di ritenute,dichiarazioni annuali IVA ecc.
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5.7 Risorse da trasferimenti comunitari, comparte@azioni erariali, regionali,

provinciali e finanza locale
Si classificano in questa posizione i documenttrel al riparto e al trasferimento alla Provincia,
alle autonomie locali o ad altri enti (Camera din@oercio ecc.) delle risorse derivanti da
trasferimenti comunitari, compartecipazioni erariaégionali e provinciali, compresi i relativi
rendiconti.

5.8 Tesoreria e istituti di credito

Si classificano in questa posizione i documentatial ai servizi forniti dall’istituto tesoriere,
compresi i rapporti di conto corrente bancariogéstione della cassa, la gestione delle carte di
credito e di altri strumenti di pagamento. Si dfe&cssno in questa posizione i documenti relativi
all'attivita di monitoraggio e gestione della ligita. Si classificano, inoltre, in questa posizione
documenti relativi al convenzionamento con istitditicredito e con gli enti di garanzia cui é
demandata I'erogazione di contributi provinciali.

NOTA bene - | documenti relativi a singole posizien classificano nella classe ed eventuale
sottoclasse relativa alla natura del contributo.

5.9 Cassa economato centrale

Si classificano in questa posizione i documenatrel al servizio di gestione di cassa economato
centrale.

NOTA bene — | documenti relativi all’'acquisizioneakla gestione dei materiali di consumo (buoni
d’ordine, gestione del magazzino ecc.) si clasmificnella sottoclasse 3.4.6, mentre quelli relativi
alle procedure di acquisizione di beni mobili intaerati si classificano nella sottoclasse 3.2.1.

5.10 Agenti contabili
Si classificano in questa posizione i documenétiel all’attivita degli agenti contabili.

5.11 Funzionari delegati

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’attivita dei funzionari delegati, qualita
di liqguidazione, atti di nomina e revoca, verbalvdrifica e passaggio di gestione, libri giornale
rendicontazioni.

5.12 Partecipazioni finanziarie
Si classificano in questa posizione i documenttrel alla gestione finanziaria delle partecipazion
della Provincia a societa di capitali.
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TITOLO 6
SISTEMA ARCHIVISTICO, STATISTICA, SERVIZI INFORMATI VI E
TELECOMUNICAZIONI

Questo titolo € stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalle Provindgra
materia di sistema di produzione e gestione doctaniene servizi ad esso collegati, di raccolta ed
elaborazione di dati statistici, nonché di progettme, realizzazione e manutenzione dei sistemi
informativi e di telecomunicazione.

6.1 Sistema archivistico provinciale

6.1.1 Archivi correnti

Si classificano in questa posizione i documentatrel all'organizzazione del sistema di
gestione documentaria nella sua fase corrente. |&isiicano quindi in questa posizione i
documenti relativi alladozione e all'applicaziodestrumenti di gestione, quali il protocollo della
corrispondenza, il titolario di classificazione, répertori dei fascicoli, alla definizione del
massimario di selezione, nonché all'attivita diveglianza operata nei confronti degli archivi
correnti delle strutture provinciali. Si classificain questa posizione anche i documenti relatigi a
operazioni di ricezione, smistamento e spedizioekadoosta. Si classificano, altresi, in questa
posizione le ricevute di consegna ai competentizedei documenti presentati agli sportelli
periferici, nonché i documenti relativi alla trassione della corrispondenza pervenuta a strutture
provinciali non competenti alla trattazione deliéae.

6.1.2 Archivi di deposito e storico

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’organizzazione e alla gestione
degli archivi di deposito e storico, nonché allath di sorveglianza operata nei confronti degli
archivi di deposito delle strutture provinciali.

6.1.3 Consistenza del materiale archivistico

Si classificano in questa posizione i documenttial a scarti, versamenti, trasferimenti,
acquisti, doni e legati, recupero di materiale mistico d’interesse provinciale, depositi,
segnalazioni di furti e piu in generale a tutteperazioni destinate ad incidere sulla consisteleta
materiale archivistico della Provincia.

6.1.4 Lavori storico-archivistici

Si classificano in questa posizione i documeniatig all’attivita di ordinamento,
inventariazione, censimento e ad altre forme dodiastorico-archivistici condotte sui fondi
documentari conservati presso I’Archivio provineial

6.1.5 Interventi conservativi, di restauro e ripraluzione

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di tutela volte ad
assicurare la corretta conservazione del mater@ahivistico conservato presso I'Archivio
provinciale, quali interventi di restauro, disinfaze e disinfestazione, riproduzione.

6.1.6 Consultazione, copie e ricerche

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla consultazione di documenti
conservati negli archivi provinciali da parte divatti, amministrazioni ed enti. Si classificano,
inoltre, in questa posizione i documenti relatilliastivita di copia dei documenti e alle relative
tariffe. Si classificano in questa posizione ancldmcumenti relativi alla gestione della sala di
studio dell’Archivio provinciale.
NOTA bene — | documenti relativi alle richiesteaticesso agli atti amministrativi si classificano
nella classe 6.3.

6.2 Albo provinciale

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di affissione e pubblicazione
all’Albo ufficiale della Provincia, nonché all'atita di notificazione condotta dal personale
provinciale. Si classificano, altresi, in questaipone i documenti relativi alle comunicazioni di
awvisi di bandi di concorsi e selezioni trasmessaftri enti.
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6.3 Accesso ai documenti amministrativi

Si classificano in questa posizione i documenttnal all’attivita della Provincia volta a garardir
'esercizio dei diritti d'informazione, accesso arigcipazione al procedimento amministrativo,
nonché alle singole richieste di esercizio dektdini’accesso alla documentazione amministrativa.

6.4 Protezione dei dati personali e segreto statisb

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla protezione e alla verifica dei dati
personali, nonché all’applicazione delle disposizio materia di segreto statistico. Si classifizan
in questa posizione anche i documenti relativiradividuazione dei responsabili di questa attivita,
nonché agli adempimenti in materia nei confrontil'a&orita garante e del difensore civico
provinciale.

6.5 Statistica

6.5.1 Produzione di dati statistici

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di programmazione e
coordinamento delle indagini statistiche, nonché ehccolta e alla trasmissione di dati a fini
statistici. Si classificano, in particolare, in gteeposizione i documenti relativi a richieste diia
statistiche settoriali e intersettoriali.

6.5.2 Analisi statistiche

Si classificano in questa posizione i documenttiel allo studio e al trattamento dei dati
statistici e alla produzione di elaborazioni statiee.

6.5.3 Ricerche statistiche

Si classificano in questa posizione i documentiatrel all’elaborazione di modelli
interpretativi dei dati statistici.

6.6 Servizi e sistemi informatici e di comunicaziom

6.6.1 Attivita informatica di base e applicativi

Si classificano in questa posizione i documentiatr@l alla gestione delle attivita
informatiche di base, quali ad esempio la gestibelesistema di posta elettronica della Provincia
(richiesta e attivazione di account ecc.), dei as#jpvi di firma digitale, dei servizi internet eed
software di base.
NOTA bene — | documenti relativi all’'acquisizioneakka gestione dei beni di consumo informatici
(cartucce per stampanti, dvd ecc.) si classificaetia sottoclasse 3.4.6, mentre quelli relativi
all’acquisto e alla gestione di hardware si clasaifo nella sottoclasse 3.2.1.

6.6.2 Attivita informatica infrastrutturale

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di progettazione,
coordinamento e sviluppo d’infrastrutture di regiali cablatura e estensione delle reti di fibra
ottica delle sedi delle strutture provinciali.
NOTA bene — | documenti relativi alla realizzaziomeal sostegno di progetti di infrastrutture e
servizi della rete di comunicazione elettronica $edritorio provinciale si classificano nella
sottoclasse 6.7.3.

6.6.3 Sistemi informativi e informatici

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla progettazione e alla gestione dei
sistemi informativi informatizzati settoriali e ersettoriali della Provincia. Si classificano, in
particolare, in questa posizione i documenti reiatila gestione degli accessi alle banche dati e a
sistemi informativi provinciali ed extra provindidPRA, ICEF, OPEN KAT, Sistema informativo
statistico ecc.), nonché quelli inerenti al docutogsgrogrammatico per la sicurezza. Si classificano
in questa posizione, inoltre, i documenti reladila realizzazione e alla manutenzione dei siti web
della Provincia e delle strutture.
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6.7 Reti di telecomunicazione

6.7.1 Impianti e frequenze radiotelevisive

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla realizzazione, gestione e
manutenzione degli impianti e delle reti operantiesfrequenze radiotelevisive attive sul territori
provinciale. Si classificano, altresi, in questaipimne i documenti relativi alle intese stipulate
materia con soggetti terzi (Dipartimento delle camazioni, RAI ecc.).

6.7.2 Rete radiomobile provinciale

Si classificano in questa posizione i documenatnel alla realizzazione e alla gestione del
sistema di telecomunicazioni per radiomobile proile. Si classificano in questa posizione anche
i documenti relativi alle autorizzazioni per I'uzito delle frequenze e alla distribuzione degli
apparecchi ricetrasmittenti.

6.7.3 Rete di comunicazione elettronica

Si classificano in questa posizione i documentatral a pianificazione, progettazione,
realizzazione e gestione delle infrastrutture elidagpianti di comunicazione elettronica (banda
larga, reti in fibra ottica, reti wireless ecc.gstjite direttamente dalla Provincia o da essa dideg
ad altri soggetti.
NOTA bene — | documenti relativi alla realizzazioeealla gestione di infrastrutture di rete di
comunicazione elettronica delle sedi delle stretpmovinciali si classificano nella sottoclasse .6

6.8 Biblioteche di struttura, centri di documentazone e Archivio fotografico storico

Si classificano in questa posizione i documentiatrel all’organizzazione, gestione e
funzionamento delle biblioteche di struttura, dentti di documentazione operanti in ambito
provinciale e dell’Archivio fotografico storico. Silassificano in questa posizione i documenti
relativi all’'acquisizione e alla catalogazione dateriale bibliografico, emerografico, fotografico e
documentale (comprese gazzette ufficiali, bollettifficiali della Regione ecc.), nonché quelli
relativi all’organizzazione e al funzionamento detvizio di prestito, consultazione e riproduzione.
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TITOLO 7
AFFARI LEGALI, CONTENZIOSO, RESPONSABILITA CIVILEE PATRIMONIALE

Questo titolo é stato individuato con riferimentileafunzioni e attivita di valutazione (pareri e
consulenze) e gestione di tutte le questioni legadi vedono la Provincia come parte in causa.

7.1 Affari legali

Si classificano in questa posizione i documenttrel agli affari legali in genere e alla definini®
pregiudiziale delle controversie in sede di coacilbne. Si classificano, altresi, in questa posiio

i documenti relativi a procedure esecutive (pignweati, procedure concorsuali ecc.), nonché alle
pratiche di rimborso per le spese legali. Si cfassio inoltre in questa posizione i documenti
relativi a richieste di informazioni presentateaaRrovincia da organismi esterni (procure della
Repubblica ecc.) ed aventi ad oggetto I'attivitdaygetti terzi (ditte fallite ecc.).

7.2 Contenzioso

7.2.1 Contenzioso amministrativo

Si classificano in questa posizione i documenlkatng al contenzioso amministrativo,
coinvolgente a qualsiasi titolo la Provincia, déémelle sedi giurisdizionali competenti (Tribueal
Regionale di Giustizia Amministrativa, Consiglio 8tato, Tribunale Regionale acque pubbliche,
Tribunale superiore acque pubbliche ecc.), nongls&de di arbitrato.

7.2.2 Contenzioso civile

Si classificano in questa posizione i documerititng al contenzioso civile definito nelle
sedi giurisdizionali competenti (Giudice di paceibtlinale, Corte di appello, Corte di cassazione
civile, Commissario degli usi civici ecc.), che @add Provincia nelle vesti di attore o convenuto.

7.2.3 Contenzioso del lavoro

Si classificano in questa posizione i documenttiel alle controversie civili in materia di
lavoro o nelle materie regolate dal processo darlg che vedano la Provincia nelle vesti di attore
o di convenuto, a prescindere dalla sede di dibatito (Tribunale del giudice del lavoro, Corte
d’appello, Corte di cassazione ecc.).
NOTA bene — | documenti relativi a controversie Reovincia e dipendenti risolte in ambito
interno si classificano nella classe 4.10. | docotmeslativi invece a tali vertenze dibattute nelle
sedi giurisdizionali competenti si classificanolagiresente sottoclasse.

7.2.4 Contenzioso tributario

Si classificano in questa posizione i documenétiel al contenzioso tributario coinvolgente
a qualsiasi titolo la Provincia, dibattuto dinaate Commissioni tributarie di ogni ordine e grado

7.2.5 Contenzioso penale

Si classificano in questa posizione i documenttrel ai procedimenti penali dibattuti nelle
diverse sedi giurisdizionali (Giudice di pace, Tmiale, Corte d’assise, Corte di appello, Corte
d’assise di appello, Corte di cassazione penalg,ede vedano la Provincia nelle vesti di attore o
convenuto.

7.2.6 Ricorsi straordinari al Presidente della Repbblica

Si classificano in questa posizione i documenttrel ai ricorsi straordinari presentati al
Presidente della Repubblica, coinvolgenti a qusidienlo la Provincia,.

7.2.7 Contenzioso dinanzi alla Corte costituzionale

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle questioni dibattute dinanzi alla
Corte costituzionale coinvolgenti la Provincia.

7.2.8 Contenzioso contabile
Si classificano in questa posizione i documentatial ai procedimenti di responsabilita
contabile e amministrativa dibattuti dinanzi allart@ dei conti coinvolgenti la Provincia.
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7.3 Pareri e consulenze legali

Si classificano in questa posizione i documenttrel a pareri e consulenze legali rese a uffici e
personale della Provincia.

NOTA bene — In questa classe rientrano solametdeumenti relativi a pareri inerenti a questioni
legali, mentre quelli relativi a pareri inerentiaamateria normativa o regolamentare si classibcan
nelle sottoclassi 1.1.2, 1.2.3 0 1.3.2 secondaiara dell'atto.

7.4 Risarcimenti per responsabilita civile e patrinoniale

Si classificano in questa posizione i documenttial alla gestione delle richieste di risarcimento
per responsabilita civile e patrimoniale presentitia o alla Provincia, anche in caso d’incidenti
con danni arrecati a terzi, fatti salvi i documenatiativi ad eventuali contenziosi processuali, da
ricondurre alle classi di pertinenza. Si classifiwaaltresi, in questa posizione i documenti reilati
alle responsabilita di terzi che abbiano cagionafortuni a dipendenti provinciali, costretti per
guesto ad assentarsi dal servizio.
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TITOLO 8
PROGRAMMAZIONE, COORDINAMENTO E CONTROLLO

Questo titolo e stato individuato con riferimenttieafunzioni e attivita di programmazione
generale e settoriale della Provincia, sia annualee pluriennale, e alle funzioni e attivita di
coordinamento e controllo, interno e verso I'eater

8.1 Programmazione provinciale

8.1.1 Programma di sviluppo provinciale

Si classificano in questa posizione i documentting alla definizione del programma di
sviluppo provinciale e ai provvedimenti ad essdegdti, a prescindere dal settore di applicazione.
Si classificano in questa posizione, inoltre, iwlmenti relativi al rapporto di gestione provinciale

8.1.2 Programma di gestione

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di predisposizione,
modifica e attuazione del programma di gestioneché alla definizione degli obiettivi da esso
dipendenti.
NOTA bene — | documenti relativi alla gestione oatia da parte delle singole strutture delle spese
previste dai budget collegati al programma di gestisi classificano nella sottoclasse 5.3.2; i
documenti relativi alla definizione dei budget dedingole strutture si classificano nella clasge 5.

8.1.3 Programmazione settoriale e intersettoriale

Si classificano in questa posizione i documentiatrel alle attivita di studio e
programmazione connesse all’esercizio di funziantd trasversali quanto settoriali.

8.1.4 Programmazione negoziata e patti territoriali

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla definizione di accordi di
programma e intese istituzionali raggiunti dall@ncia con altri soggetti pubblici o privati, ivi
compresi i patti territoriali e i finanziamenti &l derivanti da specifici accordi. Si classifican
inoltre, in questa posizione i documenti relatigii @accordi di programma per lo sviluppo delle aree
montane.

8.2 Programmazione comunitaria e affari europei

8.2.1 Fondi strutturali

Si classificano in questa posizione i documentiatrel all’attivita generale di
programmazione e a quella di gestione di fonditstrali comunitari (FESR, FSE ecc.), nonché i
documenti relativi ai programmi ad essi connessie(teg, Spazio alpino ecc.). Si classificano,
inoltre, in questa posizione i documenti relatita gorogrammazione degli specifici obiettivi in
merito alla gestione dei fondi strutturali (DOCUPCS ecc.).

8.2.2 Programmi d’iniziativa comunitaria e progeti

Si classificano in questa posizione i documerlttig a progetti d’iniziativa comunitaria
gestiti direttamente dalla Provincia.

8.2.3 Monitoraggio e valutazione dei risultati

Si classificano in questa posizione i documentiatng all'attivita pluriennale di
monitoraggio e valutazione dei risultati di apphicane dei diversi interventi.

8.3 Coordinamento, controllo interno e sistema quéh

Si classificano in questa posizione i documenttigl al coordinamento dell’attivita delle struttur
provinciali, esplicato ad esempio attraverso rinnidi servizio o cabine di regia, e del relativo
controllo interno, ivi compreso il controllo di dese. Si classificano in questa posizione i
documenti relativi alle certificazioni di qualit@&idservizi.

8.4 Vigilanza sulle autonomie locali e sugli entiigilati
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8.4.1 Gestione contabile e stato patrimoniale

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle attivita di consulenza, vigilanza,
autorizzazione e controllo svolte dalla Provinaiamateria di gestione contabile e patrimoniale
degli enti vigilati (approvazione di bilanci prevs, conti consuntivi, variazioni ecc.).

8.4.2 Atti amministrativi e organizzazione dell’'ené

Si classificano in questa posizione i documenétng alle attivita di consulenza, vigilanza,
autorizzazione e controllo svolte dalla Provinaiamateria di gestione degli atti amministrativi
(regolamenti, atti di organizzazione interna ecc.).

8.4.3 Organi di gestione

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle attivita di consulenza, vigilanza,
autorizzazione e controllo svolte dalla Provinamrelazione al funzionamento degli organi di
gestione degli enti vigilati (nomine, surroghe, coissariamenti ecc.).
NOTA bene — | documenti relativi alla nomina dig@nale provinciale nell’ambito di tali organi si
classificano nella classe 1.11.

8.4.4 Personale degli enti vigilati

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle attivita di consulenza, vigilanza,
autorizzazione e controllo svolte dalla Provincianiateria di gestione del personale (autorizzazione
all’'assunzione, pareri sulle piante organiche ecc.)

8.4.5 Entrate proprie, tariffe e tributi degli enti locali

Si classificano in questa posizione i documentiatr@l ai provvedimenti provinciali
concernenti tributi e tariffe di competenza degli éocali, nonché ai contenziosi in materia.

8.4.6 Usi civici

Si classificano in questa posizione i documenttiel alle attivita di consulenza, vigilanza,
autorizzazione e controllo svolte dalla Provinciariateria di usi civici.

8.4.7 Forme associative per I'esercizio di funziora servizi pubblici

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle funzioni d’indirizzo e di verifica
svolte dalla Provincia in ordine alla gestione dinfe associative per I'esercizio di funzioni e
servizi (corpi intercomunali di polizia locale ecc.

8.4.8 Segretari comunali e comprensoriali

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle attivita di consulenza, vigilanza,
autorizzazione e controllo svolte dalla Provincianiateria di segretari comunali e comprensoriali.

Pagina
24




TITOLO 9
POLIZIA AMMINISTRATIVA E PUBBLICA SICUREZZA

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di polizia amministrativa e di pubblica srezza.

9.1 Locali di pubblico spettacolo

9.1.1 Progetti

Si classificano in questa posizione i documenatrel all'approvazione dei progetti per la
costruzione o la sostanziale rinnovazione di tematti locali di pubblico spettacolo.

9.1.2 Agibilita

Si classificano in questa posizione i documenttiel al rilascio delle licenze di agibilita
per I'apertura di un teatro o di un luogo di pubblspettacolo.

9.2 Pubblici spettacoli

9.2.1 Spettacoli e trattenimenti pubblici

Si classificano in questa posizione i documentatrel al rilascio delle licenze per lo
svolgimento di spettacoli e trattenimenti pubblici.

9.2.2 Gare e competizioni su strada

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’attivita autorizzativa per gare e
competizioni su strada.

9.3 Pubblici esercizi

9.3.1 Funzioni delegate

Si classificano in questa posizione i documenttrel all'esercizio delle funzioni delegate
dalla Provincia ai comuni e alla connessa attidtacoordinamento, monitoraggio, supporto e
controllo in materia di pubblici esercizi. Si cldgsno, piu in generale, in questa posizione i
documenti relativi alle segnalazioni concernertitivita dei pubblici esercizi.

9.3.2 Ricorsi e segnalazioni

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle segnalazioni nonché ai ricorsi
presentati dinanzi alla Giunta provinciale in migel pubblici esercizi.

9.3.3 Marchi di prodotto

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle procedure di attribuzione dei
marchi di prodotto e all’attivita di verifica delfssistenza dei relativi requisiti.

9.4 Licenze di pubblica sicurezza

9.4.1 Agenzie di affari

Si classificano in questa posizione i documenttrel all’'esercizio delle attivita di agenzie
di affari (comunicazioni, dichiarazioni di inizidteita ecc.).

9.4.2 Commercio preziosi

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’esercizio delle attivita commercio
preziosi (comunicazioni, dichiarazioni di inizidiaita ecc.).

9.4.3 Vendita a domicilio

Si classificano in questa posizione i documentitrel all'esercizio delle attivita di vendita a
domicilio (comunicazioni, dichiarazioni di inizidtevita ecc.).

9.4.4 Arte fotografica e videoregistrazione

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’esercizio delle attivita di arte
fotografica e videoregistrazione (comunicazionchirazioni di inizio attivita ecc.).

9.4.5 Commercio di cose antiche o usate

Si classificano in questa posizione i documentatrel all'esercizio delle attivita di
commercio di cose antiche o usate (comunicazidchjarazioni di inizio attivita ecc.).
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9.5 Attivita ispettiva e sanzionatoria

9.5.1 Divieto di fumo

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita ispettiva e sanzionatoria
delle violazioni in materia di divieto di fumo.

9.5.2 Divieto di alcolici ai minori

Si classificano in questa posizione i documentitrel all’attivita ispettiva e sanzionatoria
delle violazioni in materia di divieto di somminizione e vendita di bevande alcoliche ai minori.

9.5.3 Competenze diverse

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita ispettiva e sanzionatoria
delle violazioni in materia di polizia amministradi diverse da quelle relative al divieto di fumo e
di somministrazione di bevande alcoliche ai minori.

9.6 Sicurezza del territorio

Si classificano in questa posizione i documentatrel agli atti d’'indirizzo, programmazione e
realizzazione del sistema di sicurezza provincigiecomprese le provvidenze a favore dei corpi
intercomunali di polizia locale.
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TITOLO 10
AGRICOLTURA, ZOOTECNIA E ALIMENTAZIONE

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di interventi in campo agricolo, zootecn&alimentare, di supporto alle imprese agricole,
di vigilanza sulle attivita delle medesime, nondhéviluppo di agricoltura e allevamento.

10.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impres agricole

10.1.1 Investimenti fissi e strutturali

Si classificano in questa posizione i documenéitng ai contributi destinati a sostenere lo
sviluppo delle imprese agricole tramite intervestrutturali, investimenti fissi, macchinari,
attrezzature, meccanizzazione ecc.

10.1.2 Accesso al capitale e al credito agrario

Si classificano in questa posizione i documentatrd a interventi di facilitazione
dell'accesso al credito e ad agevolazioni fisciiafziamento degli enti di garanzia operanti nel
settore ecc.).

10.1.3 Sostegno alle forme associative e consortil

Si classificano in questa posizione i documentatng ad interventi volti a favorire lo
sviluppo di forme associative di piccole imprese.

10.1.4 Servizi alle imprese

Si classificano in questa posizione i documeniatig ad interventi volti a favorire la
domanda e l'offerta di servizi alle imprese agmgaionché quelli relativi al sostegno di attiviia d
ricerca. Si classificano inoltre in questa posieiandocumenti relativi alla rete dei centri di
assistenza agricola sul territorio.

10.1.5 Imprenditoria giovanile

Si classificano in questa posizione i documeniating agli interventi diretti al sostegno
dell'imprenditoria giovanile, quali contributi a are del ricambio generazionale nell’ambito
dell'attivita agricola imprenditoriale.

10.1.6 Danni e indennizzi

Si classificano in questa posizione i documenéting a contributi per danni, a prescindere
dagli eventi che li hanno provocati (calamita nalfiiselvaggina, fitopatie ecc.). Si classificano i
guesta posizione i documenti relativi ai contribper la realizzazione di sistemi di difesa attiva e
passiva da tali eventi.

10.1.7 Carburante agricolo agevolato

Si classificano in questa posizione i documentatng alle agevolazioni inerenti ai
carburanti agricoli, ivi compresi i controlli a carane.
NOTA bene — | documenti relativi dell'utenza UMAi icomprese immatricolazioni, variazioni e
cancellazioni, si classificano in 20.4.4.

10.2 Infrastrutture agricole

Si classificano in questa posizione i documenttial agli interventi, effettuati o sostenuti dalla
Provincia, relativi a opere collettive di miglioramto fondiario, irrigazione, bonifiche o interventi
volti allo sviluppo delle infrastrutture rurali ¢demazione delle strade interpoderali, di acquiedott
potabili, elettrificazione rurale, linee telefongh collegamenti fognari, nonché attrezzature
necessarie alla loro manutenzione).

10.3 Consorzi di miglioramento fondiario e di boniica

Si classificano in questa posizione i documenttrel all’attivita di vigilanza svolta dalla Provima
nei confronti dei consorzi di miglioramento fonddae dei consorzi di bonifica. Si classificano in
guesta posizione, altresi, i documenti relativieatigazione di contributi per la costituzione e
I'avviamento dei consorzi.
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NOTA bene — | documenti relativi a contributi ertigper le infrastrutturazioni condotte dai
consorzi si classificano nella classe 10.2.

10.4 Organizzazione fondiaria

10.4.1 Piani di riordino fondiario

Si classificano in questa posizione i documenatrel ai piani di riordino fondiario e alle
attivita ad essi correlate, quali ad esempio cbutriper I'acquisto di terreni ricompresi nel
perimetro di un piano di riordino fondiario.

10.4.2 Proprieta diretto coltivatrice

Si classificano in questa posizione i documenttiel ai contributi volti a promuovere |l
mantenimento del’omogeneita del reticolo fondiagaali quelli per I'acquisto di fondi rustici o
terreni per la formazione di proprieta economicatmegutosufficienti. Si classificano in questa
posizione i documenti relativi alla verifica deflassistenza dei requisiti richiesti.

10.4.3 Contratti agrari

Si classificano in questa posizione i documenttieil all’attivita di regolamentazione delle
prelazioni e dei contratti di affitto agrario, mdmpresa la relativa attivita di conciliazione.

10.5 Anagrafe delle imprese agricole
Si classificano in questa posizione i documentatrel alla gestione dell’Anagrafe delle imprese
agricole.

10.6 Archivio provinciale imprese agricole

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla gestione dell’archivio delle imprese
agricole (APIA) (autorizzazione allo svolgimentoll@gtivita, inserimento e modifica dei dati
relativi all’attivita delle imprese, vigilanza sldro operato, cancellazione, ecc.). Si classificamo
guesta posizione i documenti relativi ai ricorsi pegata iscrizione.

10.7 Associazionismo dei produttori agricoli

Si classificano in questa posizione i documenétirel al riconoscimento delle associazioni operanti
nel settore agricolo, nonché all’erogazione di dbati concessi loro o ai consorzi di tutela, quali
quelli per le spese di avviamento.

10.8 Operatori del settore agricolo

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’organizzazione, al sostegno e alla
gestione delle attivita formative e di aggiornanoedegli operatori del settore agricolo da parte
della Provincia. Si classificano in questa posigiandocumenti relativi sia alle attestazioni e
certificazioni in materia di profili professionaliegli operatori del settore (distillatori, organisuin
certificazione delle produzioni biologiche, operatartofrutticoli ecc.,) per quanto di competenza
provinciale, sia agli interventi di sostegno rivelgli operatori del settore.

10.9 Produzioni agricole vegetali

10.9.1 Vitivinicoltura

Si classificano in questa posizione i documenttigl all’attivita autorizzativa in materia di
impianti e reimpianti, all'attivita di vigilanza eontrollo del settore e alla gestione degli albi de
vigneti. Si classificano, altresi, in questa pasigi i documenti relativi alla concessione di
contributi per il rinnovo e/o la ristrutturazione digneti e in generale a quanto disciplinato
dal’OCM vino.

10.9.2 Ortiflorofrutticoltura

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla regolamentazione, all’attivita di
controllo della qualita dei prodotti ortofrutticptiegli interventi di mercato, nonché ai contriliati
favore del settore.
NOTA bene — | documenti relativi ai contributi gopatie si classificano nella sottoclasse 10.1.6.
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10.9.3 Olivicoltura

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla regolamentazione, all’attivita di
controllo in materia di olivocoltura, nonché ai tdlouti in favore del settore.

10.9.4 Seminativi

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla regolamentazione, all’attivita di
controllo in materia di seminativi, nonché ai cdniti in favore del settore.

10.10 Qualita delle produzioni agroalimentari

10.10.1 Produzioni integrate

Si classificano in questa posizione i documentiatrel all'attivita di controllo e
regolamentazione svolta dalla Provincia in matdrigroduzioni integrate. Si classificano, altresi,
in questa posizione i documenti relativi ai condtiterogati a favore del settore.

10.10.2 Agricoltura biologica

Si classificano in questa posizione i documentiatng all’attivita di controllo e
regolamentazione svolta dalla Provincia in matetia metodi di produzione biologica. Si
classificano, altresi, in questa posizione i doauimeelativi ai contributi erogati a favore del
settore.
NOTA bene — | documenti relativi all’attivita diconoscimento degli organismi di certificazione
delle produzioni biologiche si classificano nelllasse 10.8, mentre i documenti relativi alla
gestione dell’elenco degli operatori biologici Egsificano nella presente sottoclasse.

10.10.3 Marchi delle produzioni agricole

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di sostegno per il
riconoscimento dei marchi delle produzioni agricdl&P, IGT, DOP, DOC ecc.), e per la
valorizzazione delle produzioni di qualita.

10.10.4 Prodotti tradizionali e valorizzazione dé produzioni

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’attivita di tutela e promozione dei
prodotti tradizionali trentini, nonché al riconasento e alla vigilanza sulle strade del vino e dei
sapori. Si classificano inoltre in questa posiziordocumenti relativi all’attivita di vigilanza su
produzione, etichettatura, rintracciabilita delloguzioni agroalimentari nonché sull'utilizzo di
organismi geneticamente modificati.

10.11 Sorveglianza fitosanitaria

10.11.1 Attivita vivaistica

Si classificano in questa posizione i documentatre@l ad autorizzazioni in materia di
esercizio dell’attivita vivaistica e al controllcellimportazione e dell’esportazione di prodotti
agricoli, compresa la tenuta del registro degliomgtori di prodotti vegetali.

10.11.2 Prodotti fitosanitari

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di autorizzazione e
vigilanza svolta in merito all'uso e alla venditai gorodotti fitosanitari. Si classificano in questa
posizione anche i documenti relativi ai corsi geabilitazioni all’'uso dei prodotti fitosanitari.

10.11.3 Organismi nocivi e da quarantena

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di controllo svolta in
materia di fitopatie.
NOTA bene — | documenti relativi a indennizzi pigopatie si classificano nella sottoclasse 10.1.6.

10.12 Patrimonio zootecnico

Si classificano in questa posizione i documentinessi alle attivitd di salvaguardia e tutela del
patrimonio zootecnico. In particolare, si classifio in questa classe i documenti relativi all’atidiv
autorizzativa e di vigilanza riguardanti la tendta libri genealogici del bestiame e in materia di
riproduzione animale (fecondazione artificiale gcc.

10.13Allevamenti
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10.13.1Allevamenti bovini

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla regolamentazione, al controllo e
ai contributi connessi alla gestione del settariegompresi quelli per gli abbattimenti.

10.13.2 Allevamenti equini

Si classificano in questa posizione i documenatrel alla regolamentazione, al controllo e
ai contributi connessi alla gestione del settore.

10.13.3 Allevamenti ovicaprini

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla regolamentazione, al controllo e
ai contributi connessi alla gestione del settore.

10.13.4 Allevamenti suini

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla regolamentazione, al controllo e
ai contributi connessi alla gestione del settore.

10.13.5 Acquacoltura

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla regolamentazione, al controllo e
ai contributi connessi alla gestione del settoualicpd esempio i programmi comunitari FEP.

10.13.6 Apicoltura

Si classificano in questa posizione i documenétng alla regolamentazione, al controllo e
ai contributi connessi alla gestione del settore.

10.13.7 Allevamenti minori

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla regolamentazione, al controllo e
ai contributi connessi alla gestione delle tipododi allevamento non ricompresi nelle sottoclassi
precedenti (elicicoltura, lombricoltura ecc.)

10.14 Produzioni zootecniche

10.14.1 Carni

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla regolamentazione, al controllo e
ai contributi in materia di produzione di carneraale.

10.14.2 Produzioni lattiero-casearie

Si classificano in questa posizione i documenatrel alla regolamentazione, al controllo e
ai contributi in materia di produzioni lattiero easie. Si classificano in questa posizione i
documenti relativi alla gestione del regime quatéel e agli interventi di mercato.

10.14.3 Produzioni minori

Si classificano in questa posizione i documenatrel alla regolamentazione, al controllo e
ai contributi in materia di produzioni agricole @auali minori.

10.15 Agriturismo

Si classificano in questa posizione i documentatiel all'autorizzazione all’esercizio di attivita
agrituristiche e all'attivita di vigilanza sulle estse, nonché ai contributi ad esse concessi. Si
classificano, altresi, in questa posizione i docutnrelativi all’Albo agritur.

10.16 Agroambiente

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla tutela e alla salvaguardia del sistema
agro-silvo-pastorale, mediante ad esempio lineezione di tecniche agricole rispettose
dell’ambiente, di conservazione di coltivazioniatgeristiche o di salvaguardia delle razze animali
da allevamento autoctone.
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TITOLO 11
RISORSE FORESTALI, FAUNISTICHE E MONTANE

Questo titolo € stato individuato con riferimentibedunzioni e attivita di tutela, valorizzazione e
utilizzazione del patrimonio forestale esercitatdla Provincia ivi compresa la tutela delle risorse
faunistiche e della flora.

11.1 Agevolazioni, contributi e servizi agli enti @lle imprese agro-silvo-forestali

11.1.1 Fondo forestale

Si classificano in questa posizione i documentatiel alla gestione del fondo forestale
provinciale.

11.1.2 Interventi forestali

Si classificano in questa posizione i documenttrel ai contributi erogati a enti o privati
per interventi realizzati sul patrimonio forestatgiali rimboschimenti, interventi colturali o per
I'acquisto di attrezzature ecc.

11.1.3 Filiera foresta-legno

Si classificano in questa posizione i documenatrel agli interventi volti al sostegno della
produzione di legnami.

11.2 Gestione delle foreste demaniali
Si classificano in questa posizione i documentatr@l alla gestione del demanio forestale
provinciale (concessioni, autorizzazioni ecc.).

11.3 Utilizzazioni boschive
Si classificano in questa posizione i documenttrel alle utilizzazioni boschive, ivi compresi i
capitolati d’onere, generali e particolari.

11.4 Interventi e opere forestali

Si classificano in questa posizione i documentatrel agli interventi in materia forestale quali
rinsaldamento di terreni franosi, operazioni dillafoento e diradamento o rimboschimento. Si
classificano, inoltre, in questa posizione i docotneelativi alla realizzazione di infrastrutture
forestali, quali poste di esbosco, piazzali di gritavorazioni e deposito legname, rifugi per gli
operai, strade forestali e opere antincendio. &stlicano in questa posizione anche i documenti
relativi allaffidamento a terzi di tali lavori.

11.5 Piante, vivai e semi forestali
Si classificano in questa posizione i documenttrel alla gestione dei vivai forestali (movimento
piantine ecc.) e alle cessioni di piante ornamental

11.6 Monitoraggio del patrimonio forestale e montaa

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di monitoraggio e diagnosi di
danni boschivi e ambientali derivanti da fenomaralgincendi, fitopatologie, attacchi parassitari,
da agenti inquinanti.

11.7 Operatori del settore forestale

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’organizzazione, al sostegno e alla
gestione delle attivita formative e di aggiornanseegli operatori del settore forestale (corsilper
utilizzazioni boschive, per boscaioli ecc.). Sissificano, altresi, in questa posizione i documenti
relativi alle certificazioni in materia di idoneitacnica al lavoro in bosco.

11.8 Tutela della flora e di altri prodotti del boso
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Si classificano in questa posizione i documentéitrel all’attivita di tutela e salvaguardia dellarfa
alpina, ivi comprese le autorizzazioni alla rac&olBi classificano, altresi, in questa posizione i
documenti relativi all’attivitd di tutela delle dsse micologiche e dei tartufi, ivi comprese le
autorizzazioni alla raccolta e 'individuazione ldetone interdette. Si classificano inoltre in daes
posizione i documenti relativi alle attivita di atizzazione inerenti alle operazioni di resinazione
al sostegno e alla salvaguardia di particolariltige di coltura, quali ad esempio i castagneti da
frutto. Si classificano in questa posizione anclddcumenti relativi ai piantonai degli alberi di
natale.

11.9 Tutela della fauna

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita in materia di protezione e
salvaguardia della fauna selvatica, anche minerepmpresa l'attivita autorizzativa e gli intenten
effettuati in materia di popolamento (immissionsgecie autoctone e non autoctone, abbattimenti o
catture) e prelevamento (detenzioni ecc.). Si iflagso altresi in questa posizione i documenti
relativi all'attivita di studio e monitoraggio delkisorse faunistiche, quali censimenti, avvistainen
casuali ecc. Si classificano in questa posiziometre, i documenti relativi alle attivita di
monitoraggio e protezione della fauna ittica, iwmpresa l'autorizzazione all'immissione di specie
ittiche estranee alla fauna locale, alle seminehit al ricorso a strumenti speciali per la cattur
ecc. Si classificano in questa posizione i documetativi alla predisposizione della carta ittica,
nonché quelli relativi a segnalazioni e intervgr@r malattie, morie di pesci ecc.

NOTA bene — | documenti relativi all'esercizio datlquacoltura e ai contributi in materia si
classificano nella classe 10.13.5.

11.10 Caccia

11.10.1 Riserve di caccia

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di programmazione,
definizione e gestione delle riserve di cacciag@néssul territorio provinciale.

11.10.2 Ente gestore e associazionismo

Si classificano in questa posizione i documenétrel ai contributi erogati a favore dell’ente
gestore e piu in generale all'attivita di convemaimento ad esso connessa.

11.10.3 Esercizio della caccia

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita connesse all’esercizio
della caccia, ivi comprese le abilitazioni e latgese dei relativi esami, i riconoscimenti delle
qualifiche venatorie, le attivita autorizzativenrateria di predisposizione delle postazioni di Gacc
ecc.

11.11 Pesca

11.11.1 Diritti di pesca

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’attivita di concessione dei diritti
di pesca.

11.11.2 Associazioni e societa concessionarie

Si classificano in questa posizione i documentti@l ai contributi erogati a favore delle
societa e/o associazioni concessionarie dei diliftiesca e piu in generale alla connessa attivita
convenzionamento. Si classificano in questa pas&zio documenti relativi all’attivita di
monitoraggio su regolamenti e attivita.

11.11.3 Esercizio della pesca

Si classificano in questa posizione i documenitna all'esercizio della pesca, ivi compresi
quelli inerenti alle relative procedure di abili@ze. Si classificano, altresi, in questa posizibne
documenti relativi al rilascio delle licenze di pas

11.12 Consorzi di vigilanza boschiva
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Si classificano in questa posizione i documentati@l alle attivita dei consorzi di vigilanza
boschiva, quali ad esempio le giurisdizioni e lenimee dei custodi forestali.

11.13 Guardie giurate
Si classificano in questa posizione i documenétral alla nomina o al rinnovo delle attribuzioni d
funzioni di guardia per vigilanza in materia faditig-venatoria, ittica, ecologica, zoofila ecc.

11.14 Corpo forestale

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’organizzazione dell’attivita del Corpo
forestale della Provincia Autonoma di Trento e géstione degli affari generali inerenti al suo
personale.

NOTA bene — | documenti relativi alle posizioni dgingoli membri del corpo forestale si
classificano nelle classi e sottoclassi del tithld documenti relativi all'acquisizione e alla gese
delle attrezzature di pertinenza del Corpo foresatlassificano nella sottoclasse 3.2.1.

11.15 Polizia forestale e ambientale
Si classificano in questa posizione i documenttiel alle attivita in materia di polizia e vigilaa
forestale, ivi compresi quelli in materia idraulie@natoria, faunistica, ittica ecc.
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TITOLO 12
INDUSTRIA E ATTIVITA ESTRATTIVE
Questo titolo e stato individuato con riferimenteafunzioni e attivita di disciplina, tutela,
promozione, sviluppo, in materia di industria e\ath estrattive.

12.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impres industriali
Si classificano in questa posizione i documenétiel alla concessione di agevolazioni e contributi
nei confronti di imprese industriali.

12.2 Promozione e sviluppo delle attivita industrithed economiche
Si classificano in questa posizione i documenttrel alla promozione e al sostegno dello sviluppo
delle attivita industriali ed economiche.

12.3 Aree per insediamenti produttivi

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla progettazione e alla realizzazione @iear
destinate ad insediamenti produttivi, unitamentgielli relativi all’attivita rivolta allo sviluppe al
miglioramento delle infrastrutture. Si classificanajuesta posizione anche i documenti relati all
procedure di assegnazione, cessione o venditaateeindustriali.

12.4 Promozione e sviluppo delle attivita estratti¥
Si classificano in questa posizione i documentati@l ai contributi diretti alla promozione e al
sostegno delle attivita estrattive con particotéferimento alla coltivazione delle cave.

12.5 Giacimenti minerari e cave

12.5.1 Ricerca e coltivazione di giacimenti minera

Si classificano in questa posizione i documenétina all’esercizio delle pratiche di ricerca
mineraria, ivi compresi rilasci, rinnovi ecc., deltelative autorizzazioni, nonché quelli relativi
all'attivita concessoria di coltivazione dei gia@nti minerari e di sfruttamento delle acque mireral
e termali.
NOTA bene — | documenti relativi alle autorizzazi@anitarie in materia di acque minerali e
termali si classificano nella sottoclasse 22.8.5.

12.5.2 Coltivazione delle cave

Si classificano in questa posizione i documenétial all’attivita autorizzativa in materia di
cave per quanto di competenza provinciale, ivi c@s@ quella in materia di pianificazione (piano
cave, aggiornamenti, variazioni ecc.).

12.6 Polizia mineraria

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’attivita di sorveglianza e sanzionatoima
materia di polizia mineraria. Si classificano inrtglare in questa posizione i documenti relativi
alla verifica della sicurezza, alla segnalazionéntbrtuni, alla tutela della salute dei lavoratori
miniere e cave, nonché agli adempimenti conneksiitzo degli esplosivi.
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TITOLO 13
ARTIGIANATO
Questo titolo e stato individuato con riferimenteafunzioni e attivita di disciplina, tutela,
promozione e sviluppo, in materia di artigianateggcitate dalla Provincia.

13.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impres artigiane
Si classificano in questa posizione i documenétiel alla concessione di agevolazioni e contributi
nei confronti di imprese artigiane.

13.2 Promozione e valorizzazione delle attivita aigianali

Si classificano in questa posizione i documentatial ai contributi diretti alla promozione e al
sostegno delle attivita artigianali. In particolagieclassificano in questa posizione i documenti
relativi a contributi per progetti di valorizzazemlell'impresa artigiana a sostegno dei mestieri e
dei prodotti artigianali tipici, per le bottegheusta istituite per la trasmissione del mestiere
dell'artigiano ai giovani, nonché per quelli conuemti il riconoscimento delle imprese
d’eccellenza.

13.3 Professioni artigiane

Si classificano in questa posizione i documentiatrel all’accertamento dei requisiti di
gualificazione professionale (parrucchieri, estetexc.) e alla verifica della sussistenza dei
presupposti e dei requisiti di legge per I'esercidi attivita artigiane (estetisti, imprese di gidi o
facchinaggio ecc.). Si classificano in questa pos& anche i documenti relativi agli orari di
apertura delle attivita artigiane, ai pareri virasdl in merito ai regolamenti comunali che
disciplinano specifiche attivita artigianali e piti generale all'attivita consultiva e di controllo
svolta dalla Provincia nel settore.

13.4 Albo delle imprese artigiane
Si classificano in questa posizione i documentatial alla gestione dellAlbo per quanto di
competenza provinciale.
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TITOLO 14
COMMERCIO

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di erogazione d’incentivi, contributi e s alle attivita commerciali e di controllo della
rete distributiva provinciale, nonché alle funzianiattivita di pianificazione e sostegno di fiere e
mercati. Il titolo & stato individuato anche corferimento alle funzioni e attivita di tutela dei
consumatori.

14.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impres commerciali
La classe comprende il carteggio relativo alla essmne di agevolazioni e contributi nei confronti
di imprese commerciali.

14.2 Promozione e sviluppo delle attivita commerciia

Rientrano nella classe i carteggi inerenti ai abaotr diretti alla promozione e al sostegno delle
attivita commerciali. La classe comprende i docutmestativi al sostegno ai Centri di assistenza
tecnica (CAT), alla promozione dei luoghi stori@l ccommercio, alle botteghe storiche ed ai
mercati agricoli di “filiera corta”, nonché la daoentazione relativa a interventi volti al sostegno
della distribuzione e della rilocalizzazione deitgorese commerciali sul territorio provinciale, con
specifico riferimento alle aree marginali o svagiate.

14.3 Commercio fisso e ambulante

Afferiscono alla classe i documenti relativi altigita autorizzativa e di vigilanza nei confrontld
commercio fisso e ambulante. Sono altresi ricompregjuest'ambito i documenti relativi alla
regolamentazione e al monitoraggio del sistemadtiilduzione provinciale (orari degli esercizi nei
comuni ad economia turistica e terziaria, defimeai regole e periodi per saldi di fine stagione,
promozioni, politiche dei prezzi ecc.), nonché fualerenti alle autorizzazioni all’esercizio
dell'attivita da parte di grandi strutture di vetadi

NOTA bene — | pareri forniti relativamente agli aep di pianificazione commerciale negli
strumenti urbanistici locali rientrano nella sottsse 18.2.2; i documenti relativi ai contributi
destinati alla Camera di commercio per I'esercdiidunzioni delegate vanno ricondotti alla classe
5.7.

14.4 Impianti di distribuzione di carburante
Rientrano nella classe i documenti relativi allévad di competenza provinciale inerenti agli
impianti stradali o di uso privato di distribuziodecarburante.

14.5 Manifestazioni e quatrtieri fieristici

La classe comprende la documentazione relativaattilgta in materia di fiere, ai contributi per le
manifestazioni fieristiche, nonché agli incentiviservizi per la realizzazione e la gestione dei
quartieri fieristici da parte di soggetti terzi,naprese le partecipazioni azionarie nelle societa
proprietarie dei quartieri fieristici.

14.6 Tutela dei consumatori
Rientrano in questa classe i documenti concerteentiiela dei diritti dei consumatori e degli uient
nonché gli incentivi e i servizi a loro favore.
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TITOLO 15
TURISMO

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di concessione di agevolazioni, contribatiservizi volti al sostegno delle imprese
turistiche, di pianificazione e controllo dellorg&zazione turistica del territorio e della
promozione delle produzioni trentine nonché di fegeentazione e controllo delle professioni e
delle strutture impegnate nelle attivita turistiche

15.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impres turistiche

Si classificano in questa posizione i documenétiel alla richiesta e alla successiva concesstbhne
agevolazioni e contributi da parte della Provinwaconfronti di imprese turistiche, ivi comprese |
attivita idrotermali.

15.2 Organizzazione turistica del territorio

15.2.1 Societa di promozione turistica e territodle

Si classificano in questa posizione i documentitrel all'attivita della societa di marketing
territoriale del Trentino, ivi compresi quelli réla ai programmi operativi annuali.

15.2.2 Associazioni e consorzi di associazioni paro

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di organizzazione del
sistema turistico locale tramite il riconoscimegtoridico e il sostegno alle associazioni pro leco
a loro consorzi. Si classificano in questa posigiordocumenti relativi alla gestione dell’elenco
delle associazioni pro loco.

15.2.3 Aziende per il turismo

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di riconoscimento
giuridico, al sostegno e al coordinamento delleesAde per il turismo (APT).

15.3 Promozione territoriale e delle produzioni tratine

15.3.1 Manifestazioni e iniziative turistiche

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita volte al sostegno di
manifestazioni e iniziative turistiche.

15.3.2 Commercializzazione dei prodotti turistici tentini

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di autorizzazione alla
vendita e all'intermediazione di pacchetti turistic

15.3.3 Commercializzazione dei prodotti trentini

Si classificano in questa posizione i documenttng alle attivita volte al sostegno della
promozione e della commercializzazione di proddténtini sia in ambito nazionale che
extranazionale.

15.3.4 Marchio territoriale e promozione diretta de prodotti trentini

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla gestione dei marchi territoriali e
per le produzioni tipiche, oltre a quelli relatiglle attivita di promozione diretta dei prodotti
trentini.

15.4 Professioni turistiche

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle competenze provinciali in materia di
professioni turistiche, ivi compresi in particolaggelli relativi alle abilitazioni al loro esercizie
alla connessa attivita di vigilanza. Si classificaitresi in questa posizione i documenti reladivi
contributi destinati a scuole di sci e alpinismia;alegi provinciali delle professioni turisticlezc.

15.5 Agenzie di viaggio
Si classificano in questa posizione i documenétrel alle autorizzazioni all'esercizio di agenzie
viaggio, ivi compresi gli atti di variazione di dlarita e di cessazione dell’attivita stessa. Si
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classificano in questa posizione anche i docunretditivi alla vigilanza sullo svolgimento delle
loro attivita. Si classificano altresi in questasigine i documenti relativi all’abilitazione e
all'autorizzazione all’esercizio della professiode direttore tecnico di agenzia di viaggio, ivi
compresi quelli relativi alla gestione del relateienco.

15.6 Strutture ricettive alberghiere

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle competenze provinciali in materia di
strutture ricettive alberghiere. Si classificangarticolare in questa posizione i documenti reiati
alla determinazione della classificazione albenghe alla verifica della sussistenza dei requisiti,
alle tabelle dei prezzi alberghieri e alla conamssidei visti di corrispondenza per i medesimi
esercizi.

15.7 Strutture ricettive extralberghiere

Si classificano in questa posizione i documentatiel alle competenze provinciali in materia di
strutture ricettive extralberghiere (bed & breakfadfittacamere, case e appartamenti per vacanze,
strutture per turismo sociale, case per ferie e&t.glassificano in particolare in questa posigion
documenti relativi all'attivita di vigilanza sullpersistenza dei requisiti e sui prezzi, nonché i
documenti relativi ai contributi concessi ai compar la costruzione, I'acquisto e la ristrutturawzo

di immobili da adibire ad ostelli della gioventu.

15.8 Campeggi

Si classificano in questa posizione i documentatiel alle competenze provinciali in materia di
strutture ricettive all’aperto. Si classificano particolare in questa posizione i documenti reiativ
all'attivita di vigilanza sulla persistenza dei vggjti e sui prezzi, nonché quelli relativi ai cobtiti
concessi per I'esercizio dell'attivita dei campeggi

15.9 Strutture alpinistiche

15.9.1 Rifugi alpini, escursionistici e bivacchi

Si classificano in questa posizione i documenttiel alle attivita autorizzative in materia
di rifugi alpini, escursionistici e bivacchi. Siasisificano in questa posizione anche i documenti
relativi alla vigilanza sull'attivita degli stesgequisiti, prezzi ecc.), nonché i documenti reiagile
autorizzazioni per I'esercizio dellattivita di gese dei rifugi.Si classificano, inoltre, in questa
posizione i documenti relativi all’erogazione dntobuti in materia.

15.9.2 Tracciati alpini

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle autorizzazioni in materia di
sentieri alpini, sentieri alpini attrezzati, vigrige e vie alpinistiche, nonché alla relativaviti di
vigilanza.

15.10 Piste da sci

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’attivita autorizzativa e di vigilanza in
materia di apprestamento di piste da sci e di taneitconnesse al loro esercizio (impianti
d'innevamento ecc.). Si classificano inoltre in sfaeposizione i documenti relativi ai contributi
erogati per I'esercizio di piste da sci, nonché lmganizzazione di corsi di formazione per gli
operatori del settore.

15.11 Linee funiviarie e impianti a fune in servian pubblico

15.11.1 Esercizio delle linee funiviarie e degli ipianti

Si classificano in questa posizione i documengtiel all’attivita concessoria in materia di
linee funiviarie, ivi comprese le attivita di rirvm, modifica, sub ingresso. Si classificano inoitre
guesta posizione i documenti relativi agli adempitngreliminari connessi all’autorizzazione
all'esercizio degli impianti funiviari, quali progedi costruzione, collaudo funzionale ecc., nach
quelli relativi alla cessazione di attivita degliessi (demolizione forzata, ripristino ecc.). Si
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classificano in questa posizione anche i docunretdtivi ai contributi erogati per la costruzione,
lammodernamento di impianti o per la realizzaziotie opere accessorie ad essi connesse,
compreso il loro ampliamento, ammodernamento eviersione.

15.11.2 Vigilanza e sorveglianza tecnico-amministti@a sugli impianti

Si classificano in questa posizione i documenttnel all’attivita di vigilanza e sorveglianza
tecnico-amministrativa esercitata dalla Provincel nonfronti degli impianti in esercizio, ivi
comprese le revisioni, le verifiche e le ispezi@aprescindere dalla loro periodicita. Si clasatfic
inoltre in questa posizione i documenti relatiViedtivita sanzionatoria connessa.

15.11.3 Collaudi e prove tecniche sugli impianti

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di collaudo e verifica
tecnica svolte tanto nellambito dell’attivita istzionale della Provincia quanto per conto terki. S
classificano, altresi, in questa posizione i doaumeelativi alla determinazione degli oneri di
collaudo.

15.11.4 Abilitazioni e patenti funiviarie

Si classificano in questa posizione i documenttiel al rilascio delle patenti di abilitazione
degli operatori degli impianti a fune, ivi compregielli relativi agli esami, nonché alla tenuta del
registro dei tecnici responsabili.
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TITOLO 16
COOPERAZIONE

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di promozione e sviluppo del settore coafreo e di vigilanza sulle cooperative.

16.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle coopeative
Si classificano in questa posizione i documenétiel alla concessione di agevolazioni e contributi
nei confronti delle cooperative.

16.2 Promozione e sviluppo della cooperazione
Si classificano in questa posizione i documentatr@l ad interventi volti al sostegno della
diffusione e dello sviluppo del fenomeno coopemativ

16.3 Vigilanza sugli enti cooperativi

Si classificano in questa posizione i documenatiel alle pratiche di iscrizione e/o cancellazione
delle cooperative e dei consorzi di cooperativeahpetente Registro; si classificano, inoltre, in
guesta posizione i documenti relativi all’attiviterevisione sugli enti cooperativi. Si classifican
guesta posizione anche i documenti relativi allstigae delle procedure fallimentari e di
liquidazione delle cooperative e di gestione dabifm mutualistico provinciale.
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TITOLO 17
AMBIENTE, RISORSE NATURALI E ENERGIA

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di tutela e valorizzazione delllambientefes del suolo e organizzazione dello
smaltimento dei rifiuti, nonché di pianificazionegestione in materia di energia.

17.1 Controlli e indagini ambientali

Si classificano in questa posizione i documentatirel alle attivita di controllo in materia di
inquinamento, nonché alle indagini finalizzate atamoscenza dello stato di salute dellambiente e
delle cause di inquinamento.

17.2 Attivita di laboratorio
Si classificano in questa posizione i documenttiel alle attivita di laboratorio svolte in materdli
prevenzione di ogni forma di inquinamento.

17.3 Monitoraggio ambientale

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla raccolta e alla diffusione dei dati iagti
all'attivita di monitoraggio ambientale, condottdraverso le reti di rilevamento della qualita di
acqua e aria, nonché attraverso le reti di rilevamedi inquinamento acustico e campi
elettromagnetici.

17.4. Gestione ambientale
Si classificano in questa posizione i documenttrel al rilascio di autorizzazioni e permessi in
materia ambientale, nonché i documenti relatid ainnessa attivita di vigilanza.

17.5 Tutela, risanamento e bonifica ambientale

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle attivita volte ad assicurare la tuteld e
risanamento delle acque e dell’aria, nonché laflmandei siti inquinati e la tutela dagli agensiéi
(rumore e campi elettromagnetici). Si classificanoquesta posizione i documenti relativi alla
redazione dei piani di tutela e risanamento dedtpua e dell’aria, nonché alla pianificazione degli
agenti fisici. Si classificano, inoltre, in quegtasizione i documenti relativi alla pianificaziome
materia di gestione dei rifiuti e, in particola|a predisposizione e aggiornamento del piano
provinciale di smaltimento.

17.6 Valutazione ambientale
Si classificano in questa posizione i documenttiel all’attivita di valutazione ambientale e alle
procedure ad essa connessa (VIA, screening, defifaite del campo di indagine, RIA, VAS ecc.).

17.7 Valorizzazione e promozione dell'ambiente e te risorse naturali

Si classificano in questa posizione i documentatiel alle attivita di valorizzazione e di
promozione della conoscenza dell’ambiente e dedlerse naturali e all'attivita di educazione
ambientale per le scuole.

17.8 Gestione dei rifiuti

17.8.1 Impianti di smaltimento, discariche e centrdi rottamazione

Si classificano in questa posizione i documentati@l alla progettazione, realizzazione,
adeguamento e gestione di impianti di smaltimen& dfiuti, discariche, inceneritori,
termovalorizzatori ecc. Si classificano in questsipone i documenti relativi sia agli interventi
diretti sia agli interventi sovvenzionati dalla Rircia.
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NOTA bene — | documenti relativi agli adempimentinnessi alla pianificazione in materia di
gestione dei rifiuti e alle operazioni di bonifidal suolo e dei siti inquinati si classificano aell
classe 17.5.

17.8.2 Raccolta, trasporto e smaltimento dei rifiut

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle varie fasi di gestione dei rifiuti
(smaltimento, riuso, riciclaggio, raccolta diffepgata ecc.). Si classificano, inoltre, in questa
posizione i documenti relativi al trasporto e ailmozione dei rifiuti, nonché quelli relativi alla
gestione del servizio di raccolta e trattamentorifieiti di ogni tipo, ivi compresa l'organizzazien
dei centri di compostaggio, di raccolta o dellezistai di trasferimento. Si classificano in questa
posizione i documenti relativi alle operazioni cease alla gestione dei rifiuti speciali e pericblos

NOTA bene — | documenti relativi alle tariffe conalinper lo smaltimento dei rifiuti si
classificano nella sottoclasse 8.4.5.

17.9 Opere di ripristino ambientale

17.9.1 Pianificazione delle opere di ripristino

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla pianificazione delle opere di
ripristino ambientale.

17.9.2 Progettazione, realizzazione e manutenzione

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla progettazione, realizzazione e
manutenzione delle opere di ripristino ambientale.

17.10 Interventi per lo sviluppo sostenibile e I'amiente

Si classificano in questa posizione i documenttrel all’attivita di finanziamento e sostegno degl
interventi in materia di ecologia, ambiente e cant@nto climatico. Si classificano in questa
posizione, inoltre, i documenti relativi all’atttei di supporto alle certificazioni ambientali.

17.11 Aree protette

17.11.1 Parchi

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla prevenzione, al controllo e alla
tutela dei parchi. Si classificano in questa posiei anche i documenti relativi all'attivita
autorizzativa, contributiva e di promozione e setligzazione di settore.

17.11.2 Riserve naturali e parchi fluviali

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla prevenzione, al controllo e alla
tutela delle riserve naturali e dei parchi fluviaBi classificano in questa posizione anche i
documenti relativi all'attivita autorizzativa, coiutiva e di promozione e sensibilizzazione di
settore.

17.11.3 Aree destinate alla conservazione della digita biologica

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla prevenzione, al controllo e alla
tutela delle aree destinate alla conservazionda diVersita biologica. Si classificano in questa
posizione anche i documenti relativi all’attivitautarizzativa, contributiva e di promozione e
sensibilizzazione di settore.

17.12 Tutela del patrimonio speleologico, mineralago, paleontologico e fossile

Si classificano in questa posizione i documenétiel alle attivita condotte a tutela e valorizzaz
del patrimonio speleologico, mineralogico, paletyd@o e fossile, ivi comprese le connesse
procedure autorizzative e concessorie. Si claasifidn questa posizione i documenti relativi alla
gestione del catasto grotte e aree carsiche.

17.13 Energia
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17.13.1 Pianificazione energetica

Si classificano in questa posizione i documentatial alle attivita di pianificazione in
materia di energia e ai relativi strumenti (piamermgetico ambientale, piano di distribuzione di
energia elettrica ecc.).

17.13.2 Gestione delle fonti e delle reti di distouzione energetica

Si classificano in questa posizione i documenétiel all’attivita autorizzativa e concessoria
in materia di fonti energetiche e di distribuziahele medesime. In particolare, si classificano in
guesta posizione i documenti relativi alla realzzaae e modifica di elettrodotti, all'installazioxiée
impianti di generazione da fonti rinnovabili e cenzionali, nonché all'installazione, modifica e
dismissione di serbatoi per oli minerali. Si clfisano inoltre in questa posizione i documenti
relativi all'installazione di sonde geotermichella @onnessa attivita di vigilanza.

17.13.3 Promozione e incentivi nel settore energei

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla promozione e agli incentivi in
materia di risparmio energetico, produzione di gi@erda fonti rinnovabili e piu in generale
destinati al settore di produzione e distribuziemergetica. Si classificano in questa posizione i
documenti relativi alle certificazioni in materiagiestazione energetica degli edifici.

17.13.4 Vigilanza e controllo sull’'esercizio degimpianti termici

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di vigilanza e controllo
sulla manutenzione e I'esercizio degli impiantitéi, nonché alla relativa attivita sanzionatoBa.
classificano in questa posizione anche i docunretdtivi alla gestione del catasto degli impianti
termici.
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TITOLO 18
PIANIFICAZIONE E ASSETTO DEL TERRITORIO
Questo titolo e stato individuato con riferimentbeafunzioni e attivita di pianificazione e di
gestione dell’assetto del territorio esercitatelddProvincia.

18.1 Cartografia e geodesia

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle procedure per la determinazione della
base cartografica, I'elaborazione, la produzioria distribuzione della cartografia provinciale. Si
classificano in particolare in questa posizioneocuimenti relativi gli adempimenti connessi alla
carta tecnica provinciale, alla cartografia geatage alle altre cartografie tematiche.

NOTA bene — | documenti relativi alle carte prodottel’ambito dell’attivita di pianificazione,
guale ad esempio la carta di sintesi geologica essm al piano urbanistico provinciale, si
classificano nelle classi e sottoclassi di pertzaen

18.2 Pianificazione urbanistica

18.2.1 Piano urbanistico provinciale

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla formazione del piano urbanistico
provinciale, alla sua approvazione e ad event@alanti adottate.

18.2.2 Strumenti di pianificazione urbanistica locke

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla gestione dei procedimenti
istruttori ed al coordinamento delle attivita dilwmtazione degli strumenti delle comunita e dei
comuni. Si classificano inoltre in questa posiziandocumenti relativi all'attivita di supporto
tecnico e finanziario svolta a beneficio degli datali in fase di redazione dei rispettivi strurtien
urbanistici.

18.2.3 Accertamenti di conformita urbanistica

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di accertamento di
conformita delle opere pubbliche di interesse diramistrazioni terze rispetto alla Provincia.

18.2.4 Deroghe urbanistiche

Si classificano in questa posizione i documentatiel ai nulla osta rilasciati per le
concessioni in deroga.

18.2.5 Vigilanza e controllo sullattivita urbanisica ed edilizia

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di vigilanza e controllo
sugli atti comunali concernenti la repressione idaigusi edilizi e sulla legittimita degli atti degl
enti locali in materia di urbanistica ed edilizia.

18.3 Tutela paesaggistico-ambientale e degli insadienti storici

Si classificano in questa posizione i documenatnel all’attivita di pianificazione, individuazian

e recupero del patrimonio soggetto a tutela paéstamgambientale, ivi comprese le attivita
autorizzative e di supporto in materia. Si clasaifio in questa posizione i documenti relativi alla
tenuta dell’albo degli esperti di urbanistica estatdel paesaggio. Si classificano inoltre in caest
posizione i documenti relativi all'attivita di pidicazione, individuazione e recupero degli
insediamenti storici, nonché quelli inerenti ai tiyuti destinati a tale attivita.

18.4 Interventi di sistemazione dei corsi d’acqua @ei bacini idrografici

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla realizzazione diretta o da parte diiteliz
interventi di sistemazione e difesa dell’assettautico e idrogeologico del territorio, quali opetie
consolidamento di alvei dei corsi d’'acqua, sistdora di frane e versanti instabili, manutenzione
delle opere di sistemazione, della vegetaziongge deei.

18.5 Gestione del demanio idrico
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Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita autorizzativa e concessoria in
materia di interventi da parte di terzi sul demadiico provinciale (corsi d’acqua, laghi, ghiadgcia
iscritti nell’elenco delle acque pubbliche, operélifesa pubbliche).

NOTA bene — | documenti relativi alle attivita digitanza e polizia idraulica, ivi comprese le
relative sanzioni, si classificano nella classd 31.

18.6 Utilizzazione delle risorse idriche

18.6.1 Piano generale di utilizzazione delle acqpelbbliche

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla pianificazione dell’utilizzo delle
risorse idriche e, in particolare, alla definizipal¥attuazione e all’aggiornamento del piano gateedi
utilizzazione delle acque pubbliche. Si classifwamoltre, in questa posizione i documenti relativ
alla definizione del regime quantitativo delle rs® idriche (bilanci idrici, esame delle situaziolni
sofferenza sotto il profilo quantitativo ecc.), tjueslativi al monitoraggio e alla valutazione del
patrimonio idrico sotterraneo (catasto sorgerigvazioni delle variazioni qualitative e quantitati
delle risorse ecc.), nonché quelli relativi allauta del catasto pozzi o del catasto infrastruttiaie
servizi idrici. Si classificano in questa posiziardocumenti relativi alla definizione delle cadel
rischio idrogeologico e del pericolo.

18.6.2 Gestione delle acque pubbliche

Si classificano in questa posizione i documenétrel alle autorizzazioni, concessioni o altri
provvedimenti in materia di utilizzazione delle aegpubbliche.

18.6.3 Servizio idrico integrato

Si classificano in questa posizione i documenttiel alle attivita connesse alla gestione,
allo sviluppo e al monitoraggio dei servizi idrasiutilizzo o distribuzione.

18.7 Pianificazione forestale e montana

Si classificano in questa posizione i documentatrel all'attivita di pianificazione forestale e
montana (piani forestali e montani, piani aziendplani degli interventi, piani per la difesa
antincendi, piani delle aree protette).

18.8 Vincolo idrogeologico e forestale

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di vigilanza connessa alla
salvaguardia dei terreni soggetti a vincolo idrdggico. In particolare, si classificano in questa
posizione i documenti relativi alle autorizzazioni materia di realizzazione di cave e torbiere,
impianti di trasporto a fune, piste da sci, trasfazioni colturali, edificazioni e autorizzazioni al
pascolo. Si classificano altresi in questa pos&iodocumenti relativi alle autorizzazioni connesse
alla gestione delle strade forestali, alla loresificazione ecc.
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TITOLO 19
EDILIZIA PUBBLICA E INFRASTRUTTURE

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di pianificazione, realizzazione e mantemio di opere di edilizia pubblica, infrastrutture
di viabilita e opere igienico-sanitarie.

19.1 Edilizia pubblica

19.1.1 Progettazione e realizzazione

Si classificano in questa posizione i documenttnel alla progettazione e alla realizzazione
di nuove opere di edilizia pubblica, nonché diiinémti relativi ad opere delegate da terzi o direpe
realizzate nelllambito di accordi di programma. chissificano in questa posizione i documenti
relativi alle risorse erogate a favore di intervenitrati da terzi, anche nel campo dell’edilizia di
interesse pubblico, nonché quelli relativi allamwessa attivita di vigilanza.

19.1.2 Manutenzione ordinaria e straordinaria, rismamento e restauro

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’effettuazione di lavori di
manutenzione ordinaria e straordinaria, risanamenmgtrutturazione e restauro d'immobili nella
disponibilita della Provincia, ivi compresa la tela impiantistica. Si classificano in questa
posizione anche i documenti relativi agli interverdndotti direttamente sugli immobili che la
Provincia detenga o acquisisca a titolo di locagiori comodato.

19.2 Vigilanza sulle opere in cemento armato e stiture metalliche
Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di controllo sulle opere in
cemento armato e strutture metalliche.

19.3 Espropriazioni per pubblica utilita a vantaggo di terzi

Si classificano in questa posizione i documenttrel all’attivita svolta dalla Provincia in matari
di espropriazione per pubblica utilita di beni desti a non ricadere nel patrimonio provinciale.
NOTA bene — | documenti relativi all’espropriaziode beni destinati a ricadere nel patrimonio
provinciale si classificano nella sottoclasse 3.1.1

19.4 Prove geotecniche e indagini geognostiche

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle prove geotecniche e alle indagini
geognostiche svolte sia per conto provinciale ®a gonto terzi dalle competenti strutture. Si
classificano inoltre in questa posizione i documeglativi allo studio e alla caratterizzazione dei
materiali edili storici trentini.

19.5 Infrastrutture stradali e viabilita

19.5.1 Progettazione e realizzazione

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla progettazione, alla costruzione e
alla realizzazione di opere di ampliamento o ristinazione delle strade e delle relative strutt&ie.
classificano in questa posizione anche i docunretdtivi ai contributi destinati alla realizzazione
di simili interventi ad opera di soggetti terzilaonnessa attivita di vigilanza.

19.5.2 Controlli e prove tecniche sui materiali

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle prove sui materiali attuate nel
competente laboratorio provinciale.

19.5.3 Manutenzione ordinaria e straordinaria

Si classificano in questa posizione i documentatiel alle attivita di manutenzione
ordinaria e straordinaria delle strade e delletikadastrutture. Si classificano inoltre in questa
posizione i documenti relativi ai contributi destiina soggetti terzi per la realizzazione di tplece.

19.5.4 Gestione della rete viaria
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Si classificano in questa posizione i documenétiel agli adempimenti connessi al rilascio
di concessioni ed autorizzazioni per l'utilizzo ldesede stradale e delle relative pertinenze, ivi
comprese quelle rilasciate per I'effettuazionerasporti eccezionali.

19.5.5 Sicurezza stradale, controllo e vigilanza Ba rete viaria

Si classificano in questa posizione i documenttiel alle attivita svolte dalla Provincia in
materia di sicurezza stradale nonché di salvagaaddl patrimonio stradale provinciale, ivi
compresa la relativa attivita sanzionatoria.

19.5.6 Circolazione stradale

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivitd di competenza
provinciale in materia di circolazione stradalej comprese la sua regolazione e le relative
ordinanze. Si classificano, altresi, in questaziose i documenti relativi alle attivita di censinte
e rilevazione della circolazione e del traffico.

19.5.7 Catasto strade

Si classificano in questa posizione i documenétpel all’attivita di tenuta e aggiornamento
del catasto strade, ivi compresi quelli relativegbrocedure di classificazione o declassificazione
delle strade.

19.6 Infrastrutture ferroviarie

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla progettazione, costruzione, realizzaeion
e manutenzione ordinaria e straordinaria dellefegtoviarie e delle relative strutture, ivi compee
le opere di ampliamento o ristrutturazione.

NOTA bene — | documenti relativi all'attivita digilanza sulla sicurezza e I'esercizio ferroviatio s
classificano nella sottoclasse 20.4.10.

19.7 Piste ciclopedonali

19.7.1 Progettazione e realizzazione

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla pianificazione, progettazione,
costruzione e realizzazione della rete di pisteopedonali e delle relative pertinenze.

19.7.2 Gestione e manutenzione

Si classificano in questa posizione i documenkating agli adempimenti connessi alla
gestione della rete ciclopedonale e delle relgpedinenze (autorizzazioni al transito, ordinanze,
manutenzione ordinaria e straordinaria ecc.).

19.8 Impianti a fune in servizio privato
Si classificano in questa posizione i documentatr@l a pareri e autorizzazioni in merito
all’esercizio di impianti a fune adibiti al servizprivato.

19.9 Opere igienico-sanitarie

19.9.1 Progettazione e realizzazione

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla progettazione, alla costruzione, e
alla ristrutturazione delle opere igienico sangddepuratori, fognature, acquedotti, cimiteri gcc.

19.9.2 Gestione e manutenzione

Si classificano in questa posizione i documentiatrel alle attivita di ordinaria e
straordinaria manutenzione delle opere igienicaotaae e delle relative pertinenze. Si classificano
inoltre in questa posizione i documenti relatiiiadfidamento in gestione degli impianti e alle
attivita di verifica connesse, nonché allattivith vigilanza tecnica sugli impianti (prove di
impermeabilita dei collettori ecc.).

19.9.3 Catasto delle opere di depurazione
Si classificano in questa posizione i documeriéitng alla gestione del catasto delle opere
di depurazione e dei collettori principali.
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19.10 Prezziario
Si classificano in questa posizione i documentatiel alla predisposizione, all’aggiornamento e

alla pubblicazione dell’elenco prezzi.
NOTA bene — | documenti relativi all’attivita dellsservatorio sui prezzi si classificano nella

sottoclasse 6.5.1.
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TITOLO 20
TRASPORTI E MOTORIZZAZIONE CIVILE

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di pianificazione e gestione dei servizirdsporto e in materia di motorizzazione civile.

20.1 Servizi pubblici di trasporto

20.1.1 Trasporto ferroviario

Si classificano in questa posizione 1 documentiatre@l alla pianificazione, alla
programmazione e alla gestione dei servizi di waspferroviario. Si classificano altresi in questa
posizione i documenti relativi ai contributi erog& a convenzioni e accordi stipulati dalla
Provincia in materia con soggetti terzi.

20.1.2 Autolinee e autotrasporto pubblico

Si classificano in questa posizione i documentiatrel alla pianificazione, alla
programmazione e alla gestione dei servizi di aasporto pubblico, ivi compreso l'affidamento
dei servizi di trasporto pubblico provinciale. &ssificano in questa posizione i documenti reiativ
al finanziamento e al sostegno degli investimeatigervizi di trasporto pubblico, anche connessi
alle forme di mobilita alternativa.

20.1.3 Trasporto scolastico

Si classificano in questa posizione i documentiatrel alla pianificazione, alla
programmazione e alla gestione dei servizi di wesp degli alunni frequentanti le scuole
dell'infanzia e le scuole primarie di primo e sedongrado, compresi quelli predisposti per gli
alunni portatori di handicap frequentanti asilimidcuole dell'infanzia o istituti scolastici dimg
ordine e grado nonché centri socio-educativi epiera

20.1.4 Tariffe e titoli di viaggio

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di competenza delle
Provincia in materia di politiche tariffarie deasporti pubblici.

20.1.5 Servizi pubblici di navigazione

Si classificano in questa posizione i documenétna all'approvazione e alla concessione
di servizi di navigazione di linea e non di linada vigilanza sull’esercizio del trasporto pubblic
alla tutela della sicurezza, nonché agli event@iitributi concessi in materia.

20.1.6 Trasporto aereo

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla gestione dei servizi pubblici di
trasporto aereo. Si classificano altresi in qupetazione i documenti relativi a contributi erogati
a convenzioni e accordi stipulati in materia d&tavincia con soggetti terzi.

20.1.7 Vigilanza e controllo sui servizi di traspdo

Si classificano in questa posizione i documenétiel alla tutela della sicurezza e all’attivita
di vigilanza sull’esercizio dei trasporti. Si cldgsmno in questa posizione i documenti relativaal
connessa attivita sanzionatoria.

20.2 Navigazione e gestione del demanio lacuale

Si classificano in questa posizione i documentitrel all’attivita di gestione e di vigilanza sulla
sicurezza delle aree afferenti al demanio lacuaten€ggi, spiagge, porti ecc.); si classificano in
guesta posizione, in particolare, i documenti relall’attivita concessoria e autorizzativa alltudi
aree, opere, impianti ed altre pertinenze nelleezportuali, nonché all'esercizio di attivita
particolari nelle medesime zone. Si classificanguesta posizione i documenti relativi all’attivita
autorizzativa e di vigilanza in materia di navigame.

NOTA bene — | documenti relativi alla concessionsatvizi pubblici di navigazione di linea e non
di linea e le relative ordinanze-ingiunzione in emat di navigazione si classificano nella
sottoclasse 20.1.5.

20.3 Navigazione aerea
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Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita autorizzativa e di vigilanza in
materia di navigazione aerea (sorvoli per motignteo-scientifici, addestramento ecc.).

NOTA bene — | documenti relativi ad attivita di grammazione o stipula di convenzioni in
materia di trasporto aereo si classificano nelttostasse 20.1.6.

20.4 Motorizzazione civile

20.4.1 Rilascio e rinnovo delle abilitazioni allagida e patenti nautiche

Si classificano in questa posizione i documenttrel al rilascio delle patenti di abilitazione
alla guida, all'attivita di rinnovo ad esse conrgessai titoli di abilitazione professionale allaidau
(CAP, CQC, ADR ecc.). Si classificano altresi iresa posizione i documenti relativi al rilascio
delle patenti nautiche e dei titoli professionar fa navigazione.

20.4.2 Revisione, sospensione e revoca delle agdibni alla guida e patenti

nautiche

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla revisione, sospensione e revoca
delle abilitazioni alla guida e delle patenti nah&. In particolare si classificano in questa posi
i documenti relativi alla valutazione degli incidiestradali e quelli relativi ai provvedimenti
connessi alla gestione della patente a punti.

20.4.3 Scuole di guida e nautiche

Si classificano in questa posizione i documentatiel all'attivita autorizzativa e di
vigilanza in materia di scuole di guida e scuolatithe. Si classificano, altresi, in questa posigio
i documenti relativi alle abilitazioni all'eserczzidella professione di insegnante e istruttore di
scuola guida.

20.4.4 Immatricolazioni dei veicoli e dei natanti

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle attivita di immatricolazione dei
veicoli e dei natanti nonché al rilascio, all’aggiamento e alla gestione dei relativi documenti di
circolazione e contrassegni.

20.4.5 Revisioni e collaudi dei veicoli

Si classificano in questa posizione i documentitrel alle attivita di revisione e collaudo
degli autoveicoli.

20.4.6 Immatricolazioni, revisioni e collaudi delleunita di navigazione

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di immatricolazione,
visita e collaudo delle unita di navigazione, nanehrilascio, all’aggiornamento e alla gestione de
relativi documenti di navigazione e contrassegni.

20.4.7 Officine autorizzate

Si classificano in questa posizione i documentatiel all'attivita autorizzativa e di
vigilanza in materia di officine autorizzate alfeftuazione delle revisioni.

20.4.8 Autotrasporto di persone e merci

Si classificano in questa posizione i documentiatrel alle autorizzazioni connesse
all’esercizio dell’autotrasporto di persone e cos&,compresi i riconoscimenti delle relative
idoneita professionali. Si classificano in questaipione i documenti relativi alla tenuta dell’Albo
provinciale degli autotrasportatori di cose in @odi terzi.

20.4.9 Studi di consulenza automobilistica

Si classificano in questa posizione i documentatiel all'attivita autorizzativa e di
vigilanza in materia di studi di consulenza autoitstira.

20.4.10 Sicurezza e regolarita dell’'esercizio fervdario

Si classificano in questa posizione i documentatrel agli adempimenti di competenza
provinciale connessi all’attivitd autorizzativa pepere o interventi interferenti con la linea
ferroviaria Trento-Malé, modifiche al tracciato gliampianti di sicurezza nonché al materiale
rotabile.

20.4.11 Scale mobili e ascensori in servizio pubbtd
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Si classificano in questa posizione i documenttnel all’attivita autorizzativa e di verifica
tecnica degli impianti di scale mobili e ascensoservizio pubblico.
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TITOLO 21
PROTEZIONE CIVILE
Questo titolo e stato individuato con riferimentdleafunzioni e attivita di pianificazione,
organizzazione, coordinamento e controllo del smstgrovinciale di protezione civile.

21.1 Organizzazione preventiva della rete di proteane civile

Si classificano in questa posizione i documenétial alle attivita di organizzazione preventiva de
sistemi di intervento di protezione civile. Si ddigano in questa posizione i documenti relativi a
piani di protezione civile, alle esercitazioni, antributi destinati alle associazioni di protezon
civile per I'acquisto di dotazioni, attrezzatureec

21.2 Previsione e monitoraggio delle situazioni dischio

Si classificano in questa posizione i documenatnel all’attivita di previsione e monitoraggio dei
rischi, a prescindere dall’ambito in cui questingnifestino. Si classificano in questa posizione i
documenti relativi a sistemi di monitoraggio fransistemi di rilevamento idrometrici,
pluviometrici, meteorologici ecc. Si classificandresi in questa posizione i documenti relativi ad
avvisi meteo e alla gestione del sistema allerta.

21.3 Rischio sismico

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla valutazione e monitoraggio del rischio
sismico sul territorio provinciale (rete sismomedri rete accelerometrica, microzonizzazione
sismica ecc.).

21.4 Prevenzione in presenza di situazioni di risah
Si classificano in questa posizione i documenttrel agli interventi di prevenzione effettuati tal
Provincia o delegati ad enti terzi a seguito d&tantro di situazioni di rischio di ogni genere.

21.5 Gestione dell’'emergenza e azioni di soccorsomediato

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla gestione delle situazioni di emergenza,
alle azioni di soccorso, ivi comprese quelle coted@l di fuori del territorio provinciale. Si
classificano in questa posizione i documenti relaéi servizi tecnici non urgenti svolti con
'impiego delle attrezzature in dotazione del coggmanente dei vigili del fuoco (apertura delle
porte di abitazioni in caso di guasti o chiusureidentali, rifornimento di acqua potabile ad enti o
privati in caso di siccita o guasti agli acquedotécupero di animali in difficolta o animali
pericolosi, messa in sicurezza di alberi o strattpericolose ecc.). Si classificano in questa
posizione i documenti relativi agli interventi cassi alle azioni di bonifica del terreno da ordigni
bellici.

21.6 Ripristino e ricostruzione a seguito di eventialamitosi

Si classificano in questa posizione i documenatrel agli interventi di ripristino e ricostruzioree
seguito di eventi calamitosi a prescindere dalla faatura. Si classificano in questa posizione anch
i documenti relativi ai contributi erogati per &ita di ripristino e risarcimento danni a seguiio d
eventi calamitosi.

21.7 Prevenzione incendi

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita diretta alla prevenzione degli
incendi sul territorio provinciale, in particolasdl’istruttoria relativa al’esame dei progetti,lal
formulazione di perizie e pareri, al rilascio deilla-osta provvisori dei certificati di prevenzione
incendi e delle risposte ai quesiti formulati intera. Si classificano, altresi, in questa posigion
documenti relativi alla valutazione e al controllelle attivita a rischio di incidente rilevante
(depositi o stabilimenti in cui si trovino ingenilantita di prodotti inflammabili o tossici ecc.).
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NOTA bene — | documenti relativi all'attivita digilanza sulla sicurezza dei lavoratori nei luoghi d
lavoro relativamente ai rischi connessi con gleimdi si classificano nella classe 4.15.

21.8 Corpo permanente dei vigili del fuoco e corpiolontari

Si classificano in questa posizione i documenttigl all’attivitd di organizzazione e gestione del
corpo permanente provinciale dei vigili del fuocdes corpi volontari.

NOTA bene — | documenti relativi alla ricezione tiedjarmi, all’attivita di intervento in situaziaon

di emergenza e alla gestione del soccorso si fitzasd nella classe 21.5. | documenti relativi alla
gestione delle attrezzature e dei veicoli a dispose del corpo permanente dei vigili del fuoco si
classificano nella classe 3.2 e relative sottoclass

21.9 Scuola provinciale antincendi

Si classificano in questa posizione i documentitiel alle attivita di formazione, qualificazione,
aggiornamento ed addestramento condotte dallaaquoVinciale antincendi, nonché agli studi e
alle ricerche di aggiornamento nei campi di apglcae delle tecniche di intervento e delle norme
di prevenzione.

21.10 Nucleo elicotteri

Si classificano in questa posizione i documenétiel all’attivita del nucleo elicotteri, in partitare

i carteggi relativi a disciplinari e licenze, cé@dati di navigabilita, certificazioni, richieste
intervento elicottero, rapporti di volo, addestratnerapporti con enti competenti in materia di
aviazione, rapporti con ditte di fornitura e mamziene, assicurazioni, aggiornamenti manuali ecc.
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~ TITOLO 22
SANITA, IGIENE E VETERINARIA

Questo titolo é stato individuato con riferimentéedunzioni e attivita, esercitate dalla Provingia
di programmazione, organizzazione, coordinamentordrollo del sistema sanitario provinciale,
nonché di tutela e prevenzione in materia di saligiene e veterinaria.

22.1 Fondo sanitario provinciale

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’individuazione e all’erogazione delle
risorse finanziarie destinate al servizio sanitarovinciale, con specifico riferimento alla gesgo
del fondo sanitario provinciale.

22.2 Gestione delle strutture e sostegno all’'edil&sanitaria

22.2.1 Attrezzature dell’Azienda provinciale per iservizi sanitari

Si classificano in questa posizione i documenttial agli interventi di finanziamento delle
attivita di acquisizione delle attrezzature delliéada provinciale per i servizi sanitari.

22.2.2 Edilizia del’Azienda provinciale per i servzi sanitari

Si classificano in questa posizione i documenttrel agli interventi di finanziamento delle
attivita edilizie dell’Azienda provinciale per irsézi sanitari.

22.2.3 Attrezzature delle residenze sanitarie asgemziali

Si classificano in questa posizione i documenttial agli interventi di finanziamento delle
attivita di acquisizione delle attrezzature dedlsidenze sanitarie assistenziali.

22.2.4 Edilizia delle residenze sanitarie assistaai

Si classificano in questa posizione i documenttrel agli interventi di finanziamento delle
attivita edilizie delle residenze sanitarie assiziali.

22.3 Sistema tariffario, mobilita e rimborsi

Si classificano in questa posizione i documentatiel alle competenze provinciali in materia di
ticket e, in generale, relativi alla definiziondldeartecipazione alla spesa sanitaria da pargé de
assistiti, nonché i documenti relativi alla deterazione delle tariffe per i servizi e le prestazion
sanitari e socio-sanitari, ivi comprese quellenattti all’ambito veterinario. Si classificano, itrel,

in questa posizione i documenti relativi alle athivconnesse alla gestione della mobilita sanitria
in particolare alle relative spese per la compeansazattiva e passiva. Si classificano in questa
posizione anche i documenti relativi ai rimborsatwi all’assistenza sanitaria indiretta.

22.4 Livelli di assistenza

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla definizione dei livelli di assistenza
sanitaria, sia essenziali, ossia relativi alle fa@eni e ai servizi che il Servizio sanitario aut a
fornire a tutti i cittadini iscritti al Servizio s#ario nazionale, gratuitamente o dietro pagameinto
una quota di partecipazione, sia aggiuntivi, ov\enagati a favore degli iscritti al Servizio saniba
provinciale.

22.5 Programmazione sanitaria

22.5.1 Piano sanitario provinciale

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di elaborazione, esame,
approvazione e realizzazione del piano provingialela salute dei cittadini.

22.5.2 Obiettivi specifici annuali

Si classificano in questa posizione i documentiatrel all'assegnazione all’Azienda
provinciale per i servizi sanitari degli obiettsyecifici annuali di miglioramento, riqualificazien
razionalizzazione e sviluppo del Servizio sanitgsrovinciale, nonché i documenti relativi alla
conseguente attivita di monitoraggio e verificdasuabncreta realizzazione degli obiettivi assegnati

22.5.3 Programmi di controllo e qualita
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Si classificano in questa posizione i documenétrel alla definizione e predisposizione degli
atti di indirizzo ai fini dell'applicazione del $ema di controllo della qualita delle prestaziatella
qualita e dell'efficienza delle strutture e deisarsanitari nonché della fruizione delle prestei
Si classificano, altresi, in questa posizione iuwoenti relativi alla valutazione delle performance
del Servizio sanitario provinciale o di sue pagtiali I'area della prevenzione, quella dell’'assigse
distrettuale e quella dell’assistenza ospedaliera.

22.5.4 Pianificazione strutture e servizi sanitari

Si classificano in questa posizione i documenéthel all’attivita di programmazione sanitaria
per la realizzazione, la ristrutturazione e lag@rizzazione di strutture e servizi.

22.6 Gestione economico-finanziaria del sistema stario provinciale

Si classificano in questa posizione i documenttrel allesame, all’approvazione e al controllo
degli atti di programmazione economico-finanziatél’Azienda provinciale per i servizi sanitari.
Si classificano inoltre in questa posizione i doeutn relativi all’attivita di monitoraggio della
gestione finanziaria e di verifica contabile densontivi dell’Azienda provinciale per i servizi
sanitari.

22.7 Organizzazione aziendale
Si classificano in questa posizione i documentati@l all'attivita di indirizzo, supervisione e
controllo, per quanto di competenza provincialanirito allorganizzazione aziendale.

22.8 Strutture sanitarie e socio-sanitarie

22.8.1 Autorizzazione e accreditamento strutture abyulatoriali

Si classificano in questa posizione i documentatrel ai procedimenti di autorizzazione e
accreditamento delle strutture ambulatoriali. &sslficano in questa posizione i documenti relativi
alle autorizzazioni in materia di pubblicita, noachquelli relativi al funzionamento e
all’organizzazione di tali strutture.

22.8.2 Autorizzazione e accreditamento strutture gedaliere

Si classificano in questa posizione i documenttrel ai procedimenti di autorizzazione e
accreditamento delle strutture ospedaliere. Sisiflagno in questa posizione i documenti relativi
alle autorizzazioni in materia di pubblicitd, noéchguelli relativi al funzionamento e
all’organizzazione di tali strutture.

22.8.3 Autorizzazione e accreditamento strutture r@denziali

Si classificano in questa posizione i documentatrel ai procedimenti di autorizzazione e
accreditamento delle strutture residenziali. Sssifecano in questa posizione i documenti relativi
alle autorizzazioni in materia di pubblicita, noachquelli relativi al funzionamento e
all’organizzazione di tali strutture.

22.8.4 Autorizzazione e accreditamento enti ausilia

Si classificano in questa posizione i documenttrel ai procedimenti di autorizzazione e
accreditamento degli enti ausiliari. Si classificaim questa posizione i documenti relativi alle
autorizzazioni in materia di pubblicita, nonché lquelativi al funzionamento e all’organizzazione
di tali strutture.

22.8.5 Autorizzazione e accreditamento stabilimentermali e di imbottigliamento

di acque minerali

Si classificano in questa posizione i documenttrel ai procedimenti di autorizzazione e
accreditamento degli stabilimenti termali e di irtitghamento delle acque minerali. Si classificano
in questa posizione i documenti relativi alle aizazioni in materia di pubblicita, nonché quelli
relativi al funzionamento e all’organizzazioneali tstrutture.

22.8.6 Funzionamento e organizzazione strutture pudtiche

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di controllo svolta dalla
Provincia in merito alla gestione degli edifici flioi con destinazione sanitaria (pareri sul
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cambiamento di sede di un ambulatorio ecc.) nogciedli relativi alla verifica della sussistenza dei
requisiti per beneficiare dei finanziamenti a cariel fondo sanitario provinciale.

22.8.7 Funzionamento e organizzazione strutture prate

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di controllo svolta dalla
Provincia in merito alla gestione degli edifici yati con destinazione sanitaria, nonché quelli
relativi alla verifica della sussistenza dei reguiger beneficiare dei finanziamenti a carico del
fondo sanitario provinciale.

22.9 Professioni sanitarie

22.9.1 Titoli ed esercizio professionale

Si classificano in questa posizione i documentatr@l ai requisiti per I'esercizio delle
professioni sanitarie, allistituzione e tenuta l'delagrafe professionale, all'accreditamento
professionale e all’'esercizio abusivo delle prafesssanitarie. Si classificano in questa posizione
anche i documenti relativi al riconoscimento dbpltitdi abilitazione alle professioni sanitarie
conseguiti in paesi extracomunitari.

22.9.2 Responsabilita professionale

Si classificano in questa posizione i documenttiel alle verifiche e ai controlli, per quanto
attribuibili alle competenze provinciali, relatiai profili di responsabilita delle professioni
sanitarie. Si classificano in questa posizione cuteenti relativi alle segnalazioni di sanzioni
emanate da ordini e collegi professionali.

22.10 Formazione sanitaria

22.10.1 Formazione sanitaria professionale

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla promozione, organizzazione e
gestione di attivita formative di base destinafgeesonale sanitario e volte al rilascio di spehiic
qualifiche professionali.

22.10.2 Formazione sanitaria universitaria

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla promozione, organizzazione e
gestione di attivita formative di base e specials destinate a personale sanitario e rivolte al
conseguimento di titoli di studio universitari.

22.10.3 Formazione sanitaria continua

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla promozione, organizzazione e
gestione di attivita di aggiornamento e/o formaeig@ermanente destinate a personale operante in
ambito sanitario.

22.11 Personale sanitario

22.11.1 Personale convenzionato

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla definizione e applicazione degli
accordi nazionali e provinciali integrativi nonctégli indirizzi relativi all’attivitd assistenziale
comunque a problematiche del personale sanitaneerzionato.

22.11.2 Personale dipendente

La sottoclasse comprende i documenti relativi didinizione e applicazione dei contratti
collettivi provinciali di lavoro, nonché degli imiizi relativi alle attivita, compresa quella liloer
professionale, o comunque alle problematiche detgmale dipendente dal Servizio sanitario
provinciale. Si classificano, altresi, in questaipione i documenti relativi alle problematicher pe
guanto di competenza della Provincia, relativeesspnale dipendente da strutture sanitarie private.

22.12 Innovazione e ricerca sanitaria

22.12.1 Innovazione sanitaria

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla programmazione di attivita e alla
progettazione di interventi di miglioramento orgagdtivo e funzionale mediante innovazione dei
processi e dei prodotti sanitari.
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22.12.2 Ricerca sanitaria

Si classificano in questa posizione i documenttrel alle attivita di promozione della ricerca
sanitaria volte a qualificare il sistema sanitapmvinciale sia dal punto di vista clinico-
assistenziale sia dal punto di vista dell’orgarzzzae e gestione dei servizi.

22.13 Assistenza e servizi sanitari

22.13.1 Assistenza ospedaliera

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e coéoftrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di assistenza ospedaliera.

22.13.2 Servizi di soccorso e trasporto

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e coéotrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di servizi di soccorso e trasporto.

22.13.3 Servizi per trasfusioni, donazioni e trapinti di organi

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e coéoftrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di servizi per trasfusioni, donazioni e trapidi organi.

22.13.4 Assistenza distrettuale primaria e speciatica

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e coéofrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di assistenza distrettuale primaria e spetil

22.13.5 Assistenza residenziale e a domicilio

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e coéotrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di assistenza residenziale e a domicilio.

22.13.6 Assistenza riabilitativa e protesica

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e coéotrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di assistenza riabilitativa e protesica.

22.13.7 Assistenza per le dipendenze

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e coéotrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di assistenza per le dipendenze.

22.13.8 Assistenza termale

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e coéofrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di assistenza termale.

22.13.9 Assistenza per specifiche categorie

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e cootrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di assistenza per specifiche categorie.

22.13.10 Medicine non convenzionali

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e coéotrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di medicine non convenzionali.

22.13.11 Assistenza odontoiatrica

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di programmazione,
organizzazione, coordinamento, erogazione e coéofrpér quanto di competenza provinciale, in
tema di assistenza odontoiatrica.
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22.14 Servizio farmaceutico

22.14.1 Assistenza farmaceutica e farmacovigilanza

Si classificano in questa posizione i documentitrel all'organizzazione e all’articolazione
dell'assistenza farmaceutica e delle attivita ®v/dhlle strutture parafarmaceutiche. Si classifican
inoltre, in questa posizione i documenti relatiVie aattivita di farmacovigilanza, anche con
riferimento ai farmaci veterinari.

22.14.2 Strutture farmaceutiche

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla pianificazione, alla titolarita e alla
gestione delle strutture farmaceutiche.

22.15 Igiene e sanita pubblica

22.15.1 Medicina legale

Si classificano in questa posizione i documenétng alle attivita, per quanto di competenza
provinciale, nell’ambito della medicina legale.

22.15.2 Medicina dello sport

Si classificano in questa posizione i documeriéiting alle attivita, per quanto di competenza
provinciale, nell’ambito della medicina dello sport

22.15.3 Sorveglianza e profilassi delle malattiefettive e diffusive

Si classificano in questa posizione i documenétng alle attivita, per quanto di competenza
provinciale, nell’ambito della sorveglianza e pladsi delle malattie infettive e diffusive.

22.15.4 Igiene, sicurezza e medicina del lavoro

Si classificano in questa posizione i documeriéiting alle attivita, per quanto di competenza
provinciale, nell’ambito della prevenzione nei lbodi lavoro e delle malattie professionali.

22.15.5 Igiene urbana e ambientale

Si classificano in questa posizione i documenétng alle attivita, per quanto di competenza
provinciale, nellambito dellavigilanza e controllo sullinquinamento ambientage circa la
sicurezza dei prodotti, compresi i cosmetici.

22.15.6 Promozione della salute e prevenzione Samia

Si classificano in questa posizione i documenétng alle attivita, per quanto di competenza
provinciale, nell’ambito della promozione dellawgale della prevenzione sanitaria.

22.16 Igiene e sanita pubblica veterinaria

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di vigilanza e profilassi delle
malattie animali, ivi compresa la gestione dellerg. Si classificano in questa posizione anche i
documenti relativi agli indennizzi per I'abbattimierbestiame.

22.17 Sicurezza alimentare

22.17.1 Igiene degli alimenti

Si classificano in questa posizione i documentitrel a tutti gli aspetti che ineriscono alla
sicurezza degli alimenti destinati ad uso umanuarére dalla loro produzione fino al loro consumo
finale. Si classificano in questa posizione anchdocumenti relativi all'autorizzazione delle
strutture di produzione degli alimenti. Si clagsfio altresi in questa posizione i documenti rglati
al commercio dei prodotti di erboristeria e degtegratori alimentari.

22.17.2 Fitosanitari e residui

Si classificano in questa posizione i documenatiel alla corretta applicazione delle norme
comunitarie in materia di produzione, commercidjazo di fitosanitari e presenza di residui degli
stessi sui prodotti vegetali.

22.17.3 Anagrafe, alimentazione e benessere animal
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Si classificano in questa posizione i documentatrel alla sorveglianza sanitaria esercitata
sugli allevamenti, sulle strutture di cura e sugBpetti sanitari connessi alle pratiche di
riproduzione; si classificano, altresi, in questaipione i documenti relativi alle attivita di cooito
sulla movimentazione e sul trasporto, ivi compridmenessere animale. Si classificano in questa
posizione anche i documenti relativi all’attivittMiilanza in materia di produzione e distribuzon
degli alimenti per animali, ivi compresi i conticdui mangimi e sul loro import/export.
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TITOLO 23
POLITICHE SOCIALI E PER IL BENESSERE

Questo titolo e stato individuato con riferimentbeafunzioni e attivita di programmazione e
realizzazione di interventi in materia di politichsociali e del benessere nei vari ambiti di
competenza provinciale (servizi socio-assistenzagsistenza e previdenza integrativa, politiche
familiari, giovanili, emigrazione e solidarieta grnazionale).

23.1 Pianificazione sociale
Si classificano in questa posizione i documenttrel all’attivita di pianificazione territoriale e
provinciale in materia di politiche sociali.

23.2 Gestione economico-finanziaria dei servizi soeassistenziali

Si classificano in questa posizione i documentatiel alla gestione economico-finanziaria del
comparto dei servizi socio-assistenziali, nonchéllguelativi all’attivitd di monitoraggio della
gestione finanziaria di tali servizi, con specifidgterimento alle verifiche contabili sui soggetti
gestori.

23.3 Coordinamento, sviluppo e vigilanza sul sisteadei servizi socio-assistenziali

Si classificano in questa posizione i documenttrel all’attivita di coordinamento, monitoraggio e
valutazione del sistema dei servizi socio-assisiing dei soggetti gestori. Si classificano in
particolare in questa posizione i documenti reiadVattivita di riconoscimento e iscrizione al
registro dei soggetti idonei al convezionamentamoh@ alla conseguente attivita di verifica della
permanenza dei requisiti richiesti e a quella distbenza fornita ai soggetti gestori di serviziigoc
assistenziali. Si classificano inoltre in questaipone i documenti relativi alle autorizzazioni al
funzionamento di strutture residenziali e semiresaiali, nonché i documenti relativi all’attivita d
predisposizione e coordinamento degli intervemalizzati allo sviluppo e allinnovazione nei
servizi socio-assistenziali.

23.4 Gestione delle strutture e sostegno all’edil&Z socio-assistenziale

Si classificano in questa posizione i documentatrel alla gestione e finanziamento degli
interventi, diretti 0 sostenuti, per I'acquisiziode attrezzature ed arredi e in materia di edilizia
socio-assistenziale.

23.5 Promozione e sostegno del volontariato sociale

Si classificano in questa posizione i documenttirel all’attivita di promozione e sostegno del
volontariato sociale. Si classificano in questazpose i documenti relativi alla tenuta dell’Albeld
volontariato.

23.6 Interventi socio-assistenziali e servizi sodia

23.6.1 Minori

Si classificano in questa posizione i documenétrel agli interventi socio-assistenziali e ai
servizi sociali erogati a favore di minori. Si ddkano in particolare in questa posizione |
documenti relativi agli interventi connessi alldivata riferite ai percorsi di accoglienza e alle
pratiche di affidamento e adozione.

23.6.2 Adulti

Si classificano in questa posizione i documenétral agli interventi socio-assistenziali e ai
servizi sociali erogati a favore degli adulti.

23.6.3 Anziani

Si classificano in questa posizione i documenétrel agli interventi socio-assistenziali e ali
servizi sociali erogati a favore dei soggetti anizia
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23.6.4 Disabili

Si classificano in questa posizione i documenatrel agli interventi socio-assistenziali e ai
servizi sociali erogati a favore dei soggetti disaBi classificano in particolare in questa picie
i documenti relativi ai servizi di trasporto e aglierventi in materia di eliminazione o superament
delle barriere architettoniche.

23.6.5 Immigrati

Si classificano in questa posizione i documenttiel alle attivita volte a favorire i processi
di integrazione degli immigrati sul territorio pragiale. Si classificano in questa posizione i
documenti relativi ai contributi erogati per inittiee di mediazione culturale, per soggetti operanti
nel settore dellimmigrazione, per attivita di &snhza e orientamento. Si classificano inoltre in
guesta posizione i documenti relativi alla gestidagli alloggi destinati agli immigrati.

23.7 Politiche abitative e interventi per I'ediliza abitativa

23.7.1 Edilizia abitativa agevolata

Si classificano in questa posizione i documentatiel alla pianificazione e ai contributi
erogati in materia di edilizia abitativa agevoladastinati cioeé alla costruzione e realizzazione di
alloggi mediante convenzione, al recupero o allestp di alloggi da destinare ad abitazione
(interventi per il risanamento del patrimonio exldi esistente, per I'acquisto e la costruzione di
alloggi, per l'acquisto e il risanamento di immapidestinati a singoli, cooperative o imprese di
costruzione. Si classificano in questa posiziom®dumenti relativi all’attivita di vigilanza sulla
sussistenza dei requisiti e all'attivita autoriazatin materia di vincoli sugli alloggi oggetto di
agevolazione.

23.7.2 Edilizia abitativa pubblica

Si classificano in questa posizione i documentiatrel alla programmazione e al
coordinamento delle attivita in materia di edilizébitativa pubblica e ai contributi per la
realizzazione di alloggi pubblici e il pagamentd clentributo integrativo. Si classificano inoltme i
questa posizione i documenti relativi all'attivitbonsultoria svolta nei confronti dei soggetti
coinvolti nell’attuazione della politica provinceaper la casa.

23.8 Formazione e aggiornamento degli operatori dservizi socio-assistenziali
Si classificano in questa posizione i documenttiel alle attivitd di formazione e aggiornamento
degli operatori dei servizi socio-assistenziali.

23.9 Provvidenze economiche assistenziali

Si classificano in questa posizione i documenttrel agli interventi in materia di assistenza e in
particolare alle provvidenze a carattere contimeain favore di soggetti ciechi civili, sordomuti,
mutilati, invalidi civili, danneggiati da trasfusioo vaccinazioni obbligatorie o colpiti da evertua
altri danni alla salute.

23.10 Previdenza integrativa

Si classificano in questa posizione i documentatr@l agli interventi in materia di previdenza

integrativa e pacchetto famiglia, volti a sostenkrecura e I'educazione dei figli, la copertura

previdenziale di alcune categorie di lavoratora éutela previdenziale del lavoro casalingo, nonché
le rendite previste a fronte di specifiche condiziconnesse con lo svolgimento dell’attivita

lavorativa.

23.11 Politiche per la natalita, il benessere ergddito familiare

Si classificano in questa posizione i documenttiel alla definizione, al coordinamento e alla
realizzazione delle politiche familiari e di sostegalla natalitd. Si classificano in particolare in
guesta posizione i documenti relativi all’'organizipae di progetti e gestione dei servizi volti a
favorire il benessere familiare (“Distretto famajli associazionismo familiare, punti informativi
per le famiglie, strategie sui tempi del territodgoc). Si classificano inoltre in questa posizione
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documenti relativi agli interventi volti al sostegdel reddito familiare (reddito di garanzia ecc.),
nonché quelli destinati ai campeggi socio-educativi

23.12 Politiche giovanili
Si classificano in questa posizione i documenatrel alla programmazione, al finanziamento, alla
gestione e al monitoraggio degli interventi a f&vdella popolazione giovanile.

23.13 Servizio civile
Si classificano in questa posizione i documentatiel alle attivita di sviluppo e gestione del
sistema di servizio civile.

23.14 Solidarieta internazionale ed educazione alf@ace

Si classificano in questa posizione i documentitiel alla solidarieta internazionale, ivi compréesi
progetti di sviluppo e di cooperazione. Si classifio in questa posizione i documenti relativi
all’educazione alla cultura della pace.

23.15 Emigrazione trentina all’estero

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla programmazione, al coordinamento e
alla realizzazione d'interventi a favore dei tranemigrati all’estero. Si classificano in partiacd

in questa posizione i documenti relativi a rappooth associazioni di volontariato attive nell’anobit
dell’emigrazione trentina, con soggetti giurididi'estero e con emigrati e loro discendenti, e i
documenti relativi agli interventi goduti in teoiio trentino o usufruiti all'estero (contributipkse

di studio, scambi tra giovani ecc.).

23.16 Promozione e sostegno delle attivita sportive

Si classificano in questa posizione i documenttrel all’attivita di promozione e sostegno delle
attivita sportive, ivi compresa la sovvenzione sba@ciazioni, societa e altri soggetti operantaie t
ambito. Si classificano in questa posizione i doentn relativi ai contributi destinati alla
realizzazione, ampliamento, ristrutturazione e igast degli impianti sportivi. Si classificano
inoltre in questa posizione i documenti relatiticaganizzazione di manifestazioni sportive curate
0 patrocinate dalle strutture provinciali.
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TITOLO 24
LAVORO

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di vigilanza e di tutela del lavoro, di g@mmazione e di gestione dell’orientamento al
lavoro e del suo sostegno.

24.1 Vigilanza sul lavoro

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’attivita ispettiva e di verifica del rigto
delle norme in materia di lavoro da parte degliciufpreposti alla vigilanza nei confronti delle
aziende, nonché i documenti relativi all'attivitavibilanza sull’'esecuzione dei contratti colletti
lavoro.

24.2 Tutela del lavoro

Si classificano in questa posizione i documentatrel all'attivita autorizzativa e consultiva in
materia di tutela del lavoro, in relazione anch&pacifici ambiti (minori, madri, extracomunitari,
orari e riposi, turni di lavoro, flessibilita delferme contrattuali di lavoro ecc.). Si classifioan
altresi in questa posizione i documenti relatiVeabgazione di benefici contributivi e al deposito
obbligatorio di atti quali i regolamenti delle caoptive.

24.3 Sistema provinciale per I'impiego

Si classificano in questa posizione i documentatiel alla gestione del sistema provinciale per
impiego, ivi compresa la tenuta delle relativenble dati, liste e elenchi (elenco anagrafico dei
lavoratori,curricula ecc.).

24.4 Inserimento e reinserimento lavorativo

Si classificano in questa posizione i documenétiel agli interventi volti a garantire I'inserimenm

o il reinserimento nel mercato del lavoro, ancheatigetti deboli e svantaggiati. Si classificano,
altresi, in questa posizione i documenti relatigii danterventi di sostegno per l'avvio e il
consolidamento di piccole imprese. Si classificamaitre in questa posizione i documenti relativi
all'incentivazione del reimpiego di personale camlifica dirigenziale.

24.5 Orientamento professionale e incontro tra donmrada e offerta di lavoro
Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita, dirette o sostenute, volte a
favorire I'orientamento professionale e I'incontra la domanda e I'offerta di lavoro.

24.6 Iniziative formative e aggiornamento professiwale
Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di supporto, coordinamento e
monitoraggio delle iniziative formative per I'ing@ento e I'aggiornamento dei lavoratori.

24.7 Ammortizzatori sociali
Si classificano in questa posizione i documenatrel al sostegno al reddito dei lavoratori in caso
di perdita o sospensione del lavoro.

24.8 Attivita arbitrale e conciliativa
Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita arbitrale e ai tentativi di
conciliazione in materia di lavoro in sede di camarbitrale e di conciliazione monocratica.
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TITOLO 25
BENI E ATTIVITA CULTURALI

Questo titolo € stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di promozione della cultura (attivita atishe, educative, spettacolo, associazionismo
culturale), dei servizi culturali (biblioteche, smle musicali, musei, teatri, istituti culturali),i d
tutela e valorizzazione del patrimonio culturalesiib archeologici, architettonici-monumentali,
archivistici, librari, storico-artistici e etnoantpologici).

25.1 Agevolazioni e contributi per attivita culturdi, tutela e valorizzazione dei beni

culturali
Si classificano in questa posizione i documenttial ai contributi erogati a soggetti pubblici e
privati, ivi compresi musei, scuole musicali, asapioni culturali ecc. per il funzionamento
ordinario, I'acquisto di attrezzature, strutturareedi, interventi conservativi, nonché per atéivdi
valorizzazione e per organizzazione di manifesta2d eventi (convegni, congressi, mostre).
NOTA bene — | documenti relativi allorganizzaziordiretta da parte della Provincia di
manifestazioni, eventi e congressi, anche di aaettulturale, si classificano nella classe 1.15.

25.2 Coordinamento e vigilanza su istituzioni e attita culturali

Si classificano in questa posizione i documentiatrel alle attivita di riconoscimento,
coordinamento e vigilanza sulle istituzioni (museisociazioni, scuole musicali, eco-musei ecc.) e
le attivita culturali, da chiunque svolte. Si cifisano in questa posizione i documenti relativi
all'attivita di coordinamento con associazioni di@ccupano di vestigia della Grande guerra.
NOTA bene — | documenti relativi al coordinamen&dlel attivita di catalogazione svolte dai musei
si classificano nella sottoclasse 25.9.2.

25.3 Coordinamento, assistenza e sostegno al siséelibliotecario trentino

Si classificano in questa posizione i documentatiel alle attivita di indirizzo, coordinamento,
assistenza tecnica e giuridica e sostegno nei @ainfrdei soggetti coinvolti nel Sistema
bibliotecario trentino, ivi comprese le attivitzenenti alla formulazione di criteri per l'unificamie
dei metodi e delle tecniche biblioteconomiche, alf@omozione della cooperazione
interbibliotecaria ecc.

NOTA bene — | documenti relativi alle procedureniebe di formazione e aggiornamento del
catalogo bibliografico trentino si classificano laelsottoclasse 6.6.3; i documenti relativi
all'istituzione e alla gestione delle bibliotecheeyiste dalle leggi provinciali (Biblioteca
provinciale di letteratura giovanile, Bibliotecaegmlizzata in biblioteconomia ecc.) si classifican
nella classe 6.8.

25.4 Valorizzazione dei beni culturali

Si classificano in questa posizione i documenttiel alle attivita di studio e ricerca di competzan
degli uffici di tutela, nonché alle attivita didiatte e divulgative dirette a promuovere la conosaen
del patrimonio culturale e ad assicurare le mighondizioni di fruizione del patrimonio stesso. Si
classificano in particolare in questa posizione ocumenti relativi agli interventi di
musealizzazione, di gestione di aree archeologicdemusei. Si classificano in questa posizione
anche i documenti relativi al’assegnazione di prpen tesi di laurea.

NOTA bene — | documenti relativi allorganizzaziordiretta da parte della Provincia di
manifestazioni, eventi e congressi, anche di aaeattulturale, si classificano nella classe 1.15.

25.5 Tutela dei beni archeologici

25.5.1 Individuazione, scavo e ricerca

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita preventiva di controllo
archeologico, all'accertamento della presenza elet balle procedure di dichiarazione e di verifica
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dell'interesse archeologico. Si classificano imolin questa posizione i documenti relativi alle
procedure connesse all'attivita di scavo e ricearahe in concessione a soggetti terzi. Si
classificano, altresi, in questa posizione i doautimelativi alle istruttorie relative all'occupazie
temporanea delle aree necessarie all'esecuzioleeinighgini archeologiche, all'espropriazione per
pubblica utilitd e ai premi di rinvenimento.

25.5.2 Vigilanza

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di vigilanza svolta nei
confronti dei beni archeologici, ivi compresi i pealimenti autorizzativi, nonché i documenti
relativi all’autorizzazione e al controllo sulla mmentazione e la circolazione di beni archeolagici
Si classificano in questa posizione anche i docdinrelativi ai ricorsi, alle denunce e all'attivita
sanzionatoria.

25.5.3 Interventi conservativi e di restauro

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di recupero, trasporto,
analisi e restauro dei beni archeologici gestitediretta amministrazione, ivi compresi quelli
eseguiti su beni ricadenti in aree archeologiche.
NOTA bene — | documenti relativi all'attivita auizzativa e di vigilanza sugli interventi eseguii d
terzi si classificano nella sottoclasse 25.5.Zyduimenti relativi agli interventi di musealizzazéoe
alla gestione di aree e musei archeologici si flaaso nella classe 25.4.

25.5.4 Catalogazione

Si classificano in questa posizione i documenttiel ai lavori di ricognizione inventariale,
sistemazione, organizzazione, catalogazione dirtiepebeni archeologici mobili e immonbili,
elaborati grafici, materiale fotografico.

25.6 Tutela dei beni architettonici

25.6.1 Individuazione e vigilanza

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di vigilanza svolta nei
confronti dei beni architettonici. Si classificamo particolare in questa posizione i documenti
relativi all'attivita ispettiva, nonché in generadetutta I'attivita di individuazione, concessioae
autorizzazione prevista dalla vigente normativenateria di beni culturali, ivi compresa I'attivitih
controllo sul trasferimento e I'alienazione dei beigilati non appartenenti al demanio provinciale.
Si classificano in questa posizione i documenétiel alla connessa attivita sanzionatoria.

25.6.2 Catalogazione e georeferenziazione

Si classificano in questa posizione i documentatr@l ai lavori di catalogazione e
georeferenziazione di beni architettonici soggattiutela. Si classificano in questa posizione i
documenti relativi alla descrizione grafica e fottfgca di tali beni.

25.6.3 Interventi conservativi e di restauro

Si classificano in questa posizione i documeriéting alle attivita di analisi e restauro dei
beni architettonici gestite in diretta amministca® da parte della Provincia.
NOTA bene — | documenti relativi all’attivita auizzativa e di vigilanza sugli interventi eseguidi d
terzi si classificano nella sottoclasse 25.6.1.

25.7 Tutela dei beni archivistici

25.7.1 Vigilanza sugli archivi privati e degli entipubblici

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’attivita di vigilanza svolta nei
confronti degli archivi tutelati, sia pubblici charivati. Si classificano in questa posizione i
documenti relativi all’attivita ispettiva, ad eveati segnalazioni e denunce per smarrimenti e, furti
alle autorizzazioni a consultazioni in deroga aligente normativa, nonché in generale a tutta
I'attivita autorizzativa prevista dalla vigente naativa in materia di beni culturali. Si classificaim
guesta posizione i documenti relativi alla connegtsgita sanzionatoria.

25.7.2 Lavori storico-archivistici

Si classificano in questa posizione i documenttrel ai lavori di censimento, ordinamento
e inventariazione effettuati in diretta amminisioaz dalla Provincia su beni archivistici vigilati.
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25.7.3 Interventi conservativi, restauro e riprodumone

Si classificano in questa posizione i documentatiel alle attivita volte ad assicurare la
corretta conservazione del materiale archivisticeaggetti vigilati quali interventi di restauro,
spolveratura, disinfestazione, legatura ecc. gestitdiretta amministrazione da parte della
Provincia. Si classificano inoltre in questa pasia | documenti relativi alle operazioni di
riproduzione.
NOTA bene — | documenti relativi all’attivita auizzativa e di vigilanza sugli interventi eseguidi d
terzi si classificano nella sottoclasse 25.7.1.

25.8 Tutela dei beni librari

25.8.1 Individuazione e vigilanza

Si classificano in questa posizione i documenttiel all'attivita di vigilanza svolta dalla
Provincia nei confronti di beni librari. Si clagsdno in questa posizione i documenti relativi
all'attivita ispettiva, ad eventuali segnalaziondenunce per smarrimenti e furti e a tutta I'atéivi
autorizzativa prevista dalla vigente normativa iatenia di beni culturali. Si classificano in questa
posizione i documenti relativi alla connessa d#igianzionatoria.

25.8.2 Catalogazione e inventariazione

Si classificano in questa posizione i documentatr@l ai lavori di catalogazione e
inventariazione effettuati in diretta amministramadalla Provincia su beni librari soggetti a tatel

25.8.3 Interventi conservativi, restauro e riproduzne

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita volte ad assicurare la
corretta conservazione del materiale librario stigge tutela quali interventi di restauro,
spolveratura, disinfestazione, legatura ecc. gestitdiretta amministrazione da parte della
Provincia. Si classificano inoltre in questa pasia i documenti relativi alle operazioni di
riproduzione.
NOTA bene — | documenti relativi all'attivita auizzativa e di vigilanza sugli interventi eseguii d
terzi si classificano nella sottoclasse 25.8.1.

25.9 Tutela dei beni storico artistici e etnoantroplogici

25.9.1 Individuazione e vigilanza

Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di vigilanza svolta nei
confronti dei beni storico-artistici e etnoantrapgiti. Si classificano in particolare in questa
posizione i documenti relativi all’attivita di indduazione, concessione, autorizzazione e ispezione
prevista dalla vigente normativa in materia di bemiturali e ad eventuali segnalazioni e denunce
per danneggiamenti e furti. Si classificano in gag®osizione i documenti relativi alla connessa
attivita sanzionatoria.

25.9.2 Catalogazione

Si classificano in questa posizione i documendtrel ai lavori di catalogazione effettuati su
beni storico artistici e etnoantropologici soggattutela. Si classificano altresi in questa posiii
documenti relativi alle attivita di formulazione driteri per l'unificazione dei metodi e delle
tecniche catalografiche, nonché al coordinamenite dperazioni di catalogazione svolte da terzi.

25.9.3 Interventi conservativi e di restauro

Si classificano in questa posizione i documentitng alle attivita di recupero, trasporto,
analisi e restauro dei beni storico-artistici gestlirettamente dalla Provincia, ivi compresa la
relativa documentazione grafica e fotografica.
NOTA bene — | documenti relativi all’attivita auizzativa e di vigilanza sugli interventi eseguii d
terzi si classificano nella sottoclasse 25.9.1.

25.10 Toponomastica
Si classificano in questa posizione i documentatrel alluso della toponomastica locale. Si
classificano in questa posizione anche i documeniétivi all’attivita di studio in materia di
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toponomastica storica, nonché a quella di compuitezi e aggiornamento del Dizionario
toponomastico trentino.

25.11 Operatori del settore dei beni e delle attita culturali

Si classificano in questa posizione i documentatrel all’organizzazione, al sostegno e alla
gestione delle attivita formative e di aggiornanoeté¢gli operatori dei beni e delle attivita cullura
da parte della Provincia. Si classificano altresiquesta posizione i documenti relativi alle
attestazioni e certificazioni, per quanto di corepeg provinciale, in materia di profili professitina
degli operatori del settore.
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TITOLO 26
SISTEMA EDUCATIVO PROVINCIALE, UNIVERSITA, RICERCA SCIENTIFICA E
INNOVAZIONE

Questo titolo e stato individuato con riferimenitedunzioni e attivita, esercite dalla Provincid,
programmazione, promozione, gestione e controllmateria di istruzione di ogni grado, nhoncheé
in materia di diritto allo studio, formazione prafdonale, alta formazione, universita, ricerca
scientifica e innovazione.

26.1 Pianificazione del sistema educativo provindia
Si classificano in questa posizione i documentatiel all’attivita di pianificazione connessa al
sistema educativo provinciale.

26.2 Coordinamento e vigilanza sul sistema dei séxvper la prima infanzia

Si classificano in questa posizione i documenttiel all’'attivita di pianificazione, monitoraggio,

valutazione e coordinamento del sistema dei sep&zila prima infanzia e in particolare dei
soggetti gestori. Si classificano in questa posgi@nche i documenti relativi all’attivita di

riconoscimento dei soggetti gestori, alla consetpettivita di controllo sulla sussistenza dei
requisiti strutturali, organizzativi ecc., noncHi& alutazione delle relative attivita.

NOTA bene — | documenti relativi alle iniziativerfoative rivolte agli operatori del settore si
classificano nella classe 26.11.

26.3 Gestione economico-finanziaria del sistema echtivo provinciale

Si classificano in questa posizione i documentatiel alla gestione economico-finanziaria del
sistema educativo provinciale (scuole dell'infana&ituti scolastici e formativi), nhonché quelli
relativi all’attivita di monitoraggio della gestienfinanziaria, con specifico riferimento alle
verifiche contabili dei programmi di spesa deglitiegestori o delle istituzioni scolastiche e
formative provinciali e paritarie. Si classificamo questa posizione anche i documenti relativi a
consulenza, vigilanza e controllo sull'attivita talpile delle istituzioni scolastiche e formativere,
particolare, sulla rendicontazione delle istituzimmmative paritarie.

26.4 Coordinamento e vigilanza sul sistema educatiyprovinciale

26.4.1 Scuole dell'infanzia

Si classificano in questa posizione i documentatrel al coordinamento, al monitoraggio,
alla valutazione e alla vigilanza sul funzionameatsulle attivita delle scuole dell’infanzia, noéch
dei relativi soggetti gestori. Si classificano megta posizione anche i documenti relativi alNati
di supporto fornita alle scuole ed ai circoli docdinamento.

26.4.2 Istituzioni scolastiche

Si classificano in questa posizione i documenttrel al coordinamento, al monitoraggio,
alla valutazione e alla vigilanza sul funzionameatsulle attivita delle istituzioni scolastiche. Si
classificano in questa posizione anche i documssigtivi all'attivita di supporto fornita alle
istituzioni scolastiche.

26.4.3 Istituzioni formative

Si classificano in questa posizione i documentatrel al coordinamento, al monitoraggio,
alla valutazione e alla vigilanza sul funzionamesmtcsulle attivita delle istituzioni formative
provinciali e paritarie, nonché su quella dei rglasoggetti gestori. Si classificano in questa
posizione anche i documenti relativi all’attivitsdipporto fornita alle istituzioni formative.

26.5 Politica del personale del sistema educativeqvinciale e organici
Si classificano in questa posizione i documentthal alla gestione delle relazioni sindacali eaall
contrattazione del personale operante nel settella dcuola. Si classificano in questa posizione
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anche i documenti relativi alla definizione e assagpone degli organici del personale scolastico,
docente, amministrativo, tecnico e ausiliario.

26.6 Sviluppo e innovazione dei servizi per la priminfanzia e del sistema educativo

provinciale
Si classificano in questa posizione i documenttrel alle attivita di promozione, coordinamento,
sostegno e monitoraggio degli interventi volti afleiluppo e all'innovazione dei servizi per la
prima infanzia e del sistema educativo provinciaeali i progetti di diffusione delle lingue
straniere, di educazione alla salute e di coorderdm delle attivita motorie e sportive. Si
classificano inoltre in questa posizione i documeeliativi a progetti di ricerca, innovazione e
sperimentazione, anche di livello internazionalgpligati al campo educativo (introduzione delle
tecnologie didattiche ecc.).

26.7 Interventi di integrazione scolastica

Si classificano in questa posizione i documentatrel agli interventi pianificati, coordinati o
esequiti direttamente dalla Provincia in materiasélivizi di sostegno e integrazione scolastica
(servizi agli studenti con bisogni educativi spéciarogetti di integrazione degli alunni stranjeri
soggiorni educativi, colonie, campeggi ecc.). @sslficano in questa posizione anche i documenti
relativi all’attivita di accreditamento dei soggethe operano nel campo degli interventi per gli
studenti con bisogni educativi speciali.

26.8 Diritto allo studio

Si classificano in questa posizione i documenétiel alla materia del diritto allo studio ordinare
universitario per quanto di competenza provinc{@kervizi mensa, trasporto alunni, libri di testo,
assegni e borse di studio, prolungamento di orgeo la scuola dell’infanzia, assicurazioni
scolastiche, agevolazioni tariffarie ecc.).

26.9 Esami di Stato, di qualifica professionale ebditazioni alle libere professioni

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla gestione degli esami di stato (I e tloi
della scuola secondaria), di qualifica professienal di abilitazione all’'esercizio delle libere
professioni. Si classificano in questa posizionedocumenti relativi al riconoscimento
dell’'equipollenza dei titoli di studio, nonché glueklativi alla valutazione degli studenti e alla
conseguente emissione dei titoli di studio.

26.10 Gestione delle strutture e sostegno all’ediia scolastica

Si classificano in questa posizione i documenttiel agli interventi, diretti o sostenuti, in mete

di acquisizione di attrezzature e arredi per scdeléinfanzia equiparate e istituzioni scolastieéhe
formative provinciali e paritarie. Si classificamltre in questa posizione i documenti relativi ai
contributi erogati a favore di scuole dell'infanzguiparate e istituzioni scolastiche e formative
paritarie per interventi di edilizia scolastica.

NOTA bene — | documenti relativi agli interventi @idilizia scolastica eseguiti in diretta
amministrazione da parte della Provincia si classifo nella classe 19.1. | documenti relativi alle
attivita in materia di sicurezza degli edifici $assificano nella classe 4.15.

26.11 Formazione continua e aggiornamento degli ogaori dei servizi socio-educativi

per la prima infanzia e della scuola
Si classificano in questa posizione i documentatiel alle attivitd di formazione continua e
aggiornamento degli operatori dei servizi socioeadiri per la prima infanzia, degli operatori delle
scuole dell'infanzia e delle istituzioni scolasech formative (personale educativo dei servizisoci
educativi per la prima infanzia e della scuola p@fanzia, personale insegnante, coordinatori
pedagogici, assistenti educatori, ATA ecc.). Sssifdcano in questa posizione anche i documenti
relativi alle certificazioni linguistiche rilasciaial personale docente.

Pagina
69




NOTA bene — | documenti relativi alle abilitazioniasciate al personale docente ai fini della
partecipazione a procedure concorsuali si classiinella classe 4.1.

26.12 Alta formazione professionale

Si classificano in questa posizione i documentatial alla programmazione, progettazione,
affidamento, finanziamento, coordinamento, valwaei e monitoraggio dei percorsi di alta
formazione professionale.

26.13 Istruzione universitaria e alta formazione maicale, artistica e coreutica

Si classificano in questa posizione i documenttrel al coordinamento dei rapporti intrattenué tr
Provincia e Universita degli studi di Trento, inrgi@lare in relazione alle attivitd connesse alla
pianificazione, promozione e finanziamento di im&grti in materia di istruzione universitaria. Si
classificano inoltre in questa posizione i documegittivi alle competenze provinciali in materia
di organismi di alta formazione musicale, artisgceoreutica.

NOTA bene — | documenti relativi alla materia deitth allo studio si classificano nella classe
26.8.

26.14 Innovazione, ricerca scientifica e tecnologic

26.14.1 Promozione della ricerca scientifica

Si classificano in questa posizione i documenétiel alla promozione e al finanziamento di
programmi, progetti e accordi di ricerca scien#éifectecnologica condotti @gti o soggetti operanti
sul territorio provinciale.

26.14.2 Valorizzazione degli esiti della ricercecgentifica

Si classificano in questa posizione i documenttial alle attivita di valorizzazione dei
risultati conseguiti dai progetti di ricerca sciéoa e tecnologica e alla tutela legale degli siteSi
classificano in particolare in questa posizioneduimenti relativi alla concessione di contributi pe
I'attivazione sul territorio di distretti tecnolagio di poli di innovazione, al sostegno dell’avvdo
nuove attivita imprenditoriali e al trasferimenézmhologico.
NOTA bene - | documenti relativi agli adempimentisastegno della ricerca industriale si
classificano nella classe 12.2.

26.15 Educazione permanente e degli adulti

La classe comprende la documentazione relativat@ita di programmazione, progettazione,
coordinamento, promozione, sostegno e monitoraggigli interventi in materia di educazione
permanente e degli adulti.
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TITOLO 27

CATASTO
Questo titolo é stato individuato con riferimentlleafunzioni e attivita di controllo, verifica e
ispezione connesse alla tenuta del catasto eseaii@la Provincia.

27.1 Tenuta e conservazione

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita connesse alla tenuta e alla
conservazione del Catasto fondiario (ivi compresedriazioni di coltura), geometrico e fabbricati.
Si classificano in questa posizione anche i docuimelativi alle trasmissioni di volture a e daient

extra-provinciali competenti in materia catastaldaqrivati.

27.2 Controllo, verifica e ispezione

Si classificano in questa posizione i documendtrel alle attivita di controllo, verifica e ispexie

in materia di tenuta del Catasto fondiario, geoioete fabbricati, ivi comprese le relative sanzioni
Si classificano altresi in questa posizione i doeninrelativi alle richieste di verifiche dei dati
catastali provenienti da soggetti anche esteriralininistrazione.

27.3 Rilevazione e revisione degli estimi catastali
Si classificano in questa posizione i documenttrel alla formazione di nuove cartografie e alla
revisione periodica degli estimi catastali e dasshmenti.

27.4 Certificazione e rilascio dei dati catastali
Si classificano in questa posizione i documentitiel all’attivita certificativa svolta sulla scart
degli atti catastali e all’attivita relativa allazione e alla fornitura di dati.
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TITOLO 28
LIBRO FONDIARIO

Questo titolo é stato individuato con riferimenttedunzioni e attivita esercitate dalla Provindia
materia di sistema tavolare o del Libro fondiario.

28.1 Impianto, reimpianto, ripristino e completamerto

Si classificano in questa posizione i documentatrel alle attivita di impianto, reimpianto,
ripristino e completamento del Libro fondiario. 8assificano in questa posizione i documenti
relativi all’attivita delle commissioni di ripristp.

28.2 Controllo, verifica e ispezione
Si classificano in questa posizione i documenttiei alle attivita di controllo, verifica e ispexie
in merito alla tenuta del Libro fondiario.

28.3 Pubblicazione e trattazione tavolare delle mae
Si classificano in questa posizione i documenttiel alla pubblicazione e alla trattazione tavelar
conseguenti alla produzione di nuove mappe.

28.4 Procedimento e affari tavolari

Si classificano in questa posizione i documenttrel alla gestione del procedimento tavolare non
registrati nell’apposito sistema informativo debto fondiario nonché, piu in generale, i documenti
relativi alla richiesta e alla fornitura di inforiani e pareri in materia di questioni e affaridkari.
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TITOLO 29
OGGETTI DIVERSI

Questo titolo € stato individuato con riferimenta@l@acumenti relativi a oggetti non riferibili a una
delle classi dei titoli precedenti. Si tratta di undice classe da usare con molta attenzione, goich
l'eventualita di un argomento/affare che non rientielle classificazioni previste deve essere
considerata molto rara.
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Manuale di gestione documentale — Allegato 09
REGOLE PER LA REDAZIONE DEI TITOLI DEI FASCICOLI

Il fascicolo rappresenta I'azione amministrativae chene svolta attraverso i documenti di cui si
compone, pertanto deve riportare tutti gli elemenfiormativi che consentono di riconoscerlo e
rintracciarlo.

In particolare, con la redazione del titolo dekfaslo si deve garantire:
- una corretta strutturazione delle informaziomigsendo un ordine che procede dal generale al
particolare: la prima parte & costituita dall’argorto generale del fascicolo, mentre la seconda
parte € costituita dalle informazioni specifiché pl@cedimento
- un giusto equilibrio tra sintesi e specificita: descrizione del fascicolo deve riportare le marol
chiave utili ai fini della ricerca delle informazio
- le lettere maiuscole devono essere utilizzate selstrettamente necessarie, e cioé:

all'inizio del testo

per i nomi propri di persona

per i nomi geografici

per i nomi di enti, organismi istituzionali od orga
- le sigle devono essere usate solo se necessaramre scritte in maiuscolo, senza punti di
separazione, di seguito alla denominazione es&saothe cui si riferiscono, separate da questo da
un trattino preceduto e seguito da uno spazio “(sStuto nazionale della previdenza sociale —
INPS”)
- 'adozione di un lessico comune e condiviso
- il rispetto delle disposizioni vigenti in materdi protezione dei dati personali e del segreto
d’ufficio*
- le date vanno indicate per esteso, con il nomeargse in minuscolo e 'anno completo, ossia
composto da quattro cifre (es. “28 febbraio 201R'Primo giorno del mese scritto in cifre arabe si
indica con “1°” e non “1”.

! Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196; Le@gryosto 1990, n. 241, art. 28.

1



Manuale di gestione documentale — Allegato 10
REGOLE PER LA DESCRIZIONE DEI CORRISPONDENTI *

La descrizionadellanagrafica del mittente/destinatario € un elemento obbligatorio della
registrazione di protocollo. La mancanza di regalemuni nella descrizione del
corrispondente comporta:

- proliferazione di record contradditori e incontple

- inefficienza nelle ricerche (in alcuni casi soparrivare a credere che un documento non sia
mai pervenuto solo perché sono stati utilizzatapaatri di ricerca non tanto sbagliati, quanto
diversi da quelli con i quali il documento e steggistrato)

- perdita di dati storici relativi ai corrispondent

Le seguenti regole consentono una compilazione emer) delle anagrafiche al fine di
pervenire ad un’individuazione univoca del soggetto

1. REGOLE DI CARATTERE GENERALE
1.1 Nella descrizione delle anagrafiche si deve preczdal generale al particolare.
Questo significa che nel caso di un indirizzo, lamp parte € costituita dalla struttura

principale (es. Ministero dell'lstruzione), mentla seconda parte € costituita dalla
specificazione della struttura interna (es. DiraeidV).

1.2 Le lettere maiuscole devono essere utilizzate s#o strettamente necessario. In
particolare esse vanno utilizzate solo nei seguwaisit
« all'inizio del testo
e perinomi propri di persona
e perinomi geografici
e per i nomi di enti, organismi istituzionali o organei nomi di enti e organi composti
da piu parole solo liniziale del primo nome siigerin maiuscolo (es. “Banca
popolare di Milano”).

1.3 Le sigle e gli acronimi si usano solo se necessarital caso vanno scritti in maiuscolo,
senza punti di separazione, di seguito alla denamwne estesa della struttura cui si
riferiscono, separati da essa da un trattino prdoed seguito da uno spazio (es. “Istituto
nazionale della previdenza sociale — INPS” e natitlito nazionale della previdenza sociale
(INPS)).

1.4 Relativamente all'utilizzo dei numeri:
* per separare le centinaia dalle migliaia e le raigldai milioni si usa il punto (1.000)
» per separare i numeri interi dai decimali si usaigola e non il punto (5,6)
* le unita di misura si indicano per esteso (eurdoch)

» per gliintervalli di numeri si usa il trattino, €mon deve essere preceduto e seguito da
spazi (500-550)

L vd. http://mwww.unipd.it/archivio/progetti/aurora/



* lindicazione numerica di quantita va espressa itonmero preceduto da “n” senza
punto e uno spazio (es. “n 1 assistente” e norsSistente”)

e i numeri ordinali si indicano in cifre arabe accagpati dall’esponente “°” (es. “55°
anniversario” e non “55” anniversario”).

1.5 Le date vanno indicate per esteso, con il nomemgsle in minuscolo e 'anno completo,
ossia composto da quattro cifre (es. “28 febbr@ib22 e non “28.02.12"); il primo giorno del
mese scritto in cifre arabe, invece, si indica tifii e non “1”.

1.6 Gli accenti non vanno inseriti utilizzando I'apmdb ma utilizzando le vocali con accenti
gravi: € 0 a i u (quelle presenti nella parte bassaasti della tastiera).

1.7 E’ consentito I'uso del simbolo &.

2.REGOLE PARTICOLARI PER LA DESCRIZIONE DEI CORRISPONDENT!I

2.1 Le intestazioni anagrafiche devono essere fornd@eelementi che identifichino il
corrispondente in maniera univoca.

Gli elementi essenziali per I'identificazione unteo del corrispondente e la descrizione
dell’anagrafica sono: il cognome e il nome per égispna fisica e la denominazione per la
persona giuridica. Nel caso di omonimie o di dem@mnioni simili, deve essere indicato
anche un ulteriore elemento, quale I'indirizzo gafficiente a superare le omonimie o i dubbi
causati dalla pluralita di indirizzi del corrisparde), il codice fiscale, il numero di matricola
o0 altro dato utile.

2.2 Le denominazioni dei corrispondenti si indicano:
- con I'iniziale maiuscola e riducendo l'uso ddi¢tere maiuscole nel resto della
denominazione;
- per esteso;
- senza preposizioni, abbreviazioni o segni di pgotatura;

2.3 Nei nomi di struttura composti da piu parolentaiuscola va usata solo per la prima
parola della denominazione. Tuttavia € bene rigpette convenzioni in uso per ciascuna
struttura (Universita degli Studi):

Formulazione corretta Formulazione NON corretta
Comune di Siracusa — Gabinetto del sindaco GabidettSindaco di Siracusa
Comune di Siena COMUNE di Siena
Universita degli Studi di Padova Universita deglics di Padova

2.4 1 nomi e gli indirizzi in linguastraniera si scrivono nellaingua originale e non si
traducono. Per questi nomi e indirizzi vanno treits i caratteri speciali. Faccezionell
nome dello Stato, che va riportato in lingua itadia Nella scrittura dei nomi in lingua
straniera le parole vanno scritte senza segni id@ac(d, 6 ...), ma solo con le lettere



dell'alfabeto italiano. Nel caso di strutture coonmre bilingue, in virtu di norme generali,
preferibile riportare in anagrafica la denominaei@ompleta.

2.5 Nei nomi delle persone fisiche e nelle anagrafidhstudi legali, tecnici, ecc. non vanno
indicati i titoli appellativi o di qualificazione (avv., geom.):

Descrizione corretta Descrizione NON corretta
Rossi Mario Avv. Rossi Mario
Studio legale Antolini Studio legale avv. Antolini

2.6 L'anagrafica degli uffici e degli organi di ammitv&zioni o di istituti si scrive seguendo la
struttura gerarchica di cui fanno parte, seguita dall’articolazionedamentale:

Formulazione corretta Formulazione NON corretta
Universita degli Studi di Trento — Facolta [dracolta di giurisprudenza dell’'Universita
giurisprudenza degli Studi di Trento

2.7 La denominazione del mittente/destinatario deveeresgjuella delcorrispondente
principale:

Formulazione corretta Formulazione NON corretta
Servizio Semplificazione e sistembervizio Semplificazione e sistemi
informativi informativi - Dirigente

2.8 Gli acronimi si scrivono:

- in maiuscolo

- dopo la descrizione della struttura fatta peesst

- separati dalla descrizione da un trattino prettediseguito da uno spazio
- tra la descrizione per esteso e I'eventuale dasoe della sede locale

- senza virgolette

- dopo eventuali sigle quali spa, srl, Onlus, esparati da queste da un trattino preceduto e
seguito da uno spazio

Formulazione corretta Formulazione NON corretta
Istituto nazionale di previdenza sociale Istituto nazionale di previdenza sociale — sede
INPS — sede di Trento di Trento - INPS

2.9 Le sigle sindacali riuniterappresentano un’anagrafica distinta rispettoedlguaei singoli
sindacati che le costituiscono solo nel caso inabiano un unico firmatario responsabile
della segreteria unificata.

In questo caso, per evitare ridondanze o prolissitanserisce un unico corrispondente e puo
essere consentito di non sciogliere gli acroniniedggle sindacali (es. “CGIL-CISL-UIL").

In tutti gli altri casi si utilizzano i singoli stacati come corrispondenti.




2.10 Nel caso dicommissioni temporaneecome nel caso di commissioni esaminatrici di
concorsi 0 selezioni, & preferibile creare un’aafiga per la commissione stessa e non per i
suoi singoli componenti. L'anagrafica della comnaas € composta dal nominativo della

struttura di appartenenza, seguita dalla descezimila commissione.

Descrizione corretta Descrizione NON corretta
Comune di Trento — Commissione ediliZ2ommissione edilizia comunale - Ai componenti
comunale della Commissione edilizia

2.11 | mittenti di documenti pervenusenza firma o con mittentenon identificabile si
descrivono con le diciture “Firma mancante” o “Ndantificato”.

2.121 mittenti di documenti che non contengono alcuemento utile all’identificazione del
mittente si descrivono con la dicitur@rionimo” (N.B. le lettere anonime devono essere
protocollate).

2.13L’indirizzo si scrive in forma italiana rispettando i seguenteri:

il nome della Via o Piazza va indicato per estesereza storpiature o abbreviazioni (es.

“Piazza” e non “P.zza")

- inomi San e Sant si usano per esteso (es. “Satatrhot)

- i numeri contenuti nella descrizione di un indinzzanno indicati con cifre arabe (es.
“Via 25 aprile, 2”)

- il numero civico va separato dal nome della VieetladPiazza da una virgola e senza altri
segni di separazione quali/ o n. (es. “Via Gadhdl5” o “Piazza Dante, 2”)

- se il numero civico € composto da un numero e @soupiu lettere esse vanno riportate di
seguito al numero, senza spazi o simboli (es. \digdba, 8a)

- vanno riportati il codice di avviamento postalecida e la provincia

- I'eventuale localita o frazione vanno indicate taglposito campo “localita”

- se il recapito del mittente/destinatario € pressa struttura o altra persona cido va
specificato nella descrizione dell'indirizzo, printella Via/Piazza (es. “c/o Ospedale
Santa Chiara — Largo Medaglie d’Oro”).

2.14Quando un documento perviene coatlegato ad un messaggio di postalettronica, il
corrispondente e il sottoscrittore del documentamtneela nota di trasmissione, se stampata,
va conservata come allegato al documento.

2.15 Se una struttura hpiu sedi o piu sezioni si indica il nome della strutturanpipale
completo e per esteso, con I'aggiunta della denamame della sede o della sezione separata
dal nome della struttura da un trattino precedwtegiito da uno spazio.

Descrizione corretta Descrizione NON corretta
Associazione nazionale archivisticdezione Umbra dell’Associazione nazionale
italiana — ANAI — Sezione Umbria archivistica italiana




Se sul documento da protocollare sono indicate sgidi per lo stesso soggetto e non é
possibile identificare con certezza quella del enit?, nellanagrafica va indicata tede

legale

2.16 Se sono presentiiu intestazioni va indicata quellgprevalente Per individuarla si fa
riferimento alla sottoscrizione del documento dualgo di partenza oppure, se non vi sono
altri elementi utili per identificare 'intestazierprevalente, si privilegia la prima descrizione
che compare nel documento.

2.17 Il corrispondente di urdocumento giudiziario o stragiudiziale (contenzioso) puo
essere diverso (il legale di una delle parti,dbrrente). In particolare:

- se il documento e trasmesso con una lettera abnagagnamento, il corrispondente é
I'autore della lettera (ad esempio I'avvocato dauelle parti);

- se il documento e privo di una lettera di accogm@enento, ma riporta il timbro
dell'avvocato o dello studio legale, il corrispontie e I'avvocato stesso;

- se il documento e intestato a “Repubblica ItaianTribunale di ", il corrispondente e
il tribunale stesso.
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REGOLE PER LA REDAZIONE DEGLI OGGETTI *

Per la descrizione dell’oggetto dei documenti vatgali stessi principi enunciati per la
corretta redazione dei titoli dei fascicoli. L'ogge € la sintesi dei contenuti giuridici,
amministrativi e di contesto di un documento. Essondamentale non solo per la ricerca del
documento cui si riferisce, ma anche per definieneelazione con il fascicolo al quale viene
assegnato.

La redazione dell’oggetto nasce daiflalisi dell'intero documento. L'oggetto, infatti, € il
principale campo di ricerca strutturata e deve ipeessere registrato con coerenza e
attenzione per garantire I'efficacia delle operakut ricerca delle informazioni.

Nella fase di protocollazione ci si dovrebbe p@eepre la seguente domanda: “Quali parole
possono essere significative per la ricerca delic@nto?”

Le funzioni delloggetto sono duplici:

» funzione giuridico — amministrativa, consistente nel garantire un’informazione
completa, coerente, efficace e di supporto ai @msiagecisionali. La corretta redazione
dell’oggetto deve contenere almeno due elementi:

a) I'azione rappresentata, che va descritta cool@ahiave;
b) le informazioni accessorie o supplementari;

» funzione comunicativa. Tale funzione viene assolta con una descrizionarzhe

adeguata e con un contenuto informativo che putitgine oggetto di ricerca.

Nella redazione dell’'oggetto del protocollo infortica € fondamentale definire delleregole
comuni volte ad omogeneizzare i criteri di registraziontlizzati. Solo limitando le
differenze di registrazione € possibile garantineflusso documentario scorrevole, chiaro e
capace di valorizzare i vantaggi derivanti dallimhatizzazione dei processi. Non basta
disporre di un software di qualita per risolvepgrablemi di reperibilita della documentazione
e per garantire una buona tenuta degli archivi.

La mancanza di regole comuni nella descrizionei @ggjetti comporta:

- eccessiva sintesi 0, per converso, eccessiveanal

- inefficienza nelle ricerche

- difformita nella redazione degli oggetti di docemti omologhi

- difficolta di interpretazione e conoscenza delteauto del documento.

1. REGOLE DI CARATTERE GENERALE

1 vd. http://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/




1.1 Nella descrizione degli oggetti si deve procediziegenerale al particolare.

Questo significa che nel caso di un oggetto, lanariparte & costituita dall’argomento
generale del documento (es. la descrizione delegipento amministrativo), mentre la
seconda e costituita dalle informazioni specifictiel documento (es. il nome della

controparte del procedimento).

1.2 Le lettere maiuscole devono essere utilizzate solo se strettamentessage. In
particolare esse vanno utilizzate solo nei seguasit

 all'inizio del testo

e per i nomi propri di persona

* per i nomi geografici

e per i nomi di enti, organismi istituzionali o @my; nei nomi di enti e organi composti da
piu parole solo l'iniziale del primo nome si scriug maiuscolo (es. “Banca popolare di
Milano”).

1.3 Le siglee gliacronimi si usano solo se necessario; in tal caso vanitti stimaiuscolo,
senza punti di separazione, di seguito alla denamne estesa della struttura cui si
riferiscono, separati da essa da un trattino prgoed seguito da uno spazio (es. “Istituto
nazionale della previdenza sociale — INPS” e natittito nazionale della previdenza sociale
(INPS)").

1.4 Relativamente all’'utilizzo dewumeri:

» per separare le centinaia dalle migliaia e leliaidai milioni si usa il punto (1.000)
* per separare i numeri interi dai decimali si lasargola e non il punto (5,6)

 le unita di misura si indicano per esteso (eandp ...)

e per gli intervalli di numeri si usa il trattinehe non deve essere preceduto e seguito da
spazi (500-550)

* lindicazione numerica di quantita va espressaitaumero preceduto da “n” senza punto
e uno spazio (es. “n 1 assistente” e non “1 asseshe

e i numeri ordinali si indicano in cifre arabe angmagnati dall’esponente “°” (es. “55°
anniversario” e non “55” anniversario”).

1.5 Le date vanno indicate per esteso, con il nome del meseinmiscolo e 'anno completo,
ossia composto da quattro cifre (es. “28 febbr@ib22 e non “28.02.12"); il primo giorno del
mese scritto in cifre arabe invece si indica coti €non “1”.

1.6 Gli accentinon vanno inseriti utilizzando I'apostrofo ma lecali con accenti gravi: € 0 a
1 U (quelle scritte nella parte bassa dei tastadaktiera).

1.7 E’ consentito I'uso del simbol&.

2.REGOLE PARTICOLARI PER LA REDAZIONE DEGLI OGGETTI

2.1 Nella descrizione dell'oggetto bisogna trovareeguilibrio tra sintesi e analisi Infatti,
se un oggetto troppo sintetico non permette I'imiat@dcomprensione del contenuto del



documento e rende piu lenta (o infruttifera) unt@wale ricerca, un oggetto troppo analitico
contiene informazioni superflue che distolgono téarione dagli elementi significativi e
richiede un eccessivo impiego di tempo per la sdazione.

2.2 Nell'oggetto devono essere indicati, in modo ahi#iazione e gli elementi principali
del testq procedendo dal generale al particolare. Occorrendjuidentificare l'azione
principale alla quale fa riferimento il documenti@lasciando eventuali azioni secondarie.

Formulazione corretta Formulazione NON corretta

Legge provinciale 17 febbraio 2003, n. 1 ¢ Is.P. 1/2003
m.. comunicazione avvio del procedimento
amministrativo

2.3 Nella redazione dell’oggetto:

- va utilizzato urlessico comune e condivis@enza storpiature o abbreviazioni

- i termini tecnici vanno utilizzasolo seindispensabili

- va seguito il principio duniformita della redazione, in modo da agevolare la ricerca delle
informazioni e dei documenti

- vanno individuate Iparole chiave che esprimono 'aziondescritta dal documento

- va tenuto conto delle disposizioni vigenti in eréd diprotezione dei dati personali e del
segreto d'ufficio”.

2.4 La redazione dell’'oggetto non si limita alla meérascrizione dell’'oggetto riportato sul
documento, in quanto I'oggetto del documentorieéaborato alla luce delcontenuto del
documento.

2.5L’ oggettodi un documento:

- non coincide con I'oggetto del fascicolo di caidarte

- deve riportare gli eventuali estremi di scadedizan bando

- se relativo ad una riunione deve riportarne kad&ra e il luogo di convocazione

- non deve contenere riferimenti normativi mutivii a norme di legge o richiami non
espliciti.

2.6 L'oggetto di un documento itingua straniera si riporta per esteso, nella lingua
originale, seguito dalla descrizione in linguaigah.

2 Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196; Le@geyosto 1990, n. 241, art. 28.
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ESEMPI DI DESCRIZIONE DEI CORRISPONDENTI E DEGLI OGGETTI

Raccomandazioni

1. Regole generali (sia dei corrispondenti che degli oggetti)

©

%

RG1 | La descrizione dei corrispondenti e la redazione degli | Provincia autonoma di Trento — Servizio per il Personale - Provincia
oggetti si effettuano dal generale al particolare Servizio per il Personale autonoma di Trento
RG2 | L'uso delle maiuscole deve essere limitato allo stretto | Banca popolare di Milano Banca Popolare di Milano
necessario
RG3 | Le sigle e gli acronimi non si puntano, si riportano dopo | Cassa di risparmio di Genova - CARLGE
la descrizione per esteso separati da spazio, trattino, | CARIGE
spazio
RG4 | Perinumeri: Celebrazioni per il 55° Celebrazioni per il
— siusano le cifre arabe anziché il numero in lettere anniversario... anno accademico cinquantacinquesimo
— per gli intervalli di numeri si usa il trattino 2005-2006 anniversario...anno accademico
— le unita di misura si indicano per esteso 2005/2006
— per separare le centinaia dalle migliaia si usa il
punto

— per separare i numeri interi dai decimali si usa la
virgola

— le unita di misura si indicano per esteso

— lindicazione numerica di quantitd si indica con il
numero preceduto dalla lettera “n” senza punto,
seguita da uno spazio

— i numeri ordinali si indicano con I'esponente “*”

RG5 | Le date si scrivono per esteso, con il nome del mese in | Convocazione per il 23 giugno Convocazione per il 23.06.2008
minuscolo e I'anno completo, ossia composto di quattro | 2008
cifre. Il primo giorno del mese si indica con “1°”

RG6 | Per gli accenti si usano le vocali con accenti gravi: € 0 | Istituto provinciale per 'infanzia Istituto Provinciale per I'Infanzia
a1 U (quelle scritte nella parte bassa del tasto della | Santa Maria della Pieta Santa Maria della Pieta’
tastiera) Comune di Fiave

Comune di Fiavé

PAT1 | E’ consentito 'uso del simbolo & Albergo Foresta snc di Piazzi

Teresa & C

2. Corrispondenti

©

%

RC1 | Le intestazioni anagrafiche devono essere formate da Mario Rossi - RSS MRA 94B29 Mario Rossi_1
elementi che identifichino il corrispondente in maniera L378U
univoca.

Gli elementi essenziali per lidentificazione univoca | Mario Rossi - RSS MRA 34H10 Mario Rossi_2
sono: cognome e nome per la persona fisica e | L378C

denominazione per la persona giuridica. Nel caso di

omonimie deve essere indicato anche un ulteriore

elemento identificativo, quale lindirizzo o il codice

fiscale o il numero di matricola o altro dato utile.

RC3 | Le denominazioni dei corrispondenti si indicano per | Comune di Parma - Consiglio Ai componenti del Consiglio
esteso, senza preposizioni, abbreviazioni o segni di | comunale comunale di Parma
punteggiatura, con [liniziale maiuscola e riducendo
l'uso delle maiuscole nel resto della denominazione Fondazione Cassa di risparmio di | Fondazione CARIPARO

Padova e Rovigo — Fondazione
CARIPARO
RC3 | Nei nomi di struttura composti da piu parole la | Universita degli Studi di Trento Universita degli studi di Trento

maiuscola va usata solo per la prima parola della
denominazione; tuttavia € bene rispettare le




convenzioni in uso per ciascuna struttura

RC4 | I nomi e gli indirizzi in lingua stranieri si scrivono nella | Zhang Yimou Zhang Yiméu
lingua originale e, di norma, non si traducono. Per
questi nomi e indirizzi vanno tralasciati i caratteri | Rue Mollis, 41 — Paris — Francia Via Mollis, 41 - Parigi — Francia
speciali
©d BF
RC6 | Nei nomi di persona fisica e nelle anagrafiche di studi | Rossi Matteo ch.mo prof Rossi Matteo
legali, tecnici ecc. non vanno indicati i titoli appellativi o Ing. Rossi Matteo
di qualificazione
RC7 | Gli acronimi si scrivono dopo la descrizione per esteso | Istituto nazionale della previdenza | INPS Salerno
separati da queste da uno spazio, trattino, spazio. | sociale - INPS - Sede di Salerno
Vanno scritti senza le virgolette e posti tra la
descrizione e l'eventuale sede locale nonché dopo
eventuali sigle quali spa, srl ...
RC8 | Gli uffici e gli organi delle amministrazioni e istituti si | Universita degli Studi di Padova - | Consiglio del Dipartimento di
scrivono seguendo la struttura gerarchica di cui fanno | Dipartimento di ingegneria Ingegneria meccanica
parte seguita dall'articolazione funzionale meccanica — Consiglio dell'Universita degli Studi di Padova
RC8 | Per le commissioni temporanee va utilizzata una | Comune di Trento - Commissione | Componenti della Commissione
specifica anagrafica e non le anagrafiche dei suoi | edilizia comunale edilizia comunale del Comune di
singoli componenti Trento
RC12 | Se un ente, un’associazione o una struttura ha piu sedi | Associazione nazionale Sezione Umbria dell’Associazione
0 piu sezioni, si indica il nome della struttura principale | archivistica italiana - ANAI - nazionale archivistica italiana
completo e per esteso con [laggiunta della | Sezione Umbria
denominazione della sede o della sezione
RC16 | Per il documento che non comprende alcun elemento | Anonimo
utile all'identificazione del mittente si utilizza il
corrispondente “Anonimo”
RC17 | L'indirizzo postale si scrive secondo la convenzione : Rue Mollis, 41 — Paris — France  : 41, Rue Mollis - Paris - France
italiana rispettando i sequenti criteri: il ]
— il nome della Via o Piazza vanno indicati per esteso : Piazza P.zza
___esenza storpiature 0 abbreviazioni e R
—i nomi San e Sant si usano per esteso (es. : Sant'Antonio i 8. Antonio
| SantAntonio) ] USSR ]
— i numeri contenuti nella descrizione di un indirizzo ! Via 25 aprile, 2 Via venticinque aprile, 2
____ygp_n_o_[r]c_ii_c_qt_i_c_qr]_c_if_r_e_g_r@pje________________________i _________________________________________________________________________
— il numero civico va separato dal nome della Via o i Via Garibaldi, 15 1 Via Garibaldi/15
della Piazza da una virgola e senza altri segni di : Piazza Dante, 2 | Piazza Dante n. 2
o separazionequali/on. b
— se il numero civico & composto da un numero e da : Via Dogana, 8a Via Dogana, 8-a
una o pil lettere esse vanno riportate di seguito al
____.numero, senza spaziosimboli . T S
- l'eventuale frazione o localita vanno inserite !
____nel’'apposito campo “localita” . ____ ___________________________________ ]
- se il recapito del mittente/destinatario e presso una : Mario Rossi 1 Mario Rossi
struttura o altra persona cio va specificato nella | clo Ospedale Santa Chiara -  Largo Medaglie d'Oro
descrizione dell'indirizzo, prima della Via/Piazza 5 Largo Medaglie d'Oro 5 c/o Ospedale Santa Chiara
RC20 | Le sigle sindacali riunite rappresentano un’anagrafica | Rappresentanza sindacale : Federazione lavoratori conoscenza

distinta rispetto a quelle dei singoli sindacati che le !
costituiscono solo nel caso in cui abbiano un unico :
firmatario responsabile della segreteria unificata. Per !
evitare ridondanze o prolissita, puo essere consentito

di non sciogliere gli acronimi delle sigle sindacali

unitaria FLC - CGIL - CISL - UIL

| -FLC

; Confederazione Generale Italiana
' del Lavoro — CGIL

! Confederazione Italiana Sindacati
! Lavoratori - CISL

' Unione Italiana del Lavoro - UIL




3. Oggetti

©d

%

RO1

L’oggetto si redige ricercando un equilibrio tra analisi e
sintesi

i Decennale del progetto Titulus del
i 14 dicembre 2007 autorizzazione
i di missione a Padova

I né stringato
i Autorizzazione di missione

né prolisso

i Autorizzazione della missione a

i Padova per la celebrazione del

i decimo anniversario di avvio del

1 progetto Titulus 97, promosso

1 dall'Universita degli Studi di Padova,
1 d'intesa con la Direzione generale

1 per gli archivi, per la definizione di

1 un titolario di classificazione per le

i Universita italiane, realizzato dal

1 Gruppo di lavoro appositamente

» costituito, del 14 dicembre 2007, ore
| 9-13, 14-18. Mezzo di trasporto

| proprio

Nella redazione dell'oggetto:

RO2 | - si utilizza un lessico comune e condiviso, senza ; Decennale del progetto Titulus del | Aut. miss. PD 14/12/2007 int. celeb.
storpiature o abbreviazioni; 1 14 dicembre 2007: autorizzazione : decen. Titulus
. della missione a Padova
RO3 | - sisegue il principio di uniformita della redazione, in | Domanda di partecipazione al i Domanda di partecipazione al
modo da agevolare la ricerca delle informazioni e dei | concorso per la copertura din 1 1 concorso per la copertura din. 1
documenti; i posto di assistente amministrativo, | posto in categoria C
1 categoria G, presso il Settore affari |
i generali ;
RO4 | - si individuano le parole chiave che esprimono : Diritto allo studio anno 2011 - + Aventi diritto alle 150 ore di studio
I'azione (o le azioni) descritte dal documento; i Approvazione graduatoria i
RO6 | - la redazione delloggetto non si limita alla mera : Evolutive del geo-catalogo © Proposta progettuale (14185/2011)
trascrizione delloggetto riportato sul documento. ! semantico - Invio proposta 1 per la realizzazione parziale (step A)
L'oggetto del documento va rielaborato alla luce del : progettuale n. 14185/2011 © delle evolutive del geo-catalogo
contenuto del documento. ' 1 semantico, secondo i risultati della
© rispettiva attivita di analisi. Rif. punto
+ 15 dell'articolo 2 del Primo atto
+ esecutivo di sviluppo del 2010
+ sottoscritto in data 6 agosto 2010,
1 avente per oggetto “Realizzazione
i dei progetti d'innovazione” (area 2.3
+ del Piano pluriennale degli
: . investimenti del SIEP).
RO8 | - sidevono riportare eventuali scadenze, date, luoghi : Riunione del Comitato tecnico del : Convocazione riunione Comitato
e orari (come ad esempio per convocazioni, per le : 25 ottobre 2011 alle ore 14.00-  : tecnico
riunioni e per i bandi) + Convocazione ;
RO9 | - itermini tecnici si utilizzano sole se indispensabili; ! Richiesta di pagamento del 1 Richiesta di quietanza del
© canone di affitto relativo al mese di | corrispettivo della locazione passiva
1 giugno 2011 1 della mensilita in corso
» Fasi di attuazione delle politiche ~ : Policy implementation
RO10 | - l'oggetto di un documento in lingua straniera si : Application form for LLP-Erasmus : Presenta la domanda per studente

riporta per esteso, nella lingua originale, seguito dalla

descrizione in lingua italiana

i studente di Lifelong Learning
1 Programme LLP —Erasmus

student - Presenta la domanda per :

di Erasmus




©

%

RO11 | - si tiene conto delle disposizioni vigenti in materia di : Richiesta di aspettativa volontaria : Richiesta di concessione aspettativa
protezione dei dati personali e del segreto d’ufficio. i dal servizio a decorrere dal 1° + volontaria dal servizio per gravi
i febbraio 2008 + motivi di salute a seguito
; i dellincidente automobilistico del
1 24/01/2008 a decorrere dal
: : 01/02/2008
RO12 | - non si devono inserire riferimenti normativi muti, : Richiesta di assegnazione alla © Istanza ex art. 42-bis DLgs 151-
rinvii @ norme di legge o richiami non espliciti.

+ Struttura periferica di Napoli

| 2001
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Regole di accettazione di documenti elettronici

MITTENTE

Cittadini

ISTANZE, DOCUMENTI e ALLEGATI

MEZZO DI SPEDIZIONE E
TIPO DI SOTTOSCRIZIONE

Scansione del documento cartace CEC-PAC O
allegato al messaggio di trasmissione
PEC-ID
e-mail o PEC
+

Scansione del documento cartaceo co
firma autografa allegato al messaggio
di trasmissione

h

scansione detlocumento di
identita del sottoscrittore
solo nel caso di istanze o
dichiarazioni sostitutive

dell’atto di notorieta*

Documento informatico allegato al
messaggio di trasmissione

oppure CEC-PAC o
do.cumento scritto direttame.nte' PEC-ID
all'interno del corpo del messaggio di
trasmissione
Documento informatico allegato al
messaggio di trasmissione e-mail o PEC

oppure +
documento scritto direttamente

all'interno del corpo del messaggio di
trasmissione (nel caso di utilizzo di e-
mail o PEC, solo se il sistema di postd
consente [l'apposizione della firma
digitale)

firma digitale




NOTA: E possibile anche aggiungere altra documémt@z inviando scansioni di documenti cartacei cutoenti
firmati digitalmente come allegati. Peraltro, seallegati al documento sono richiesti in originaleforma cartacea e
con sottoscrizione autografa, gli stessi non passmsere inviati per via telematica ma devono ess@editi per posta
0 consegnati direttamente (a mano, tramite corriepe.); € possibile anticipare la nota di trasioiss per via
telematica indicando che gli allegati seguono cezzitradizionali.

* cfr. art. 38 del D.P.R445/00. Per istanza si intende la richiesta valtatenere 'emanazione di un provvedimento
amministrativo o il rilascio di certificati, esttatcopie o simili. La dichiarazione sostitutivalldgto di notorieta di cui
allart. 47 del D.P.R. 445/00 ¢ la dichiarazione@@rnente stati, qualita personali o fatti (nonrespamente indicati
nell’art. 46, concernente le dichiarazioni sosiieitdi certificazioni) che siano a diretta conoszmlell'interessato,
resa e sottoscritta con le modalita di cui all’88.del medesimo decreto.



MEZZO DI SPEDIZIONE E
MITTENTE ISTANZE, DOCUMENTI e ALLEGATI TIPO DI

SOTTOSCRIZIONE

Scansione del documento cartace® PEC-ID
allegato al messaggio di trasmissione
e-mail o PEC
+
Scansione del documento cartaceo coh scansione detlocumento
» Soggetti firma autografa allegato al messaggio di di identita del
privati trasmissione ' ldentita e
(diversi dai sottoscrittore solo nel caso
cittadini) di istanze o dichiarazioni
sostitutive dell’atto di
notorieta*
* Imprese
o Documento informatico allegato al
* Liber messaggio di trasmissione PEC-ID
professio- 99
nisti oppure
documento scritto direttamente
all'interno del corpo del messaggio di
trasmissione (nel caso di utilizzo di e
mail o PEC, solo se il sistema di posta
consente I'apposizione della firma e-mail o PEC
digitale)
+
firma digitale

NOTA: E possibile anche aggiungere altra documémtaz inviando scansioni di documenti cartacei cutoenti
firmati digitalmente come allegati. Peraltro, seallegati al documento sono richiesti in originaleforma cartacea e
con sottoscrizione autografa, gli stessi non pas&ssere inviati per via telematica ma devono esggediti per posta
0 consegnati direttamente (a mano, tramite cotriece.); € possibile anticipare la nota di trasioiss per via
telematica indicando che gli allegati seguono ceazintradizionali.

* cfr. art. 38 del D.P.R445/00. Per istanza si intende la richiesta valtatenere I'emanazione di un provvedimento
amministrativo o il rilascio di certificati, esttatcopie o simili. La dichiarazione sostitutivallthto di notorieta di cui
all'art. 47 del D.P.R. 445/00 ¢é la dichiarazionen@@rnente stati, qualita personali o fatti (nonrespamente indicati



nell’art. 46, concernente le dichiarazioni sosiieitdi certificazioni) che siano a diretta conoszmlell'interessato,
resa e sottoscritta con le modalita di cui all'88.del medesimo decreto.



MITTENTE DOCUMENTO e ALLEGATI MEZZO DI SPEDIZIONE E

TIPO DI SOTTOSCRIZIONE

Scansione del documento cartace( PEC

con firma autografa e protocollato 0

allegato al messaggio di trasmissione
e-mail istituzionale

Documento informatico e metadati di
protocollazione allegati al messaggio
di trasmissione PEC

Amministrazioni

Pubbliche
0

oppure o
e-mail istituzionale

richiesta 0 comunicazione scritta
direttamente all'interno del corpo del
messaggio di trasmissione e metadat

di protocollazione allegati (nel caso di ¥

utilizzo di e-mail o PEC, solo se il firma digitale o firma
sistema di posta consentg elettronica qualificata o firma
I'apposizione della firma digitale) elettronica avanzata

NOTA: E possibile anche aggiungere altra documémaz inviando scansioni di documenti cartacei cutoenti
firmati digitalmente come allegati. Peraltro, seallegati al documento sono richiesti in originaleforma cartacea e
con sottoscrizione autografa, gli stessi non passmsere inviati per via telematica ma devono essgsediti per posta
0 consegnati direttamente (a mano, tramite corrieoe.); € possibile anticipare la nota di trasioiss per via
telematica indicando che gli allegati seguono cezzintradizionali.



MEZZO DI SPEDIZIONE E
TIPO DI SOTTOSCRIZIONE

MITTENTE DOCUMENTO e ALLEGATI

Trasmissione mediante
Documento informatico e metadati di | interoperabilita intra P.1.Tre

protocollazione allegati al messaggio
di trasmissione

+

firma digitale o elettronica
qualificata o elettronica

Amministrazioni avanzata

Pubbliche/Enti

federati in
P.l.Tre

Scansione del documento cartace( Trasmissione mediante
con firma autografa e protocollato | interoperabilita intra P.1.Tre
allegato al messaggio di trasmissione

NOTA: E possibile anche aggiungere altra documémaz inviando scansioni di documenti cartacei cutoenti
firmati digitalmente come allegati. Peraltro, seallegati al documento sono richiesti in originaleforma cartacea e
con sottoscrizione autografa, gli stessi non passmsere inviati per via telematica ma devono essmediti per posta
0 consegnati direttamente (a mano, tramite corrieoe.); € possibile anticipare la nota di trasioiss per via
telematica indicando che gli allegati seguono cezzintradizionali.
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Diagramma di flusso della verifica del documento in arrivo (caso 1)

Nel diagramma di flusso gli attori sono indicati nelle colonne (Segreteria, Funzionario), mentre le attivita sono descritte sinteticamente nei rettangoli posti in
corrispondenza degli attori.

Le attivita sono collegate da frecce orientate, che ne indicano lo svolgimento. Il simbolo del rombo rappresenta un punto di scelta.

All'interno del rombo & contenuta una domanda che pué avere due possibili risposte. A seconda della risposta, il flusso delle attivita seguird la via opportuna.

SCADENZA PERENTORIA (rigida)

CASO 1 sottoscrizione e formato file
documento principale: OK
allegati: OK
Segreteria Funzionario

Il documento princ. e gli allegati sono

sottoscritti con una modalita corretta e sono
nel formato corretto
protocolla (fascicola se deve) e trasmette

A seconda del mezzo di trasmissione o
al funzionario competente

utilizzato, occorre verificare la modalita di
sottoscrizione.

La segreteria protocolla e tfrasmette il

documento al funzionario

Il  funzionario avvia il procedimento . . o
. . awvia il procedimento amministrativo
amministrativo.
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Diagramma di flusso della verifica del documento in arrivo (caso 2)

Nel diagramma di flusso gli attori sono indicati nelle colonne (Segreteria, Funzionario), mentre le attivita sono descritte sinteticamente nei rettangoli posti in
corrispondenza degli attori.

Le attivita sono collegate da frecce orientate, che ne indicano lo svolgimento. Il simbolo del rombo rappresenta un punto di scelta.

All'interno del rombo & contenuta una domanda che pué avere due possibili risposte. A seconda della risposta, il flusso delle attivita seguira la via opportuna.

SCADENZA PERENTORIA (rigida)

CASO 2 sottoscrizione e formato file
documento principale: OK
allegati: NON OK
Segreteria Funzionario

Gli allegati sono sottoscritti con una

modalita corretta?

La modalita di
sottoscrizione /formato
dell'all. & corretta?

A seconda del mezzo di trasmissione
utilizzato, occorre verificare la modalita di
sottoscrizione.

Sono nel formato corretto?

protocolla (fascicola se deve) e trasmette
al funzionario competente inserendo una
nota con l'irregolarita riscontrata

La segreteria protocolla e trasmette il
documento al funzionario inserendo una nota

con l'irregolarita riscontrata

Il funzionario avvia il procedimento v

amministrativo e contestualmente lo awvia il procedimento amministrativo e

sospende (vedi L.P. 23/1992), chiedendo la contestualmente lo sospende,

regolarizzazione degli allegati in un tempo chiedendo la regolarizzazione degli
allegati

congruo (massimo 10 gg. di calendario)

e la rispedizione all'indirizzo PEC della

Struttura o di tutto (documento principale +

Sono arrivati gli

allegati

regolarizzare (entrambe le soluzioni sono regolarizzati?
ammesse)

allegati) oppure solo dei documenti da

Se la regolarizzazione non arriva entro il

tempo prestabilito il funzionario chiede

nuovamente la regolarizzazione, fissando un chiede di nuovo la regolarizzazione degli [«

ulteriore tempo congruo (massimo 10 gg. di allegati

calendario)

e la rispedizione all'indirizzo PEC della

Struttura o di tutto (documento principale + o
Sono arrivati i

allegati) oppure solo dei documenti da documenti

regolarizzare (entrambe le soluzioni sono regolarizzati? T
ammesse)

completa il procedimento
Se gli allegati non vengono regolarizzati il amministrativo sulla base dei soli <
procedimento viene completato solo sulla allegati conformi
base degli allegati conformi

riprotocolla (fascicola se deve) e completa il procedimento
trasmette al funzionario competente amministrativo

Se gli allegati vengono regolarizzati la

segreteria provvede a protocollare cid che

arriva e a trasmetterlo al funzionario
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Diagramma di flusso della verifica documento in arrivo (caso 3)

Nel diagramma di flusso gli attori sono indicati nelle colonne (Segreteria, Funzionario), mentre le attivitd sono descritte sinteticamente nei rettangoli posti in
corrispondenza degli attori.

Le attivitd sono collegate da frecce orientate, che ne indicano lo svolgimento. Il simbolo del rombo rappresenta un punto di scelta.

All'interno del rombo & contenuta una domanda che pué avere due possibili risposte. A seconda della risposta, il flusso delle attivita sequira la via opportuna.

SCADENZA PERENTORIA (rigida)

CASO 3 sottoscrizione e formato file sottoscrizione e formato file
documento principale: NON OK NON OK
allegati: OK NON OK
Segreteria Funzionario

Il documento & sottoscritto con una

modalita corretta?

La modalita di
sottoscrizione /formato
del doc. € corretta?

A seconda del mezzo di trasmissione
utilizzato, occorre verificare la modalita di
sottoscrizione.

E' nel formato corretto?

protocolla (fascicola se deve) e trasmette
al funzionario competente inserendo una

La segreteria protocolla e trasmette il nota con I'irregolarita riscontrata

documento al funzionario inserendo una nota

con l'irregolarita riscontrata

comunica al mittente che il
procedimento non puo essere avviato in
procedimento non pud essere avviato in quanto l'istanza non & ammissibile

quanto |'istanza non & ammissibile poiché poiché priva della sottoscrizione o del
formato corretto

Il funzionario comunica al mittente che il

h 4

priva della sottoscrizione o del formato

corretto

A 4
FINE ITER
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Diagramma di flusso della verifica documento in arrivo (caso 4)

Nel diagramma di flusso gli attori sono indicati nelle colonne (Segreteria, Funzionario), mentre le attivita sono descritte sinteticamente nei rettangoli posti in
corrispondenza degli attori.

Le attivita sono collegate da frecce orientate, che ne indicano lo svolgimento. Il simbolo del rombo rappresenta un punto di scelta.

All'interno del rombo & contenuta una domanda che pué avere due possibili risposte. A seconda della risposta, il flusso delle attivita seguird la via opportuna.

SCADENZA NON PERENTORIA (non rigida)

CASO 4 sottoscrizione e formato file
documento principale: OK
allegati: OK
Segreteria Funzionario

Il documento princ. e gli allegati sono

sottoscritti con una modalita corretta e sono
nel formato corretto
protocolla (fascicola se deve) e trasmette

A seconda del mezzo di trasmissione o
al funzionario competente

utilizzato, occorre verificare la modalita di
sottoscrizione.

La segreteria protocolla e trasmette il

documento al funzionario

Il funzionario avwvia il procedimento o . S
.. . awvia il procedimento amministrativo
amministrativo.
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Diagramma di flusso della verifica del documento in arrivo (caso 5)

Nel diagramma di flusso gli attori sono indicati nelle colonne (Segreteria, Funzionario), mentre le attivita sono descritte sinteticamente nei rettangoli posti in

corrispondenza degli attori.

Le attivita sono collegate da frecce orientate, che ne indicano lo svolgimento. Il simbolo del rombo rappresenta un punto di scelta.

All'interno del rombo & contenuta una domanda che pud avere due possibili risposte. A seconda della risposta, il flusso delle attivitd seguird la via opportuna.

SCADENZA NON PERENTORIA (non rigida)

CASO 5 sottoscrizione e formato file sottoscrizione e formato file
documento principale: OK NON OK
allegati: NON OK OK oppure NON OK
Segreteria Funzionario

Il documento e/o gli allegati sono
sottoscritti con una modalita corretta?
A seconda del mezzo di trasmissione
utilizzato, occorre verificare la modalita di
sottoscrizione.

Sono nel formato corretto?

La segreteria protocolla e trasmette il
documento al funzionario inserendo una nota
con l'irregolaritd riscontrata

Il funzionario avvia il procedimento
amministrativo e contestualmente lo
sospende (vedi L.P. 23/1992), chiedendo la
regolarizzazione del documento principale
e/o degli allegati in un fempo congruo
(massimo 10 gg. di calendario)

e la rispedizione all'indirizzo PEC della
Struttura o di tutto (documento principale +
allegati) oppure solo dei documenti da
regolarizzare (entrambe le soluzioni sono
ammesse)

Se la regolarizzazione non arriva entro il
tempo prestabilito il funzionario chiede
nuovamente la regolarizzazione, fissando un
ulteriore tempo congruo (massimo 10 gg. di
calendario)

e la rispedizione all'indirizzo PEC della
Struttura o di futto (documento principale +
allegati) oppure solo dei documenti da
regolarizzare (entrambe le soluzioni sono
ammesse)

Se il documento principale e/o gli allegati
non vengono regolarizzati il procedimento
viene completato solo sulla base dei
documenti conformi

Se il documento principale e/o gli allegati
vengono regolarizzati la segreteria provvede
a protocollare i documenti pervenuti e li
trasmette al funzionario

La modalita di
sottoscrizione
/formato del doc./all. &
corretta?

protocolla (fascicola se deve) e trasmette
al funzionario competente inserendo una
nota con l'irregolarita riscontrata

A 4

awvia il procedimento amministrativo e
contestualmente lo sospende,
chiedendo la regolarizzazione del
documento princ. e/o degli allegati

Sono arrivati i
documenti

regolarizzati?

richiede la regolarizzazione dei
documenti

Sono arrivati i
documenti

riprotocolla (fascicola se deve) e
trasmette al funzionario competente

regolarizzati?

completa il procedimento

documenti conformi

awvia il procedimento amministrativo

amministrativo sulla base dei soli le—

NOTA BENE: se il documento
principale non viene regolarizzato,
il funzionario non da corso al
procedimento e lo archivia.
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Diagramma di flusso del documento in partenza da Servizio con firma Dirigente Generale

ATTIVITA'

Creazione

Sigla

Firma

Protocollazione e
acquisizione

Fascicolazione

Trasmissione

Spedizione

Fascicolazione

Dipartimento

ATTORI

Servizio

Predispone il documento

Sigla il documento

v

Inoltra il documento con
libro firma

Firma il documento

v

Classifica, protocolla e
acquisisce il documento
inP.L.Tre.

{

Fascicola il documento
nel fascicolo P.l.Tre.

\%

Trasmette il documento
inP.L.Tre

NO

Spedisce
I'originale

Archivia la minuta
nel fascicolo cartaceo

Il destinatario
utilizza la PEC?

Il destinatario
einP.LTre.?

Trasmette il
documento
inP.L.Tre

Spedisce il
documento in
P.l.Tre.

Archivia l'originale nel
fascicolo cartaceo
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Diagramma di flusso del documento in partenza predisposto da Servizio per firma Presidente o Direttore generale

ATTIVITA' ATTORI
Servizio Presidente Dipartimento Direttore generale

Creazione Predispone il documento

v

Sigla il documento

Sigla Inoltra il documento con
libro firma
N2
Slgla il documento
Firma Presidente Firma Direttore generale
Firma
Firma il documento Firma il documento
| ]

Protocollazione e Classifica, protocolla e

acquisizione acquisisce il documento

l

Fascicola il documento in
Fascicolazione P.l.Tre

l

Trasmette il documento
inP.I.Tre

Il destinatario e

Trasmissione
inP.L.Tre?
Trasmette il
documento
inP.I.Tre
Il destinatario
utilizza la PEC?
Spedizione
Spedisce il .
pediscel . Spedisce
documento in l'originale
P.I.Tre. 8

Archivia |'originale nel Archivia la minuta
Fascicolazione fascicolo cartaceo nel fascicolo cartaceo
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Diagramma di flusso del documento in arrivo a Dipartimento e smistato al Servizio per competenza di trattazione affare

ATTIVITA

Arrivo

Protocollazione/Accet
tazione

Fascicolazione

Trasmissione

Consegna originali

Accettazione

Fascicolazione

ATTORI

Dipartimento

Arriva il documento

|

Il mittente e in

P.1.Tre?

Classifica, protocolla e
acquisisce il documento e

gli allegati

Accetta il documento in
P.I.Tre.

l

N2

Fascicola il documento nel
fascicolo di P.I.Tre.

Trasmette il documento in
P.I.Tre.

L
v

Consegna il documento e gli
allegati originali

Accetta il documento in
P.I.Tre.

!

Fascicola il documento e gli
allegati nel fascicolo
cartaceo

Se necessario cambia la
classificazione e fascicola il
documento in P.1.Tre.
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REGOLE TECNICHE E OPERATIVE PER LA SCANNERIZZAZIONE DELLA DOCUMENTAZI  ONE NATIVA
CARTACEA

| file prodotti dall’'azione di scansione devono we/frmato TIFF erisoluzione di acquisizione
di 200 dpi per tutte le combinaziomianco/nero o colore.

Il nome file viene attribuito direttamente dsistema e il riferimento & sempre I'ID del documento.

Tutti i documenti devono essere acquisiti branco e nerq vanno acquisiti acolori solo i
documenti che lo necessitano strettamente (ad esegrpfici, tabelle, elaborati cartografici,
fotografie ecc.).

La scansione deve avvenire in modo talealogascun documentpanche composto da piu pagine,
corrispondaun unico file.

E’ vietata ogni operazione delaborazione successivalelle immagini e, in particolare, ogni
operazione di cancellazione di parti del testo.

Di regola le operazioni di scansione vanno esegadeogni registrazione salvo casi particolari
connessi con 'operativita e la modalita organizzatli ciascuna struttura.

Di regolatutti gli allegati sciolti vanno scannerizzat formato A4 ed A3.

Dopo ogni scansione € richiesta leerifica della qualita dell'immagine digitale realizzata, con
particolare riferimento alla correttezza dell'inquadratura, all'integrid@l testo, all'intelligibilita
del contenuto.

Qualora si ravvisino difetti di qualunque natunaegessarioifare la scansione.

Le operazioni di verifica qualitativa dell'immagirtkgitale vanno effettuatprima di collegare il
file al profilo di protocollo.

N.B.: laverifica della qualita dellimmagine digitale &ssenzialein considerazione del fatto che,
per i documenti interni alla Provincia, alla stanét destinataria perviene solo il file con 'immaei
digitale del documento scannerizzato.
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M ODULO PER LO SPOSTAMENTO DI FASCICOLI FRA RPA IN ARCHIVIO CORRENTE

PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO

Richiesta assegnazione temporanea di fascicoli pepnsultazione

Il sottoscritto <Cognome e Nome>, matr. n. <numero>, dipendente della UOR <nome UOR> in
data <giorno, mese, anno> riceve in consegnai seguenti fascicoli:

- codice di classificazione e numero di fascicolo e titolo del fascicolo

- codice di classificazione e numero di fascicolo e titolo del fascicolo

- codice di classificazione e numero di fascicolo e titolo del fascicolo

- codice di classificazione e numero di fascicolo e titolo del fascicolo

- codice di classificazione e numero di fascicolo e titolo del fascicolo

PER CONSEGNA PER RICEVUTA

Riconsegnati in data <giorno, mese, anno> i seguenti fascicoli:

- codice di classificazione e numero di fascicolo e titolo del fascicolo
- codice di classificazione e numero di fascicolo e titolo del fascicolo
- codice di classificazione e numero di fascicolo e titolo del fascicolo
- codice di classificazione e numero di fascicolo e titolo del fascicolo
- codice di classificazione e numero di fascicolo e titolo del fascicolo

PER CONSEGNA PER RICEVUTA
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ELENCO DEI MASSIMARI DI CONSERVAZIONE E SCARTO APPROVATI

Agenzia del Lavoro

Agenzia Provinciale per I'Incentivazione delle Aita Economiche (APIAE)
Agenzia Provinciale per I’Assistenza e Previdemzadrativa (APAPI)
Agenzia Provinciale per la Protezione dell'’Ambiente

Servizio Artigianato*

Servizio Attivita Culturali

Servizio Bacini Montani

Servizio Bilancio e Ragioneria

Servizio Commercio*

Servizio Cooperazione*

Servizio Energia*

Servizio Foreste e Fauna

Servizio Gestione Strade

Servizio Impianti a Fune

Servizio Infrastrutture Agricole e Riordinamentonéario*

Servizio Lavoro

Servizio Minerario

Servizio Motorizzazione Civile ed Infrastrutturerfesviarie*

Servizio Opere Idrauliche*

Servizio Patrimonio e Demanio*

Servizio per il Personale

Servizio per la Gestione delle Risorse Umane d&3laola e della Formazione Professionale*
Servizio Politiche Sociali

Servizio Ripristino e Valorizzazione Ambientale*

Servizio Segreteria della Giunta ed Elettorale

Servizio Sistema Finanziario Pubblico Provinciale*

Servizio Statistica

Servizio Strutture, Gestione e Sviluppo delle Adie\gricole*

Servizio Universita e Ricerca Scientifica

Servizio Utilizzazione delle Acque Pubbliche*

Servizio Vigilanza e Promozione dell’Attivita Agota*

Soprintendenza per i Beni librari e archivistici*

Ufficio Centri di Formazione Professionale a Gestidliretta (Servizio Formazione Professionale)*
Ufficio Formazione del Personale (Servizio Orgaamane ed Informatica)*
Ufficio Stampa

* Struttura soppressa le cui competenze sono staéetite a nuova Struttura. Ai fini dello scartahdvistico, il
massimario si intende ancora valido per la Stratitiie ha acquisito le competenze della Struttuppressa e che
conseguentemente produce e acquisisce le steskegigpdocumentarie.
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DIAGRAMMA DI FLUSSO DELLA PROCEDURA DI SCARTO ARCHIV ISTICO

scarto informalela parte del responsabile
dell'affare/procedimento

rimozione dei documenti non pertinenti alla
natura dell'affare o procedimento cui si
riferiscono

coordinamento fra la Struttura
dalla quale proviene la

documentazione ed il Servizio

Gestioni patrimoniali e logistica

A

MATERIALE NON ARCHIVISTICO

A 4
organizzazione del prelievo della
documentazione da parte del
Servizio Gestioni patrimoniali e
logistica
I

A 4

redazione da parte della Struttura
dalla qugle proviene la _ >
documentazione del verbale di

consegna del materiale da scartare

A 4

consegna dal materiale alla Ditt
da parte dei Facchini Verdi

A 4
consegna da parte del Servizig

Gestioni patrimoniali e logistica
alla Struttura dalla quale provien

la documentazione della
certificazione di avvenuto macerp

A 4

consegna da parte della Strutturla
dalla quale proviene la
documentazione alla
Soprintendenza per i Beni storicg
artistici, librari e archivistici di
copia della certificazione di
avvenuto macero

- Gazzetta ufficialel copia presso la Bibliote:
provinciale e 1 copia presso ['Archiv
provinciale

- Bollettino ufficiale 1 copia presso la Bibliote:
provinciale e 1 copia presso ['Archiv
provinciale

- raccolte di legislazione specialistica s®rvata
presso le singole Struttureversate all'archivir
provinciale unitamente alla documentazis
storica delle strutture

- pubblicazioni e periodicprodotti ufficialmente
dalle Strutture 1 copia presso la Bibliote:
provinciale e 1 copia presso [|'Arvio
provinciale

- riviste o singole pubblicazioni costituite
raccolte inventariate oppure edite da piu
quarant'anni conservate applicando le reg
della conservazione differenziata fra

biblioteche impartite dalla Giunta provinciale ¢
biblioteche aderenti al sistema bibliotece
trentino
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IL RUOLO SUPERVISORE
1. Premessa

Il Supervisore del sistema di gestione documentatiella Provincia Autonoma di Trento € la
figura preposta atontrollo e allaverifica della corretta applicazione all’interno del sistema
documentale della Provincia, dellegole organizzativeenunciate nel Manuale di Gestione. Eqgli
esercita, mediante la sua attivita, una vadidene di monitoraggiosulle modalita di gestione del
patrimonio documentale della Provincia, verificando particolare, la coerenza dell'applicazione
delle regole di classificazione e di redazione ideghetti dei documenti e di intitolazione dei
fascicoli.

Il controllo regolare sulla gestione documentalédscopo prioritario di:

- verificare che le operazioni di registrazione e di segnatiugaotocollo, I'utilizzo del Titolario di
classificazione, la descrizione degli oggetti stlaitturazione dei fascicoli siano effettuate selcon
gli standard archivistici e nel rispetto delle disposizioni del Manuale estipne e della normativa
vigente;

- monitorare I'efficacia delle attivita di formazione e di sdnifizzazione del personale provinciale
sul corretto utilizzo del sistema di gestione doeuntale e sull’aggiornamento dei principal
strumenti archivistici;

- individuare eventuali criticita e pianificare azioni migliorative nell'utilizzo del sistema
informatico di gestione documentale;

- fornire a tutte le strutture della Provinciadicazioni omogeneesulla corretta tenuta del
patrimonio documentale.

A tal fine il Supervisore e autorizzato a svolgatavita di monitoraggio di tipaqualitativo e
guantitativo sul sistema di gestione documentale della Proainci

L’analisi di tipo qualitativo ha lo scopo di tracciare uguadro delle abitudini e dei
comportamenti “archivistici” delle Strutture monitorate. Per stana Struttura o, trasversalmente,
per raggruppamenti di Strutture, il Supervisore pigercare documenti e fascicoli, controllare le
motivazioni dell’annullamento di un documento puamiato, verificare che la descrizione dei
documenti e degli allegati rispetti le disposizianchivistiche e che le anagrafiche siano gestite i
modo standardizzato, monitorare il corretto utdizzdei repertori e delle tipologie
documento/fascicolo di P.l.Tre ecc.

L’analisi di tipo quantitativo, invece, permette dnappare le attivita che gli utenti di specifiche
Strutture hanno effettuato nel sistema documentééeliante la funzionalita “Gestione prospetti” il
Supervisore puo ricavare rapporti annuali sui damtmprotocollati/annullati/non protocollati,
estrarrereport sui fascicoli per voci di Titolario e ottenere usiatesi dei tempi di lavorazione dei
fascicoli, in modo trasversale su tutte le Strattdella Provincia.

Le possibili attivita di monitoraggio svolte dalf@grvisore sono elencate, nel dettaglio, nella tabel
sottostante.

ATTIVITA' DEL RUOLO SUPERVISORE DELLA PROVINCIA DI  TRENTO
OGGETTO DEL MONITORAGGIO

ANALISI

"QUALITATIVA" Acquisizione dell'immagine del documento
Monitoraggio della corretta Allegato: redazione della descrizione e relaziooe it documentg
applicazione delle principale

Annullamento della registrazione di protocollo etivezione




disposizioni del Manuale di
Gestione

Chiusura del fascicolo

Classificazione del documento

Creazione documento non protocollato

Criteri di utilizzo delle tipologie fascicolo

Descrizione fascicolo e sottofascicoli

Gestione delle versioni di un documento

Implementazione delle anagrafiche

Metodo di inserimento dell'oggetto del documentogyettario

Metodo di utilizzo del fascicolo procedimentale

Redazione dell'oggetto del documento

Segnatura di protocollo/timbro/firme sul documeatguisito

Utilizzo del protocolloingresso, uscita, interno

Utilizzo della tipologia documento/repertorio

Utilizzo delle note

ANALISI
"QUANTITATIVA"
Verifica delle operazioni
effettuate dagli utenti

Acquisizione dell'immagine di un documento

Annullamento della registrazione di protocollo

Annullamento della predisposizione del documentaralocollo

Apertura dettaglio di un documento

Azione di consolidamento dello stato di un docuraent

Cessione dei diritti di un documento

Controllo casella istituzionale e interrogaziongisgo

Conversione in PDF del documento

Creazione nuova versione di un documento

Creazione allegati al documento

Creazione documento non protocollato

Creazione fascicolo

Creazione nuovo corrispondente in rubrica

Creazione sottofascicolo

Creazione tipo di documento

Creazione tipologia fascicolo

Creazione/rimozione modelli di trasmissione

Eliminazione documento non protocollato

Import corrispondenti in rubrica

Inserimento di un documento in un fascicolo

Inserimento del mezzo di spedizione

Inserimento di un oggetto nell'oggettario

Invio in conservazione del documento/fascicolo

Modifica dati del fascicolo

Modifica della password da parte dell'utente

Modifica del mittente/destinatario

Modifica o cancellazione di un corrispondente ibrica

Modifica oggetto del documento

Protocollazione di un documento

Protocollo di documento gia esistente

Rimozione allegato al documento




Rimozione documenti o fascicoli dalla pagina inizidel sistema
(todolist)

Rimozione documento da un fascicolo
Rimozione versione del documento
Salvataggio ricerche

Stampa etichetta di un documento
Trasmissione documenti e fascicoli
Visualizzazione di un documento
Versionamento dei documenti

Nello svolgimento delle sue attivita di monitoragggul sistema di gestione documentale della
Provincia il Supervisore puo effettuapmntrolli trasversali sugli archivi correnti di tutte le
Strutture, con lo scopo di mappare, ad esempiogaama specifica attivita e gestita da piu utenti o
da una determinata Struttura.

Si riportano di seguito due esempi di analisi s/dil Supervisore:

- si desidera verificare come una determinata wdic&itolario sia gestita dalle Strutture della
Provincia e quanti documenti siano stati ricondaititale voce in uno specifico periodo: il
Supervisore accede al sistema, effettua una ricdirdmcumenti valorizzando il filtro relativo al
nodo di Titolario e impostando un valore tempor@laa specifica data o un arco temporale);
ottiene come risultato I'elenco esportabile diitutlocumenti classificati nel periodo indicato da
tutte le Strutture nella voce di Titolario spedtia. Per estrarre un rapporto periodico sui doctimen
classificati nei diversi titoli, in uno specificoepodo, il Supervisore puo inoltre avvalersi della
funzione “Gestione prospetti”

- si desidera monitorare l'attivita di classificaze di una specifica Struttura: il Supervisore istpo

il filtro di ricerca relativo alla Struttura/Ruoldtente proprietario del documento specificando una
voce di Titolario e ottiene I'elenco dei documesigissificati dalla Struttura.

L’attivita di auditing svolta dal Supervisore e regolamentata, per quaguarda iltrattamento dei
dati personali, dalla normativa nazionale e provinciale di rifegeinto?

A garanzia delldrasparenza e dellapubblicita delle attivita del Supervisoréjtte le operazioni
effettuate nel sistema softracciate e storicizzate

2. Caratteristiche del ruolo Supervisore

Il ruolo di Supervisore € configurato all'internelaistema di gestione documentale della Provincia
Autonoma di Trento e collocato @értice dell’'organigramma documentaledell’Ente; all’interno

del sistema di gestione documentale, il Supervigocaratterizzato da uipo ruolo che consente
I'accesso ai documenti e ai fascicolitdite le Strutture.

Sonoesclusi dall'accessala parte del Supervisore i documenti e i fascidelie Strutture che,
allatto della creazione, sono stati marcati ateimo del sistema comeprivati” e trasmessi
successivamente con ragioneivacy” all'interno delle diverse Strutture.

1| principali riferimenti normativi sono:

- Deliberazione della Giunta Provinciale di Trent®B372 del 30 dicembre 2003, “Revoca della dedibene n. 34 di
data 17 gennaio 2003, concernente direttive esecpér I'applicazione della legge 31 dicembre 1996,/5, e
approvazione delle nuove direttive esecutive p@plicazione del decreto legislativo 30 giugno 2003.96, recante
"Codice in materia di protezione dei dati persdnali

- Garante per la protezione dei dati personaliyyedimento n. 8/P/21 del 14 marzo 2001, “Codicdatintologia e di
buona condotta per il trattamento di dati persgmediscopi storici”

- Garante per la protezione dei dati personalivypedimento del 15 dicembre 2010 “Linee guida in emat di
trattamento di dati personali effettuato da soggetbblici per finalita di pubblicazione e di diffione sul web di atti e
documenti adottati dalle pubbliche amministrazioni”



Tuttavia, documenti e fascicoli di carattere riggoy non marcati nel sistema come “privati’ e
classificati erroneamente in corrispondenza di nodn “blindati”, risultano accessibili al
Supervisore. E’ pertantondamentaleche tutte le Strutturaspettino le disposizioni in materia di
classificazione contenute nel Manuale di gestiodvelgate durante le attivita di formazione.

Il Supervisore é identificato nella figura dell'bricato del trattamento, intesa dalla normativa di
riferimento come persona fisica autorizzata dabl&re o dal Responsabile a compiere le operazioni
di trattamento dei dati personali nel rispettoel@truzioni impartite.

Nel ruolo Supervisore soremnfigurati i seguenti utentt

- Loredana Bozzi (PR41873) in quanto funzionarid 8ervizio Supporto amministrativo e
Informatica, incaricata del coordinamento del ptamP.1.Tre;

- Carlo Bortoli (PR43685) in quanto funzionario ltddfficio Beni archivistici, librari e archivio
provinciale, al quale e affidata la sorveglianzglisarchivi correnti e di deposito della Giunta
provinciale e delle Strutture da essa dipendenti;

- Armando Tomasi (PR31629) in quanto direttore’dé#ficio Beni archivistici, librari e archivio
provinciale, al quale e affidata la sorveglianzglisarchivi correnti e di deposito della Giunta
provinciale e delle Strutture da essa dipendenti.

Nell’ambito del sistema di gestione documentaldéad@tovincia autonoma di Trento il Supervisore
e autorizzato ad accedereai documenti e ai fascicoli classificati nellesdae sottoclassncluse
nella Tabella A in allegatg mentrenon é autorizzato ad accedere ai documenti e ai fascicoli
classificati nelle classi e sottoclassomprese nella Tabella B in allegato in quanto
potenzialmente contenenti dati sensibili e/o giladiz

Il Supervisore esercit@sclusivamentadl diritto di “sola lettura” sulle informazioni, pertantaon e
abilitato ad apportarmodifiche sui documenti e sui fascicoli, né ad effettuaasrmissioni, ma puo
esclusivamente

- ricercare documenti e fascicoli

- visualizzare il documento/fascicolo, gli alleg#i versioni del documento

- salvare il documento ed eventuali allegati

- accedere alle anagrafiche

- salvare le ricerche effettuate

- esportare il risultato delle ricerche (prospetteport).

3. Modalita di esercizio diauditing

In relazione all’attivita di monitoraggio svolta siocumenti e fascicoli, il Supervisore, una volta
compiuta lattivita diauditing, chiede allAmministratore di sistema di estrarrlog relativi alle
operazioni effettuate. Tali log, unitamente ai ltestii dei controlli eseguiti e alle relazioni che
espongono l'esito delle analisi svolte, sono invia mail ai Responsabili delle Strutture
interessate.

Sulla base degli esiti comunicati alle Struttureeiessate, si concordano con le stesse eventuali
politiche d’intervento ed eventuali misure cornette formative da adottare.

TABELLA A : Voci del Titolario accessibili al Supervisore

CODICE DESCRIZIONE
1 Affari giuridico-istituzionali, organizzazionea@municazione
1.1 Leggi e regolamenti provinciali
1.1.2 Attivita consultiva
1.2 Statuto speciale di autonomia, normativa detaio e delle Regioni
1.2.1 Statuto speciale di autonomia e relative eodmattuazione
1.2.2 Normativa statale e delle Regioni: analigesgfica




1.2.3 Normativa statale e delle Regioni: attivibdsultiva
1.3 Normativa dell’'Unione Europea

1.3.1 Attivita di analisi

1.3.2 Attivita consultiva

1.4 Denominazione, territorio e confini

1.5 Cerimoniale, bandiera, gonfalone, stemma logo
1.6 Elezioni

1.7 Ordinamento e organizzazione delle strutture
1.8 Semplificazione amministrativa

1.10 Relazioni e accordi con altri soggetti, rapigstituzionali
1.11 Designazione e partecipazione in organi @bnali esterni
1.12 Istituzione e funzionamento di aziende, agereiti strumentali e societa di capital
1.13 Relazioni sindacali e contrattazione

1.14 Comunicazione, editoria e attivita informatpw@mozionale
1.14.1 Comunicazione istituzionale

1.14.2 Editoria e produzioni audiovisive

1.14.3 Pubblicita, promozione e campagne inforneativ
1.15 Convegni, manifestazioni ed eventi culturali
1.16 Minoranze linguistiche

1.16.1 Tutela e promozione

1.16.2 Accertamenti linguistici

1.17 Riconoscimento delle persone giuridiche pevat
1.18 Pari opportunita

2.1 Presidente della Provincia

2.2 Giunta, assessori e vicepresidente

2.3 Segretario generale e dirigenza

2.4 Comitati e commissioni settoriali e interse#lbr
2.5 Consiglio provinciale

2.6 Organi delle agenzie provinciali

3.1 Beni immobili e demanio provinciale

3.1.1 Acquisizione e destinazione d’'uso

3.1.2 Locazione, comodato, concessione e servitu
3.1.3 Alienazione, cessione e permuta

3.1.4 Inventario patrimoniale, stima e consistenza
3.2 Beni mobili e relativi servizi

3.2.1 Acquisizione, fornitura e manutenzione

3.2.2 Locazione e comodato

3.2.3 Alienazione, cessione e permuta

3.24 Inventario patrimoniale, consistenza e stima
3.3 Organizzazione logistica

3.4 Servizi generali, ausiliari e utenze collegate
3.4.1 Ristorazione e spacci interni

3.4.2 Vigilanza e portineria

3.4.3 Pulizia, gestione dei rifiuti, traslochi e€¢ainaggio
3.4.4 Servizio autisti e autorimessa

3.4.5 Posta interna, centralino e centro duplicgazio
3.4.6 Beni di facile e rapido consumo

3.4.7 Utenze, telefonia e spese di funzionamento
3.4.8 Contratti assicurativi

5.1 Bilancio di previsione




5.2 Rendiconto generale

5.3 Gestione del bilancio

5.3.1 Entrate

5.3.2 Spese

5.4 Gestione del debito

5.5 Fiscalita attiva

5.6 Fiscalita passiva

5.7 Risorse da trasferimenti comunitari, compap@zioni erariali, regionali, provincial
e finanza locale

5.8 Tesoreria e istituti di credito

5.9 Cassa economato centrale

5.10 Agenti contabili

5.11 Funzionari delegati

5.12 Partecipazioni finanziarie

6.1 Sistema archivistico provinciale

6.1.1 Archivi correnti

6.1.2 Archivi di deposito e storico

6.1.3 Consistenza del materiale archivistico

6.1.4 Lavori storico-archivistici

6.1.5 Interventi conservativi, di restauro e ripupidne

6.1.6 Consultazione, copie e ricerche

6.2 Albo provinciale

6.3 Accesso ai documenti amministrativi

6.4 Protezione dei dati personali e segreto Statist

6.5 Statistica

6.5..1 Produzione di dati statistici

6.5.2 Analisi statistiche

6.5.3 Ricerche statistiche

6.6 Servizi e sistemi informatici e di comunicazaon

6.6.1 Attivita informatica di base e applicativi

6.6.2 Attivita informatica infrastrutturale

6.6.3 Sistemi informativi e informatici

6.7 Reti di telecomunicazione

6.7.1 Impianti e frequenze radiotelevisive

6.7.2 Rete radiomobile provinciale

6.7.3 Rete di comunicazione elettronica

6.8 Biblioteche di struttura, centri di documentetd e Archivio fotografico storico

8.1 Programmazione provinciale

8.1.1 Programma di sviluppo provinciale

8.1.2 Programma di gestione

8.1.3 Programmazione settoriale e intersettoriale

8.1.4 Programmazione negoziata e patti territoriali

8.2 Programmazione comunitaria e affari europei

8.2.1 Fondi strutturali

8.2.2 Programmi d’iniziativa comunitaria e progetti

8.2.3 Monitoraggio e valutazione dei risultati

8.3 Coordinamento, controllo interno e sistemaitpal

8.4 Vigilanza sulle autonomie locali e sugli engilati

8.4.1 Gestione contabile e stato patrimoniale

8.4.2 Atti amministrativi e organizzazione dell’ent




8.4.3 Organi di gestione

8.4.4 Personale degli enti vigilati

8.4.5 Entrate proprie, tariffe e tributi degli eluicali
8.4.6 Usi civici

8.4.7 Forme associative per I'esercizio di funziesiervizi pubblici
8.4.8 Segretari comunali e comprensoriali

9.1 Locali di pubblico spettacolo

9.1.1 Progetti

9.1.2 Agibilita

9.2 Pubblici spettacoli

9.2.1 Spettacoli e trattenimenti pubblici

9.2.2 Gare e competizioni su strada

9.3 Pubblici esercizi

9.3.1 Funzioni delegate

9.3.3 Marchi di prodotto

9.4 Licenze di pubblica sicurezza

9.4.1 Agenzie di affari

9.4.2 Commercio preziosi

9.4.3 Vendita a domicilio

9.4.4 Arte fotografica e videoregistrazione

9.4.5 Commercio di cose antiche o usate

10.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impeesgricole
10.1.1 Investimenti fissi e strutturali

10.1.2 Accesso al capitale e al credito agrario
10.1.3 Sostegno alle forme associative e consortili
10.1.4 Servizi alle imprese

10.1.5 Imprenditoria giovanile

10.1.6 Danni e indennizzi

10.1.7 Carburante agricolo agevolato

10.2 Infrastrutture agricole

10.3 Consorzi di miglioramento fondiario e di bacaf
10.4 Organizzazione fondiaria

10.4.1 Piani di riordino fondiario

10.4.2 Proprieta diretto coltivatrice

10.4.3 Contratti agrari

10.5 Anagrafe delle imprese agricole

10.6 Archivio provinciale imprese agricole

10.7 Associazionismo dei produttori agricoli

10.8 Operatori del settore agricolo

10.9 Produzioni agricole vegetali

10.9.1 Vitivinicoltura

10.9.2 Ortiflorofrutticoltura

10.9.3 Olivicoltura

10.9.4 Seminativi

10.10 Qualita delle produzioni agroalimentari
10.10.1 Produzioni integrate

10.10.2 Agricoltura biologica

10.10.3 Marchi delle produzioni agricole

10.10.4 Prodotti tradizionali e valorizzazione dgdroduzioni
10.11 Sorveglianza fitosanitaria




10.11.1 Attivita vivaistica

10.11.2 Prodotti fitosanitari

10.11.3 Organismi nocivi e da quarantena

10.12 Patrimonio zootecnico

10.13 Allevamenti

10.13.1 Allevamenti bovini

10.13.2 Allevamenti equini

10.13.3 Allevamenti ovicaprini

10.13.4 Allevamenti suini

10.13.5 Acquacoltura

10.13.6 Apicoltura

10.13.7 Allevamenti minori

10.14 Produzioni zootecniche

10.14.1 Carni

10.14.2 Produzioni lattiero-casearie

10.14.3 Produzioni minori

10.15 Agriturismo

10.16 Agroambiente

11.1 Agevolazioni, contributi e servizi agli entakke imprese agro-silvo-forestali
11.1.1 Fondo forestale

11.1.2 Interventi forestali

11.1.3 Filiera foresta-legno

11.2 Gestione delle foreste demaniali

11.3 Utilizzazioni boschive

11.4 Interventi e opere forestali

11.5 Piante, vivai e semi forestali

11.6 Monitoraggio del patrimonio forestale e montan
11.7 Operatori del settore forestale

11.8 Tutela della flora e di altri prodotti del lbos

11.9 Tutela della fauna

11.10 Caccia

11.10.1 Riserve di caccia

11.10.2 Ente gestore e associazionismo

11.10.3 Esercizio della caccia

11.11 Pesca

11.11.1 Diritti di pesca

11.11.2 Associazioni e societa concessionarie

11.11.3 Esercizio della pesca

11.12 Consorzi di vigilanza boschiva

12.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impeaadustriali
12.2 Promozione e sviluppo delle attivita indudited economiche
12.3 Aree per insediamenti produttivi

12.4 Promozione e sviluppo delle attivita estrattiv
12.5 Giacimenti minerari e cave

12.5.1 Ricerca e coltivazione di giacimenti minerar
12.5.2 Coltivazione delle cave

13.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impeesrtigiane
13.2 Promozione e valorizzazione delle attivitégaahali
13.3 Professioni artigiane

13.4 Albo delle imprese artigiane




14.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impeesommerciali
14.2 Promozione e sviluppo delle attivita commdircia

14.3 Commercio fisso e ambulante

14.4 Impianti di distribuzione di carburante

14.5 Manifestazioni e quartieri fieristici

14.6 Tutela dei consumatori

15.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle impedsiristiche
15.2 Organizzazione turistica del territorio

15.2.1 Societa di promozione turistica e territeria

15.2.2 Associazioni e consorzi di associazionilpco

15.2.3 Aziende per il turismo

15.3 Promozione territoriale e delle produzionntiee

15.3.1 Manifestazioni e iniziative turistiche

15.3.2 Commercializzazione dei prodotti turistreirtini

15.3.3 Commercializzazione dei prodotti trentini

15.3.4 Marchio territoriale e promozione diretta gl@dotti trentini
154 Professioni turistiche

15.5 Agenzie di viaggio

15.6 Strutture ricettive alberghiere

15.7 Strutture ricettive extralberghiere

15.8 Campeggi

15.9 Strutture alpinistiche

15.9.1 Rifugi alpini, escursionistici e bivacchi

15.9.2 Tracciati alpini

15.10 Piste da sci

15.11 Linee funiviarie e impianti a fune in sereiziubblico
15.11.1 Esercizio delle linee funiviarie e deglpiamti

15.11.2 Vigilanza e sorveglianza tecnico-amministaasugli impianti
15.11.3 Collaudi e prove tecniche sugli impianti

15.11.4 Abilitazioni e patenti funiviarie

16.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle coopre

16.2 Promozione e sviluppo della cooperazione

17.6 Valutazione ambientale

17.7 Valorizzazione e promozione dell’ambiente ked&sorse naturali
17.8 Gestione dei rifiuti

17.8.1 Impianti di smaltimento, discariche e cediriottamazione
17.8.2 Raccolta, trasporto e smaltimento dei rifiut

17.9 Opere di ripristino ambientale

17.9.1 Pianificazione delle opere di ripristino

17.9.2 Progettazione, realizzazione e manutenzione

17.10 Interventi per lo sviluppo sostenibile e ll@ente

17.11 Aree protette

17.11.1 Parchi

17.11.2 Riserve naturali e parchi fluviali

17.11.3 Aree destinate alla conservazione dellardita biologica
17.12 Tutela del patrimonio speleologico, mineralogpaleontologico e fossile
17.13 Energia

17.13.1 Pianificazione energetica

17.13.2 Gestione delle fonti e delle reti di dmizione energetica
17.13.3 Promozione e incentivi nel settore energeti




18.1 Cartografia e geodesia

18.2 Pianificazione urbanistica

18.2.1 Piano urbanistico provinciale

18.2.2 Strumenti di pianificazione urbanistica leca

18.2.3 Accertamenti di conformita urbanistica

18.2.4 Deroghe urbanistiche

18.3 Tutela paesaggistico-ambientale e degli imsednti storici
18.4 Interventi di sistemazione dei corsi d’acqukeiebacini idrografici
18.5 Gestione del demanio idrico

18.6 Utilizzazione delle risorse idriche

18.6.1 Piano generale di utilizzazione delle aquuiebliche
18.6.2 Gestione delle acque pubbliche

18.6.3 Servizio idrico integrato

18.7 Pianificazione forestale e montana

18.8 Vincolo idrogeologico e forestale

19.1 Edilizia pubblica

19.1.1 Progettazione e realizzazione

19.1.2 Manutenzione ordinaria e straordinarianasaento e restauro
19.2 Vigilanza sulle opere in cemento armato dtsirel metalliche
19.3 Espropriazioni per pubblica utilita a vantaodi terzi
19.4 Prove geotecniche e indagini geognostiche

19.5 Infrastrutture stradali e viabilita

19.5.1 Progettazione e realizzazione

19.5.2 Controlli e prove tecniche sui materiali

19.5.3 Manutenzione ordinaria e straordinaria

19.5.4 Gestione della rete viaria

19.5.5 Sicurezza stradale, controllo e vigilanZkasete viaria
19.5.6 Circolazione stradale

19.5.7 Catasto strade

19.6 Infrastrutture ferroviarie

19.7 Piste ciclopedonali

19.7.1 Progettazione e realizzazione

19.7.2 Gestione e manutenzione

19.8 Impianti a fune in servizio privato

19.9 Opere igienico-sanitarie

19.9.1 Progettazione e realizzazione

19.9.2 Gestione e manutenzione

19.9.3 Catasto delle opere di depurazione

19.10 Prezziario

20.1 Servizi pubblici di trasporto

20.1.1 Trasporto ferroviario

20.1.2 Autolinee e autotrasporto pubblico

20.1.3 Trasporto scolastico

20.1.4 Tariffe e titoli di viaggio

20.1.5 Servizi pubblici di navigazione

20.1.6 Trasporto aereo

20.1.7 Vigilanza e controllo sui servizi di trasjgor

20.2 Navigazione e gestione del demanio lacuale

20.3 Navigazione aerea

20.4

Motorizzazione civile




e

20.4.1 Rilascio e rinnovo delle abilitazioni allaida e patenti nautiche

20.4.3 Scuole di guida e nautiche

20.4.4 Immatricolazioni dei veicoli e dei natanti

20.4.5 Revisioni e collaudi dei veicoli

20.4.6 Immatricolazioni, revisioni e collaudi delleita di navigazione

20.4.7 Officine autorizzate

20.4.9 Studi di consulenza automobilistica

20.4.10 Sicurezza e regolarita dell’esercizio feano

20.4.11 Scale mobili e ascensori in servizio pudabli

21.1 Organizzazione preventiva della rete di piotez civile

21.2 Previsione e monitoraggio delle situaziomsthio

21.3 Rischio sismico

21.4 Prevenzione in presenza di situazioni di resch

21.5 Gestione dell’emergenza e azioni di soccarsneadiato

21.6 Ripristino e ricostruzione a seguito di eveatamitosi

21.7 Prevenzione incendi

21.8 Corpo permanente dei vigili del fuoco e coqdontari

21.9 Scuola provinciale antincendi

21.10 Nucleo elicotteri

22.1 Fondo sanitario provinciale

22.2 Gestione delle strutture e sostegno all’adikanitaria

22.2.1 Attrezzature dell’Azienda provinciale peervizi sanitari

22.2.2 Edilizia dell’Azienda provinciale per i seivsanitari

22.2.3 Attrezzature delle residenze sanitarie &ssigli

22.2.4 Edilizia delle residenze sanitarie assisédinz

22.3 Sistema tariffario, mobilita e rimborsi

22.4 Livelli di assistenza

22.5 Programmazione sanitaria

2251 Piano sanitario provinciale

22.5.2 Obiettivi specifici annuali

22.5.3 Programmi di controllo e qualita

2254 Pianificazione strutture e servizi sanitari

22.6 Gestione economico-finanziaria del sisteméasam provinciale

22.7 Organizzazione aziendale

22.8 Strutture sanitarie e socio-sanitarie

22.8.1 Autorizzazione e accreditamento strutturbudatoriali

22.8.2 Autorizzazione e accreditamento struttupedaliere

22.8.3 Autorizzazione e accreditamento struttusedenziali

22.8.4 Autorizzazione e accreditamento enti ausilia

22.8.5 Autorizzazione e accreditamento stabilim&arinali e di imbottigliamento di acqu
minerali

22.8.6 Funzionamento e organizzazione struttur®lpz

22.8.7 Funzionamento e organizzazione struttusraf®i

22.9 Professioni sanitarie

22.10 Formazione sanitaria

22.10.1 Formazione sanitaria professionale

22.10.2 Formazione sanitaria universitaria

22.10.3 Formazione sanitaria continua

22.12 Innovazione e ricerca sanitaria

22.12.1

Innovazione sanitaria




22.12.2

Ricerca sanitaria

22.13 Assistenza e servizi sanitari

22.13.1 Assistenza ospedaliera

22.13.2 Servizi di soccorso e trasporto

22.13.3 Servizi per trasfusioni, donazioni e trapidi organi

22.13.4 Assistenza distrettuale primaria e spetiedi

22.13.5 Assistenza residenziale e a domicilio

22.13.6 Assistenza riabilitativa e protesica

22.13.7 Assistenza per le dipendenze

22.13.8 Assistenza termale

22.13.9 Assistenza per specifiche categorie

22.13.10 Medicine non convenzionali

22.13.11 Assistenza odontoiatrica

22.14 Servizio farmaceutico

22.14.1 Assistenza farmaceutica e farmacovigilanza

22.14.2 Strutture farmaceutiche

22.17.1 Igiene degli alimenti

22.17.2 Fitosanitari e residui

22.17.3 Anagrafe, alimentazione e benessere animale

23.1 Pianificazione sociale

23.2 Gestione economico finanziaria dei servizicassistenziali

23.3 Coordinamento, sviluppo e vigilanza sul sistelai servizi socio-assistenziali

23.4 Gestione delle strutture e sostegno all’@dikkncio-assistenziale

23.5 Promozione e sostegno del volontariato sociale

23.7 Politiche abitative e interventi per I'ediizabitativa

23.7.1 Edilizia abitativa agevolata

23.7.2 Edilizia abitativa pubblica

23.8 Formazione e aggiornamento degli operatorseleiizi socio-assistenziali

23.12 Politiche giovanili

23.13 Servizio civile

23.14 Solidarieta internazionale ed educazionepaltz

23.15 Emigrazione trentina all’estero

23.16 Promozione e sostegno delle attivita sportive

24.1 Vigilanza sul lavoro

24.5 Orientamento professionale e incontro tra dataa offerta di lavoro

24.6 Iniziative formative e aggiornamento profesaie

25.1 Agevolazioni e contributi per attivita cultliratutela e valorizzazione dei be
culturali

25.2 Coordinamento e vigilanza su istituzioni évaét culturali

25.3 Coordinamento, assistenza e sostegno al sigidaiotecario trentino

25.4 Valorizzazione dei beni culturali

25.5 Tutela dei beni archeologici

25.5.1 Individuazione, scavo e ricerca

25.5.3 Interventi conservativi e di restauro

25.5.4 Catalogazione

25.6 Tutela dei beni architettonici

25.6.2 Catalogazione e georeferenziazione

25.6.3 Interventi conservativi e di restauro

25.7 Tutela dei beni archivistici

25.7.2

Lavori storico-archivistici




VO

25.7.3 Interventi conservativi, restauro e ripradoe

25.8 Tutela dei beni librari

25.8.2 Catalogazione e inventariazione

25.8.3 Interventi conservativi, restauro e ripradog

25.9 Tutela dei beni storico artistici e etnoantlogici

25.9.1 Individuazione e vigilanza

25.9.2 Catalogazione

25.9.3 Interventi conservativi e di restauro

25.10 Toponomastica

25.11 Operatori del settore dei beni e delle aftigulturali

26.1 Pianificazione del sistema educativo proviecia

26.2 Coordinamento e vigilanza sul sistema deiizgper la prima infanzia

26.3 Gestione economico-finanziaria del sistemaa&iilko provinciale

26.4 Coordinamento e vigilanza sul sistema eduggtievinciale

26.4.1 Scuole dell'infanzia

26.4.2 Istituzioni scolastiche

26.4.3 Istituzioni formative

26.5 Politica del personale del sistema educatiggipciale e organici

26.6 Sviluppo e innovazione dei servizi per la grimfanzia e del sistema educati
provinciale

26.10 Gestione delle strutture e sostegno all’&dikcolastica

26.11 Formazione continua e aggiornamento degliabpe dei servizi socio-educativi p
la prima infanzia e della scuola

26.12 Alta formazione professionale

26.13 Istruzione universitaria e alta formazionesitale, artistica e coreutica

26.14 Innovazione, ricerca scientifica e tecnolagic

26.14.1 Promozione della ricerca scientifica

26.14.2 Valorizzazione degli esiti della ricerceentifica

26.15 Educazione permanente e degli adulti

27.1 Tenuta e conservazione

27.3 Rilevazione e revisione degli estimi catastali

27.4 Certificazione e rilascio dei dati catastal

28.1 Impianto, reimpianto, ripristino e completanoen

28.3 Pubblicazione e trattazione tavolare dellepaap

28.4 Procedimento e affari tavolari

29 Ogagetti diversi

TABELLA B: Voci del Titolario non accessibili al Supervisore

CODICE DESCRIZIONE
1.1.1 Produzione normativa

1.9 Controlli e verifiche esterne

3.5 Attivitd negoziale e contrattuale

4.1 Concorsi e selezioni

4.2 Assunzioni e cessazioni dal rapporto di lavoro
4.3 Carriera e stato giuridico-economico

4.3.1 Attribuzione di incarichi, funzioni, ordinirapporti di servizio
4.3.2 Inquadramenti e mansioni

4.3.3 Rapporti di lavoro a tempo parziale

4.3.4 Telelavoro

4.4 Retribuzione e compensi




44.1 Trattamenti retributivi fissi e accessori

4.4.2 Trattamenti di missione

4.4.3 Trattenute diverse

4.4.4 Assegno per il nucleo familiare

4.5 Adempimenti fiscali, previdenziali, assistetiziassicurativi
45.1 Adempimenti fiscali

45.2 Posizioni previdenziali, assistenziali e agsitive
45.3 Trattamenti di fine rapporto, indennita premservizio e trattamenti di pensione
4.6 Presenze e assenze

4.6.1 Orario di lavoro

4.6.2 Ferie, congedi, aspettative, permessi eatista
4.7 Comandi, messa a disposizione e mobilita estern
4.8 Trasferimenti

4.9 Attivita ispettiva e disciplinare

4.10 Attivita di conciliazione

4.11 Valutazione del personale

412 Formazione e aggiornamento del personale
4.13 Servizi al personale

414 Stage e tirocini formativi

4.15 Sicurezza sul lavoro

4.16 Stato di salute del dipendente

4.17 Pari opportunita del personale provinciale

7.1 Affari legali

7.2 Contenzioso

7.2.1 Contenzioso amministrativo

7.2.2 Contenzioso civile

7.2.3 Contenzioso del lavoro

7.2.4 Contenzioso tributario

7.2.5 Contenzioso penale

7.2.6 Ricorsi straordinari al Presidente della Réyiaa
7.2.7 Contenzioso dinanzi alla Corte costituzionale
7.2.8 Contenzioso contabile

7.3 Pareri e consulenze legali

7.4 Risarcimenti per responsabilita civile e patniale
9.3.2 Ricorsi e segnalazioni

9.5 Attivita ispettiva e sanzionatoria

9.5.1 Divieto di fumo

9.5.2 Divieto di alcolici ai minori

9.5.3 Competenze diverse

9.6 Sicurezza del territorio

11.13 Guardie giurate

11.14 Corpo forestale

11.15 Polizia forestale e ambientale

12.6 Polizia mineraria

16.3 Vigilanza sugli enti cooperativi

17.1 Controlli e indagini ambientali

17.2 Attivita di laboratorio

17.3 Monitoraggio ambientale

17.4 Gestione ambientale

17.5 Tutela, risanamento e bonifica ambientale




17.13.4 Vigilanza e controllo sull’esercizio deigtipianti termici

18.2.5 Vigilanza e controllo sull'attivita urbancs ed edilizia

20.4.2 Revisione, sospensione e revoca delleahoii alla guida e patenti nautiche
20.4.8 Autotrasporto di persone e merci

22.9.1 Titoli ed esercizio professionale

22.9.2 Responsabilita professionale

22.11 Personale sanitario

22.11.1 Personale convenzionato

22.11.2 Personale dipendente

22.15 Igiene e sanita pubblica

22.15.1 Medicina legale

22.15.2 Medicina dello sport

22.15.3 Sorveglianza e profilassi delle malattfetiive e diffusive

22154 Igiene, sicurezza e medicina del lavoro

22.15.5 Igiene urbana e ambientale

22.15.6 Promozione della salute e prevenzioneasamit
22.16 Igiene e sanita pubblica veterinaria

22.17 Sicurezza alimentare

23.6 Interventi socio-assistenziali e servizi slbcia

23.6.1 Minori

23.6.2 Adulti

23.6.3 Anziani

23.6.4 Disabili

23.6.5 Immigrati

23.9 Provvidenze economiche assistenziali

23.10 Previdenza integrativa

23.11 Politiche per la natalita, il benessereredtito familiare
24.2 Tutela del lavoro

24.3 Sistema provinciale per I'impiego

24.4 Inserimento e reinserimento lavorativo

24.7 Ammortizzatori sociali

24.8 Attivita arbitrale e conciliativa

25.5.2 Vigilanza

25.6.1 Individuazione e vigilanza

25.7.1 Vigilanza sugli archivi privati e degli eptibblici
25.8.1 Individuazione e vigilanza

26.7 Interventi di integrazione scolastica

26.8 Diritto allo studio

26.9 Esami di stato, di qualifica professionald#itazioni alle libere professioni
27.2 Controllo, verifica e ispezione

28.2 Controllo, verifica e ispezione
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NORMATIVA DI RIFERIMENTO

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

Autorita Garante per la protezione dei dati persond, Deliberazione 2 marzo 2011, n. 88
Linee guida in materia di trattamento di dati pemai contenuti anche in atti e documenti
amministrativi, effettuato da soggetti pubblici peralita di pubblicazione e diffusione sul web

Autorita per I'Informatica nella Pubblica Amministr azione, Deliberazione 30 luglio 1998, n.
24/98
Regole tecniche per 'uso di supporti ottici

Autorita per I'Informatica nella Pubblica Amministr azione, Deliberazione 23 novembre 2000,
n. 51

Regole tecniche in materia di formazione e consgovee di documenti informatici delle pubbliche
amministrazioni ai sensi dell’art. 18, comma 3, delkcreto del Presidente della Repubblica 10
novembre 1997, n. 513

Autorita per I'informatica nella pubblica amministr azione, Circolare 16 febbraio 2001, n.
AIPA/CR/27

Art. 17 del Decreto del Presidente della Repubblifanovembre 1997, n. 513: utilizzo della firma
digitale nelle pubbliche amministrazioni

Autorita per I'Informatica nella Pubblica Amministr azione, Circolare 7 maggio 2001, n. 28
Standard, modalita di trasmissione, formato e deimi dei tipi di informazioni minime ed
accessorie comunemente scambiate tra le pubblichmiaistrazioni e associate ai documenti
protocollati

Autorita per I'Informatica nella Pubblica Amministr azione, Deliberazione 13 dicembre 2001,
n. 42

Regole tecniche per la riproduzione e conservazidndocumenti su supporto ottico idoneo a
garantire la conformita dei documenti agli origimalarticolo 6, commi 1 e 2 del Testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in mateda documentazione amministrativa, di cui al
decreto del Presidente della Repubblica 29 dicen26@0, n. 445

Autorita per I'Informatica nella Pubblica Amministr azione, Circolare 22 aprile 2002, n.
AIPA/CR/40

Formato per la rappresentazione elettronica deiyw&dimenti normativi tramite il linguaggio di
marcatura XML

Centro Nazionale per I'Informatica nella Pubblica Amministrazione, Delibera 17 febbraio
2005, n. 4
Regole per il riconoscimento e la verifica del do&nto informatico

Decreto del Ministro per I'lnnovazione e Tecnologi€ novembre 2005
Regole tecniche per la formazione, trasmissiona galidazione, anche temporale, della posta
elettronica certificata



Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 8ebbraio 1999

Regole tecniche per la formazione, la trasmissiol@e,conservazione, la duplicazione, la
riproduzione e la validazione, anche temporale, decumenti informatici ai sensi dell’art. 3,
comma 1, del Decreto del Presidente della Republdlicnovembre 1997, n. 513

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri B ottobre 2000
Regole tecniche per il protocollo informatico di @ decreto del Presidente della Repubblica 20
ottobre 1998, n. 428

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri -Dipartimento per I'innovazione tecnologica
14 ottobre 2003

Approvazione delle linee guida per l'adozione debtpcollo informatico e per il trattamento
informatico dei procedimenti amministrativi

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri @ ottobre 2003

Approvazione dello schema nazionale per la valotazie la certificazione della sicurezza nel
settore della tecnologia dell'informazione, ai sesall’art. 10, comma 1, del decreto legislativo 23
febbraio 2002, n. 10

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 gennaio 2004
Regole tecniche per la formazione, la trasmissiolae,conservazione, la duplicazione, la
riproduzione e la validazione, anche temporale,dtsumenti informatici

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 2 luglio 2011

Comunicazioni con strumenti informatici tra imprese amministrazioni pubbliche, ai sensi
dell'articolo 5-bis del Codice del’amministraziordigitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo
2005, n. 82 e successive modificazioni

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 2 settembre 2012

Regole tecniche per l'identificazione, anche in teeematica, del titolare della casella di posta
elettronica certificata, ai sensi dell’articolo 65comma 1, lettera c-bis), del Codice
dellamministrazione digitale, di cui al decretogislativo 7 marzo 2005 n. 82 e successive
modificazioni

Decreto del Presidente della Provincia 17 novembi2003, n. 41-4/Leg

Regolamento di esecuzione della legge provincid@léebbraio 2003, n. 1 (Nuove disposizioni in
materia di beni culturali) relativo alla formazionalla conservazione e all'ordinamento degli
archivi della provincia

Decreto del Presidente della Provincia 5 luglio 200 n. 17-97/Leg.
Regolamento per la disciplina delle modalita diresz#o e dei casi di esclusione del diritto di
accesso ai documenti amministrativi

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicemb2000, n. 445
Testo unico delle disposizioni legislative e regodamtari in materia di documentazione
amministrativa

Decreto del Presidente della Repubblica 8 gennai®@1, n. 37

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



Decreto del Presidente della Repubblica 7 aprile 23, n. 137
Regolamento recante disposizioni di coordinamemtamiateria di firme elettroniche a norma
dell'art. 13 del decreto legislativo 23 gennaio 200. 10

Decreto del Presidente della Repubblica 11 febbrai@005, n. 68
Regolamento recante disposizioni per l'utilizzolal@osta elettronica certificata (PEC), a norma
dell'articolo 27 della legge 16 gennaio 2003, n. 3

Decreto del Presidente della Repubblica 12 aprile0®6, n.184
Regolamento recante disciplina in materia di acoessdocumenti amministrativi

Decreto Legislativo 20 ottobre 1998, n. 368
Istituzione del Ministero beni e le attivita culalira norma dell’art. 11 della legge 15 marzo 1997,
n. 59

Decreto Legislativo 30 luglio 1999, n. 281
Disposizioni in materia di trattamento dei dati penali per finalita storiche, statistiche e di
ricerca scientifica

Decreto Legislativo 23 gennaio 2002, n. 10
Recepimento della direttiva 1999/93/CE sulla firebettronica

Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196
Codice in materia di protezione dei dati personali

Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42
Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sefedi'articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137

Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82
Codice dell'amministrazione digitale

Decreto Legislativo 24 gennaio 2006, n. 36
Attuazione della direttiva 2003/98/CE relativa altilizzo di documenti nel settore pubblico

Decreto Legislativo 30 dicembre 2010, n. 235
Modifiche ed integrazioni al decreto legislativo fmarzo 2005, n. 82, recante Codice
dell’Amministrazione Digitale

Deliberazione della Giunta Provinciale di Trento n.3372 del 30 dicembre 2003

Revoca della deliberazione n. 34 di data 17 genr2003, concernente direttive esecutive per
I'applicazione della legge 31 dicembre 1996, n.,G¥&pprovazione delle nuove direttive esecutive
per l'applicazione del decreto legislativo 30 giogk003, n. 196, recante "Codice in materia di
protezione dei dati personali”

Deliberazione della Giunta Provinciale di Trento n.2921 del 7 novembre 2008

Legge provinciale 17 febbraio 2003, n. 1 “Nuovepdisizioni in materia di beni culturali”, artt. 17,
comma 1, lett. 1) e 19, comma 3: Disciplina pepl#blica fruizione degli archivi e dei documenti
conservati presso I'’Archivio provinciale di Treréadeterminazione delle tariffe e delle modalita di
pagamento per il rilascio di copie o di estrattidbcumenti.

Deliberazione della Giunta Provinciale di Trento n.1594 del 2 agosto 2013



Aggiornamento delle direttive concernenti le congarioni con le pubbliche amministrazioni e lo
scambio di documenti per via telematica, da ultepprovate con deliberazione n. 1278 di data 22
giugno 2012

Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministridel 28 ottobre 1999
Gestione informatica dei flussi documentali nellbdipliche amministrazioni

Direttiva del Ministro per I'lnnovazione e le Tecndogie 21 dicembre 2001
Linee guida in materia di digitalizzazione dell’amistrazione

Direttiva del Ministro per I'lnnovazione e le Tecndogie di intesa con il Ministro delle
Comunicazioni 16 gennaio 2002
Sicurezza informatica e delle telecomunicazionienglibbliche amministrazioni

Direttiva del Ministro per I'lnnovazione e le Tecndogie 9 dicembre 2002
Trasparenza dell’azione amministrativa e gestiole¢t®nica dei flussi documentali

Direttiva del Ministro per I'lnnovazione e le Tecndogie 27 novembre 2003
Direttiva per I'impiego della posta elettronica fepubbliche amministrazioni

Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri — Dipartimento per I'innovazione e le
tecnologie 18 novembre 2005
Linee guida per la pubblica amministrazione diggtal

Ente nazionale per la digitalizzazione della pubbdia amministrazione, Circolare 29 dicembre
2011, n. 59

Modalita per presentare la domanda di accreditaroente parte dei soggetti pubblici e privati che
svolgono attivita di conservazione dei documerforimatici di cui all’articolo 44-bis, comma 1,
del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82

Legge 7 agosto 1990, n. 241
Nuove norme in materia di procedimento amministate di diritto di accesso ai documenti
amministrativi

Legge 11 febbraio 2005, n. 15
Modifiche e integrazioni alla legge 7 agosto 1980241, concernenti norme generali sull’azione
amministrativa

Legge Provinciale 30 novembre 1992, n. 23
Principi per la democratizzazione, la semplificam@ce la partecipazione all'azione amministrativa
provinciale e norme in materia di procedimento amistrativo

Legge Provinciale 17 febbraio 2003, n. 1
Nuove disposizioni in materia di beni culturali

Legge Provinciale 16 giugno 2006, n. 3
Norme in materia di governo dell'autonomia del Tien

Legge Provinciale 27 marzo 2007, n. 7
Modifiche della legge provinciale 30 novembre 199223 (Principi per la democratizzazione, la
semplificazione e la partecipazione all'azione amstiativa provinciale e norme in materia di



procedimento amministrativo) nonché della leggevpraale 13 novembre 1992, n. 21, in materia
di edilizia abitativa e disposizioni sulle socigtartecipate dalla Provincia

Legge Provinciale 27 luglio 2012, n. 16
Disposizioni per la promozione della societa delbrmazione e dell'amministrazione digitale e per
la diffusione del software libero e dei formatidditi aperti

Legge Regionale 31 luglio 1993, n. 13
Norme in materia di procedimento amministrativo € diritto di accesso ai documenti
amministrativi
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ANTONIELLA, L’archivio comunale postunitario. Contributo al’ldmamento degli
archivi dei comunipresentazione di F. Morandini, Firenze, 1979.

idem, Attualita degli strumenti dell’archivio e del pratollo, in Titulus 97 (cfr.), pp. 69-76.
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normativa, problemi, riflessioni (con particolargguardo al Trentino-Alto Adige xStudi
Trentini di Scienze Storiche», LXXIV/1 (1995), g®7-225
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431-440.
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incontro di lavoro (Perugia, 26 novembre 2002)i édi 5° incontro di lavoro (Terni, 2-3
dicembre 2003), a cura di G. GIUBBINI, Perugia 208Bgni di civilta. Quaderni della
Soprintendenza archivistica per 'Umbria, 22), $§-50.

O. BUCCI,La gestione dei documenti da attivita minore a sasrategicoin Gestione dei
documenti e trasparenza amministrativti del Convegno Internazionale (Fermo, 6-8
settembre 1993), a cura di O. Bucci, Macerata 1pp415-26.

M. CARASSI, Obblighi di legge degli enti pubblici in tema dicéuvi. A proposito di un
tentativo di aiutare gli enti vigilati a gestire mettamente i loro archivi«Archivi &
Computer», XIl1/3 (2003), pp. 97-113.

P. CARUCCI,Dall'archivio corrente all'archivio storico: la s&zione come momento
essenziale per la salvaguardia della memoria striic Per la storiografia italiana del XXI
secolq (cfr.), pp. 22-29.

eadem]l documento contemporaneo. Diplomatica e criteredizione Roma 1987.
eademl/e fonti archivistiche. Ordinamento e conservazjddema 1983.
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