CRITERI PER LA COMPILAZIONE DEI CAMPI

Oggetto, dovra essere:

conciso, informativo e obiettivo;

composto da soli sostantivi e termini rilevanti e specifici;

senza abbreviazioni, segni di punteggiatura, simboli e caratteri speciali.

Soggetti:

Verificare sempre, prima di effettuare I’inserimento di un nuovo soggetto, se questo non sia stato
precedentemente inserito.

Se nella verifica si riscontrano piu voci per lo stesso soggetto, una volta scelto quello corretto,
segnalare I’anomalia per posta elettronica all’ufficio protocollo il quale provvedera
all’eliminazione dei doppioni.

Persone Fisiche, dovranno essere:

inserite nella forma “Cognome” “Nome”. Solo se il soggetto si relazione con il Comune come
professionista indicare il titolo in forma abbreviata, senza punteggiature (arch ing avv geom
ecc.). Considerarlo sempre persona fisica e indicarlo nominalmente anche se si tratta di
associazioni professionali.

In tutti gli altri casi omettere qualsiasi titolo;

Persone Giuridiche.

Le societa di capitali (societa a responsabilita limitata: srl, societa consortile a responsabilita
limitata: scrl, societa cooperativa a responsabilita limitata: coopsrl. spa) devono essere inserite nella
forma “Denominazione sociale” “Acronimo Forma societaria” priva di segni di punteggiatura.

es. Acqua e Terme di Uliveto spa

Le societa di persone (ss, snc, sas) devono indicare la “Ragione sociale” nel seguente modo: “nome
ditta”, “acronimo”, “titolare”.

es. SPL sas di Pinco Pallino,

Per le ditte individuali mettere ditta prima del nome.

Es. Ditta Rossi Mario oppure Ditta RM di Rossi Mario (sempre omettendo abbreviazioni e
punteggiatura).

Per le associazioni, comitati e fondazioni premettere sempre il termine
“Associazione”/”Comitato”’/Fondazione alla denominazione, coerentemente alla codifica del codice
civile, anche nei casi in cui gli stessi si qualifichino come “Circolo”, “Gruppo Culturale”, ecc.

Es. Circolo ARCI Casa del popolo di Uliveto Terme = Associazione ARCI Casa del Popolo di
Uliveto Terme

In tutti i casi se possibile cercare di inserire Via/N.civico e Localita di Residenza.
Le istituzioni devono essere inserite nel modo seguente senza indicare eventuali sottoriferimenti:
Comuni — Comune di Pisa
Province — Provincia di Pisa
Regioni — Regione Toscana
Camere di Commercio — Camera di Commercio di Pisa
Catasto — Agenzia del Territorio di Pisa
Demanio — Agenzia del Demanio di Pisa
Conservatoria/Entrate statali — Agenzia delle Entrate
Soprintendenze:
Soprintendenza ai monumenti
Soprintendenza archeologica
Soprintendenza archivistica
Tribunale di Pisa
Giudice di Pace di Cascina



Prefettura di Pisa
Consorzi:
Consorzio Bonifica Padule Bientina

Per le altre istituzioni fare riferimento all’Indice delle Pubbliche Amministrazioni consultabile
all’indirizzo http://www.indicepa.gov.it




