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PRONTUARIO GESTIONE ORDINANZE

LA PROPOSTA DI ORDINANZA E’ INSERITA DAL PROPONENTE
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Nella videata € indispensabile porre attenzione sui seguenti campi:
¢ ufficio proponente (compilazione automatica)
e struttura organizzativa (compilazione automatica)

nelliter deve essere scelta la modalita 01 Ordinanza del dirigente

-  Ordinanze-CostruzioneOrdinanza 4ud

Schemi di Ordinanza  Strumenti  Informazioni
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NUDY A DRDINANZA | B Registra Protocollo |

*Ufficio gy Comando Palizia Municipale e Pratezio..) -] 3] *Struttura [gllg Comando Polizia Muricipals e Protezio... [~ [Fg)

Il Dirigente
Federico Battel

[] owdinanza del Sindaca

Il Dirigente
Federico Battel

[ ordinanza Riservata

Iter |E||
*0ggetto
#Data |E| Classificazione | |E] Fascicalo | |E]

Data Ordinanza I:IE
Termine per esecuzions I:I
Data Fine Pubb, I:lE

Mumero Ordinanza \:I
Datatotfica [ |+
Data Pubblicazione l:lB

Destinatari

Data Scadenza l:IB
Mum. Affissione Albo l:l

Miote

Yerbale | @ visualizza Yerbale Firmato | @ visualizza |
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9]
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Iker | _||L|
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01.2rdinanza del Dirigente
0z, Crdinanza del Sindaco




Inoltre bisogna apporre la classificazione e, appena convertiti i dati di iride, procedere alla fascicolazione

Schermi di Ordinanza  Strumenti  InFormazioni

DE x B B & &8 & a0 @ g b x

NUDVA DRDINANZ A | [ Registra Protocollo. |
* | JFficio Iﬁ Comando Polizia Municipale & Protezio, |E” |E] # Struttura |i Comando Polizia Municipale e Protezio,, El |E]
Il Dirigente Il Dirigente
Federico Battel Federico Battel
[] ordinanza del Sindaca [] ordinanza Riservata
Iter |01.Ordinanza del Dirigente E“

#Oggetho | TEMPORANES SOSPEMSIONE DELLA VIABILITA' DAL 10 AL 20 GIUMGNG 2017

*Data | D8/06/2017 || Classificazione |3:2 “POLIZIA STRADALES] |[T3|  Fascicolo | SN[
Mumero Crdinanza \:I Data Ordinanza \:IB
Drata Matifica l:IE Termine per esecuziones l:l Data Scadenza I:IE
Data Pubblicazione l:IE Data Fine Pubb. l:IB Murmn. Affissione Albo I:I

Destinatari

Mote

verbale | @ visualizza Yerbale Firmato | @ visualizza |

[& [®

La compilazione della maschera & completata e quindi basta salvare con il tasto:

5!

VA ORI

Ora bisogna compilare il testo dell’ordinanza cliccando sull'icona:

Strumenki ]

E

OPOSTA N

Si aprira un foglio in bianco sul quale bisogna scrivere/incollare il testo dell’ordinanza, che non deve
contenere né oggetto e né intestazione

(consiglio
Poiché il nuovo programma lavora con libre office si consiglia di incollare usando la funzione INCOLLA
SPECIALE / SOLO TESTO, con tasto destro, per non avere problemi di formattazione ... forsel!ll)



B 135500 pwot e S S S

Bile  Medifica Visuslezs  [moerisci Fgrmato Tabells  Stumenti Figesta ks
EE'H'EEHEG '#' AL BD-F- @l-> A2AETA O gl =& ¢ g
B [ Predefinto (=] Al lun lecs E=xamisizee A-¥-A-,
[ :.;-E-j‘-iii-'i-i-i'-?'-i-*9-JLE-IJ.‘_'H;H-‘_H'F'“":w x
= Testn =

B sl [z]n [=]
s 6 C5-=m (£
. E
'_ Qui R % AP
- = = Paragrato =
. \nserisce GQEENR
- " =eiz- o0
: .| Spazistura Rienitro:
b = E ¥
’ dellordinanza v [ :
- L jowem (3 °F 0mem
'; Tﬂm:m T E™ 000 om .
:_ 1= - 55 g00em |-
B & Fagina =|
a 3

[m]

(7

Compilo il testo e SALVO!

i .
OpenOffice 4.1.1 | 23 |

o Il documenteo "ord_testo_proposta_08-06-2017_15-12-12.0dt" & stato modificato.
VYolete salvare le modifiche?

[ Salva: ] ’ Maon salvare ] ’ Annulla

ora il programma deve ELABORARE il testo inserito per cui si RICOMPILA la proposta di ordinanza con il
tasto:

Skrurnenti

&

T A

Sara possibile visionare il testo ricompilato usando il tasto:

(R TRINE

Yerbale || @ Visualizza I




Per eventuali:

WChEMm al Lrainanza 2CrUmeEnEl LNrarrmaZian
= G e e
D8 x 2R 3B B3I & 5@ X
o ~
Per Fare una Modifica C—~—
Per Inserire degli allegati ~—

\
Terminato I'inserimento di tutto il materiale, AVVIARE [l’iter di workflow ed inviare I’atto alla firMia

Comparira il messaggio:

Ordinanze - Costruzione Ordinanza

1 Atkenzione ska per essere avviako l'iter di approvazione, ﬁ oK

L'operazione non & reversibile. ﬁ Annulla

. i,
Premere OF per continuare, =

Dare ok!



ORA LA PROPOSTA DI ORDINANZA E’ SULLA SCRIVANIA DEL DIRIGENTE

L’ordinanza é visibile nel cassettino delle attivita evidenziata con diverso colore

B mimga 0 mgpoma [ et
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Il dirigente la prende in carico

Crdinanze (Proposta n® 6f2017)

Oggetto |TEMPORAMEA SOSPEMSIONE DELLA WIABILITA' DAL 10 AL 20 GIUMGND 2017

Qsservazioni che accompadgnana la seguente azione:

\,E,J Yerifica Preliminare del Dirigente

. Ok - WAL ALLA FIRMA DELL'CRDIMNAMZA

. MO - RIMANADA AL PROPOMNENTE PER CORREZICMI




Il dirigente potra:
- FIRMARE DIGITALMENTE l'ordinanza se ok (tasto verde!!)
- APPORTARE EVENTALI MODIFICHE (Tasto Apri il documento/faldone rosso/tasto destro sul
documento e modifica)
- RESTITUIRLA all’ufficio proponente per MODIFICHE (tasto X rossa)

Crdinanze (Proposta n® 62017

Oggetko |TEMPORAMEA SOSPEMSIONE DELLA WIABILITA' Ll 10 AL 20 GIUMGENG 2017

CQsservazioni che accompagnana la sequente azione:

,E,.-' Yerifica Preliminare del Dirigente

@ oK - WAL ALLA FIRMA DELL'CRDIMAMNZA

@ MO - RIMANADA 8L PROPOMNENTE PER. CORREZIONI

| Ordinanze - Richiesta Parere L

® smista. . ppriildocument (3 Pratica | o9 Storia 43 visualizza Proposta @ Visualizza llegati

Quando e OK cliccare il tasto verde e comparira la seguente maschera:

il ADOZIONE ORDINANZA DIRIGENZIALE

1 {(Proposta n® 6/2017)

Oggetto [TEMPORANES SOSPEMSICMNE DELLA YIABILITA' DAL 10 AL 20 GILMGMD 2017

Firmatario

Titalo Firma |I| Comandante della Polizia Municipale |

Firma |Dr. Federico Battel |

Luogo Firma | E|
Data parere | 08/05/2017 |E| Data proposta | 08/06/2017 |E|
() ADDZIONE () CONTABILE @ ALTRO
Esita Parere |Firma |Z||
[ote
| & Battel Federico | g -—
Per firmare /

In automatico si apre la maschera della firma digitale, con richiesta del PIN:



TRASF. PDF E FIRMA DIGITALE
| Conforme alla Deliber azione CHIPA 452009,

Lettare di SmartCard: <non disponibile =

SmartCard: <non disponibile =

|

Credenziali di firma: | =]l
i
i Firrnatario:
Yalidita certificato da: a
f Certifickion Autarity:
1 Docurmento
| | . Eirma... ” ﬂ annulla ]

| Rilevamento dispositivo di Firma. ..

LOGIN DISPOSITIVO

Digitare il PIN di accessa alla Smartcard

e P | |

[] ricorda M'ultime accessa

[ 3 Loain I[ B annulla ]

Il dirigente ha terminato, I'ordinanza ritorna nelle attivita dell’'ufficio proponente per la pubblicazione



ORA LA PROPOSTA DI ORDINANZA E’ SULLA SCRIVANIA DEL PROPONENTE

L’ordinanza é visibile nel cassettino delle attivita

= AFFART GERERALL » PRATEICHE
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L'ufficio dovra prenderla in carico:

l@ Prendiin Caricao . Smiska, .. Apri il docurmento . Conferma . Annulla

@ Staria ﬁ Yisualizza Atta B Wisualizza Allegati

Affissione i Akto

Impostazione dake

+Pubblicata dal 0g0e6/2017 |:| giovedi 08 giugno 2017

# Drata *Praroga EI
al [ 23f08/z017 |:| venerdi 23 giugno 2017
Esecubivita |:|

i@ albo pretorio ) Amministrazione trasparente () Albo e Amministrazione trasparente

* Tipo Atho Albo |ORDINANZE




A questo punto si procede alla pubblicazione all’albo pretorio, cosi come sotto indicato

(0 Smista.. (2 Apriil documento Ca Pratica [ Conferma  [E Annulla

-9 Storia ﬁ Visualizza &kko @ Visualizza Allegati

Affissione f Atto

Impostazione date

#pubblicata dgl | D8M06/2017 |+ giovedi 08 giugno 2017

* Draka *Praroga Ijl
al 03072017 w| lunedi 03 luglio 2017

Esecutivitd I:I R

(@ Albo pretorioc ) Amministrazione trasparente () Albo e Amministrazione trasparente

* Tipo Atta Albo |ORDINANZE ||3

ATTENZIONE:Se I’atto deve essere notificato a persona fisica deve essere stampata una copia

conforme da consegnare ai MESSI attraverso il pulsante pratica troviamo la possibilita di
stampare la copia conforme all’originale e aprira la seguente maschera

Ora scegliendo la stampante con timbro troveremo la modalita di creare la COPIA CONFORME



e O o e 0,

I eld
I STAMPA DOCUMENTI
() Copiasemplice (5 Copia conforme [4] Anteprimal N. Copie

Testo |copia conforme

Luogofirma |

Data 16/06/2017

[_] Firma con utente corrente

Firma |

&
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STAMPATA LA COPIA CONFORME POSSIAMO PASSARE ALLA PUBBLICAZIONE CON LA
CONFERMA
Compilata la maschera cliccare CONFERMA

L’attivita & conclusa e potra essere VISIONATA sull’albo pretorio sul sito oppure direttamente con la
seguente modalita:

TRIBUTI
pendenti | Ordinanze | Stampe  Amministrazione Opzioni Finestre  ?
Muova
Caonsultazione
| iste ¥|  inPrsparazions - In Preparaziol

in Approvazione

Muavo Schema

Crdinanze

iarna Wisualizza |} Nuo
Q‘" = D = Ordinanze Annullate

:l { anno I:I Datapr{  Consulbazione Recupero Akt :{ LIFfic

| It

P, I QOggetko I
10 ORDINANZA DIRIGENTE Sy

In APPROVAZIONE per tutto il tempo di pubblicazione all’albo
In ORDINANZE dalla fine della pubblicazione

Al termine della pubblicazione il SEGRETARIO compilera il CERTIFICATO DI ESEGUITA PUBBLICAZIONE

la procedura da parte dell’Ufficio proponente € simile, unica differenza &

- flaggare su ORDINANZA DEL SINDACO

-

an e pigEEa—

Federico Battel

[] crdinanza del Sindaco

- scegliere l'iter 02. Ordinanza del Sindaco

Tter || [=]

[lal=lda]

01.2rdinanza del Dirigente
0z, Crdinanza del Sindaco




Il procedimento continua come per l'iter precedente ma anziché andare in firma al dirigente andra nel
cassettino delle attivita del Sindaco.

Da concludere....previa verifica



