COMUNE di SENIGALLIA
PROVINCIA di ANCONA

Allegato n. 5 — Documenti soggetti a registrazione particolare e relativi metadati

Tipologia Documentale

Applicativo di registrazione

Metadati del documento?

Supporto Documento

UOR

Deliberazioni di Giunta
comunale

id documento

Numero verbale

Data verbale

Numero proposta
Ufficio Proponente
Oggetto

Classificazione
Fascicolo

Soggetti firmatari

Data e firma esecutivita
Date pubblicazione
Numero affissione albo
Immediata eseguibilita
Allegati

Note

Impronta

Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Attivita Istituzionali

Comunicazioni alla Giunta
comunale verbalizzate

Id documento
Numero verbale
Data verbale

Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Attivita Istituzionali

"I metadati sono individuati, assicurando almeno quelli obbligatori previsti per ildocumento informatico dall’Allegato 5 delle Linee Guida sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatici
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Numero proposta

Ufficio Proponente Oggetto
Classificazione

Fascicolo

Soggetti firmatari

Allegati

Note

Impronta

Deliberazioni di Consiglio
Comunale

Id documento

Numero verbale

Data verbale

Numero proposta

Ufficio Proponente Oggetto
Classificazione

Fascicolo

Soggetti firmatari

Data e firma esecutivita
Date pubblicazione Numero
affissione albo Immediata
eseguibilita Allegati

Note

Impronta

Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Attivita Istituzionali

Comunicazioni al Consiglio
comunale verbalizzate

Id documento

Numero verbale

Data verbale

Numero proposta Ufficio
Proponente

Oggetto

Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Attivita Istituzionali

Comune di Senigallia - Manuale di Gestione Documentale - Allegato 5




COMUNE di SENIGALLIA
PROVINCIA di ANCONA

Classificazione
Fascicolo
Soggetti firmatari
Allegati

Note

Impronta

Determinazioni dirigenziali

Id documento

Numero generale
provvedimento
Numero proposta
Ufficio

Soggetto firmatario Iter
procedurale

Oggetto

Classificazione
Fascicolo

Data adozione

Data esecutivita

Date pubblicazione Numero
affissione albo Allegati
Note

Impronta

Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Attivita Istituzionali

Ordinanze sindacali

Id documento
Numero ordinanza
Data ordinanza
Numero proposta
Ufficio

Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Attivita Istituzionali
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Soggetto firmatario
Sostituto Iter procedurale
Oggetto

Classificazione

Fascicolo

Date pubblicazione Numero
affissione albo

Data notifica

Termine per esecuzione
Data scadenza

private e atti in genere
(anche qualora conclusi da
enti terzi per conto
dell’Ente) soggetti a
registrazione o presentati
volontariamente per la
registrazione

(Repertorio)

Anno

Classificazione

Fascicolo

Numero

Data

Oggetto

UO Responsabile Impronta
Numero repertorio/numero
non repertorio

Data registrazione
Soggetti sottoscrittori
Ufficiale rogante

Destinatari
Allegati
Note
Impronta
Notifiche (Messi Comunali) Analogico
Contratti pubblici/scritture Id documento Digitale Area 5 — Contratti/ Vice

Segreteria
Ufficio gare e contratti
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Scritture private/contratti Id documento Analogico/Digitale Area 5 — Contratti/

da registrarsi in caso d’uso Anno Vice Segreteria
Classificazione Ufficio gare e contratti
Fascicolo

Numero

Data

Oggetto

UO Responsabile Impronta
Numero diverso da
repertorio

Accordi di collaborazione Id documento (codice) Area 5 — Contratti/
Protocolli d’intesa Numero registrazione Vice Segreteria

Patti di collaborazione Altra Data registrazione Ufficio gare e contratti -
tipologia affine Tipo di contratto Tutti gli Uffici coinvolti
Oggetto

Classificazione

Fascicolo

Ufficio responsabile Importo
Data stipula

Decorrenza

Durata

Scadenza

Allegati

Note

Impronta

Registro di riferimento
Contraenti

Eventi collegati
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Voci di spesa
Atti collegati

Buoni d’ordine Ufficio Gare e Contratti

Fattura elettronica passiva Id documento Ufficio Ragioneria e Bilancio
Soggetto Produttore
Numero

Data

Id cliente

Partita Iva/Codice Fiscale
cliente

Impronta

Oggetto

UO Responsabile

Fattura elettronica attiva

Note di debito Ufficio Ragioneria e Bilancio
Ordinativi di incasso Ufficio Ragioneria e Bilancio
Ordinativi di pagamento Ufficio Ragioneria e Bilancio
Disposizioni di liquidazione Ufficio Ragioneria e Bilancio
Tutti gli uffici coinvolti

Permessi per disabili U.O.A. Polizia Locale
Permessi ZTL U.O.A. Polizia Locale
Relazioni di servizio Polizia U.0.A. Polizia Locale

Locale
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Verbali di contravvenzione U.O.A. Polizia Locale

al Codice della strada

Verbali altre sanzioni U.O.A. Polizia Locale

amministrative (es.

violazioni regolamenti

comunali, accertamenti in

materia edilizia, sanitaria,

commerciale, anagrafica)

Atti di nascita Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Servizi Demografici

Atti di morte Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Servizi Demografici

Atti delle unioni civili Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Servizi Demografici

Atti di matrimonio Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Servizi Demografici

Atti di cittadinanza Area 3 — Servizi Demografici
e Attivita istituzionali -
Ufficio Servizi Demografici

Disposizioni anticipate di Area 3 — Servizi Demografici

trattamento - DAT e Attivita istituzionali -
Ufficio Servizi Demografici

Processi verbali di Ufficio Servizi Demografici

pubblicazione di matrimonio
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Per quanto concerne i metadati tecnici dei documenti soggetti a registrazione particolare dichiarati, per ogni tipologia documentale é stata effettuata
I'integrazione ai sensi dell’allegato 5 al documento Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici da parte di ciascuna
Software house.
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