Allegate 2 : Titotario di classificazione

L [Area
PAmministrativa i 1. Affari Istituzionai
! 1) Leggidello Stato & della Regione - Piani Sanitan
2y Statuti e regalament della ASL
3} Rapperti con lo Stato, la Regione e altri Enti Pubblici
4)  Protecolli di intesa, costituzione societa miste
([Dlg.228/88) - Contratti f Convenzioni
iy Conferenza d'Azienda e Conferenza di Distretto
6)  Rapporti con Universita

@

2. Direzione Generale

1y Corrispondenza del Direttore Generale

2)  Programmaziona /At di Indirizze deilAttivita
Amministrativa & Sanitaria ¢/ Circolari

3y Verifiche amministeative ad econamiche ! Conbrofio o
Gestione { Nusleo 4i Valutazione

4} Collzgio Sindacals

5 Flussi Informativi (dafa Stato - Regioni - Aziende
Sanitarie acc))

6)  Proposte e Pareri per la Direzione Generale

7}y Rapporti con fe Organizzazioni Sindacai

8) Rapgporti con |e Associazioni di Volontariato

% Indagini Statistiche

i 1) Controllo di qualitd - Risk Management

11}y Affari Legali

12} Infarmation Tecnalogy

I3 Gestione Stampa

14y Gestione Delibere

13y Gollegio di Direzione

13, Direzione Amministrativa
________ | N b __Gorrispondenza del Direttore Amministrative
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Coordinamento e indirzzo delle altivitd amministrative -
Fapporti con i Servizi

T 1) "Disposizion! del Drsitore Amminisiratvo - ]I

4, Affart Amministrativi

1} Riservatezza del dati persenali

2} Formazione e Biblicteca

X Rapporti vari con l'utenza, attuazione trasparenza
amministrativa, Carta del Servizi

4y Reclami URP e relazion) esterne

50 Diritto di Accesso

&) Acguisizione Benie Servizic Acquisti a gesticne
Ecoenomale / Gare e appalti

7} Lavori Pubhlic

4)  Geslione Patrimonio Beni mobili & immaobili

Dy Locaziene ! Condominio

10} Gestione Sinistd Assicurativi

1) Pratiche di opposizione sanzioni amministrative

E2y Lavori tecric

5. Personale

I} Pianta Organics

27 Domande di Assunzione / Concorsi

3) Geslione dei Rapporti di lavors costituit]

4)  Calegorie Protette

S} Trasferimenti e mobilitd

61 Trattaments economico del personale

7y Formazione e aggiornamento del personale

8y Rapporti con INAIL f Certificate medico INAIL pear
infortunio sul lavare :

93 Pratiche previdenziali e Rapporti con INPDAP

10} Giustificazione assenze / turni, reperibilits presenze

1) Fersonale Universitario Amministrativo e Sanitario

16, Bilanci e Rendicontazioni

I} Bilanci Aziendali [df Previsione e Cansuntivi}
2) Budget

3y Rendicontazioni Periodiche

7. Imposte e Tagse

By EWA
; 2y Dishiarazione dei Redditi
2 Allfe imposte @ tasse

8. Finanziamenti
i 1} Gestione mutu:, prestiti e finanziamenti
2)  Gestione progetti fmalizzati

i 9. Gestione di Cassa e Contabilita

i} {Gestione incassi e rirmbors

2) Gestione pagarnenti {richieste, diffide, cessioni di
credite, fatture ecg)

1. Tesoreria
1y Sensizio 4i Tesorera & rapporti con it tesoriers
%y Rapponti con uffici postali

L1 |Area sanitariai, Direzione Sanitaria
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sociosanitaria
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By Carrispondenza del Diretiore Saniario

inginzzo altivita sanitarie - Rapporti con Presidi

Ospedalieri, Distredti, Diparimenti & Servizi — Collegio

Medico Legale

Consiglio dei Sanitar

Accreditamenti / Altorizzazioni strutture sanitarie
Tutela daf dirtti gef malato UPT

Servizio Assistenza Infermisristica, ostetrica e delle
professioni tecnico sanitaria

RadicProterione

B

(2. Comitati e Commission

1} Comitati 4i bioetica, comitati per 1a specialistica
ambulatoriale & aitri comiali o commissioni tecniche

2} Comitati Invaligita Civite — Pratiche L. 2100972 - Invalidiea

Civile L 10462

3. Servizio Prevenzione ¢ Protezione dell' Aziends - Medico Competente

1) Individuazione dei fattori di rischio
2} Raceolta di informazioni swlla tutela della salute dei

lavoratari f misure & formazione ai lavoratorn dei rischi
connassi afambients di lavors f segnalazione inforuni

3} Attivita del Medico Competente

14, Assistenza Territortale
1) Attivitd di Medicina di Base {rapporti con i medici di base e

pedratri di libera scelta, comprese le comunicazioni

delfamministrazione penitenziara relative ai detenuti ai

sensi L.n. 526 oel OF/0BMSGE2, &t 7) e rapparti
intemazianall Maod. E 108)

2} Agssistenza Spesialistica Ambulatoriale

3] Conbinuita Assistenziale, Guardia Medica e Guardia
Medica Turistics

4y Lmergenza Ferritoriale - Servizio 118

5} Assistenza PUA

8) Assistenza UYT

71 basistenza ADI

B} Assislenza Riabilitativa Protesica

§)  Assistenza Patologie HIV & Terminali

10} Pratiche Legge Regionale n. 26/1601

Prevenzione e Cura Tossico Dipendenze

1) Attivita preventiva

2) Programmi riabilitativi e terapeutici

3} Rapporto con le faméglie

4] Rapporti con le Cormunita Terapeutiche

6. Tutela della Salute dolinfanzia ¢ della Famiglia

1} Altivitd dei Consultori Familiasi
2) Tuteta materns infantile - Neuropsichiatria infantile
3 Wedicina Scolastica

4} Vaccinazione infantile

2) Disposizioni del Direttore Sanitario - Coordinarento e

——t

n
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7. Dipartimento di Salyte Mentale
1} Ricavero e Conlrolio della degenza in case ¢i cura ¢
strutture semiresidenziali
2] Trattamento sanitario obiligatorin
31 Programmi riabilitativi ¢ terapeutici
4% Attivita preventiva
(8. iglene e Sanitd Pubblica
1) Libretti Saniar e varie attestazioni
2} Sanzieni e Contravvenzion|
3} Distruzione derrate aiimentiari
4) Medicina necroscapica / Interventi Polizia Mortuaria
5) Profilassi malattie infettive
B) Tutela ambientale interventi di salute pubblica e controdi
T} Vaccinazioni
8) Cerlificazioni medico legali
9) Patenti Speciali
10) Porto d'arma
11) Medicing fiscale - Visite fizcali
12} Medicina Spartiva

4. Prevenzione ¢ Sicurczza degli Ambienti di Lavoro Torzi
T} Infartuni sul lavaore
2) Malattie professionali
3} Wigilanza e controllo sui luoghi di lavorg
4% Coordinaments con ['INAIL
51 Rapporti con i servizi di Prevenzicne e Protezione di altr
Erti ed Aziende

3 Attivita Veterinarie - lgizne Alimenti e Nufrizione
; 1) Ambulatori veterinari
2] Profilassi malattis infettive e parassitarie
3)  Impianti di macellazions e trasformazione
4) Latte e produzion: lattiero — casearis
5] Alimentazione zoclecnica
8)  Allevamenti, riproduzioni, fecondazioni artifciali !
7} Conservazione alimenti di origine animale
8} Trasporte di aliment di origine animale
91 Malattie rasmissibii alluomo
10} Sorveglianza sul rattamento degli anirmali
11) Ganili municipali
t2) Repressione del randagismo, sterilizzazione, Profilassi
13) Farmaai di uso veterinarig
14} Contravvenzioni & Sanzioni
15) Distrizione derrate alirnentari
18] Sanitd Animale :
17} lgiene alimentare e nutrizione
18} Igiens Ajlavamanti

11. Assistenza Farmaceutica
1) Ordini Fornitar
2) Corrispundenza Farmacie Ospedatiers
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Preseriziont e disfribuzions farmagi, tickets
Frontuario farmacactico

Consulenza farmacologia e awtarizzazioni
Farmaci prescrivibili con altivazione registro Az

HBobw

| 12. Assistenza Mecdica del Presidi Ospedatiori

indirizza attivithd del Presidis Ospedaliers

{Sporfelle Unico Atthvita Produttive)
1} Denunce ¢ Rapporti con 'Autorita Giudiziara
2} Parefi Sanitarit S.10A P

14, Sicurezza Allmentare

%} Corrispondenza def Direttore Medico - coordinamente e

2) Corrigpondenza con Servizi e Unita Operative Ospedaliers
3) Geslione carielle chniche !/ ricaveri/ $.0.0.

4} Cemunicazioni inerenti lo stato civile e dati demografic

) Smaltimento Rifiuti: Normali e Speciali

13. Rapperti con I'Autorita Giudiziaria - Pareri Sanitari - S.U.A.P.

11 Sicirezza Alimentare - Tuiels della salurte def consumaltor

PRFPra—

ienda LSL

N

o 2) . Soweglianza e prevenzione nutrizienale
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ALLEGATO 3 ! RIFERIMENT! NORMATIVI

1. Legge 7 agosto 1980, n. 241 - Nuove norme in materia di procedimento amministrativa e
di diritto di accesso ai documenti amministrativi, (G.U. det 18 agosto 1990, n. 192}

2. DPFR 27 giugno 1982, n. 362 - Regolamento per la disciplina delle modatita di esercizio e
dei casi di esclusione del dirtto di accesso ai documenti amministrativi in attuazione
dellart. 24, comma 2, delia Legge 7 agosto 1980, n. 241, recante nuove norme in materia
di pracedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi, f.U.
28 uglio 1992, n, 177

3. DPR 12 febbralo 1993, n. 39 - Norme in materia di sistemi informativi autamatizzati delie
amntinistrazioni pubbliche, a norma dell'art. 2, comma 1, letiera m), defla legge 23 ottobre
1992, n. 421, {G.U. 10 febbraio 1993, n. 42)

4. Legge 15 marze 1897, n. 59 - Delega al Governo per il conferimento di funzioni e compiti
alle regioni ed enti lovali, per la riforma della pubblica amministrazione e per la
semplificazione amministrativa.

E DRPCM 28 oftobre 1999 - Gestione informatica dei flussi documentadi nelle pubbliche
amministrazion:, {G.U. 11 dicembre 1999, n. 290}

8. Decreto Jegislative 29 ottobre 1399, n. 490 - Testo unico delle disposizioni legislative in
materia di beni culturali & ambientali, a norma dell’articolo 1 delia legge B ottobre 1897, n.
352, (G 27 dicembre 1898, n, 302)

7. DPCM 31 ottobre 2000 - Regole tecniche per il protocollo informatico; valido ai sens
dellart. 78 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445, {G.U. n. 272 del 21 novembre 2000}

& Deliberazione AIPA 23 novernbre 2000, n. 51- Regole tecniche in materia di formazione e
conservaziong o decumenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi delf'ar.
18, comma 3, del DPR 10 novembre 1987, 1. 513. (G.U. 14 dicembre 2000, n. 2814

9. DPR 28 dicembre 2000, . 445 - Testo unico delle disposizioni legislative e regetamentari
in materia di documentazione amministrativa, (G.U. 20 fabbraio 2001, n. 42)

10, Circolare del 18 febbraio 2001, n. AIPAICRIZT - “Art, 17 del DPR 10 novembre 1897, n.
513 - Utilizzo delia firma digitale nelle pubbliche amministrazioni”.

1. Decreto legislative 30 marzo 2001, n. 165 - "Norme generali sull'ordinamento del lavoro
alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche".

12. Circolare AIPA 7 maggio 2001, n. AIPA/CR/28 - Articolo 18, comma 2, del DECM 31
ottobre 2000 recante regole tecniche per il profocolle informatico di cui ab DPR 28
dicembre 2000, n. 445 - Standard, modalita di trasmissione, formato e defirizioni dei tipi di
informazioni  minime  ed  accessorie comunemente scambiate tra e pribbliche
armnministrazioni e associate ai documenti protocoliati. (G.U. 21 novernbre 2000, n. 272)

13. Circolare AIPA 21 giugno 2001, n. AIPA/CR/3T (Art. 7, comma 8, del DPCM 31 ottobre
2000 recante "Regole tecniche per il protocolle informatico di cui al DPR 20 oftabre 1988,
. 428" - requisiti minimi di sicurezza dei sistemi operativi disponibili.)

14, Direttiva del Ministro per la funzione pubhlica del 13 dicembre 2001 - Formaziche det
perscnale. {G.U. def 31 gennaio 2002, n. 26)
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15, Direttiva 16 gennaic 2002, Dipartimento per linnovazione & | tecnologie - Sicurezza
inforntatica e delle telecomunicaziont nelle pubbliche amministrazioni statal:.

16. Decreto legislativo 23 gannaio 2002, n. 10 - Fecepimento della direttiva 1999/93/CE sulla
firma eleftronica.,

17, Direftiva del Ministro per l'innovazione & e tecnologie, 9 dicembre 2002 -Trasparenza
dell'azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali,

18, Direttiva del Ministra per F'innovazione e te tecnologie, 20 dicembre 2002 - Linee guida in
materia di digitalizzazione dell'amministrazione.

19, Legge 27 dicembre 2002, n, 289 - Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e
pluriennals delio Stato,

20, DPR 7 aprile 2003, n. 137 - Regolamento recante disposizioni di coordinaments in
materia di firme eletironiche a norma delf'articole 13 del decreto legislative 23 gennaio
2002

21, Decreto legisiative 30 giugno 2003, n. 198 - Codice in materia di protezione dei dati
persanali,

22, Decreto Ministeriale 14 ottobre 2003 - Approvazione delle linge quida per 'adozione del
protocollo informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi,
(U del 25 ottchre 2003, n. 249)

23, Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tecnologie 27 novembre 2003 - lmpiege della
posta elettronica neile pubbliche amministraziont. {G.U. 12 gennaio 2004, n. 8)

24, Direttiva 1899/93/CE del Parlamento europea e del consiglio del 13 dicembre 2003.

25 Direttiva 18 dicembre 2003 - Linee guida in materia di  digitalizzazione
dellamministrazione per f'anno 2004. (G.U. 4 aprile 2004, n. 28)

26 DIPCM 13 gennaio 2004 - Regole tecniche per la formazione, la trasmissione, ia
conservazione, fa duplicazione, la riproduzione e la validazione, anche temporale, det
documenti infarmatici. {G.U. 27 aprile 2004, n. 98)

27, Leliberazione CMNIPA 19 febbraio 2004, n. 11 - Regole tecniche per |a riproduzione e
conservaziong di documenti su supporto offico idoneo a garantire ia conformita dei
docurnenti agli originali.

28, Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 - Caodice dai beni culturali e del paesaggio, ai
sensi dell'art. 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137, (G.U. 24 febbraio 2004, n. 28}
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ALLEGATO 4 ; DEEINIZIONI

|ammmtéfﬁhzrom

: CERTIFICANTI

| propri archivi te informazioni e | dati contenuti nelie dichiarazioni

L.e amministrazioni e | gestori di pubblici servizi che detengonn nai

sostitutive, o richiesti direttamente dalle armministrazioni
procedenti (arl. 1,comma 1, lelt. p) del DPR 1. 445/2000), ]

AMMINISTRAZIONT
: PROCEDENT!

: agli ascertamenti d'ufficio (art. 1, comma T lell. o) DPR n.
| 445/2000);

Le amministrazioni e, net rappr:vrtl con f'utenza, | gestor di pubbircl :
servizi che ricevono le dichiaraziont sostitutive ovvero provvedono

AMMINISTRAZIONE
i PUBBLICHE

ARMINISTRAZIONI
PUBBLICHE CENTRALI

{ ogni ordine & grado e |e istifuzioni educative, le aziende ed

lamministraziani

Le ar‘r‘:mlmstrazmnl deHD Stato, ivi CD!’T‘IDF‘DSI gh istituti & scucle di
amministrazioni delle Stato ad ordinamento autonomo, le
istituziond universitarie, gli entt pubblict non sconamici nazionali,
FAgenzia per la rappresentanza negoziate delte pubbiiche

(ARAN), |2 agenzie di cui al decreto legislativo 30 luglio 1999, M.

FARCHIVIO

:funzioni attribuite per legge o regolamento,per il conseguimento

vinterdipendenza, determinate dal procedimento o dali'affare al
squale siriferiscono, Essi sono ordinati e conservati in modo

: convanzionalmente, per mativi organizzativi, teenici, funzionali e

L' archwlc} e la raccotta ordmata degh attf spedlti mwatl 0
comungue formati dell Amministrazione nelf'esercizio delie

dei propri fini istituzionali,
Gli atti formati efo ricevuti dall’Amministrazione o dalla Area
Crganizzativa Omogenea sono coflegati tra loro da un rapporto di

coerante &
accessibile alfa consultaziore; Muse degli atti put essere
amministrativo, legale o storico. L'archivio & unico, anche se,

i responsabilitd, Marchivio viene suddivisa in fre sezioni; cormente,
di depasito ¢ storica;

ARCHIVIO CORRENTE

" [Costituite dal complesso deil documenti relativi ad affar & a

procedimentt amministrativ‘r En COrso di istruttoria e di trattazione o

: ARCHIVIO STORICO

| procedimento amministratim o comungue verse i quali sussistal

procedimenti amministrativi conclusi, per i guali non risulta pid
necessaria una trattazione per il corrente  svolgimento del |

Costituite da complesm di documentt relativi ad affari & a
orocedimenti amministrativi conclusi da oltre 40 anni & destinak,
previa |'effettuazione delle operazioni di scarto, alla conservazione
perenne,
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TARCHIVIAZIONE
ELETTRONICA

AREA ORGANIZZATIVA 7

QMOGENEA (AQD)

| documenti informatici. anche sottoscriti univecamente identficat

| Processo di memotizzazions. su un qualsiasi idoneo sLpporo. o

mediante un codice di riferimento, antecedente alleventuale
processo di conservazione fant. 1 deffa Defiberazione CNIPA 18
febbraio 2004 0. 11); ;

! Unitaric e coardinato fant. 2, fett. n) del DPCM 31 oitobre 2000);

Un insieme di  fumzioni e di  stutture,  individaate
dall’Amministrazione, che opera su tematiche omaogenee ¢ che
presenta esigenze di gestione della documentazione in mods

ASSEGNAZIONE

L.c:uperazmne d’individuazione dellUfficio Utente {LJL.J) competenteg
ner ta trattazione del progedimento amministrativo o affare, cui i
gocumenti si riferiscone,

AUTENTICAZIONE D]
| SOTTOSGRIZIONE

,L attestaziorre, da parte ¢ oun pubbilcc} ufficiale, che Ia
sattoscrizionse

& stata apposta in sua presenza, previo accertamento deltidentits
detla persona che sottoscrive {art. 1, camma 1, lelt, i} el DER 28_
-c:f:c:embre E’{}G{} n 445)

CAUTENTICAZIONE
INFORMATICA

a7 marzo 2008, n. §2),

univaco ad un soggetio, che ne dsstmguono l'idantita nei sistemi
s informativi, effettuata attraverso opportune tecnologie al fine di
i garantire la sicurezza dell'accesso; {arf. 1. cormma 7 felt, b} del o

[BANCA DATI

_|fas. 30 givgno 2003 n, 186},

{0 pill Unita dislocate in uno o pid siti {art. 4 comma 1 lett. o) del d_

.|.deld fgs. 30 giugno 2003 n.196);

La conservazione di dati personali con sospensmﬁé"temporaﬁea
: di ogni altra operazione det trattamento (arf. 4, comma 1, feft. d)

'CARTA NAZIONALE DEJ
{ SERVIZ

Il documento rilasciata su supparto informatice per consentire
l'accesso per via telematica ai gervizi grogati datle pubbiiche
amministrazioni {4, 7 del d lgs.7 marze 2005, n. 82);

CARTA DIDENTITA
CELETTRONICA

Il documento didentita munite o fomgrafla del titolare rilasciato su |
supporto  informatico  dalle ammm:strazmnl comunah GCII"I l2

 CASELLA DI POSTA
ELETTRONICA
ISTITUZIOMNALE

Iguale vengono ricevuti | messaggi da protocoliare fai sensi del
DRCM 31 ottobre 2000, articolo 15, comma 3). fart. 1 deff'alfegato
A afia circolare AIPA 7 maggio 2001 n. 28);

| CERTIFICAT]
ELETTRONICH

Gii attestati elettranici che collegano i dati utilizzati per verficare Ee';’
firme elettroriche at tiolari & confermanc Fidertita dei titolar]
stessi {ant, 1, comma 1 lett. e) del d_igs. 7 marzo 2005, n. 82);

CERTIFICATO
QUALIFICATO

Il certificato elettronico conforme ai requisiti di oui all aflegato |
deila direttiva 1998/83/CE, rilasciati da cartificatori che rispondone
ai requisiti di cui ali'allegato If della medesima direttiva (ar. 1;
comma 1 lelt.f del d. igs.7 marzo 2005, n. 82); o
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CERTIFICATO i documento ritaseiato da una amminisirazione pubbiica avents
funzione di ricognizione, riproduzione o partecipazione a terzi di
stati, gualita personali e fatti contenuti in albi, elenchi o registri
pubbfici o comungque accertati da soggetfi ticlart di funzioni|
: pubbliche (an. 1 commat lelf ) det DPR 28 dicembre 2000, n.
e e 448), ..

[CERTIEICATORE | sogpetto che presta servizi di cerificazione delle  firme
elettroniche o che farnisce altri servizi cmneasi con qunste uitime

 CLASSIFICAZIGNE L’ {:perazlone che cnnsente d| organlzzare i documentl in relaziﬂnef
| alie funzioni & alle modalita operative dell ﬁmmmmﬁg;—;_:pne
CONSERVAZIONE Processo effettuato con le modalita di cui agl arlicolil 3 & 4 della
: SOSTITUTIVA ot deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n.11;

CREDEMZIALI D | dati ed i dtsposmw in possessc di una persona, da questa
AUTENTICAZIONE conosciui o ad essa univocamente caorrelati, utilizzati per

Fauterticazione informatica {art. 4 cormma Jetl. o} del d lgs. 30
: o Gugno 20030996y

DATI GIUDIZIAR] |1 dati personali idonel a rivelare provvedimenti di cui all'articolo 3, |
comma 1, lettere da a) a o) e da ¢} a u), del DPR 14 novembre
2002, n. 313, in materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle
sanzioni amministrative dipendenti da reato e dei relativi carichi
: pendent,

o0 la qualita df imputato o di indagato af sensi degii articoli 60 e 61
del codice di procedura penale (a1, 4, comma 1 st &) daf d. ns.
30 givgno 2003 n. 196);

DATI IDENTIFICATHVI il dati personall che permeliano  Iidentificazione  diretta

dellinteressato (arf. 4, comma 1 felt. ¢} del d. lgs. 30 givgno 2003
:' R ) .
DATESENSIBILI I dati personali idonei a rivelare I'crigine razziale ed etnica, le

s convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, e ﬂpmmm*

politiche, l'adesione a partiti, sindacati, associazioni od
organizzazioni a carattere refigioso, filosofica, politico o sindacale,
nonche i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute & la vita

sessuale (art. 4 comma 1, Jetl, ddd) del d. tgs. 30 giugno 2003

: L) |
DATO ANONMIMOD 1] dato che in c}ngzne oa seguato d: trattamentc non pua essere;i

| DATO PERSONALE Qualungue mfnrmazmne relativa a gersma flsica, persana
gigridica, ente od assoclazione, identificati o identificabili, anche
ndirettamente, mediante  riferimente 3  qualsiasi  altra
: informazione, ivi compreso un numero di identificazione parsona!e:

DATO PUBBLICO I dato conc}smbile da chaunque {a;f T cormima 1 .fe!f n,Jn'm’ d igs. 7
marzo 2008, n. 82} .
{DATO A CONOSCIBLITA ;i dato Ia cui conoscihiiita & riservata per legge o regalamento

LIMITATA a specifici soggetti o categorie di soggetti {art. 7 comma 1 fetf. {}
el d lgs. 7 marza 2008, 1. 82y,
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DICHIARAZIONE
SOSTITUTIVA
DI ATTO Dt NOTORIETA

RRTORE
| SOSTITUTIVA
DI CERTIFICAZIONE

DIFFUSIONE

DOCUMENTO™

| Rappresentazione informatica o in formato analogico di att, fatt e

documento sottoscritto  dall'interessato, concernente  stati,
§qualita perscnati e fatti, che siano a diretta conoscenza di guests,
iresa nelte forme previste dall' ant. 1 comma 1 fefl, 7)) del DPR 28
dicembre 2000, n. 445

Il documento, setteseritto dall interessate, pmdﬂttc in sostituzione
del certificato (art. 1 comma 1 letf. g) daf DPR 28 dicembre 2000,
L, 448);
'i! dare conoscenza dei dati personali a soggetli indetarminati, in
' qualungue forma, anche mediante la loro messa a disposizione ¢
 consultazione {arf. 4 del d. fgs. 30 giugno 2003 n. 196}

dati inteltigibili  direttaments o  aftraverso un processe i
elaborazione elettronica {art. 1 cormma 1 letl. a) Defiberazione
CNIPA del 19 febbraia 2004 n.11);

AMMINISTRATIVG

Ogni ragpresentazione, comungue formata, del contenuta di atti,
anche interni, delle pubbliche amministrazioni 0, comurgue,
s utifizzati ai fml dedl’attivitd amministrativa (art. 7 conmma 1 fetl. &)
| del DPR 28 dicembre 2000, 1. 445); :

Documento formate utiizzanda una grandezza fisica che assume
come le ftracce su carta {esempio documentll

e magnetizzaziord su naskiol

T cotma 1 left )

SAETRENE
AMNALDGIZO valori continui,
cartacel), come le immagini su film (esempio; pellicole mediche,
microfiches, nticrofilm}, come
{esempio: casselte @ nastri magnetici audic & video). Si distingue |
" in documento originale & copia (ot
‘ i Detiberazione CNIPA def 19 febbraic 2004, n. 11},
DOCUMENTO Documento analogico che pud essers UNico oppure non unico se,
ANALOGICO in questo secondo casao, sia possibile risafire al suo cantenuto
ORIGINALE attraverso altre scrifture o documenti di cui sia obbligatoria ia
consarvaziane, anche sein possesso diterzi (ant. 7 Deliberazione
: CNIFA del 18 febbraio 2004 n. 11);
i DOCUMENTO Documents infermatico, anche sotftoscritio, sottoposto al processo
ARCHIVIATO Idi archiviazione elettronica (arl. 1 commia 1 felf. b Deliberazione
_______________________ | CNIPA el 19 febbraio 2004 1.11);
DOCUMENTO Documento sottoposto al processo di conservazinne sostitutiva
COMNSERVATO (arl, 1 Deliberazione CNIPA del 19 felbraio 2004 1. 11);

DOCUMENTS D
' RICONOSCIMENTO

Cani documente munito di fotografia del titclare e rilassiato, su
supporto cartacen, magnetico ¢ informatico, da una pubbtica
amministrazione italiana o di  alti  Stati, che consenta
:lidentificazicne personale del titolare. {art. T comnta 1 fell. ¢f def
: DPR 28 divembre 2000, n. 445);

DOCUMENTO EIDENTITA

La carta d'identita ed ogni alira docurnento munita di fotografia del |
titolare e rilasciato, su supporto cartaceg, magnetico o ;
informatico, da una pubhlica amministrazicne competente delle
Stato italiang o di altri Stati, con la finalita prevaiente di dimostrare |
Fidenfita personale :
del suo titolare {art. T comma 1 fetl, d) delf DPR 28 dicembrei

DOCUMENTO DIDENTITA
ELETTRONICO

12000 n. 445); i
LI documento anaiogo alla carta d'identita elettronica ritasciato dal
gomune fino al compimento del guindicesimo arno di eta (a7

|comma Tt ef def DPR 28 dicernbre 2000, n. 445 );
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DHOS3IER E una aggregazione di pit fascicoli che pué essere costillila a
sequito di esigenze operative delfAmministrazione, come ad!
esempio, dossier riferiti ad wn Enle o ad una persona chei
_ corengono fascicoll retativi a diversi procedimenti che riguardanc
o U fo stesso Ente o ta slessa persona;
ESIBIZIONE Operazmﬁe che consente di  vislaizzare un  documento
conservato € di otteneme copia (an. 7 comma 1 letl n) della
__________________________________________________ i delberazione AIPA 16 febbraic 2004 1. 11),
(EVIDENZA INFORMATICA | Una seguenza di simbali binar (bit} che puo essere elaborata da
i una procedura informatica (an. 1 cormma 1, felt §) del DPCM 13

FASCICOLAZIONE La;ﬁerazlone Cfl riconduzicne dei singoli documenti classificati m]

tanti fascicoli corrispondenti ad altrettanti affari o pmcedlmenn}
: L amministrativi :
| FASCICOLO Insieme ordinato di documenti, che put fare riferimante ad uro

stesso affarefprocedlmentf}a’proceﬂso amministrativo, 0 ad una
stessa materia, 0 ad una stessa tipologia documentarta, che si
forma nel corso delle attivitd amministrative del soggetto
i produttors, allo scopo di riunire, a fini decisionali o inforntativi tutti
| i documenti
ut:li alle svolgimente di tali attivitd, Nel fascicolo possane trovarsi
inseriti documenti diversificati per formati, natura, contente
giuridica, ecc., anche se & non & infrequente |a creazione di
fascicoli formati di ingieme di documenti della stessa tipologia &
forma raggruppati in base a criteri di natura diversa (cronologici,
i geagrafici, eco.).
| fascicoli costituiscone il tipo di unité archivistica pit diffusa degli
archivi corterporansi & sono costituiti, in base alle esigenze di
servizio, secando criteri che sonn stabilitt per ciascuna voce del
piano di classificazione ai momento della sua elabarazions ¢ del
SUC

FIRMA DIGITALE Un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un
sistema di chiavi crittegrafiche, una pubblica e una privata,
correlate tra foro, che consents al titolare tramile ta chiave privata |
& al destinatario tramite la chiave pubbiica rispettivamente, df {
:rendere manifesta e di verificare fa provenienza g 'integritd di un
documento iformatico ¢ di un insieme di docuntenti informatici

fart. 1
|comma T el s) def g igs. 7 marzo 2005, n. 82);
P FIRMA ELETTROMICA Llngieme dei dati in forma eleftronica, allegati oppure connessi

tramite associazione logica ad altri dati elettronici, wiiizzati come
:metoda di autenticazione informatica {art, ¥, comma 1, fefl. ) del
o Jgs Y marzn 2005, . 82Y:;
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FIRMAELETERONICA
{ QUALIFICATA

vper la creazione della firma, quale Iapparam slrumeniale usata,
iper la creazione della firma elettronica {art, 1

| marza 2005, 0 829,

‘iLafirma eletironica ottenuta attraverss Una procedura infermatica |
fche garantsce la connessione univoca al firmatario e 1a sua
urivoca autenticazione informatica, creata con mezzi sui guali |l
firmataric pud conservare un controlio esclusivo e collagata ai dati
al qurali i riferisee in modo da consentire di rilevare se i dati stessi
siano stati successivamente modificati, che sia basata su un
certificato qualificate & realizzata mediante un dispositive gicuro

corwna 1 lett r) del;

o lgs. 7

FORMAZIONE DEI
: DOCUMENTI
INFORMATICI

: FUNZIONE DE HASH

i GARANTE
{delia Frivacy)

i L'autorita di cui allarticole 1583 del ¢, igs. 30 giugno 2003 n. 196,

i orocesso d generazmne “det documente informatice al fing di |
rappresentare athi, fatti e dati riferibili con cerntezza al soggetio e
all'amministrazione che lo hanno prodeotto o ricevuto. Esse reca la i
firma digitale, quanda prescritta, ed & sottonesto alla registrazione |
del protocallo o ad altre forme di registrazione praviste dalia!

%
1
i
L
I
4
i

tvigente normativa (arf, 2 delfe defiberazione AIFA 23novembre |
2000 n. 571); :

Una funzione matematica che genera, a partire da una generical
sequenza di simboli binari (kit), una impronia in modo taie che!
risuiti di fatto impessibile, a panire da questa, determinare una:
sequenza oi simboli binari (bit) per fe quali la funzione generi
impronte uquati {ar. 1 comma 1 gl e) del DPCM 13 gennaio
2004,

istituita dalla legge 31 dicembre 199€, n. 675 (art. 4 comma 1 lelt
q) def d_lgs._ 30 giugno 2003 . 196);

GESTIONE INFORMATICA
DEI DOCUMENT]

del
i mediante sistemi informatici {arf. 1 comma 1 letf. } def o igs.

Linsieme delle attivita finalizzate alla registraziong e seqnatira dk
protecollo, nonché  alla classificazione,  arganizzazicne,
assegnaziona, reperimento £ conservazione dei docurnent
amministrativi formati 0 acquigiti dalle amministrazieni, neil'amnito
sistema  di classificazione  d'archivio adottate, effeliuate

IMPROMNTA DI UNA
SEQUENZA DI SIMBGLI
BINARE

HNCARICATI DEL
TRATTAMENTO DEl DATH
FERSOMALI P

Itrattamento di dati personali dal titolare o dal responsabile,

La sequenza di simbeli hinar (bit) di lunghezza predefinita
generata mediante Fapplicazione ailla prima di una opportuna
funzione di hash (art. 1 del DPCM 13 geo 2004);

fisiche autorizzate a compiere operazichi

L persone di

INSERTO

............

LEGALIZZAZIONE DI
[FIRMA

L'attestazione UffICIa|E' della legale gualita di chi ha apposto Ia u
propfia firma sopra atti, cerdificati, copie ed estratti, nenché ’
dell’autenticita della firma stessa {arf. T comma 1 lelt. I} def DFR
28 dicembre 2000,

1. 4451

......................

LEGALIZZAZIONE DI
FOTOGRAFA

Lltiestszions,

una pubblica amministrazions |
fotografica corrisponde  alla
comma {1 letf. ) dei DPR 23

ta parte i
competente, che an’immagineg

peracna deltinteressato (art. 7

| dicembre 2000, n. 448);
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MARCA TEMPORALR

SELEZIONE [
[SCARTO DEI
COCUMENTIFIANG D
CONSERVAZIONE

Un'evidenza informatica che consente ia validazione temporale
{art. T comina 1 lett i} del DPCM 37 gennaio 2004);

Il massimario di selezione e scarto & to strumento che consente di
eftettuare razicnalmente lo scarto archivistico dei documenti
priadeott  ricevuti dalle pubbliche amministrazioni.

il massimario riproduce I'elenca delle partizioni e sottopadizioni
del titolario con una descrizione pi o mene dettagliata dei
procedimenti/procedure attivate per le funzioni 2 cui ciascuna
partizione si riferisce e della natura dei relativi documenti; tndica
per ciascun procedimento/procedura, gquali decumenti debbano
essere consenvati permanentemente {e guindi versati dooo
squarant’anni dall'esaurimento degli affari nei competenti archivi di
Stato per gl uffici dello Stato o per la sezione degl archivi storic
per gli Enti pubblici) & quali invece possono essers destinall al
macero dopo

cingue anni, dopo dieci anni, dopo venti anni, ecc. o secondo le
esigenze gailAmministrazione/ADO. Ne consegue il FIANO O
CONSERVAZIONE pericdica o permanente dei docurmnenti. nel
:rispetto delle vigenti disposizioni in materia di tutela dei beni
CuUlturaii;

L MEMORIZZAZICGNE

Processo di tr‘asp{:usmmme sy un qualsiasi idoneo supporto, !
attraverso un processo di elaboraziong, di documentt analogici o
informatici, anche sottoscritti ai sensi dell'articola 10, commi 2 e 5.
del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.
1443 cosi come modificato dall’articels & del decreto legislativo 23
L gennaio EDDZ, n. 10 (ant if comma 1, lett f) Delberaziong CMIPA

MISURE MINIME Di
SICUREZZA

PAROLA CHIAVE

Il complessa delle ﬂ‘lbeFE tecnrche informatiche, organizzative,
Ingistiche e procedurali di sicurezza che mnflgurano il vesllo
minima di protezione richiesto in refazione ai rischi previsti
neil'articolo 31 del d. Igs. 30 giugno 2003 n. 195 {art. 4 comma 3
et a) det d {;a

Compenente di una credenziale di autenticazione associata ad!
ura persona ed a questa nota, costituita da una sequenza dil
caratteri o altri dati in forma elettroanica (arf. 4, cormma 3, lefl g)
del d. Igs. 30 gitgno 2003, n. 186},

ORIGINALI NON UNICT

;1 documerti per | guali sia possibile rizalire al loro contenuto
Lattraverso altre scrittwre o documenti di cui sia obbligatoria |g
conservazione, anche se in possesso di terzi {art. 1, comma 1,
lett. v del d. igs. 7 marzo 2005, n. 82);

PIANG DI Vedi MASSIMARG DI SELEZIONE E SCARTO
CONSERVAZIONE

DEGLIARGHME ¢

PROFILO 3 i L'insieme delle informazioni, univocamente associate ad una

AUTORIZZAZIONE

persona, che consente di individuare a gquali datl esza pL:m
goeeders, noncheé i irahamentl ad ess3 coneenhtr {art. 4, Commm
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TRATTAMENTC D1
: DATI
PERSONALI

PUBBLICO UFFICIALE

RESPONSABILE DEL

H notaio, salvo quanto previsto dallart, 5, comma 4 deila
Beliberazicne CNIPA del 18 febbraio 2004, n. 11 & nei casi per |
quali possono essere chiamate in causa le altre figure previste
dail'art. 18, comma 2, del dacrete del Presidente delia Repubblica 28
dicembre 2000, n. 445 (art. 1 Deliberazione CNIPA del 19 febbraio
FA004, . 110
La persona fisica, Ia [ersona glulldlca Ta pubblma amminisirazione e
quaisiasi altre ente, associazione od organismao preposti dal titclare
al trattamento di dati perscnali (ant. 4, comma 1, fefl. g} del d. Igs. 30
giugno 2003 n, 196); ;

SERVIZIO
:Of PROTOCOLLO

RESFONSARILE DEL

i responsabile del sarvizio per la tenuta del protocalio informatico,
per la gestions def flussi documentali e dagli archivi di cui all'articolo
52, comma 2, del DFPR 23 dicembre 2000, n. 445;

RESPONSABILI DEI
PROCERIMENTI

AMMANISTRATIVI [RPA) |

E la persona, alla quale & stata affidata |a trattazione di un affare
amministrativo ivi compresa la gestione/creazione del relativo
fascicolo deil'archivic corrente;

IRIFERIMENTO
TEMPORALE

informazione, contenente [a data e l'ora, che viene associata ad ung
0 pil doclimenti informatici {arf 7, commea 1, fett, g) del DPCA 13
gemala 2004} 0 ad un messaggio di posta elettronica certificata
fart. 1 cormma 7, fett. fl, del OPR 11 feblraio 2005, n. 68);

RIVERSAMENTO
:DIRETTO

: Processo che trasferisce unc o pill doecument conservati da un
supporto otiico i memorizzazione ad un altro, non alterando |a oo
rappresentazione informatica (an. comma 71, lalt. & Delherarione
CNIFA del 19 febbraio 2004, n. 17)

RIVERSAMENTO
P SOSTITUTIVO

Processo che trasferisce LR o pil documenti conservati da un
fsupporto oftice di memerizzazione ad un altre, modificands a loro
rappresentazione informatica {arf 7, comma 1, letl o} defla

SCOPI SCIENTIFIC

Le finalita di siudm e di indagirne Ssﬁtemaima finalizzata allo swluppog
delle conoscenze so E'I"ItIfIChE in uno SﬂECIfICO setlore (art. 4, comma

SCOPi STATISTIC]

eI b) def d s 30 giugne 2003 . 196),
SCOP| STORICH ;

SEGNATURA
HINFORMATICA

Le ﬂnahta d| m&ag'ne staiistlc:a o di prc}duzmﬂe di risultati statistici,
anche a mezzo di sistemi informativi statisticl (ant, 4. comma 4, feff.

L. finalitd di studio, indagine, ricerca e documentaziong di figure, |
fatil @ circostanze del passato (ard, 4, comma 4, leil. a) del & s, 30
Glugno 2003 n. 196); :
Linsierne defle informazioni archivistiche di pratacotlo, codificata in
formato XML ed incluse in uwn messaggio protoccllate, come previsto
dall’articmln 18, comma 1, del DPCM 31 ottobre ECIE]D {ar. 1

SEGNATURA DI

L' appﬂmzmne £ ]ESEGCIEZzDHE ail Gﬂgmale del documenta tn farma

CLASEIFICAZIONE

PROTOCOLLOD parmianente e non momfrcabrle delle infarmazioni riguardanti i

: documento  stesso  {Glossario defl'iPA  Indice delle Pubbliche
Amyninistrazioniy,

SISTEMA [ : Lo strumento che permette di organizzare tutti | documenti secondo

un ordinaments logico con riferimento alle funzioni e alle attivita |
del'amministrazione interessata (art. 2, comma 1, lett. h) del DPCM
31 otfobre 20004
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SISTEMA DI Linsieme degli strurenti e delie procedure the abiltano Faccessn
|AUTORIZZAZIONE -:"II dati e alle modalita di trattamentc dE‘.‘Q|E stesm M funzlcne del

ALLEGATO 5: ACRONIMI

Siriportano, di seguito, gli acronimi utilizzati pill frequentemente:
o  AQQ - Area Organizzativa Omogenaa;

*  MdG - Manuale di Gestione del protocolio informatico e gestione documentale e
degli archivi;

+« RPA - Responsabile del Procedimento Amministrative - it dipendente che ha fa
respensabilita dell'esecuzione degli adempimenti amministrativi relativi ad un
affare;

* RSP - Responsabile del Servizio per fa tenuta del Protocollo informatico, |a
gestione dei flussi documentali e degli archivi;

+ PdP - Prodotte di Protocollo  informatico -~ lapplicative  acquisito
dall’'amministrazione per implementare il servizio di protocollo informatico:

» UOP - Unitd Organizzative di registrazione di Protocollo - rappresentanc gh uffici
che svolgono attivita di registrazione di protocalle:;

« UOR - Uffici Organizzativi di Riferimento - un insieme di uffici che, per tipatogia
di mandato istituzionale e di competenza, di funzione amministrativa perseguita,
di obieftivi e di attivita swvolta, presentanc esigenze di gestione della
documentazione in modo unitario e coordinato’

» UU- Uficie Utente - un ufficio dell AGQO che utilizza | servizi messi a disposizione
dal sistema di protocolle informatico; owvero il soggetto destinatario del
documents, cosi come risulta dalla segnatura di protocollo nei campi opzionali,
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ALLEGATO 6: LINEE GUIDA CREAZIONE ANAGRAFICHE

A momenio dell'immissione dar dati del mittente ¢ del destinatario si raccomanda innanzifutte o
consultare sginpre I'anagrafe soggetti deli'applicativo, dato che alcuni nominativi potrebbero gia
essere presenti in archivic.

Nel caso in cui ii nominativo cercato non sia gia presente nella lista & necessario inserirlo
rispeitando le seguenti ragols:

USO Bi LETTERE MAIUSCOLE E MINUSCOLE

H osistema E-grammata non distingue le lettere maiuscole dalle minuscole, sia in fase dt
immissione dei dati che in fase di ricerca, guindi non si ritiene opportunc dare indicazioni
specifiche in propesite lasciando liberc ogni operatere di regolarst come megiio crede.

NOMI DI FERSONA FISICA

L'inserimento dei nomi di persona fisica viene fatto scrivende prima il cognome e poi il nomsa.

| titeli di cortesia (Sig. Sig.ra Gent.ma lll.mo etch di onorificenza {Dott.  Prof.  Aww.) oppure i
predicat nokilian (Conte Duca etd) vanno antessi.

Esz. RossiMario
Meon daric Rossi
Mon Maric Aww. Bossi
Moo Avw, Rossi Mario

NOMI DI PERSONA GIURIDICA (ENTI ED UFFICE DI ENTI}
| nomi degli enti @ dei loro settori ed uffici vanno scritti completi e per esteso, cioé senza
slorpiaiure e abbreviazioni.
A, nomi di enti vanne inseriti come indicans questi esempi:
+  Comune di Cagliari {non Cittd di Cagliari)
«  Provincia di Sassari
« Regione Autcnoma deila Sardegna (non Regione Sardegna)
«  Universita degli Studi di (segue il nome della ¢ittad: Cagliari, Sassari, Roma elc)
o Mon Universita di Cagliar
o Non Universita degli Studi {senza nome}
o Nan Univ, Studi Cagliar
« Arienda ASLE
o NonUSLG
o MNon ASL B
o Non Unita Sanitaria L.ocale 6
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BE. Nel cazo in cui il nome di un ente nell’uso comune venga individuato attraverso il suo
acronimo (ovvero ia sigla ricavata dalliniziale di ogni parola che ne compone il nome), la
denominazions va riportata sempre complela e per estese, con laggiunta dell'acronimao
non puntate depe un tratting precedute & seguito da uno spazio,

»  Azienda Speciale Pluriservizio - ASP
o Non ASP
o MNon AS. P
o Non ASP
« Ufficio Territoriale Governativo — UTG - Prefettura di Cagliar
o Non Prefettura di Cagliari
a Mon UTG
o Mon Prefettizia
o Non Prefetto

C. Quando un énte ha pill settori o sezioni o uffici, va scritte completo e per esteso
{compresa la sigla, se & in wuso), con Faggiunta della denominazione del seitore o
gsezione ¢ ufficio dopo un tratting preceduto e seguito da uno spazio.

Anche 1l nome del settore (0 sexione o ufficip) va scritto complete e per esleso senza
fuso di abbreviazioni incomprensihii.
»  Associazipnae Nazionale comuni italiani — ANCI — Sardegra
o Mon Ass. Naz Comuni la
o Men ANC
o Mon ANCI ~ Sezione Sardegns
« Comune di Cagliar — Settore Risorse Umanes
¢ Non Cormune di Cagliari — Sett. Ris. Um
o MNan Sett. Ris. Um del Comune di Cagliar
o Naon Cagliari ~ Comune ~ Risorse Umane
»  Provingia di Sassari — Area Servizi alla persana — Servizio Politiche Giovanili
o Non Provincia di Sassari — Ass. Paol. Giov,
o Mon Provincia ofo Pel Giov Li
+  Reagione Sardegna — Direzione Lavori Pubklici — Sezione Ambierte
- Mon Regione Sardegna - BDirgx. LL. PP« sez.amb.
o Non Seziong Ambiente clo Reg. Sard. —LL. PP,

NOM DI DITTE, ASSOCIAZIONI, STURH LEGALI

A Le DITTE (individuali, societa, cooperative gic) & le ASS0OCIAZIONE ulilizzano modalita
diverse per scrivere la tora denaminazione ¢ la ragione sociale nella carta intestata.
in questse caso € preferibile riportare il nominative cosi cont'é.

La tipplogia delis societa {srl, spa, sas etc) invece va scritta sempre non puntata,
indipendentemente da come ta riporta |a carta intestata della dilta stessa, e va posta
sempra depo il nome della ditta o associazione,
« Polesine Servizi Spa
o MNor Paolesine Acqgue s pa
o Non Polesine Acgua Group
» ALK Motors Sl
o Mon Metors s.r.l.
o Mon Mators Opel
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« Tennis Club Cagliar — sociata sportiva

M.B. Inguesio caso, dope il trattino non € indicata ta ragione saciate, ma ta
tipedonia di societa. La stessa cosa pud verificarsi, ad esempin, con le societd
autcmokbilistiche o velistiche,

o MNon Societa Sporiva Tennis Club

o MNon Tennis Club sociats

Laddove {a denominazione "societd” o "associazione” costituisce parte integrante dei nome
stesso dell'associaziona o difta, tale denominazione non va staccata dal nome e messa dopo il

tratting {come fosse una ragione sociale) ma resta come parte integrante def hominativo.
«  Societd Danke Alighieri

o Nen Dante Alighiern — sacieta

o Meon Dante Alighieri - societd lelteraria
s Associazione "Poria Verla” onlus

o MNaon Porta Verta — asseciazione onlus

o Maon Onlug Asg, "Porta Verta”

Comae si & detto in precedenza per gli enti, anche alcune societa o associazioni song individuate
attraverso il foro acronimo © anche in quesio case |a loro denominazione va riportata sempre

completa e per esteso, con ['aggiunta dell'acronime ron puntato dopo un tratting precedute &
seguite da uno spazic.

«  Secietd italiana autor editori — S1AR
o Mon S.LAE.

+ Assocciazione volordari italiani sangue — AVIS
o Mon Ass. AV LS.

B. | nomidegll STUD {legall, pubblicitari, di commercialisti, di architett, di geometr, i

ingegrer: etc} vanna riportati seconda le seguenti indicazioni, ricordands che i titol i
sludio delle singale persone (Dott, Avy. Gaom. Ing.} vanno sempre omessi,
+ Studic Legale Mario Raossi
< Non Avw, Mario Rossi
o MWon Studio avy. Mario Rossi
o MNon Avv, Mario Rossi studio legale
«  Studio Commercialista Maria Finna
o Mon commercialista M, Pinna
¢ MNon Dott. Commercialista Finna
+  Sludio Tecnico Massimoe Veronese
o Mon Geom. M. Verphaesa
o Non Studio Tecnico geom. Veranase
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