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Manuale di gestione sistema di Protocollo Informatico,
dei flussi documentali e degli archivi.



Elenco delle registrazioni particolari e degli applicativi utilizzati (registrazioni 

analogiche, piattaforme documentali integrate con il sistema documentale, 

trasmissioni telematiche e procedimenti amministrativi online). 

Il presente documento contiene l’Elenco delle registrazioni particolari, degli applicativi utilizzati dall’Ente 

in aggiunta al software di gestione documentale e delle trasmissioni telematiche e interoperabili di 

seguito descritti: 

- elenco delle trasmissioni telematiche e consultazioni banche dati esterne; 

- elenco servizi online; 

- servizi esternalizzati; 

- elenco documenti soggetti a registrazione particolare. 
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UFFICIO CHE EFFETTUA 

LA TRASMISSIONE / CONSULTAZIONE
TRASMISSIONE CONSULTAZIONE TIPOLOGIA DI TRASMISSIONE / CONSULTAZIONE ENTE DESTINATARIO / TITOLARE DELLA BANCA DATI

Amministrazione del Personale X Certificazioni Uniche Agenzia Entrate - Servizi Telematici

Amministrazione del Personale X Trasmissione censimento delle deleghe per il versamento dei contributi sindacali Personale
ARAN - Agenzia per la rappresentanza 

negoziale delle pubbliche amministrazioni

Amministrazione del Personale X Trasmissione verbali delle elezioni delle Rappresentanze Sindacali Unitarie Personale
ARAN - Agenzia per la rappresentanza 

negoziale delle pubbliche amministrazioni

Amministrazione del Personale X Trasmissione Contratti Integrativi
ARAN - Agenzia per la rappresentanza 

negoziale delle pubbliche amministrazioni

Amministrazione del Personale X Autoliquidazione premio  - dichiarazione delle retribuzioni
INAIL  -  Istituto Nazionale per l’Assicurazione 

contro gli Infortuni sul Lavoro

Amministrazione del Personale X Denunce infortunio
INAIL  -  Istituto Nazionale per l’Assicurazione 

contro gli Infortuni sul Lavoro

Amministrazione del Personale X Denunce contributive mensili INPS - Istituto Nazionale della Previdenza Sociale

Amministrazione del Personale X Certificazione servizi utili a fini pensionistici  e retribuzioni personale dipendente INPS - Istituto Nazionale della Previdenza Sociale

Amministrazione del Personale X X Acquisizione certificati medici INPS - Istituto Nazionale della Previdenza Sociale

Amministrazione del Personale X Richiesta visite fiscali INPS - Istituto Nazionale della Previdenza Sociale

Amministrazione del Personale X Piccoli prestiti - cessioni stipendi INPS - Istituto Nazionale della Previdenza Sociale

Amministrazione del Personale X Sistemazione posizione assicurativa INPS - Istituto Nazionale della Previdenza Sociale

Amministrazione del Personale X X Controllo denunce contributive INPS - Istituto Nazionale della Previdenza Sociale

Amministrazione del Personale X Cartolarizzazione crediti INPS - Istituto Nazionale della Previdenza Sociale

Amministrazione del Personale X
GEDAP - Gestione dei distacchi e dei permessi sindacali e per funzioni pubbliche elettive 

fruite dai dipendenti pubblici
Dipartimento Funzione Pubblica - sistema PerlaPA

Amministrazione del Personale X GEPAS - Gestione delle dichiarazioni di scioperi Personale Dipartimento Funzione Pubblica - sistema PerlaPA

Amministrazione del Personale X Rilevazione permessi ex L. 104/92 Dipartimento Funzione Pubblica - sistema PerlaPA

Amministrazione del Personale - 

Organizzazione e Risorse Umane
X Conto del personale e relazione allegata Personale Ragioneria dello Stato

Amministrazione del Personale - 

Organizzazione e Risorse Umane
X Conto del personale - Monitoraggio trimestrale Ragioneria dello Stato

Amministrazione del Personale - Ragioneria X

MOD. 770 - comunicazione le ritenute operate su: Redditi di lavoro dipendente ed assimilati; 

Redditi di lavoro autonomo, provvigioni e redditi diversi; Dividendi, proventi e redditi di 

capitale.

Agenzia Entrate - Servizi Telematici

Anagrafe X Censimento della popolazione e delle abitazioni ISTAT (Istituto Nazionale di Statistica)

Anagrafe X Indagini demoscopiche ISTAT (Istituto Nazionale di Statistica)

Anagrafe/Stato civile X X Variazioni anagrafichem in ANPR (Anagrafe nazionale della popolazione residente) SOGEI (Società Generale d'Informatica S.p.A)

Anagrafe/Stato civile X X Statistiche demografiche su GINO (Gestioni Indagini Online) ISTAT  (Istituto Nazionale di Statistica)

Area 2 X
Consultazione banca dati Registro Nazionale del Terzo settore 

(Accesso senza credenziali)
RUNTS - Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali

Biblioteche comunali X X Consultazione ed utilizzo banca dati Azienda Speciale CSBNO Azienda speciale consortile CSBNO  

Commercio X Banca Dati Strutture Ricettive Ministero del Turismo

Commercio X X Gestione finanziamenti investimenti pubblici Fondazione CARIPLO

Contratti X Trasmissione contratti dell'Ente repertoriati Agenzia Entrate - SISTER

Ecologia X X

Comunicazione dei movimenti relativi ai rifiuti raccolti e traportati da A.Se.R. o da altre società 

(per conto di A.Se.R. o del Comune – ad esempio i RAEE che smaltiamo), suddivisi per 

tipologia di rifiuto, per trasportatore, per impianto di smaltimento

Osservatorio Rifiuti Sovraregionali (ORSO) 

Ecologia X X
Gestione  di  tutte  le  pratiche  relative  a  AIA,  AUA,  autorizzazione  prelievo  acque, 

autorizzazioni inerenti l’ambiente e l’aria in generale
Città metropolitana - Banca dati Inlinea

Ecologia X X
Denuncia   dei   rifiuti   raccolti   dal   comune   e   quelli   smaltiti,  avviati   al   recupero, 

trasportati o intermediati nell'anno precedente la dichiarazione.
Camera di Commercio - MUD

Ecologia X Consultazione pratiche AIA inviate dalle aziende del nostro territorio e gestire da ARPA ARPA LOMBARDIA

Ecologia X X Dichiarazione osservatorio per i rifiuti ARPA LOMBARDIA

Ecologia X
Consultazionei corrispettivi conferiti dai vari soggetti di raccolta obbligatori o volontari 

(CONAI, COREPLA, CIAL, ecc.)

Ancitel: Osservatorio degli Enti locali sulla raccolta

differenziata

Elettorale X X Verifica e correzione elenco residenti elettori all'estero Ministero dell'Interno

Elettorale X X Statistiche elettorali Ministero dell'Interno

Energia X X Controllo impianti termici CURIT - Catasto Unico Regionale degli Impianti Termici

Infopoint Turistico X X Biglietteria online Teatro Civico De Silva Vivaticket (circuito nazionale)

Infopoint Turistico X X Prenotazione online iniziativa Ville Aperte Monza/Brianza portale dedicato della Provinca di Monza e della Brianza

Lavori Pubblici X X Notifiche preliminari esecuzione appalti Lavori pubblici ATS

Lavori Pubblici / Servizi sociali / SUE /

SUAP / Commercio - Pianificazione - 

urbanistica e mobilità / Tributi / Catasto

X Consultazione banca dati catasto nazionale Agenzia Entrate - SISTER

Amministrazione del Personale - 

Organizzazione e Risorse Umane
X Comunicazione obbligatoria: assunzioni, cessazioni e trasformazione dei rapporti di lavoro SIUL - Sistema Informativo Unitario Lavoro

Amministrazione del Personale - 

Organizzazione e Risorse Umane
X Denuncia annuale disabili SIUL - Sistema Informativo Unitario Lavoro

Amministrazione del Personale - 

Organizzazione e Risorse Umane
X Anagrafe delle Prestazioni PERLAPA

Amministrazione del Personale - 

Organizzazione e Risorse Umane
X Procedimenti disciplinari PERLAPA

Personale - Organizzazione e Risorse umane X Comunicazioni lavoro agile CLIC LAVORO

Pianificazione-urbanistica X Rilevazione prezzi immobili provincia di Milano Camera di Commercio - Borsa immobiliare

Pianificazione-urbanistica X X Applicativo regionale per consultazione strumenti urbanistici comunali Regione Lombardia - Multiplan (PGTWEB)

Pianificazione-urbanistica X X Procedimenti di VAS/ Verifica assoggettabilità alla VAS SIVAS Regione Lombardia

Pianificazione-urbanistica X X Procedimenti e verifica via
SILVIA REGIONE LOMBARDIA, 

MITE Ministero Transizione Ecologia

Pianificazione-urbanistica - 

valorizzazione del patrimonio
X X Richiesta di pubblicazione bollettini ufficiali Burl Regione Lombardia

Polizia Locale X MUTA modello unico trasmissione dati Regione Lombardia

Polizia Locale X X Consultazione banca dati MCTC; trasmissione decurtazione punti patente MOTORIZZAZIONE CIVILE

Polizia Locale X Consulatazione indirizzi pec banca dati INIPEC INFOCAMERE

Polizia Locale X Consultazione banca dati ANCITEL ACI-PRA ACI PRA

Polizia mortuaria X Rilevazione cancellati dall'anagrafe per decesso ISTAT  (Istituto Nazionale di Statistica)

Quic - Sportello del Cittadino X X Trasmissione e consultazione Carte Idendità Elettroniche (CIE) Ministero dell'Interno

Quic - Sportello del Cittadino X X Trasmissione pagamenti Carte Idendità Elettroniche (CIE) Ministero dell'Interno

Quic - Sportello del Cittadino X Trasmissione Dichiarazione Anticipata di volontà Ministero della Sanità

ELENCO TRASMISSIONE TELEMATICHE E CONSULTAZIONI BANCHE DATI ESTERNE



Quic - Sportello del Cittadino X X Trasmissione dati per Residenze e Cambi di indirizzo Anagrafe Nazionale Popolazione Residente/Sogei

Quic - Sportello del Cittadino X Consultazione dati e Emissione certificati ANPR Anagrafe Nazionale Popolazione Residente

Quic - Sportello del Cittadino X X Gestione progetti Servizio Civile ANCI - Servizio Civile Universale 

Quic - Sportello del Cittadino X Emissione codice fiscale provvisorio Agenzia delle Entrate

Quic - Sportello del Cittadino X Prenotazione appuntamenti passaporti Passaporto on line 

Quic - Sportello del Cittadino X X Trasmissione e verifica pagamenti Pago Pa Pago Pa spa

Quic - Sportello Sociale X Trasmissione domande per assegno maternità del Comune INPS

Segreteria di Staff - LLPP X X Pubblicazione appalti attraverso sistema di interoperabilità con PAD Gazzetta Europea

Segreteria di Staff - LLPP X X Invio dati Programma Triennale Lavori Pubblici ANAC - Autorità Nazionale Anti Corruzione

Segreteria Generale X
Compilazione banca dati IPA su struttura organizzativa e 

contatti istituzionali 
AgiD (Agenzia Italiana per il Digitale)

Segreteria Generale X X Inserimento dati su Anagrafe degli Amministratori DAIT (Ministero dell'Interno)

Servizi Sociali X SIUSS : Sistema informativo delle prestazioni e dei bisogni sociali (ex Casellario dell'assistenza)INPS (Istituto nazionale della previdenza sociale)

Servizi sociali X
Monitoraggio obiettivi in comune: Asili Nido - Servizi Sociali - Trasporto Alunni disabili - 

Fondo per l'assistenza all'autonomia e alla comunidegli degli alunni con disabilità 
SOGEI - OPENCIVITAS

Servizi Sociali X X Deposito telematico comunicazioni con Tribunale Ordinario e Minorile NAMIRIAL (software)

Servizi sociali - Servizi per l'educaizone e i giovani X X Rilevazione spesa sociale e Asili Nido
MEF (Ministero dell'Economia e delle Finanze) - ISTAT

(Istituto Nazionale di Statistica)

Servizi sociali/Ragioneria X Certificazione relativo al contributo per spese sostenute per l'assistenza a minori allontanati Ministero dell'interno - Finanza Locale

Servizi sociali/Ragioneria X Rendiconto 5xmille Ministero dell'interno - Finanza Locale

Servizi Sociali: CAV X Rendicontazione progetto CAV SMAF - Regione Lombardia

Servizi sociali: U.O. Adulti e Famiglia X
Sezione Banca dati ISEE; Sezione " L'inps e i comuni" per pagamento prestazioni_estratto 

contributivo 
INPS (Istituto nazionale della previdenza sociale)

Servizi Sociali: U.O. Adulti e Famiglia X Rendicontazione progetto SAI Sistema Accoglienza Integrazione - Ministero dell'Interno

Servizi Sociali: U.O. Adulti e Famiglia X X Rendicontazione MSNA (Minori Stranieri Non Accompagnati) SIM - Ministero del Lavoro e Politiche Sociali

Servizi Sociali: U.O. Anziani e Disabili X
Sezione Banca dati ISEE;  Sezione " L'inps e i comuni" per pagamento prestazioni_estratto 

contributivo; Sezione prestazioni sociali: Punto Unico Cliente per CU pensionati
INPS (Istituto nazionale della previdenza sociale)

Servizi Sociali: U.O. Servizi amministrativi sociali X X
Gestione iter per l'attivazione del regime di compensazione della spesa sostenuta per la 

fornitura di energia elettrica in caso di disagio fisico
SGAte ( Sistema delle agevolazioni tariffe energetiche) - ANCI

Servizi Sociali: U.O. Servizi amministrativi sociali X Anagrafica / redittuale / registo atti per consultazione Agenzia delle Entrate - Siatel punto fisco

Servizi Sociali: U.O. Servizi amministrativi sociali X X
Istanze SAP (Servizi abitativi pubblici) e gestione graduatorie - Istanze/ Rendiconto contributi 

sul tema dell'abitare/Domade Contribito abbattimento barriere architettoniche  e rendiconti

Regione Lombardia- www.serviziabitativisrl 

e BES(bandi e servizi) anche per SSUS

Servizi Sociali: U.O. Servizi amministrativi sociali X X
Verifica requisiti nuclei familiari richiedenti Assegno di Inclusione e segnalazioni incongruenze 

anagrafiche e reddittuali

Piattaforma per la gestione dei patti per l'inclusione 

sociale ( GePi)- Ministero del lavoro e delle politiche sociali

Servizi sociali: U.O. Servizi amministrativi sociali X

Sezione Banca dati ISEE;  Sezione " L'inps e i comuni" per pagamento prestazioni_estratto 

contributivo - Carta Acqusti dedicata a te_Istanze Reddito di libertà Sezione prestazioni 

sociali: Punto Unico Cliente per CU pensionati; 

INPS (Istituto nazionale della previdenza sociale)

SUAP - Commercio X X Informazioni società produttive / commerciali IMPRESAINUNGIORNO 

SUAP - Commercio X X Albo direttori tecnici Regione Lombardia 

SUAP - Commercio X X
Trasmissione, gestione e consultazione dei procedimenti amministrativi che riguardano

avvio e successive modifiche di attività produttive

Regione Lombardia - MUTA: Modello Unico Trasmissione

Atti

SUAP - Commercio X X Trasmissione atti autorizzativi di  taxi ed ncc RENT Registro Elettronico ncc e taxì

SUAP - Commercio X X Informazione agenzie di viaggio Infotrav

SUE X X Trasmissione autorizzazioni  Paesaggistiche MAPEL  REGIONE LOMBARDIA

SUE X X Rilevazione dei permessi di costruire, DIA, SCIA, edilizia pubblica ISTAT  (Istituto Nazionale di Statistica)

SUE X X
Gestione del processo di ottenimento del titolo abilitativo alla costruzione, l'installazione e 

l'esercizio degli impianti alimentati da fonti energetiche rinnovabili.
FER - Fonti Energia Rinnovabili

SUE X X Depositi sismici e sopraelevazioni REGIONE LOMBARDIA

Tributi X X Controllo sull'utilizzo anomalo delle applicazioni e dei dati AT Agenzia Entrate - MONADE

Tributi X X Segnalazioni qualificate per la lotta all’evasione/elusione fiscale Tributi Agenzia Entrate - SIATEL punto fisco

Tributi X Altri servizi: Coordinate bancarie Tributi Agenzia Entrate - SIATEL punto fisco

Tributi X Anagrafica singolo contribuente Agenzia Entrate - SIATEL punto fisco

Tributi X Reddituale singolo contribuente Agenzia Entrate - SIATEL punto fisco

Tributi X Registro singolo contribuente Agenzia Entrate - SIATEL punto fisco

Tributi X Accertamento riscossione singolo contribuente Agenzia Entrate - SIATEL punto fisco

Tributi X Servizio di consultazione forniture (diverse) Agenzia Entrate - SIATEL punto fisco

Tributi X Consultazione anagrafica massiva Agenzia Entrate - SIATEL punto fisco

Tributi X Gestione utenti degli enti esterni Agenzia Entrate - VITRUVIO

Tributi X X Gestione e Rendicontazione riscossione volontaria e coattiva ruoli Agenzia Entrate -Agenzia della Riscossione

Tributi X
Consultazione banche dati , legislazione, giurisprudenza, prassi, rassegna stampa in materia 

tributaria
ANUTEL

Tributi X Gestione dati Piani Finanziari Rifiuti ARERA -Autorità di Regolazione per Energia Reti e Ambiente

Tributi X X Gestione Appalti pubblici di beni, servizi e lavori ARIA - Azienda Reg. per l'Innovazione e gli acquisti

Tributi X CUT - Calcolo contributo unificato
MEF (Ministero dell'Economia e delle Finanze)  - 

Dipartimento della Giustizia Tributaria

Tributi X Telecontenzioso
MEF (Ministero dell'Economia e delle Finanze) -  

Dipartimento della Giustizia Tributaria

Tributi X Procedure concorsuali Portale dei creditori

Tributi X X
Procedure di riversamento, rimborso e regolazioni contabili ai sensi dell’art. 1, comma da 722 

a 727, Legge 147/2013
Portale federalismo Fiscale

Tributi X X Trasmissione delibere di adozione tariffarie e regolamenti di natura tributaria Portale federalismo Fiscale

Tributi, Catasto X Rilevazione prezzi immobili provincia di Milano Camera di Commercio - Borsa immobiliare

Tributi, Catasto X Interrogazione per Visure Camerali Camera di Commercio - Piattaforma TELEMACO

Tutti gli uffici X X
Piattaforma dei contratti pubblici ( accesso alla banca dati contratti pubblici - Accesso al FVOE - 

pubblicazione atti)
ANAC - Autorità Nazionale Anti Corruzione

Tutti gli uffici X X Acquisizione Codice Unico di Progetto (CUP)
CIPESS, Comitato Interministeriale per la 

Programmazione Economica e lo Sviluppo Sostenibile



Tutti gli uffici X Comunicazione dati appalti pubblici Osservatorio regionale dei contratti pubblici

Tutti gli uffici X Acquisizione certificati antimafia BDNA - Ministero dell'Interno

Tutti gli uffici X Verifica requisiti L. 162/98 Sintesi - Città Metropolitana di Milano

Tutti gli uffici X Verifica regolarità contributiva (DURC)
INAIL (Istituto Nazionale per l'Assicurazione contro gli Infortuni sul Lavoro). 

portale durc- online

Tutti gli uffici X Visure camerali per consultazione Piattaforma TELEMACO - Registro imprese Camera di Commercio

Tutti gli uffici X Ottemperanza operatori economici Legge 68/99 Città Metropolitana di Milano - Sintesi

Tutti gli uffici X Pubblicazione bandi di gara Gazzetta Aste e Appalti

Tutti gli uffici X Certificati penali Tribunali

Tutti gli uffici X Certificati di esecuzione lavori ANAC - Autorità Nazionale Anti Corruzione

Tutti gli uffici X Servizio riscossione contributi ANAC - Autorità Nazionale Anti Corruzione

Tutti gli uffici X Sistema FVOE ANAC - Autorità Nazionale Anti Corruzione

Tutti gli uffici X Specifiche comunicazioni inerenti gli appalti ANAC - Autorità Nazionale Anti Corruzione

Tutti gli uffici X Accesso al casellario informatico - contributi AVCP ANAC - Autorità Nazionale Anti Corruzione

Tutti gli uffici X Annotazioni riservate ANAC - Autorità Nazionale Anti Corruzione

Tutti gli uffici X X Pubblicazione appalti in Banca Dati Nazionale Contratti Pubblici (BDNCP) attraverso PAD ANAC - Autorità Nazionale Anti Corruzione

Tutti gli uffici X Consultazione banca dati INAD (Indice Nazionale Domicili Digitali) AgiD (Agenzia Italiana per il Digitale)

Tutti gli uffici X Consultazione banca dati INIPEC (ndice Nazionale degli Indirizzi di PEC ) Ministero dello Sviluppo Economico italiano

Tutti gli uffici X Consultazione banca dati IPA AgiD (Agenzia Italiana per il Digitale)

Tutti gli uffici X Visure camerali TELEMACO

Uffcio Servizi per l'educazione e i giovani X Sezione Banca dati ISEE INPS (Istituto nazionale della previdenza sociale)

Uffcio Servizi per l'educazione e i giovani X SIUSS : Sistema informativo delle prestazioni e dei bisogni sociali (ex Casellario dell'assistenza)INPS (Istituto nazionale della previdenza sociale)

Uffcio Servizi per l'educazione e i giovani X X Istruttoria domande di contributo Misura Nidi Gratis Regione Lombardia - Gefo

Uffcio Servizi per l'educazione e i giovani X Rendicontazione utilizzo fondi 0/6 anni Anci Lombardia

Uffcio Servizi per l'educazione e i giovani X Rendicontazione utilizzo fondi centri estivi Dipartimento Politiche della Famiglia 

Uffcio Servizi per l'educazione e i giovani X Comunicazione rette asili nido per 730 precompilati Agenzia delle Entrate

Ufficio Partecipate X

Inserimento Formulario relativo alle acquisizioni di partecipazioni o costituzione di società a 

partecipazione pubblica al https://www.agcm.it/Per la P.A. e gli esperti/Attività di 

segnalazione/Partecipazioni pubbliche e SPL

AGCM Autorità Garante della Concorrenza e del Mercato

Ufficio Partecipate X
Censimento delle partecipazioni detenute dal Comune e trasmissione provvedimento di 

revizione periodica annuale
MEF (Ministero dell'Economia e delle Finanze) 

Ufficio Partecipate X
Trasmissione Bilancio Consolidato del Comune di Rho;                                                                                                                                                    

Trasmissione provvedimento di revisione periodica delle partecipazioni (annuale);

Corte dei Conti  - Servizi della Corte: Fitnet - Finanza 

Territoriale Network (ConTE, GET, SIQuEL, SIRTEL) - 

nello specifico noi usiamo ConTe.

Ufficio Partecipate X Trasmissione Relazione Servizi Pubblici a Rilevanza economica del Comune (annuale)
ANAC (Autorità Nazionale Anti Corruzione), servizio 

"Trasparenza dei servizi pubblici locali di rilevanza economica"

Ufficio Partecipate X
Richiesta pareri su interpretazione normativa su questioni specifiche in materia di organismi 

partecipati
ANCITEL - Servizio ANCI Risponde

Ufficio Partecipate X
Pubblicazioni gratuite avvisi di presentazione candidature per Consigli di Amministrazione e/o 

Collegi Sindacali di Organismi partecipati
Gazzetta Aste e Appalti

Ufficio Sport X X Compilazione e consultazione Banca dati Sport e Salute Regione Lombardia



Ufficio titolare del procedimento Tipologia di servizio

Anagrafe Dichiarazione di trasferimento all'estero

Anagrafe Richiesta di cancellazione anagrafica per i familiari

Anagrafe Richiesta di distacco dal nucleo familiare

Anagrafe Richiesta di iscrizione schedario popolazione temporanea

Anagrafe Rinnovo della dichiarazione di dimora abituale

Anagrafe Rinnovo di dichiarazione di dimora abituale per minorenne

Anagrafe Convivenza di fatto

Anagrafe Comunicazione di cessazione convivenza di fatto-singolo convivente

Anagrafe Richiesta di cessazione convivenza di fatto

Anagrafe Richiesta di registrazione convivenza di fatto

Assicurazioni e sinistri Denuncia di sinistro e richiesta risarcimento

CentRHO Tourist Infopoint
Domande per utilizzo sale comunali (sala convegni Centrho e Sala Azzurra di via 

Giusti)

Cultura Domanda di iscrizione al registro/albo delle Associazioni

Cultura Domande per utlizzo sale Villa Burba e Auditorium

Cultura Domanda di iscrizione al registro/albo delle Associazioni

Cultura / Sport Richiesta contributi per attività culturali (documentale)

Cultura / Sport Domanda di patrocinio (documentale)

Cultura / Sport Richiesta contributi per attività culturali (documentale)

Cultura / Sport Domanda di patrocinio (documentale)

Elettorale Iscrizione albo giudici popolari Corte d'Assise

Elettorale Iscrizione albo giudici popolari Corte d'appello

Elettorale Iscrizione albo presidenti di seggio

Elettorale Cancellazione albo presidenti di seggio

Elettorale Iscrizione albo scrutatori

Elettorale Cancellazione albo scrutatori

pianificazione  urbanistica Stima prezzo vendita alloggio di EEP e di edilizia convenzionata

pianificazione  urbanistica Richiesta di certificazione di destinazione urbanistica

pianificazione  urbanistica Verifica requisiti soggettivi per alloggi di EEP e di edilizia convenzionata

Polizia Locale Pagamento verbali C.d.S. 

Polizia Mortuaria Dichiarazione di Decesso Fuori Comune

Polizia Mortuaria Istanza per Autorizzazione Trasporti Funebri

Polizia Mortuaria Istanza per Dispersione Ceneri

Polizia Mortuaria Recesso dall’Affidamento dell’Urna Cineraria

Segreteria Istanza di accesso agli atti (Civico - semplice, generalizzato, documentale)

Servizi Sociali: U.O. Anziani e Disabili Domande per attivazione servizi SAD e Pasto a domicilio

Sport Borse Sport

Stato civile Pubblicazioni di matrimonio

SUAP - Commercio Avvio, variazione e cessazione di attività produttive 

SUE Sportello Unico Edilizio

Tributi Calcolo IMU

Tributi Ravvedimento IMU

Tributi Autodichiarazioni IMU (Uso gratuito, Contratti Agevolati, Residenze case di cura)

Tributi Rimborsi imposte

Tributi Rateizzazione tributi

Tutti gli Uffici Segnalazioni cittadini

Uffcio servizio per l'educazione e i giovani Iscrizioni servizi pre post scuola

Uffcio servizio per l'educazione e i giovani Richiesta borse di studio 

Uffcio servizio per l'educazione e i giovani Presentazione domande commissari mensa

Uffcio servizio per l'educazione e i giovani
Presentazione istanze per riparto fondi 0-6- per  nidi pubblici e privati- infanzie 

paritarie e sezioni primavera

Ufficio tecnico Istanza per Autorizzazione Posa per Tombe di Famiglia e Cappelle Gentilizie

Ufficio tecnico Istanza Posa Monumenti in Campo Bambini

Valorizzazione del Patrimonio
Determinazione del corrispettivo di trasformazione regime suolo, da diritto di 

superficie a diritto di proprietà, alloggi di EEP

ELENCO SERVIZI ONLINE



ENTI / SOCIETÀ PARTECIPATA
NON 

PARTECIPATA
PRODUZIONE GESTIONE TIPO DI DOCUMENTO UFFICIO DI RIFERIMENTO

Aser SpA X X
Denuncia iniziale/variazione/cessazione occupazione, tariffa Igiene 

ambientale
Tributi

Aser SpA X Denuncia agevolazioni tariffarie Tributi

Aser SpA X X Emissione fatturazione, piani rateali Tributi

Aser SpA X Piano finanziario tariffa rifiuti Tributi

Azienda Speciale Consortile CSBNO X X X
Gestione iscrizione utenti al servizio bibliotecario, gestione prestiti e 

consultazione patrimonio librario - tramite software dedicato
Biblioteca comunale di Villa Burba

Azienda speciale consortile SER.CO.P X X X

(Gestione di servizi sociali per giovani e gestione servizi scolastici. 

Gestione servizi connessi ai Piani di Zona). Domande trasporto 

disabili, domande per trasporto scalstico disabili / assistenza 

scolastica per alunni con disabilità / assistenza domiciliare disabili / 

telesoccorso e teleassistenza.

Servizi Sociali e Servizi per l'educazione e i giovani

Comunichiamo Srl X X Segnalazioni da parte dei cittadini Tutti gli uffici

Cooperativa “Stripes” Coop. Sociale onlus X X Gestione iscrizione al servizio asilini nido Uffcio servizio per l'educazione e i giovani

Cooperativa “Stripes” Coop. Sociale onlus X X Gestione iscrizioni centri estivi scuola Uffcio servizio per l'educazione e i giovani

Cooperativa Il Grappolo X X X Gestione moduli per tessere accesso ciclo stazione di Piazza Libertà Mobilità

GeSeM srl X X X Contratti cimiteriali Stato Civile

GeSeM srl X X X
Avvisi di accertamento e procedure esecutive (Gestione riscossione 

coattiva per servizi tariffati ).

Uffcio servizio per l'educazione e i giovani/servizi sociali 

U.O. Anziani e disabili

GeSeM srl X X X
Avvisi di accertamento, procedure esecutive per  Imposta Comunale 

Pubblicità (ICP)
Tributi

GeSeM srl X X X
Avvisi di accertamento, procedure esecutive tassa occupazione suolo 

e aree pubbliche (TOSAP)
Tributi

GeSeM srl X X X
Avvisi di accertamento, riscossione ordinaria tramite PAGOPA, e 

procedure esecutive Canone unico patrimoniale (CUP)
Tributi

GeSeM srl X X X Benestare esposizioni pubblicitarie su impianti specifici come da PGI Tributi

GeSeM srl X X X
Gestione moduli per riscossione coattiva e procedure esecutive 

Entrate extra-tributarie
Tributi, Servizi scolastici, Edilizia privata

Gestopark SRL X X X
concessionaria del servizio di gestione integrata della sosta e della 

ZTL - Rilascio pass ztl e sosta
Mobilità

infoCamere - impresain un giorno X X X Pratiche SUAP SUAP - Commercio

PagoPA S.p.A. X X Invio Verbali di inrfrazione al codice della strada tramite SEND Polizia Locale - Ufficio sanzionatorio

Poste Italiane S.p.a. X X Posta in uscita semplice e raccomandata Ufficio Protocollo

ProgettoA X X Gestione iscrizione online centri estivi scuola primaria Uffcio servizio per l'educazione e i giovani

Project Automation S.p.a X X Raccolta dati conducente per infrazioni rosso semaforico Polizia Locale - ufficio sanzionatorio

Raggruppamento temporaneo di Imprese 

costituito da M.T. S.p.A. con MAGGIOLI 

S.p.A.

X X
Gestione, postalizzazione e riscossione degli atti amministrativi 

sanzionatori della Polizia Locale
Polizia Locale - ufficio sanzionatorio

SERVIZI PROFESSIONALI INNOVATIVI SRL X X X Digitalizzazione piano protezione civile Protezione Civile

Sodexo Italia S.p.A X X Modulo iscrizione refezione scolastica Uffcio servizio per l'educazione e i giovani

Starch Srl X X
Gestione documentale pratiche di edilizia, urbanistica, suap-

commercio
SUE, Pianiificazione, Urbanistica, Mobilità

Stie SpA X X X
Gestione moduli di iscrizione per rilascio titoli di viaggio per

il servizio locale di trasporto pubblico
Mobilità

Studio Maliz X X Certificati idoneità alla mansione per i dipendenti Personale - Organizzazione e Risorse umane

SERVIZI ESTERNALIZZATI



DENOMINAZIONE DOCUMENTO ANALOGICO INFORMATICO MODALITÀ DI GESTIONE REGISTRO METADATI DOCUMENTO
UFFICIO TITOLARE 

DEL PROCEDIMENTO

Atti di cittadinanza X Registro stato civile Stato civile

Atti di liquidazione X
Software di gestione documentale interno - 

Modulo atti amministrativi

Identificativo Area - Ufficio proponente - numero 

progressivo generale; data dell'atto - oggetto dell’atto; 

attestazione circa la regolarità della fornitura;  

attestazione circa la conformità della fornitura ai 

provvedimenti autorizzativi delle spese; attestazione 

circa la regolarità contributiva del fornitore; dati 

benificiario (nominativo, indirizzo) estremi della fattura 

da liquidare (numero fattura, data fattura, num. 

registro); CIG/CUP; firma del responsabile

Tutti gli uffici 

Atti di matrimonio X Registro stato civile N. atto, data atto, oggetto Stato civile

Atti di morte X Registro stato civile N. atto, data atto, oggetto Stato civile

Atti di nascita X Registro stato civile N. atto, data atto, oggetto Stato civile

Atti di pubblicazioni di matrimonio X
Software di gestione documentale interno - 

Registro allegati di stato civile
N. atto, data atto, oggetto Stato civile

Atti Dirigenziali X
Software di gestione documentale interno - 

Modulo atti amministrativi
N. atto, data atto, oggetto Tutti gli uffici 

Atti rogati dal Segretario X Software di gestione documentale interno
Anno, numero repertorio, nome ditta, oggetto 

contratto
Contratti

Autorizzazione al seppellimento X Software di gestione documentale interno
Nominativo, data morte, data autorizzazione, estremi 

atto di morte, luogo di seppellimento
Stato civile

Autorizzazione al trasporto salma X Numerazione manuale d'ufficio
Nominativo, data morte, data autorizzazione, estremi 

atto di morte, luogo di sepoltura
Stato civile

Autorizzazione alla cremazione X Numerazione manuale d'ufficio
Nominativo, data morte, data autorizzazione, estremi 

atto di morte, luogo di cremazione
Stato civile

Autorizzazioni al commercio al dettaglio 

su aree pubbliche su posteggio 

o in forma itinerante

X Numerazione manuale d'ufficio
N. atto, data atto, oggetto, tipologia posteggio , 

ubicazione del posteggio
SUAP - Commercio

Autorizzazioni paesaggistiche X Numerazione manuale d'ufficio
N. atto, data atto, oggetto, tipologia vincolo, ubicazione 

dell'intervento
SUE

Autorizzazioni pubblicitarie X Registro informatico / Foglio di calcolo

Estremi protocollo, progressivo, richiedente, 

ubicazione impianti, identificativi catastali, nr. impianti, 

caratteristiche e dimensioni, tipologia impianto, iter 

richiesta, estremi atto autorizzatorio, note,  istruttore, 

eventuali dati contabili

Tributi

Comunicazione di Giunta Comunale X
Software di gestione documentale interno - 

Modulo atti amministrativi
N. atto, data atto, oggetto Tutti gli uffici 

Contratti e Convenzioni X Software di gestione documentale interno N. atto, data atto, oggetto atto
Personale - Organizzazione 

e Risorse umane

Contratti e convenzioni - Scritture private (concessioni) X Repertorio cartaceo N. repertorio, data atto, oggetto atto Area 2 / Ufficio Contratti

Decreti del Sindaco X
Software di gestione documentale interno - 

Modulo atti amministrativi
N. atto, data atto, oggetto Tutti gli uffici 

Deliberazioni di Consiglio Comunale X
Software di gestione documentale interno - 

Modulo atti amministrativi
N. atto, data atto, oggetto Tutti gli uffici 

Deliberazioni di Giunta Comunale X
Software di gestione documentale interno - 

Modulo atti amministrativi
N. atto, data atto, oggetto Tutti gli uffici 

Denuncia di nascita Parte I A X X Registri di Stato Civile
N. atto, data atto, data di nascita, estremi 

atto di nascita, luogo della nascita
Quic Sportello del Cittadino

Determinazioni dirigenziali X Sistema informativo gestionale - Modulo atti amministrativi n. atto, data atto, oggetto, settore proponente Tutti gli uffici 

Foglio osservazioni per aggiornamento catastale X Foglio di calcolo

Identificativi catastali, Comune ubicazione, intestatari, 

tipo intervento, data presentazione, 

operatore/istruttore, data evasione, stato procedimento, 

Annotazioni, dati contabili incassi e riversamenti 

Tesoreria

Catasto

Matricole impianti elevatori X Numerazione manuale d'ufficio
N. matricola, data rilascio, oggetto, tipologia vincolo, 

ubicazione dell'ascensore
SUAP - Commercio

Modelli 21 Agenti contabili Imposta di soggiorno X Foglio di calcolo

Estremi protocollo, progressivo, dichiarante, 

denominazione struttura ricettiva, osservazioni, esiti e 

riscontri istruttoria

Tributi

Notifiche X Sistema informativo gestionale - Modulo Messi
N. notifica, data notifica, riferimenti atto notificato, 

tipologia, mittente, destinatario
Messi

Ordinanze dirigenziali X Sistema informativo gestionale - Modulo atti amministrativi N. atto, data atto, oggetto Tutti gli uffici 

Ordinanze Sindaco X X Sistema informativo gestionale - Modulo atti amministrativi N. atto, data atto, oggetto Tutti gli uffici 

Pass disabili X Software di gestione documentale interno Nunero, data, rilascio, nominativo, data scadenza Polizia Locale

Passaporto mortuario X Numerazione manuale d'ufficio
Nominativo, data morte, data autorizzazione, estremi 

atto di morte, luogo di sepoltura
Stato civile

Pubblicazioni all'Albo Pretorio on-line X Sistema informativo gestionale - Modulo Messi

Data pubblicazione, 

ente/ufficio, oggetto, 

data atto, n. atto, data 

fine pubblicazione 

Messi

Registro attività edilizia X

Applicativo informatico esterno in cloud 

con interoperabilità con Software di 

gestione documentale interno

N. registro interno, data presentazione pratica, n. prot. 

generale, data prot. generale, n. fascicolo,  nominativo 

richiedente, soggetti coinvolti, indirizzo attività edilizia, 

indicazione catastale, destinazione immobile /area ai 

fini del PGT, vincoli.

SUE

Registro attività produttiva X

Applicativo informatico esterno in cloud 

con interoperabilità con Software di 

gestione documentale interno

N. registro interno, data presentazione pratica, n. prot. 

generale, data prot. generale, n. fascicolo,  nominativo 

richiedente

SUAP - Commercio

Registro diritti edificatori X

Applicativo informatico esterno in cloud 

con interoperabilità con Software di 

gestione documentale interno

N. registro interno, data presentazione pratica, n. prot. 

generale, data prot. generale, n. fascicolo,  nominativo 

richiedente

SUE

Strutture ricettive X Foglio di calcolo

Gestore, C.F./P.Iva, Legale rappresentante, C.F., 

Denominazione struttura, dati inizio e fine attività, tipo 

contatto, ubicazione, identificativi catastali, categoria 

struttura, contatti posta elettronica e telefonici, 

annotazioni

Tributi

Verbali accertamento violazioni Codice della Strada X Software di gestione documentale interno
Elementi essenziali del verbale ai sensi del vigente 

C.d.S.
Polizia Locale ufficio sanzionatorio

ELENCO DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE



Verbali accertamento violazioni 

Leggi Regionali, Ordinanze, 

Regolamenti Comunali

X Software di gestione documentale interno
Elementi essenziali del verbale ai sensi delle vigenti 

normative
Polizia Locale ufficio sanzionatorio

Verbali Collegio dei Revisori Comune X Foglio di calcolo N. atto, data, oggetto Partecipate

Verbali di fermo amministrativo e sequestro di veicoli X Software di gestione documentale interno
Elementi essenziali del verbale in applicazione della 

vigente normativa
Polizia Locale

Verbali Ufficiale Elettorale X Software di gestione documentale interno Numerazione del verbale, data, oggetto Elettorale

Verbali Commissione elettorale X
Numerazione manuale d'ufficio, 

stampa manuale e rilegatura a fine anno
Numerazione del verbale, data, oggetto Elettorale

Verbali violazione in materia di commercio 

su aree pubbliche e private
X Software di gestione documentale interno

Elementi essenziali del verbale in applicazione della 

vigente normativa
Polizia Locale

Verbali violazione in materia di pubblici esercizi X Software di gestione documentale interno
Elementi essenziali del verbale in applicazione della 

vigente normativa
Polizia Locale
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