Kibernetes
KoBeliidila

SOLUZIONI E SERVIZ]
PER GLI ENTI PUBBLICI

I4SD

KIBERNETES

SOLUZIONI DIGITALI
[~ — = =]

Documentazione Operativa

Nuova Area Amministrativa

Kibernetes

SOLUZIONI E SERVIZI PER GLI ENTI PUBBLICI
www.kibernetes.it
info@kibernetes.it



http://www.kibernetes.it/

Sommario

NUOVA AREA AMMINISTRATIVA - ATTl..cccuieieuirencencsecceecsecceecee 3

CREAZIONE DI UN ATTO MONOCRATICO .....ciiiiuuiiiinnniiiirmniisiissssssiissssssisssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssnsssss 4
Creazione nuovo atto monocratico da avvio rapido ....c.eeeecciieeeciiiee e e e e e e eraeee s 4
Creazione nuovo atto monocratico dalla sezione EIENCO Atti......cccovceeerieiicieriiieiniee e ee e 5

CREAZIONE ATTI MONOCRATICH ....ittueiiiirneiiiiraesiiirassisimmasisimsssisimsassisimssssisimssssisimssssissssssssssmsssssssssnsss 10
[DLLa=T o TaF e TN '] o =Y ={ o [o TSP 10

Atto riservato 0 iNfOrmMazioNi MSEIVAE ...o.ciii et esate e sbaeesabeeens 15
Caso Particolare: Determina a contrarre / Prenotazione di impegno ........ccceeecveeeeieeecieeccree e 18
Caso Particolare: Determina di impegno successiva ad una determina a contrarre/prenotazione di
1Y 0= =4 o T PPN 18
Determing di ACCEITAMENTO ...uiiiiiiciie ettt e te et e st e e st e e bt e e s be e sbee e sateesbeeessseesnseeessseesneeesnseesnses 19
Fi o Yo [ 1o [U1Te F=4ToT oY SRR 22
Caso Particolare: Liquidazione di Altri PABamenti .......ccuieeiiciiiiieciiie et e s esiaee e 25
Caso Particolare: Liquidazione Massiva di fatture di un unico fornitore........cccocccvvveeeeiiinccciivieeee e, 26
Caso Particolare: Liquidazione contribuenti da foglio di calcolo .......ccccuvviiiciiiiiniiiiice e 27

ITER ATTO MIONOCRATICO .....ctttuuiiiiinuniiiiinusiriennsisriesssiemeesssismessssismessssismessssssmessssssmessssssmensssssnensssssnsnass 28
Conferma fase REAAziONE tEST0 ... .uiiii i e s ee e e s ae e e s b ee e e e sareeeeearees 28
FIrma del reSPONSADIlE .. .cci e e e e e et e e e s b e e e tbe e e e nraeeenraeees 29
YL o o =] o 1] L= RSP 30
Firma per la Pubblicazione e Pubblicazione Albo Pretorio.....ccccuuiieeciieiiiciiiee e e e 30
O Ao Y T[] | T - T o - [ =] V- PSPPSR 31
Y K (o] [ AN o TP P SR PTPPPPPI 33

CREAZIONE ATTO COLLEGIALE .......cieuuiiiiirnniiiinnniiiiennisiisssssiissssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnsss 34
Creazione Proposta di delbEra....... ..o et e b e e e ee e e e abae e e e anes 34
(010 =F: P o] IR =To [V - [ PRSP TPPPR 35

Generazione Seduta Richiamando Proposte Create ..........ccccueeeieciiieieciiee ettt e eate e e e eearaee e 36
Dettagli Seduta: Convocazione @ COMPONENTI ......uuiieiiiiiieeiiiie et et e et e e eetae e e eebre e e seaareeeeenreeeas 37
Creazione Ordine Del Giorno e/0 Richiamare Proposta......c...cceecceeeecieeeeieceieeeeieeeeree e eeveeeeveeeeanees 37

Generazione Seduta dall’EI@NCO PrOPOSLE .......eeeicciiiie ettt e et e e e e ette e e e eeate e e e sateeeeessaeaeeaes 39

(61o] 01V o ToF= VA To] o 1= UUUU OO PSP PP PPTPTTOPPPP 39
GEeNErazione AttO COIEEIAIE ... .oii e e e e et e e e e et e e e e e abae e e e nbeee e e nses 42

2 © Kibernetes - Tutti i diritti riservati


file://///sysnt0/VendCoop/Area%20KSD%20NAA/Manuali%20SW%20interni/02_Guide%20operative%20clienti/Versioni%20Word%20Nuova%20interfaccia/Manuale%20KSD%20Atti.docx%23_Toc155267470
file://///sysnt0/VendCoop/Area%20KSD%20NAA/Manuali%20SW%20interni/02_Guide%20operative%20clienti/Versioni%20Word%20Nuova%20interfaccia/Manuale%20KSD%20Atti.docx%23_Toc155267471
file://///sysnt0/VendCoop/Area%20KSD%20NAA/Manuali%20SW%20interni/02_Guide%20operative%20clienti/Versioni%20Word%20Nuova%20interfaccia/Manuale%20KSD%20Atti.docx%23_Toc155267472
file://///sysnt0/VendCoop/Area%20KSD%20NAA/Manuali%20SW%20interni/02_Guide%20operative%20clienti/Versioni%20Word%20Nuova%20interfaccia/Manuale%20KSD%20Atti.docx%23_Toc155267472
file://///sysnt0/VendCoop/Area%20KSD%20NAA/Manuali%20SW%20interni/02_Guide%20operative%20clienti/Versioni%20Word%20Nuova%20interfaccia/Manuale%20KSD%20Atti.docx%23_Toc155267475
file://///sysnt0/VendCoop/Area%20KSD%20NAA/Manuali%20SW%20interni/02_Guide%20operative%20clienti/Versioni%20Word%20Nuova%20interfaccia/Manuale%20KSD%20Atti.docx%23_Toc155267476
file://///sysnt0/VendCoop/Area%20KSD%20NAA/Manuali%20SW%20interni/02_Guide%20operative%20clienti/Versioni%20Word%20Nuova%20interfaccia/Manuale%20KSD%20Atti.docx%23_Toc155267477

NUOVA AREA AMMINISTRATIVA - ATTI

L'Ente Locale pone in essere una serie di atti amministrativi che verranno in questo manuale
suddivisi in:

e Atti Monocratici

e Proposte di Delibere

e Atti Collegiali

Per accedervi bastera selezionare una voce nell'area amministrativa dell’applicativo:

e
LE MIE ATTIVITA RECENTI 9 AREA AREA (7 SERVIZI UFFICIO UNICO
oo AMMINISTRATIVA CONTABILE . DEMOGRAFICI ENTRATE
Protocollo Gestione Finanziaria ar
Atti Gestione E

AGENDA

UFFICIO
RISORSE UMANE

so agli atti

ﬁ MUNICIPIO
VIRTUALE

@ UFFICIO
TECNICO

NEWS

Contabilita - Manuale
operazioni di chiusura 2023 e Gestione Patrimoni
apertura 2024

dpere Pubbliche

Scegliere quindi Atti:

8 AREA
AMMINISTRATIVA

Protocollo

Atti

Albo Pretorio
Amministrazione Trasparente
Contratti

Accesso agli atti
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Questo Menu sara il punto di partenza per la gestione dell’Area Amministrativa, in particolare per
gli Atti Dal menu Gestione:

Delegato da
S D Ambiente di Test Kibernetes Q L  ksdadmin «

{2y Home dP Area Amministrativa 9 Calendario £ Mail B3 scrivania Virtuale

B, ATTI GESTIONE SEDUTE STAMPE

Atti Monocratici Atti Collegiali
B In Bozza In Bozza
Elenco Proposte Elenco Proposte
Elenco Atti Elenco Atti
;\\ ’/-

Qui si troveranno tutti gli Atti Monocratici e Collegiali fatti o in fase di perfezionamento.

CREAZIONE DI UN ATTO MONOCRATICO

L'atto monocratico di proprieta del dirigente o del responsabile del servizio assume la forma di
ordinanze decreti e determinazioni.

La creazione di un atto monocratico puo avvenire in due modi qui di seguito elencati.
Creazione nuovo atto monocratico da avvio rapido

Premendo il tastol % ) in alto a destra si apriranno a cascata una serie di opzioni di scelta
tra cui il pulsante “Nuovo Atto Monocratico”:

Delegato da
T - JES N

Nuova Email

Kibernetes

Kol

Nuovo Documento

Consultazione Anagrafica

Nuovo Protocollo in Uscita

I Nuovo Atto Monocratico I

Nuova Proposta di Delibera
Procedimento Filtri Protocollo Filtri E Muova Proposta di Atto Monocratico
1 Notifiche al Cittadino

Test scadenza UO Atti 4. Visualizza.. Asseanazione v
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Creazione nuovo atto monocratico dalla sezione Elenco Atti

Entrando nel Menu Gestione scegliendo il menu “In Bozza" il software propone la lista di tutti gli
atti non ancora conclusi di quella determinata categoria.

{oy Home df Area Amministrativa {5 Calendario &4

B, ATTI GESTIONE SEDUTE STAMPE

Atti Monocratici Atti Collegiali
B In Bozza In Bozza
A. Elenco Proposte Elenco Proposte
Elenco Atti Elenco Atti
\ A

Scegliendo il menu “Elenco Atti” il software propone la lista di tutti gli atti conclusi di quella
determinata categoria.

{oy Home P Area Amministrativa {5} Calendario &4

O, ATTI GESTIONE SEDUTE STAMPE

Atti Monocratici Atti Collegiali
B In Bozza In Bozza
A. Elenco Proposte Elenco Proposte
Elenco Atti Elenco Atti
\ v

Pertanto la ricerca e la conservazione dello storico avviene nei menu di Elenchi.
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Una volta entrati nei Menu, nelle griglie di elenco troviamo nella barra in basso una serie di tasti
utili alle operazioni da compiere.

O, ATTI GESTIONE SEDUTE STAMPE

ATTI MONOCRATICI - ELENCO ATTI = Q
Id Registro Tipologia Fase Attuale Stato Anno Numero
6728 Determinazioni Determina di impegno FOLLINA numerazione iniziale Iter In Corso 2023 12
6727 Determinazioni Variazione di impegno Prima Assegnazione Iter In Corso 2023
6725 Determinazioni Determinazione di impegno < €15.001 Riassegnazione per Iter In Corso 2023 m
pubblicazione
6724 Determinazio Determinazione di impegno < €15.001 s (Er l? fighatdel Iter In Corso 2023 110
Responsabile
6723 Determinazjoni Determina di impegno FOLLINA numerazione iniziale Iter In Corso 2023 109
6721 Determinfzioni Determina di impegno FOLLINA Prima Assegnazione Iter In Corso 2023
6718 Deternfinazioni Determina di impegno Poggio Rusco Invio at‘responsablle Iter In Corso 2023
per la firma
Page 1 of 24 (703 items) n 2 3 4 5 6 7 22 23 24 >
- Ao C— E=
| | — ioni = S i
o Nuovo - x u o Operazioni = @ [~ * Strumenti +

FUNZIONALITA’' PULSANTI
Di facile intuizione sono i tasti Nuovo, Apri, Cancella, Duplica

Il tasto G ATfiggl  servira, una volta completato, l'atto a procedere con la compilazione dei
dati per l'affissione del documento in albo pretorio.

[
omm Operazioni . . . .
Il tasto omm “PCrEZON nermette  di procedere con modifiche considerevoli come

I'annullamento dell’atto, eliminare le scritture contabili generate dall’atto oppure sganciarle
dall'atto al fine di procedere con la modifica manuale in Finanziaria.

ATTENZIONE: Le operazioni di Annulla

© Annulla Atto Attn'), Annulla Scrltt}l.re Contabili e Sgapug
Scritture  contabili sono  operazioni
[} Annulla Seritture Contabili consentite solo agli utenti abilitati

¥) Sgancia Movimenti Contabili

omm () ioni =
— perazioni

Il tasto XK Cancella permette di cancellare un atto solo finché la colonna stato lo indentifica
come in Bozza, ovvero l'iter non & stato ancora avviato.
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Dalla sezione di atti monocratici sara possibile la creazione di un nuovo atto con il tasto I:E, Nuovo
in basso a sinistra.
Una volta aperta la possibilita alla creazione di un nuovo atto si aprira la seguente schermata:

Nuovo Atto Monocratico [ ¢}

DATI GENERALI VISIBILITA ALLEGATI

Responsabile *

Oggetto *

Argomenti

o . == . | 1] \
h.D Salva e Continua E Salva e Avvia lter H Salva m Esci

Si dovra selezionare il responsabile ossia colui che andra a firmare l'atto.

Si deve selezionare il responsabile indicato nell'ufficio e non il responsabile dell'area/del
servizio.

7 © Kibernetes - Tutti i diritti riservati



Una volta selezionato il responsabile dell'atto la procedura permettera in automatico di scegliere
la tipologia di atto che I'ufficio selezionato puo creare:

Nuovo Atto Monocratico
DATI GENERAL VISIBILITA, ALLEGAT

Responsabile *
Rossi Mario v

E DIREZIONE AFFARI GENERALI E SERVIZI AL CITTADINO

Tipologia * Responsabile del Procedimento Titolare Posizione Organizzativa

Oggetto *

Argomenti

ED Salva e Continua Salva e Avvia Iter B Salva m Esci

Una volta scelta la tipologia di atto ed il responsabile del Procedimento il software proporra in
automatico |'esercizio di riferimento:

Nuovo Atto Monocratico

DATI GENERAL VISIBILITA ALLEGAT

Responsabile *
Rossi Mario v

3 DIREZIONE AFFAR|I GENERALI E SERVIZI AL CITTADING

Tipologia * Responsabile del Procedimento

Determina Impegno Prova v Rossi Mario v

Esercizio Contabhile *

Oggetto *

Argomenti

Infine sara richiesto di inserire I'oggetto per indentificare I'atto che si sta andando a creare.

Si potra quindi proseguire con il salvataggio con le modalita riportate nel riquadro di seguito
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o[ ] permette di salvare e si riaprira il form per la compilazione dei dati
Sy | oy Cartinn: .

t. Salva ¢ Continua necessari all’ atto

B satva e Avvia iter permette di salvare ed avviare l'iter definito dal workflow per la
— tipologia di atto selezionato

H Salva Salva il documento senza avviare l'iter o aprire un nuovo font per la

creazione di un nuovo atto

Da qui in avanti vedremo le fasi di un atto dalla scrivania virtuale, nonché a seguito del “salva e
awvia iter”, come naturale sviluppo dell'atto stesso.

Per I'utilizzo della scrivania virtuale vi invitiamo a prendere visione dell'apposito manuale redatto.
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CREAZIONE ATTI MONOCRATICI

Determina di Impegno

Una volta aperta la possibilita alla creazione di un nuovo atto di impegno, come da paragrafo

precedente, si aprira la seguente schermata:

Nuovo Atto Monocratico

DATI GENERALI VISIBILITA ALLEGATI

Responsabile *
Rossi Mario A

a Area Affari Generali e Servizi alla Persona

Tipologia * Responsabile del Procedimento Titolare Posizione Organizzativa

Determinazione di Impegno e Liquidazione ¥ Rossi Mario - -

Esercizio Contabile *

2023 Definitivo -

Oggetto *

Impegno e Liquidazione FTT N1/PA

Argomenti

o = |
h.D Salva e Continua Salva e Avvia lter H Salva m Esci

In scrivania virtuale la prima fase sara la stesura del testo, che si vede dalla fase in carico sulla

sinistra, mentre la scheda principale del documento di vedranno i Dati Generali dell'atto

Impegno e Liquidazione FTT N1/PA

Documento Documento
DATI GEMERALI IMPEGNI E LIQUIDAZIONI DATI CONTAEILI MODELLI FASI ESITI RELAZIONI PUBBLICITA LEGALE
Impegno e ——
Liquidazione FTT a . Data Registrazi Status *
nno umero \ata Registrazione atus
N1/PA
2023 21/12/2023 Iter In Corso
= Allegati Tipologia *

Determinazione di Impegno e Ligquidazione

B nNote

Registro

Determinazioni
E Redazione Testi

Oggetto *
22 Fasiin carico Impegno e Liquidazione FTT N1/PA
Inserimenteo dati Respeonsabile Responsabile del Procedimento
[ contabili testo Area Affarl Generali e Servizl alla Persona\Rossi Area Affarl Generall e Servizi alla
trasparenza Mario PersonaiRossi Mario
B Azioni aggiuntive
Bk 99 Titolare Posizione Organizzativa
P Riepilogo
E‘; Fine
Argomenti Titolario

Contiene Omissis

?ﬂ Procedimento Sj Azioni Alternative E Promemoria < > Avanti g .
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Per redigere il testo di una determina di impegno e inserimento dei dati contabili si agira
principalmente su due schede:

e Impegni
e  Modelli

Sulla scheda Impegni si potra provvedere alla creazione del nuovo impegno per cui la determina

era stata creata.

Impegno e Ligquidazione FTT N1/PA [}
Documenio Documento
e IMPEGNI E LIQUIDAZIGNI DATI CONTABILI MODELLI FASI ESITI RELAZIONI PUBBLICITA LEGALE CONTRL
E?;‘;iazmne A Anno Numero Data Registrazione Status *
2023 Da Artribuire 21/12/2023 - Iter In Corso

Cliccando quindi sull’icona

[?? si procedera alla creazione come segue:

Nuovo Impegno

DATI GENERALI NOTE

Descrizione *

Impegno e Liguidazione FTT N1/PA

LIQUIDAZIONE

DATI CONTABILI:
Importo impegno
e scelta aliquota

Beneficiari/Fornitori diversi
Fornitare

KIBERNETES SRL

7 X

DB e
KIBERNETES SRL
WVIA GALILEO GALILEI 12
SILEA (TV) ¥ 31057
01190430262 01190430262

posta@kibernetes-twit

Gestione IVA
Anno Imputazione *  Importo *
i Imposta
2023 122,00 € Aliquota Metto
IVA 22% v 22,00 € & 100,00 €

RIFERIMENTI CAPITOLO GESTIONE CIG

Capitolo *
400003 # Q@

OPERE VIABILISTICHE STRADE (+ AVANZO
DESTINATO 22)

Disponibilita sul Capitolo

77.500,00 € 77.500,00 €

FORNITORE:

& consigliata la
ricerca del
fornitore tramite il
campo di sinistra
o con il tasto di
ricerca

approfondimento
anagrafiche nella
pagina successiva

Disponibilitd non confermata

Piano Finanziario
U.2.02.01.09.012

Infrastrutture stradali

Disponibilita di Cassa

77.500,00 €

CIG:

La ricerca &
possibile
digitando il CIG
nel campo o
specificando il
motivo
dell’esclusione

H Salva m Esci
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CAPITOLO:
Laricerca &
possibile
digitando
direttamente nel
campo ricerca
oppure in maniera
guidata tramite il
tasto di ricerca

approfondimento
nella pagina
successiva



D Beneficiari/Fornitori diversi

Fornitore

|KIEIERNETES SRL @ n' El Persona
Giuridica

| KIBERNETES SRL

|VIA GALILEO GALILEI12

SILEA (TV) # 31057

101190430262 01190430262

| posta@kibernetes-tv.it
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APPROFONDIMENTO SULLA RICERCA E INSERIMENTO CAPITOLO

La ricerca & possibile digitando direttamente nel campo ricerca oppure in maniera guidata
tramite il tasto di ricerca

. @ . . o .
Con il tasto si apre una dashboard dalla quale si potra visualizzare una panoramica
istantanea del capitolo in questione con particolare importanza alla sezione degli atti non
confermati:

Info...
Castelletto Competenza Castelletto Impegni Redigendo bilancio di Previsione
Previsione all'01.01 0,00 € Residu 0,00 € previsione 0,00 €
Reimputazione all'e1.01 0,00 € Competenza 0,00 € Reimputazioni in previsione 0,00 €
FPV all01.01 0,00 € - di cul da competenza 0,00 € TOTALE 0,00€
TOTALE ALL'01.01 0,00 € - di cui da reimputat 0,00 €
Atti non confermati
- di cui da pluriennali 0,00 €
i i 77.500,00 € - Variazioni in + 0,00 €
variazioni in + Prenotazioni 0,00 €
Variazioni in - 0,00 € R 77.500,00 € Variazioni in - 0,00 €
DISPONIBILITA & s
Variazioni in + da Reimputazione 0,00 € TOTALE COMPETENZA 77.500,00 €
Variazioni in - da Reimputazione 0,00 €
0,00 € Impegn 0,00 €
Variazioni in + da Approvare 0,00 € peg!
0,00 € Prenotazioni 0,00 €
Variazioni in - da Approvare 0,00 €
DISPONIBILITA 77.500,00 €
TOTALE ASSESTATO 77.500,00 €
Variaziani in + al FPY 0,00 €
Variazioni in - al FPV 0,00 €
TOTALE ASSESTATO con FPV 77.500,00 €

m Fecl

Una volta selezionato il capitolo verra automaticamente riportato il piano finanziario del capitolo
stesso.

Nel caso in cui quest'ultimo fosse codificato al quarto livello sara necessario specificare
manualmente il quinto livello:

Piano Finanziario

-

.1.01.01.01.000 Retribuzioni in denaro

1J.1.01.01.01.001 Arretrati per anni precedenti corrisposti al personale a tempo indeterminato
U.1.01.01.01.002 Voci stipendiali corrisposte al personale a tempo indeterminato
1.1.01.01.01.003 Straordinario per il personale a tempo indeterminato
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Una volta creato il record per I'impegno le funzioni che vengono presentate in questa scheda
sono:

Documento
DATI GENERALI IMPEGNI E LIQUIDAZIONI DATI CONTABILI MODELLI
[:!’_/‘ Tipologia Anne  Numero Descrizione
[# X [J 4 Nuovo 2023 Impegno e Liquidazione FTT N1/PA

[?} NUOVO Permette di creare un nuovo Impegno

* DA PRENOTAZIONI Permette di impostare gli impegni da prenotazioni
./ precedentemente assunte

) . " , :

P MODIFICA Permette di modificare il record selezionato
_—_
x ELIMINA Permette di eliminare il record selezionato

*J DUPLICA Permette di duplicare il record selezionale, funzione utile per
[_j la gestione degli impegni pluriennali

Sulla scheda modelli verra gia proposto il modello correlato alla tipologia di atto creato:

Documento
DATI GENERALI IMPEGNI E LIQUIDAZIONI DAT‘ MODELL]
MODELLI TESTO ESTRATTO
0 B Descrizione Nome File
e |+ ||l 3 Determina di Impegno
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In questa sezione abbiamo una serie di pulsanti illustrati nel box sottostante:

D} NUOVO Permette di creare un nuovo modello
= Permette di cambiare il modello con uno
D NUOVO DA MODELLO gia esistente

Permette di scrivere all'interno del
4 APRI EDITOR

modello

Con il tasto modifica & possibile

an modificare la descrizione
¢« [ &

MODIFICA/ Con il tasto Copia & possibile clonare il
COPIA/ELIMINA modello precedente

Con il tasto Elimina di puo cancellare il
modello associato automaticamente

Atto riservato o informazioni riservate

Qualora si presenti |I'esigenza di oscurare dati sensibili o di omettere parti del testo dell’atto in
fase di pubblicazione va utilizzata la funzione “"Omissis”.

Per omettere quindi si dovra agire direttamente dall’editor di testo del documento. *

Selezionando il testo interessato e cliccando sul tasto
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Sulla scheda Dati contabili si potra consultare nuovamente la dashboard riportata nella pagina
precedente

Documento
DATI GENERALI IMPEGNI E‘ DATI CONTABILI MODELLI FASI ESITI
Conferma Contabile IL Esercizio Contabile *
2023 Definitivo -
CAPITOLI IMPEGNI
# Capitolo PEG Descrizione
= 400003  OPERE VIABILISTICHE STRADE (+ AVANZO DESTINATO 22)

Verra esposta la lista di tutti i capitoli coinvolti nell'atto, cliccando sull'icona & & possibile entrare
e visualizzare i capitoli in questione. In aggiunta viene integrato con I'importo appena inserito

[ Impegno e Liquidazione FTT N1/PA

OPERE VIABILISTICHE STRADE (+ AVANZO DESTINATO 22)

CAPITOLO ATTI COINVOLTI
Capitolo P.EG. * 400003 Descrizione * | OPERE VIABILISTICHE STRADE (+ AVANZO DESTINATO 22)
ANNO 2023
Castelletto Competenza Castelletto Impegni Atti non confermati Importi nel presente Atto
Previsione all'01.01 000 € Residu 0,00 € Variazioni in + 0,00 € Impegn 43491 €
Reimputazione all'01.01 000 € Competenza 0,00€ variazioni in - 0,00 €
FPV all'o1.01 0,00 € - di cui da competenza 0,00 € TOTALE COMPETENZA 77.500,00 €

Nella tab Atti coinvolti viene esposto un resoconto di tutti gli atti riguardanti quel capitolo:

Impegno e Liquidazione FTT N1/PA

OPERE VIABILISTICHE STRADE (+ AVANZO DESTINATO 22)

CAPITOLO ATTI COINVOLTI

" —_— Economie su Variazioni su Variazioni Variazioni
Atto Impegni Prenotazioni ; N N " C . -
impegni impegni di bilancio di cassa
Anno: 2023
2023 - Impegno e Liquidazione FTT N1/PA 434,91 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
434,91 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Nella tab Fasi vengono rendicontate le fasi svolte:

Documento

DATI GENERALI LIQUIDAZION DATI CONT FASI ESITI RELAZION PUBELICITA LEGALE CONT
WORKFLOW DOCUMENTO
Data Da Fase Data Limite Data Chiusura
25M0/2023 10:54 Rossi Mario Prima Assegnazione 23/04/2024 25/10/2023
in Carico a
Infrastrutture e Lavori Pubblici
25/10/2023 10:56 Rossi Mario Inserimento dati contabili, testo e trasparenza 22/04/2024 26/10/2023
in Carico a
Rossi Mario
25/10/2023 10:56 Rossi Mario Riassegnazione al responsabile per la firma 22/04/2024 31M0/2023
Eianchi Luigi
31/10/2023 10:29 Bianchi Luigi Firma del Responsabile 28/04/2024 31/10/2023
in Carico a
Bianchi Luigi
31/10/2023 10:38 Bianchi Luigi Apertura visibilita 28/04/2024 3/10/2023
in Carico a v

Nella tab Pubblicita Legale vengono le future pubblicazioni in Albo Pretorio e Amministrazione
Trasparente

Documento

DATI GENERALI MODELLI FAS PUBBLICITA LEGALE CONTROLLO ANOMALIE

Amministrazione Trasparente
Q; Stato Oggetto Data Pubblicazione Data Aggiornamento

v Sezione: Provvedimenti dirigenti amministrativi

Regolamentazione tempeoranea della circolazione stradale nella
via Leonardo da Vinci fronte civ. n. 5 per esecuzione lavori di

Bozza - ] . - ;
D X manutenzione con piattaforma aerea, il 27 ottobre 2023, dalle
ore 08:00 alle ore 17:00.
3
Affissioni
Anno
# Numero Oggetto Data Inizio Durata Data Fine
Stato
Nessun risultato
»

Nel caso in cui siano previsti allegati, facendo doppio click sul record ed entrando nella cartella
Allegati & possibile scegliere per ognuno di essi se debba essere o meno pubblicato mediante i
seguenti indicatori:

Disponibile Pubblicazione Albo Pretorio

Disponibile Pubblicazione Amministrazicne Trasparente
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Caso Particolare: Determina a contrarre / Prenotazione di impegno

Il programma invece di fornire la scheda Impegni fornira la scheda Prenotazione di impegno
grazie alla quale si potra provvedere alla creazione della nuova prenotazione di impegno.

La schermata proposta sara esattamente quella della determina di Impegno sopra visionata con
la differenza che non sara obbligatorio indicare il fornitore. Vi rimandiamo a pagina 9 per
ulteriori dettagli.

Caso Particolare: Determina di impegno successiva ad una determina a
contrarre/prenotazione di impegno

Grazie al tasto _ sara possibile ricercare una o piu prenotazioni di impegno create grazie
all'atto di determina a contrarre /prenotazione di impegno. Bastera semplicemente indicare
selezionare mediante la casella la/e prenotazione/i e cliccare su salva per importarlo nella
determina di impegno in creazione.

uovo Impegno X
=] Anno * Numero 7 Data * Descrizione
2020 1379 | 31/12/2020
2022 34 | 28/05/2020
2020 1378 | 25/03/2020
o 2021 169 25/03/2020 IWIZ ]1., DI DIS
SINTEL/ARIA SPA - DET. A CONTRARRE
- rar DET. N. 392/2020 - LAVORI DI RIQUALIFICAZIONE SCUOLA MEDIA REDI
¥ =il AT sl - APPROVAZIOME PROGETTO ESECUTIVO
120 - LAVORO STRAORDINARIO ANMO 2
2020 730 | 1%/02/2020 RENOTAZIONE SPESA [ART, 183, COMMA
LAVORO STRAORDINARIO AN
2020 729 | 1%/02/2020 % (AR
2020 728 | 19/02/2020 -
Paginz 1 di 2 [34 slementi] 1|2 ¢ Dimsnsioni pagina: |30 -
H Salva W E=ci

Una volta effettuato il salvataggio I'impegno apparira cosi nella nostra schermata:

DET. N. 480/2020 - CIG 8294956E39 - PROCEDURA NEGOZIATA SOTTO
& Da prenctazione 2021 S50OGLIA PER AFRTO SERVIZIO DI DISINFESTAZIONE E 30.300,00
DERATIZZAZIONE MEDIANTE SINTEL/ARIA SPA - DET. A CONTRARRE

DET. N. 392/2020 - LAVORI DI RIQUALIFICAZIONE SCUOLA MEDIA 9
REDECESIO - APPROVAZIONE PDGE_TCI ESECUTIVO N

Py Da prenctazione 2020
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Determina di Accertamento

Il procedimento della creazione un una determina di Accertamento & sommariamente la stessa
di quella eseguita per la Determina di impegno. Scegliendo dunque la diversa tipologia di atto si
apriranno le possibilita per la creazione della determina in questione:

Nuovo Atto Monocratico

DATI GENERALI VISIBILITA ALLEGATI

Responsabile *

Rossi Mario v

3 Area Affari Generali e Servizi alla Persona

Tipologia * Responsabile del Procedimento Titolare Posizione Organizzativa

Determinazione di Accertamento v Rossi Mario v v

Esercizio Contabile *

2023 Definitivo v

Oggetto *

Accertamento per Incassi IMU

Argomenti

o ) . | 1] .
hl;l Salva e Continua . Salva e Avvia Iter H Salva m Esci

In scrivania virtuale la prima fase sara la stesura del testo, che si vede dalla fase in carico sulla
sinistra, mentre la scheda principale del documento di vedranno i Dati Generali dell'atto:

Accertamento per incassi diversi

Documento Documento
DATI GENERALI IMPEGNI ACCERTAMENTI DATI CONTABILI MODELLI FASI ESITI
Accertamento per —
o
= incassi diversi _ )
Anno Numero Data Registrazione Status *
= Allegati 2023 28/12/2023 Iter In Corso
Tipologia *
B Note Determinazione di Accertamento e Impegno
Redarzione Testi Registro
Determinazioni
222 Fasiin carico
Oggetto *
Inserimento dati Accertamento per incassi diversi
o contabili, testo e
trasparenza
Responsabile Responsabile del Procedimento
B, Azioni aggiuntive Area Affari Generali e Servizi alla Persona‘\Rossi Area Affari Generali e Servizi alla
Mario Persona\Rossi Mario
B Riepilogo
Titolare Posizione Organizzativa
El Fine
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Per redigere il testo di una determina di Accertamento e inserimento dei dati contabili si agira
principalmente su due schede:

- Accertamenti
- Modelli

Sulla scheda Accertamento si potra provvedere alla creazione del nuovo accertamento per cui la
determina era stata creata.

Nuovo Accertamento

DATI GENERALI NOTE RIFERIMENTI VERSANTE

Anno Imputazione *

2023

Descrizione *

Accertamento per incassi diversi

Importo *
1.000,00 €
Capitolo *
100599 S i ] Piano Finanziario
IMU - RECUPERO INEVASO (AVVISI E RUOLI) E1.01.01.06.002 hd

Imposte municipale propria riscosse a
seguito di attivita di verifica e controllo

Disponibilita sul Capitolo Cassa del Capitolo

79.409,41€ 198.255,34 1

| 1]
H Salva m Esci

Verra precompilato I'anno di imputazione e la descrizione in base all'anno selezionato al
momento della creazione dell’atto. Sara necessario indicare in questa schermata l'importo da
accertare, il Capitolo e il Piano Finanziario.

Nel tab Note sara permesso indicare delle note nell'apposito campo. Mentre nel tab “Riferimento
Versante” dovremo indicare il cliente:

Nuovo Accertamento [x)
DATI GENERALI NOTE RIFERIMENTI VERSANTE
Cliente
Indicare Anagrafica per la Ricerca > KX [‘é B Persona
Giuridica
Cognome
Nome
Indirizzo
Citta # | CAP

B Salva m Esci
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Sulla scheda modelli verra gia proposto il modello correlato alla tipologia di atto creato:

Documento
DATI GENERAL ACCERTAMENTI
MODELLI TESTO ESTRATT
»Yiy! Descrizione
& [# [l % Determina Accertamento

DATI c‘ MODELLI

Nome File

In questa sezione abbiamo una serie di pulsanti illustrati nel box sottostante.:

[‘é NUOVO Permette di creare un nuovo modello

CE] NUOVO DA MODELLO Pg‘rmgtte di cambiare il modello con uno
gia esistente

/ APRI EDITOR Permette di scrivere all'interno del

modello

[¢ (O &

MODIFICA/
COPIA/ELIMINA

Con il tasto modifica & possibile
modificare la descrizione

Con il tasto Copia & possibile clonare il
modello precedente

Con il tasto Elimina di puo cancellare il
modello associato automaticamente
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Atto di liquidazione

In questa parte daremo per comprese e assodate le informazioni precedentemente fornite e per
tanto procederemo solo ad illustrare le differenze con I'atto precedentemente visionato.

L'atto in scrivania virtuale risultera simile alla determina di impegno salvo che al posto delle tab
impegni sara presente il tab dedicato alla liquidazione.

Liquidazione Fattura 1/PA

Documento Documento
.. . D LIQUIDAZIONI DATI CONTABILI MODELLI FASI ESITI RELAZIONI
Liquidazione Fattura
% 1/PA
Anno Numero Data Registrazione Status *
) 2023 28/12/2023 Iter In Corso
& Allegati
Tipologia *
B nNote Atto di Liguidazione - Fatture
Registro
@ Redazione Testi Provvedimento di Liquidazione

Oggetto *

#22  Fasi in carico
Liguidazione Fattura 1/PA

Inserimento dati

Fa contabili, testo e Responsabile Responsabile del Procedimento
trasparenza Area Affari Generali e Servizi alla Persona\Rossi Area Affari Generali e Servizi alla
Mario Persona\Rossi Mario

B Azioni aggiuntive

E Riepilogo Titolare Posizione Qrganizzativa

Bk Fine

Nel tab Liquidazione si dovranno indicare i dati relativi alla liquidazione che si vuole eseguire

Documento
DATI GENERALI LIQUIDAZIONI DATI CONTABILI MODELLI FASI ESITI RELAZIONI PUBBLICITA LEGALE CONTROLI
=RhOER Numero Data Descrizione Importo

h" X 412308054315 del 09/06/2023 di Hera Comm
[:) x 1423 24/06/2022 consumoe gas periodo Giugno - Dicembre 2022 195,73

Totale 195,73
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In questa sezione abbiamo una serie di pulsanti illustrati nel box sottostante.

N (B © & &

Y

X

NUOVO

AGGIORNA

LIQUIDAZIONE MASSIVA

IMPORT DA FOGLIO DI

CALCOLO

LIQUIDAZIONE MASSIVA

UTENZE

VEDI FATTURA /
MODIFICA FATTURA /
ELIMINA TUTTE LE
IMPUTAZIONI ALLA

FATTURA

MODIFICA /
L'IMPUTAZIONE

ELIMINA

Permette di creare un nuovo
modello

Aggiorna la situazione della scheda

Vedi nel dettaglio pagina 25

Vedi nel dettaglio pagina 26

Vedi nel dettaglio pagina 27

Le icone permettono di vedere la
fattura in questione come allegato
XML, oppure di aprirla e
modificarne dei dettagli, oppure di
eliminare tutte le liquidazioni
agganciate a quella fattura
all'interno dell'atto che si sta
creando

Con il tasto modifica puoi
modificare  I'imputazione della
liquidazione

Con il tasto elimina si puo

cancellare la  sola riga di
liquidazione selezionata
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Pertanto mediante all’ icona [*# sara possibile inserire i dati.

La schermata che ci permettera di inserire i dati sara cosi composta:

Liquidazione

.

Crea Altre Pagamento

Fattura *

412308054315 £ Q  '

Fattura Nr. 412308054315 del 09/06/2023:
FORNITURA SERVIZIO GAS

Altro Pagamento:
mettere il flag per tutti i
casi che il pagamento non
preveda una fattura.

vedi pagina successiva

»

Fattura: ci sara permesso
ricercare la fattura mediante il
codice oppure grazie all’ Icona

sk potremmo procedere con
la ricerca avanzata mediante
fornitore, numero oppure

ufficio di competenza

Importa Storni/Acerediti - Pagato Atti non confermatilmporto residuo
19573 € 0,00 € 0,00 € 195,73 € 0,00 €
Impegni
[:', Numero Data Descrizione Importo
[z 1423 24/06/2022 consumo gas periodo Giugno - Dicembre 2022 195,73

Importo: ci sara permesso di indicare
una cifra minore o uguale all’ importo
della fattura. (al lordo dell'iva)

\

Sara possibile quindi in un unico atto di liquidazione:
- Liquidare piu fatture, anche con diversi fornitori
- Liquidare fatture con impegni diversi

Come si evince dall’'esempio seguente:

Documento

DATI GENERAL LIQUIDAZION DATI COMNTABILI MODELL FASI ESITI RELAZIONI
#=RhO=E Numero Data Descrizione
E ﬁ X 191300974 del 13/11/2019 di SOENERGY S.R.L.
Z X 2464 16/10/2023 CONTRIBUTI OTT/DIC 23
|£| g X 412308054315 del 09/06/2023 di Hera Comm
[ X 1423 24/06/2022 consumo gas periodo Giugno - Dicembre 2022

Una volta inseriti i dati per la liquidazione si potra procedere con la

liquidazione ed infine inviare alla fase successiva 'atto.
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Impegno: ci sara permesso
ricercare la fattura
mediante il codice oppure
grazie all’ Icona di Ricerca
potremmo procedere con
la ricerca avanzata
mediante Capitolo oppure
numero.

PUBELICITA LEGALE CONTRO
Importo
848,96
Totale 848,96
195,73
Totale 195,73

redazione del test dell'atto di




Caso Particolare: Liquidazione di Altri Pagamenti

La procedura permette di creare un atto di liquidazione per effettuare pagamenti anche senza
avere una effettiva fattura, prendiamo il caso di contributi ai cittadini o rimborsi di oneri.

Nella scheda di liquidazioni appena mostrata si avra la possibilita quindi di creare un altro
pagamento anziché scegliere una fattura.

Una volta quindi flaggato il tasto Crea Altro Pagamento | |a schermata cambiera:

Fattura

Fornitore *

Descrizione *

Mumero Data * Importo * Aliguota

Pagamento

Impegno *

Disponibilita Disponibilita non confermata

Importo * Importo Netto in liquidazione ai fini della trasparenza

z

1] | 1]
E'D Salva e Continua H Salva m Esci

Sara quindi necessario indicare manualmente il pagamento che si intende fare completando:
- Fornitore
- Descrizione del pagamento
- Importo
- Impegno
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Caso Particolare: Liquidazione Massiva di fatture di un unico fornitore
A\

)
Il tasto nella tab liquidazioni & utile nel caso in cui si abbia la necessita di liquidare pil fatture
di un unico fornitore massivamente

La schermata che vi si presentera sara la seguente:

Liquidazione massiva

ks Inserimento multiplo Im posta flltrl

[ mpostazione filtri

Filtri su fatture Filtri su Impogni
O rettue Fornitore Numero
2 &
Capitolo v
Classificazione N4
Numero
Estremi dellAtto v
Data Emis. dal Data Emis. AL Centri Respensabilits
A - Tutti
utficie

Riepilogo delle scelte

Fatture 0 per un importo di € 0,00 da liquidare con Impegni 0 con una disponibilita di € 0,00 - Residuo € 0,00

4 | =

Selezionando il fornitore e cliccando il tasto Avanti la Piattaforma presenta la lista delle fatture
da scegliere per la liquidazione massiva.

Premendo ancora il tasto avanti si potra scegliere in che impegno liquidare tutte le fatture
selezionate.

L'ultimo step presentera il riepilogo per la creazione della liquidazione:

Liquidazione massiva

Inserimento multiplo Generazione
[ Impostazione filtri

- Fatture utilizzate
Fatture

Numero Data Descrizione in Pagamento
& Impegni

4123080543 08/06/2023 FORNITURA SERVI 340,08
_ ST | (T | ORImmnG P
O crmees
4123080543 03/06/2023 FORNITURA S| 10,26
4123080543 09/06/2023 FORNITURA SERVI 10,35 -

Fatture selezionate 5 per un Totale di 737.58 €

Impegni utilizzati

Numero Data Descrizione in Liquidazione
1608 14/07/2023 Impegno Hera Comm per immobili periode Giu/Dic 2023 1488,32
Impegni selezionati 1 per un Totale di 1.488,32 €

Riepilogo delle scelte

Fatture 5 per un importo di 737,58 € da liquidare con Impegni 7 con una disponibilita di 1.488,32 € - Residuo 0,00 €
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Caso Particolare: Liquidazione contribuenti da foglio di calcolo

Nel caso in cui si abbia la necessita di effettuare una liquidazione su un numero consistente di
contribuenti & possibile utilizzare la funzionalita di “import da foglio di calcolo”

Una volta avviato 'iter dell’atto di liquidazione nella tab dedicata “liquidazioni” si ha la possibilita
di scaricare il file da compilare premendo il tasto del file Excel:

DATI GENERALI LIQUIDAZIONI-
%z [ © = Jmmm Numero

Una volta premuto il tasto si aprira la seguente schermata e sara qui che premendo su
“Download tracciato” verra scaricato il foglio Excel da compilare:

Importa Flusso

Browse...

Download Tracciato

. 5 . Sfoglia...
Una volta compilato bastera selezionarlo dal tasto ?

Verranno quindi caricati automaticamente tutte le liquidazioni definite nel file Excel.

Vi consigliamo di prestare massima attenzione nella compilazione del foglio di calcolo.
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ITER ATTO MONOCRATICO

Conferma fase Redazione testo

Una volta inseriti i dati sopra indicati possiamo procedere con I'apposizione del flag sulla fase di
Redazione testo ed inserimento Impegni

Impegno e Liquidazione FTT N1/PA

Documenta Inserimento dati contabili, testo e trasparenza
Confer fase
Impegno e D nrermata
Y= Liquidazione FTT
M1/PA
Allegati
B Note

E Redazione Testi

222 Fasi in carico

nserimento dati
'@ contabili, testo e
trasparenza

B, Azioni aggiuntive
Py Riepilogo
EL Fine

Avanti
Procedere avanti grazie all'apposito tasto , sara necessario confermare l'azione
appena svolta.

Impegno e Liquidazione FTT N1/PA

&y Documento Informazioni

. Werra confermata la fase Inserimento dati contabili, testo  trasparenza per il Documento Impegno e Liquidazione FTT N1/PA

mpegno e

Yo Liquidazione FTT
N1/PA eventuali Note da associare al documento

= Allegati

B Note
Controlli del documento
B Redazione Testi Warning Specificare il GIG oppure il suo motivo di esclusione nellimpegno "Impegno e Liquidazione FTT N1/PA"
= Fasiin carico
Inserimento dati
B contabil, testo e
trasparenza
~
s Ricontrolla
Es Azioni aggiuntive

B Riepilogo

B Fine

? Procedimento EIEI:] Azioni Atternative E Promemoria ‘ Indietro } B Conferma

N.B. Da questo momento in avanti fino alla fase di Evasione l'iter puo essere personalizzato in
base alle specifiche esigenze dell’ente, per tanto le sezioni che saranno illustrate sono a scopo
puramente illustrativo.
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Firma del responsabile

Inseguito l'atto verra inviato sulla scrivania virtuale del responsabile il quale avra come fase in
carico la firma dell'atto.

Liquidazione Fattura 1/PA

Documento Firma del Responsabile

- bd Apposizione Firma
* Liquidazione Fattura . !

L2 @) Firma =emos
= Allegati O Firma Localmente
File da Firmare
B Note
#  Descrizione Nome File
E Redazione Testi [@ Provvedimento di Liguidazione
22 Fasiin carico
B Firma del
Responsabile
Bl Azioni aggiuntive
~ .
Aggiorna
Fp Riepilogo K EE
EL Fine Dati Firma

Usa Firma in Archivio

Firma Remota *

Aruba: segretario -

D Aggiung! Informazioni sul Documento

D Altri Dettagli sulla Firma

=
Fo Procedimento EI] Azioni Alternative Promemaria ‘ Indietro > Avanti

Verra infine richiesto l'inserimento dell'OTP e la conferma della fase.

Liquidazione Fattura 1/PA

Documento Informazioni

o . Verra effettuata la fase di Firma del Responsabile per Liquidazione Fattura 1/PA
* Liquidazione Fattura

/]
1/PA OTP della firma remota *
= Allegati
eventuali Note da associare al documento
B Note

E Redazione Testi

£22 Fasiin carico
Controlli del documento

B Firma del

Responsabile
E Messuna anomalia riscontratal

B, Azioni aggiuntive

P Riepilogo

EL Fine

~
K Ricontrolla
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Parere Contabile

. N e . wislo
A questo punto la fase successiva proposta sara il Parere Contabile: Lunasie

Nella fase in carico si dovra indicare il parere Favorevole oppure sfavorevole con motivazione (i
possibili pareri e il comportamento dell'applicativo € personalizzabile).

Controllo contabile ed emissione mandato

Firma per la Pubblicazione e Pubblicazione Albo Pretorio

La fase successiva sara la firma pubblicazione e la contestuale pubblicazione in albo pretorio:

Liquidazione

Documanto Firma Pubblicazione
- Opzionale
Ye Liquidazione Esprimi Parere
i Parere *
= Allegati
-
B roi= Motivo

Redazione Testi

222 Fasiin carico

= Firma Pubblicazions
= Opzionale

Pubblicazione
g All'Albo Pretorio

Opzionale

Contestualmente (se previsto dal workflow dell’atto) si avra anche la fase di pubblicazione:
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Liquidazione

Documento

Firma Pubblicazione

ALTRI DATI

Tipo Documento *

Durata GG *

- Opzionale
T Liquidazione Pubblicazione Albo
Dati per LAlbo
& Allegati
DATI GENERALI ALLEGATI
B Note
Numero *
E Redazione Testi
Oggetto *
#:2 Fasiin carico Liquidazione
Firma Pubblicazions
B Opzioncte [ pubhblicazione ifferita
Data Inizio Affissione *
T Conclusione iter 28/12/2023 -
B, Azioni aggiuntive H Mittente Esterno
B Repilogo UO Responsabile
Area Affarl Generali e Servizi alla Personal\Rossi
Mario
EL Fine

In seguito il programma proporra la pubblicazione:

Responsabile alla pubblicazione *
Rossi Mario
Attestato di Pubblicazione
Emetti Documento

Firma Digitalmente il Documento

?o Procedimento EI] Azioni Alternative

Gestione della Trasparenza

E Promemoria

Data Fine Affissione *

D Salva In Bozza

-4 Indietro ’ Avanti H Conferma

Liquidazione

D t
Documento

31

ﬁ Liquidazione

= Allegati

Gestione Trasparenza

Amministrazione Trasparente

0y

Stato

v Sezione: Dati ulteriori

B note L& X

E Fedazione Tasti

Fasi in carico

Pubblicazione
g All'Albo Pretorio
Opzionale

¥ Gestione Trasparenza

ik}

Bozza

Oggetto

Ligquidazione
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Mediante il tasto sara possibile inserire una nuova sezione di pubblicazione oltre a quella
proposta dall’ applicativo di default. Il form di ricerca vi permettera di selezionare la sezione
corretta per la pubblicazione.

Sezione...

Sezione *

. .o g . . N . .
Con il tasto modifica I:' e vi riportera alla seguente schermata della Scheda di Trasparenza a cui
inserire I'atto in questione.

Se sivuole slegare quel atto dalla scheda di trasparenza inserita bastera cancellarlo tramite il tasto %
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Evasione Atto

Per completare l'iter, se previsto dalla propria organizzazione, sara necessario spuntare Evadi:

Liquidazione

Documenta Conclusione iter

Evadi
ﬁ Liquidazione 25
= Allegati

B Note

E Redazione Testi
=2 Fasiin carico

Pubblicazione
% All'Albo Pretorio
Opzionale

I8 Gestione Trasparenza

B Conclusione iter

E premere il tasto Avanti.
Verra proposta la videata conclusiva in cui sara possibile concludere l'iter premendo Conferma:

Liquidazione

Documento Informazioni

o Verra evaso L Documento Liquidazione
Yg Liquidazione
Verra Affisso all'Albo il Documento Liquidazione

= Allegati

Gestione Trasparenza
B nNote Verranno pubblicate 1 Scheda/e sullAmministrazione Trasparente

E Redazione Testi
eventuali Note da associare al documento

Z Fasi in carico

Pubblicazione
B All'Albo Pretorio
Opzionale
Controlli del documento

& Gestione Trasparenza
g Nessuna anomalia riscontratal
@. Conclusicne iter

B, Azioni aggiuntive

B Riepilogo

~ .
_ v

= [ 1]
? Procedimento EI] Azioni Alternative Promemaria ‘ Indietro > H Conferma
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CREAZIONE ATTO COLLEGIALE

Per atti collegiali si intendono tutti gli attimi amministrativi degli organi collegiali, nonché
Deliberazioni, Convocazioni, Ordine del giorno e Sedute di Consiglio.

L'iter di creazione degli atti collegiali dunque prevede la creazione di Proposte e Sedute nelle
quali discutere le Proposte di Deliberazione al fine di approvare I'atto collegiale.

Creazione Proposta di delibera

Per creare una Proposta di Delibera € necessario dirigersi nella sezione Area Amministrativa e
menu di atti accedere ad Elenco Proposte:

Delegato da
S D Ambiente di Test Kibernetes Q 2  ksdadmin «

@y Home P Area Amministrativa {5 Calendario = Mail B3 Scrivania Virtuale

D, ATTI GESTIONE SEDUTE STAMPE

Atti Monocratici Atti Collegiali
B In Bozza In Bozza
A Elenco Proposte Elenco Proposte
Elenco Atti Elenco Atti

J

Cliccando quindi sul tasto [2, Nuovosi aprira la possibilita di creare una nuova proposta:

Nuovo Atto Proposta
DATI GENERALI VISIBILITA ALLEGATI

Organo Collegiale * Assessare Proponente

amministratore v v

* 4% Comune diXxx
[l Giunta Comunale
[l consiglio comunale

olare Posizione Organizzativa

[] visualizza tutti gli Uffici m SELEZIONA m

o =
t'.j Salva e Continua Salva e Awvia Iter H Salva m Esci
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Si dovra dunque obbligatoriamente scegliere I'organo pertinente e il responsabile

collegiale.

Nuovo Atto Proposta

DATI GENERALI VISIBILITA ALLEGATI

Organo Collegiale * Assessore Proponente

Giunta Comunale v

a8t

Responsabile *

Rossi Mario v

3 Area Affari Generali e Servizi alla Persona
o

Tipologia * Responsabile del Procedimento Titolare Posizione Organizzativa

Proposta di Giunta - v

Oggetto *

Tipo Esecutivita

Nessuna -

Argomenti

1 ] — 0
tll:l Salva e Continua Salva e Avvia Iter H Salva m Esci

dell’atto

Cliccando Salva e continua si potra procedere con l'inserimento di ulteriori dati altrimenti Avvia
lter Provvedera a indirizzare alla scrivania virtuale di competenza la proposta come da workflow

prestabilito.
Se non é stato avviato l'iter il documento appena creato si trovera in:
KSD-> Area Amministrativa = Atti >Proposte = In Bozza

Creazione Seduta

La creazione della seduta puo avvenire in due modi:
1) Generando una seduta richiamando al suo interno le proposte collegate
2) Generando una seduta direttamente da Proposte

€ una soluzione

- Kibernetes ®
I4SD - ¥~ Q
1ot Atti [ calendario = Mail # Scrivania Virtuale

ATTI SEDUTE STAMPE

Sedute Operazioni

E Sedute E Generazione Sedute da Proposte
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Generazione Seduta Richiamando Proposte create

Nel primo caso basta entrare nel Menu Sedute nel quale verranno elencate tutte le Sedute create
e cliccare sul tasto
["o Nuovo

Si aprira quindi la seguente schermata:

Indicare se Consiglio o
di Giunta

Nuova Seduta

DATI GENERALI VISIBILITA

ALLEGAT!
Organo Collegiale *
Giunta Comunale
atb
Tipologia *
Seduta di Giunta
Tipo *
Pubblica -

Sessione *

Tipo Votazione*
Ordinaria

Palese -
Segretario *

Segretario Ruolo
Luca Verdi

Convocazione

Prima *

Seconda
01/01/2024 - 31/1£/2024 -

] | 1]
h'.j Salva e Continua H Salva m Esci

Tipo: indicare se

Sessione: indicare tipo Votazione: indicare tipo
Sessione *

. Tipo Votazione*
Tipo * | v‘
o [ -
“ - Ordinaria
Pubblica Straor:marla Palese
Straordinaria e Urgente
Segreta s Segreta
Urgente

Cliccando Salva e continua si potra procedere con l'inserimento di ulteriori dati qui si seguito
riportati.
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Dettagli Seduta: Convocazione e Componenti

Seduta Pubblica del 01/01/2024

DATI GENERAL MODELL SEDUTA ORDINE DEL GIORNO GESTIONE PRESENZE PROPOSTE COLLEGATE NOTIFICHE

Prima Convocazione Seconda Convocazione
D Effettuata D Effettuata
Data Ora Apertura Data Ora Apertura
01/01/2024 * 00:00 31/12/2024 ¥ 00:00
Data Ora Chiusura Data Ora Chiusura

* 00:00 ¥ 00:00

COMPONENTI ALTRI SOGGETTI ASSESSORI ESTERNI

r_',’, Pos. Comp Comp Politico Incarico Collegio Definizione Ruolo  Diritto Voto Diritto Gettone Valore Gettone
[z x 1 @ @ vianello Paola sindaco Presidente O 0,00
[4‘ x 2 @ & Bianchi Giuseppe Assessore Assessore D 0,00
X 3 @@ oattiluca Vicesindaco Vicesindaco O 0,00
Eo‘ X 4 & @ cino Achille Assessore Assessore D 0,00
Ei x 5 @ @ Cozzi Lucia Assessore Assessore D 0,00
E‘ X [ & @ Delfrate Gino Segretario Segretario D 0,00

o 1]

tllj Salva e Continua H Salva m Esci P Sicurezza = I Fascicolo 5@ WorkFlow - Allegati

Nella prima parte della videata & possibile indicare se la seduta & stata effettuata con le relative
date di apertura e chiusura relative alla prima ed eventualmente alla seconda convocazione.
Nella parte sottostante € possibile aggiungere / modificare i partecipanti suddivisi tra:

- Componenti;

- Altri soggetti;

- Assessori esterni.

Creazione Ordine Del Giorno e/o Richiamare Proposta

Nella tab successiva viene proposto l'ordine del giorno:

Seduta Pubblica del 01/01/2024

DATI GENERAL MODELLI SEDUTA ORDINE DEL GIORNO GESTIOME PRESENZE PROPOSTE COLLEGATE NOTIFICHE
Atto susseguente Votazh
=0 [y ord. Definizione [ Esito Votazione Esecutivita otazione
Y :
[ Progr. Definizione Esecutivita
7 R o © Ordine del Giorno @ @ Automatico Non Necessario Ordinaria Nessuna
Includi Presenze 2 Includi Totali R Strumenti & Q
o [ 1]
hllj Salva e Continua H Salva m Esci P Sicurezza 2 I Fascicolo 5(3 WorkFlow 4 Allegati
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Tramite il tasto é possibile aggiungere un punto dell'ordine del giorno riprendendolo dalle
proposte con iter concluso positivamente.

Nel caso in cui si presentasse l'esigenza di inserire un punto all'ordine del giorno senza

completare l'iter delle proposte, & possibile utilizzare il tasto k3

s Includi Presenze

Si consiglia di includere le presenze mediante il tasto
In questo modo sara possibile dettagliare per ogni punto dell'ordine del glorno la presenza e la
votazione del singolo membro della seduta:

Seduta Pubblica del 01/01/2024

DATI GENERAL MODELL] SEDUTA ORDINE DEL GIORNO GESTIONE PRESENZE PROPOSTE COLLEGATE NOTIFICHE
[ Presenza Atto s
1 [\c ord. Definizione E’ Esito Votazione E’ Voto
E, Eventuale Motivo Assenza E Progr. D
sk g ©  ordine del giorno © © Automatico

1 Rolfi Pacla

1 Brumana Emanuele
1 Gatti Nicold

1 Broggi Achille

1 Cozzi Damiana Rosaria Maria

Includi Presenze z Includi Totali % Strumenti = Q

o | 1]
t'D Salva e Continua H Salva m Esci Pﬁ Sicurezza E [ Fascicolo H-O WorkFlow iy Alegat

) ) 2 Includi Totali
Infine con il tasto

favorevoli, contrari e astenuti.

riportera sotto ogni proposta il totale delle presenze, assenze,
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Generazione Seduta dall’Elenco proposte

La generazione della seduta direttamente dalla proposta avviene dall’altro punto di menu Sedute.

Sedute Operazioni

Sedute Generazione Sedute da Proposte

Nella funzione qui descritta bastera quindi selezionare le proposte nell'elenco:

Do ATTI GESTIONE SEDUTE STAMPE

GENERAZIONE SEDUTE DA PROPOSTE

Registro Tipologia Anno Numero Data Registrazione (

v Giunta Comunale

Proposte Informative/Atti di Indirizzo (Giunta) 2023 20  09/11/2023

Proposte Informative/Atti di Indirizzo (Giunta) 2023 21 10/11/2023

Page 1 of 1 (3 items) o

Totale righe selezionate 2 (D

IE Genera Seduta "‘-f,’ R Strumenti *

Una volta selezionate tutte le proposte interessate cliccando su IE' Genera Seduta  riportera alla
schermata di generazione della seduta descritta a pagina 38

Convocazione

La convocazione é l'invito formale rivolto ai componenti a riunirsi entro un tempo congruo in un
cento luogo e in una certa data, nonché un atto richiesto ai fini della regolare costituzione
dell'organo.

Per generare la convocazione basera cliccare, dal menu delle Sedute selezionando la seduta

desiderata, il tasto =
[¥]| convoca

Il software proporra il seguente iter:

e SCELTA DESTINATARI: Si potra scegliere a chi inviare la notifica della Seduta selezionata:
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Notifica Seduta di Giunta Comunale del 26/10/2023 12:30

W Nuova Notifica Scelta Destinatari
D Scelta Destinatari
O Componenti
D Scelta Documenti
O Altri Soggetti
(O rrotocolla Notifica O Assessor|
O Rendi disponibile su Municipio Virtuale
(O Uutteriori Allegati
D Invio

< o

[

e SCELTA DOCUMENTI DA NOTIFICARE: mostrera il modello di disposizione della
convocazione con la possibilita di firmare digitalmente

Notifica Seduta di Giunta Comunale del 26/10/2023 12:30

= Nuova Notifica Scelta Documenti da Notificare

E Scelta Destinatari

Documenti da inviare

[ scelta Documenti ] #

Descrizione Nome File

D |ammi Brogliaccio giunta
Protocolla Notifica

O
(O utteriori Allegati
O

Invio
g Aggiorna

@ Firma non necessaria

O Usa Firma Remota

O Usa Firma Localmente

< Indietro > Avanti

K
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e PROTOCOLLAZIONE: produrra in automatico dalla convocazione il protocollo per l'invio
della convocazione

Notifica Seduta di Giunta Comunale del 26/10/2023 12:30

Nuova Notifica Protocolla Notifica

8 Scelta Destinatari

E' necessario Protocollare questa natifica
[ Scelta Documenti
Mittente per il protocollo * Titolario
Rossi Mario v QA

8 Protocolla Notifica

8 Area affari Generali e Servizi alla Persona

O riservato
L N Destinatari per il protocollo
O ulteriori Allegati
['é Destinatario Denominazione Altri Dati Uscita
PR . Rolfi Paol
D Inserisci in fascicolo X Esterno ol Pacla
X Esterno Brumana Emanuele
D Invio .
X Esterno Eiam Nicold
3 Exiemm _Brcggl Achille
X Esterno i:ozzn Damiana Rosaria Maria
% Esterno _Detfrate Gianluca .
Nr 6 destinatari indicati
‘ Indietro } Avanti u’

e ULTERIORIALLEGATI-FASCICOLAZIONE E INVIO: negli step successivi si ha la possibilita
di inserire allegati ulteriori e il fascicolo previsto per la convocazione. Una volta concluso
I'iter nell’'ultima fase verra posto linvio della convocazione alle scrivanie virtuali di

competenza con il tasto 4';
Invia
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Generazione Atto collegiale

. . . R . . =), Genera Atti
La conclusione dell'iter dell’atto collegiale, sempre dal menu Sedute, mediante il tasto I':“

Si aprira la seguente schermata:

Genera Atti... X |
Prima Convocazione Seconda Convocazione
| | Effettuata | | Effettuata
Data Ora Apertura Data Ora Apertura
- 00:00 - 00:00
Data Qra Chiusura Data Ora Chiusura
- 00:00 - 00:00
E Salva | ﬁ Esci

Seduta confermata con

SUccesso

Salvando quindi vi verra la notifica di
generati nell’elenco degli atti collegiali:

O, ATTI GESTIONE SEDUTE STAMPE

portando quindi tutti gli atti

SEDUTE . o . o
Atti Monocratici Atti Collegiali
Organo Col I
In Bozza In Bozza
Giunta Co P
Elenco Proposte Elenco Proposte
Giunta Co Elenco Atti ‘ Elenco Atti i

Gilinta r‘_n\r-knm TP prmvrﬁna—/p
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