Dipartimento della \3:* ?ﬁ

Funzione Pubblica =g . =

Guida all’inserimento dei dati
Versione 2.2 (Gennaio 2018)

Riferimento Normativo

Il Decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 25 settembre 2014, pubblicato in G.U. n.287 del 11
dicembre 2014 (Determinazione del numero massimo e delle modalita di utilizzo delle autovetture di servizio
con autista adibite al trasporto di persone) ha abrogato al comma 6 dell’art. 3 il precedente Decreto del 3
agosto 2011 ed i relativi adempimenti, ed ha introdotto nuove modalita di rilevamento dei dati relativi alle
autovetture di servizio.

Amministrazioni interessate

Al fine di realizzare un censimento permanente delle autovetture di servizio, le pubbliche amministrazioni
inserite nel conto economico consolidato della pubblica amministrazione, come individuate dall'ISTAT ai
sensi dell'art. 1, comma 3, della legge 31 dicembre 2009, n. 196, incluse le autorita indipendenti, le regioni e
gli enti locali, comunicano, ogni anno, in via telematica al Dipartimento della Funzione Pubblica della
Presidenza del Consiglio dei Ministri, sulla base dell'apposito questionario, e pubblicano sui propri siti
istituzionali, con le modalita di cui al decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33, il numero e I'elenco delle
autovetture di servizio a qualunque titolo utilizzate, distinte tra quelle di proprieta e quelle oggetto di
contratto di locazione o di noleggio, con l'indicazione della cilindrata e dell'anno di immatricolazione. | dati
comunicati sono resi pubblici per tutte le amministrazioni dal Dipartimento della funzione pubblica in
un'apposita sezione del proprio sito.

Modalita di realizzazione del censimento

Il Dipartimento della Funzione Pubblica ha predisposto una procedura di acquisizione dei dati accessibile dalla
pagina web del proprio sito istituzionale. Le amministrazioni inserite nel conto economico consolidato della
pubblica amministrazione, come individuate nel DPCM sopra citato, devono accedere a tale procedura
mediante una registrazione via web e, utilizzando le credenziali che saranno fornite al termine della
procedura di registrazione, ovvero le credenziali gia in possesso, inserire i dati delle autovetture in
disponibilita alle date indicate nella sezione “Parco auto” e aggiornare se necessario i dati dell’ente
(Anagrafica Ente, Referente).
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PER INIZIARE

Nella Home Page del sito cliccare Login/Registrazione in alto a destra.

Dipartimento della S }}; N
Funzione Pubblica -—x‘:- -

L

Login/Reqistrazione

— Censimento delle autovetture di servizio
1| Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 25 settembre 2014, pubblicato in G.U. n. 287 del 11 dicembre
2014 ("Determinazione del numero massimo e delle modalita di utilizzo delle autovetture di servizio con autista
adibite al trasporto di persone”), abrogando il precedente Decreto del 3 agosto 2011, ha introdotto nuove
modalita di rilevamento dei dati relativi alle autovetture di servizio.

— Elenco autovetture da comunicare (art. 4 DPCM)
Al fine di realizzare un censimento permanente delle autovetture di servizio, le pubbliche amministrazioni
inserite nel conto economico consolidato della pubblica amministrazione, come individuate dall'ISTAT ai sensi
dell'art. 1, comma 3, della legge 31 dicembre 2009, n. 196, incluse le autorita indipendenti, le Regioni e gli enti
locali, comunicano, ogni anno, in via telematica al Dipartimento della Funzione Pubblica della Presidenza del
Consiglio dei Ministri, sulla base dell’apposito questionario, e pubblicano sui propri siti istituzionali, con le
modalita di cui al decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33, il numero e I'elenco delle autovetture di servizio a
qualunque titolo utilizzate, distinte tra quelle di proprieta e quelle oggetto di contratto di locazione o di noleaggio,
con l'indicazione della cilindrata e dell'anno di immatricolazione.

I dati comunicati sono resi pubblici per tutte le amministrazioni dal Dipartimento della Funzione Pubblica.

— Questionario telematico per lI'acquisizione dei dati
Il Dipartimento della Funzione Pubblica ha predisposto una procedura di acquisizione dei dati accessibile da
questo sito. Le amministrazioni inserite nel conto economico consclidato della pubblica amministrazione, come
individuate nel DPCM sopra citato, devono accedere a tale procedura mediante una registrazione via web e,
utilizzando le credenziali che saranno fornite al termine della procedura di registrazione, inserire i dati delle
autovetture in disponibilita al 31 dicembre 2017.

— Supporto nell‘inserimento dei dati
1l questionario telematico include una guida all'inserimento. Per eventuali esigenze di supporto & possibile
inviare una email all'indirizzo help-desk@autodiservizio.it, ovvero contattare I'help desk telefonico, disponibile
nei giorni feriali dal lunedi e dal venerdi, in orario 9.30-13-30, al numero 06 82888731,

Decreto Guida Contatti
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Registrazione

1) Ricercare il proprio ente per denominazione o comparto.

B\ Priidomcn dot Conigli dos Mimiston
# Dipartimento della
~%5 Funzione Pubblica

Censlmentodelle autovetture di servizio

Ricercare |a propria Amministrazione operando sui filtri "denominazione”, "regione” e "comparto”. Se I'Amministrazione non &
presente nella lista, si prega di seanalarlo, grazie.

Denominazione: Regione: Comparto:
l] HTutta Italia v || Tutti i comparti v
< Home | cerca |
(Pagina1/0)

Esempio di ricerca

S .
N Phrsidoman st Comiiplio dos Ministn

.5 Dipartimento della
sy Funzione Pubblica

Censimento delle autovetture di servizio

Ricercare |2 propria Amministrazione operando sui filtri "denominazione”, "regione” e "comparto”. Se I'Amministrazione non &
presente nella lista, si prega di segnalarlo, grazie.

Denominazione: Regione: Comparto:
2 ] Tutta Italia v |[Tutti i comparti v
< Home l Cerca I
ENTE REGIONE COMPARTO
ENTE DI TEST2 LAZIO COMUNITA MONTANE
(Pagina1/1)
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2) Caso di ente gia inserito: viene effettuato un controllo per evitare la duplicazione dei

dati.
La pagina all'indinizzo areariservata.censimentoautopa.gov.it dice:
/ ATTENZIONE: Registrazione gia effettuata. Credenziali gia inviate via Posta
/ Elettronica Certificata. Utilizzare la procedura di recupero credenziali o contattare
cenS| men‘ il ns call center, grazie.
Ricercare la proprll \I’ ninistrazione non &
|
Denominazione: Regione: Comparto:
ITESTZ Tutta Italia v || Tutti i comparti v
< Home l Cerca I
ENTE REGIONE COMPARTO
ENTE DI TEST2 LAZIO COMUNITA MONTANE

(Paginal/1)

y

e

3) Caso di ente non presente nella base dati. Invio di una email di segnalazione
all’assistenza con i riferimenti da contattare.

Censlment delle autovetture di servizio

Ricercare |a propria inistrazione of do sui filtri “d inazione", "regione” e "comparto”. Se I'Amministrazione non &
presente nella lists, si prega di gg_m, grazie.

Denominazione: _ Regione: Comparto:
| Tutta Rtalia v |[Tutti i comparti v

< Home l Cerca I

(Pagina1/0)
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Completamento anagrafica

1) | campi da inserire in questa fase 2) sono unicamente quelli relativi al referente per
I'inserimento dei dati, che ricevera le credenziali per accedere ed inserirli. Nel caso di
dati non aggiornati segnalarlo via email mediante il link “contatto” in basso.

: Dipartimento delia
i Funzione Pubblica
Censimento delle autovetture di servizio

— Anagrafica Ente

Codice Fiscale: 11223344556
Denominazione: ENTE DI TEST3

Tipologia: COMUNITA MONTANE
Provincia: Viterbo v

Comune: Bassano in Teverina v
Indirizzo: Via Roma 1

comunita@pec.it
Per |a ricezione delle credenziali (preferibilmente PEC)

Indirizzo email ufficiale:

— Referente

Cognome:

Nome:

Ufficio:

Qualifica:

Telefono:

Email referente: [I

Conferma registrazione Annulla registrazione
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2) Conferma invio delle credenziali.

Prsidbnce dbt Ennsplis abi Mon R
..\ Dipartimento della }% -
,7;‘54, Funzione Pubblica '*x"

Censimento delle autovetture di servizio

Credenziali inviate comettamente via Posta Elettronica Certificata a COMUNITA@PEC.IT, si prega di controllare la vs casella email tra

qualche minuto, grazie.
< Home I

o

3) Ricezione delle credenziali nella casella di posta elettronica comunicata

H © O 1 & = InvioUsername e Password censimento Auto PA - Messag... ? B - O X
FILE MESSAGGIO
= x (2 Rispondi m # Creanuova N7 = > % Q

rE—?_ Rispondi a tutti 3
& Eliriva - —1 Sposta Categorie Modifica Zoom
“o £ Inoltra Ew F - B~ - v

Elimina Rispondi Azioni rapide f Sposta Zoom -~

mercoledi 10,/06/2015 10:28

censimentoautopa@pec.formez.it

Invio Username e Password censimento Auto PA

[]

Grazie per esserti registrato a www.censimentoautopa.gov.it.

Queste le credenziali per accedere al sistema di censimento on line:
Username: ELCC110001
Password: zjuoldw

Grazie per la collaborazione!

Staff Censimento Auto PA

http://www.censimentoautopa.gov.it
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Login con le credenziali ricevute o gia in possesso

% Dipartimento della
2% Funzione Pubblica

Chiudi

Username: ELCC110001

Password: —— ‘

Entra

Hai dimenticato le credenziali? Recuperale.
Non possiedi le credenziali? Reaistrati
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Recupero delle credenziali

Nel caso in cui I'ente abbia smarrito le credenziali in precedenza assegnate, é possibile effettuare
il recupero direttamente dall’applicazione seguendo i passi nel sequito documentati.

\ | )fy Dlpértlmemo della
Goeaw s Funzione Pubblica

Censimento delle autovetture di servizio

Chiudi Lo
| 1
Username: \te st
Password: [

Entra I

Hai dimenticato le credenziali? Recu@rale
Non possiedi le credenziali? Registrati.

Decreto  Guida  Contatti

Dopo aver selezionato “Recuperarle” viene visualizzata una maschera di ricerca e individuazione
dell’ente a cui devono essere inviate nuovamente le credenziali. Nel caso la ricerca non consenta di
individuare I'ente (non esistente sulla rubrica enti) occorre segnalarlo all’help desk con I'apposito
link.

Censlmento delle autovetture di servizio

Ricercare |z propria Amministrazione operando sui filtri "denominazione”, "regione” e "comparto”.
Se I'Amministrazione non & presente nella lista, si prega di ﬁnalaﬁo, grazie.

Denominazione: Regione: Comparto:
!ager‘.:ral | Tutta Italia v \ Tutti i comparti M

< Home | Cerca |

gty

(Pagina 1/ 0)
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3. Una volta individuato il proprio ente occorre inserire I'indirizzo email al quale dovranno essere
inviate le nuove credenziali:

ATTENZIONE: L'indirizzo email deve essere obbligatoriamente quello definito in anagrafica “email
comunicazioni”, NON I'indirizzo email del referente.

Phvisidomzss wdet Comaiglie ofes Minidtns

Dipartimento della
Funzione Pubblica

Inserire l'indirizzo email dell'Ente: | l

< Home | Invia credenziali I

4. Selezionando il pulsante “Invia credenziali” il sistema visualizza un messaggio di conferma:

-\-.—,, Funzione Pubblica %\\,q\\ ;
Censimento delle autovetture di servizio .

Inserire l'indirizzo email dell'Ente: I xxxxx @formez.it I

< Home I

Credenziali inviate correttamente via Posta Elettronica Certificata a XXXXXX@FORMEZ.IT, si prega di controllare la vs casella
email tra qualche minuto, grazie.

) I —
Frvscatemen abed Condiplio der Ministn ~
,1'?,* Dipartimento della < f\\‘»&“
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5. Accedendo alla casella di posta elettronica si potra quindi alla fine della procedura visualizzare le
nuove credenziali assegnate, indicate dalla freccia.

POSTA CERTIFICATA: Recupero Password censimento Auto PA Lettere protocoliate  x
Per conto di: censimentoautopa@pec.formez.it <posta-certificata@telecompost.it= & 12:21 (9 minuti fa)
a atruffi [~

Messaggio di posta certificata

Il giorno 30/01/2018 alle ore 12:21:56 (+0100) il messaggio

"Recupero Password censimento Auto PA" & stato inviato da "censimentoautopa@pec formez it"
indirizzato a:

xxx @formez. it

I messaggio originale € incluso in allegato.

Identificativo messaggio: A903E55C-D1C1-388E-CE50-A24D4E70541B@telecompost.it

---------- Messaggio inoltrato —---—---—-

From: <censimentoautopa@pec.formez.it=

To: < xxx i@formez.it>

Cc:

Bec:

Date: Tue, 30 Jan 2018 12:21:54 +0100

Subject: Recupero Password censimento Auto PA

Hai chiesto di recuperare la password di accesso al sistema di censimento on line auto PA. Queste le credenziali di accesso:

Username: tLAA10883

Password: 2z05c3jaaaf @
(Richiesta effettuata da: Nome Cognome)
Grazie per la collaborazione!

Staff Censimento Auto PA

http://www.censimentoautopa.gov.it
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Completamento o aggiornamento anagrafica amministrazione

1) Inserimento o aggiornamento della scheda anagrafica e del referente e Stato del censimento

e Sezione Stato del censimento: da completare in base allo stato di aggiornamento del Parco
auto.

e NB: Dopo aver completato le operazioni nel menu a tendina “Il censimento 2017 e
completato” deve essere inserito “Si” a conferma dei dati inseriti o dei dati gia esistenti, se
non ci sono state variazioni nell’anno. In mancanza di tale conferma il censimento non
risultera completato.

V122NN
/ -‘ Fresutmae et Comsiglin sbes M < B
2./ Dipartimento della . ~<\\-- .

P a0 . Funzione Pubblica

Censimento delle autovetture di servizio

Ente collegato: AMMINISTRAZIONE PROVINCIALE DI RIMINI
Logout

Chiudi]  [Anagrafical Parco auto

—Anagrafica Ente

Codice Fiscale:

Amministrazione: AMMINISTRAZIONE PROVINCIALE
Tipologia: AMMINISTRAZIONI PROVINCIALI
Comune:

Indirizzo: ’ \

Indirizzo email uffidiale: lp:e{ @ E?c,pf?,l,mm ‘ Per la ricezione dalle credenziali

Numero di dipendenti 2l 1 gennaio 2015: l ‘

—Referente

Cognome: ‘ |

Nome: ‘

Ufficio: ‘ ‘

Qualifica: ‘ !

Telefono: ’ ‘

Email referente: ‘ |

Stato del Censimento

Il Censimento 2017 & completato ?

< Indietro Saha

Decreto Guida Contatti
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2) Moadifica eventuale dell’anagrafica, per i campi inseriti in fase di registrazione.

Prvssdimzes bt ominglio s Momistrn

Ente coll to: ENTE DI TEST3
[Chiudi]  [Anagrafica]  Parco auto bgagmm Toood
—Anagrafica Ente
ENTE DI TEST3
Codice Fiscale: 11223344556
Amministrazione:
Tipologia: COMUNITA MONTANE
Regione: LAZIO
Provincia: VITERBO
Comune: Bassano in Teverina
Indirizzo: Via Roma 1
Indirizzo email ufficiale: atruffi@formez.it
Numero di dipendenti al 1 gennaio 2015: 5
Cognome: Maurizio
Nome: Alberto
Ufficio: Economato
Qualifica: Responsabile
Telefono: 0684893376
Email referente: atruffi@formez.it
- di Auto
N.auto possedute all' 1-50
N.auto possedute al 1-50
N.auto possedute al 1-50
N.auto possedute al 1-50

(e
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Inserimento auto di servizio

1) Cliccare link “Parco auto”

Dipartimento della
Funzione Pubblica

Ente col to: ENTE DI TEST3
[Chiudi]  [Anagrafica] ~ Parco auto lega;i:“ i s
— Anagrafica Ente Q
ENTE DI TEST3
Codice Fiscale: 11223344556
Amministrazione:
Tipologia: COMUNITA MONTANE
Regione: LAZIO
Provincia: VITERBO
Comune: Bassano in Teverina
Indirizzo: Via Roma 1
Indirizzo email ufficiale: economato@pec.comunita.it
Numero di dipendenti al 1 gennaio 2015: 5
— Ref e
Cognome: Maurizio
Nome: Alberto
Ufficio: Economato
Qualifica: Responsabile
Telefono: 0684893376
Email referente: atruffi@formez.it
r—~Numero di Auto
N.auto possedute all' 1-50
N.auto possedute al 1-50
N.auto possedute al 1-50
N.auto possedute al 1-50

Modifica
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2) Maschera iniziale” Parco auto”.

L Phesideman dot Conmplon wes Manisin

Y Dipartimento della

Ente collegato: ENTE DI TEST3
[Chiudil  [Anaarsfical  Parco auto ngmm

Le disposizioni del DPCM si applicano SOLO alle Amministrazioni che utilizzano almeno un'autovettura di servizio, come definite all'Art.1 del DPCM stesso.

Di quante autovetture dispone I : -
Own ® A un‘autovettura

Scegliendo I'opzione "\ il ionario ina qui e i dati inseriti in anagrafica ente gi per future comunicazioni.

Scegliendo I'opzione "Al un’ ura” LAmmini ione & tenuta a censire i dati per tutte le di servizio in di ibilita dell'Ente secondo

i criteri stabiliti dal DPCM.

Nessun auto presente, Inserire una nuova auto utilizzando il pulsante sottostante.

-

Decreto  _Guida  Contatti
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3) Inserimento dati automobile: Targa, marca, modello, anno immatricolazione e cilindrata.
NB: Si ricorda che, In base agli artt. 1 e 2 del DPCM 25.9.2014 devono essere inserite
UNICAMENTE autovetture immatricolate per trasporto persone.”

TN NS

; [ Funzione Pubblica -—\)—\\\*\ =
Censimento delle autovetture di servizio 2

Ente collegato: ENTE DI TEST2

Chiudi [Anaarafica Parco auto it

—Dati tecnici e amministrativi dell'auto

ATTENZIONE!!
In base agli artt. 1 e 2 del DPCM 25.9.2014 devono essere inserite UNICAMENTE autovetture immatricolate per trasporto persone

Targa: l

Marca:

Modello:

\
Anno di immatricolazione: ’

Cilindrata:

< Annullz Salva e prosequi >

Decreto  Guida  Contatti
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4)
“Classificazione d’uso” nonché di eventuali note.

Poi passare a “Salva e prosegui” per inserimento del “Titolo di possesso” e della

NB: “In caso di COMODATO specificare nel campo Note il Codice Fiscale dell’ente o
degli enti comodante/i. L’ente comodante non deve inserire I'auto

Duparnmemo della
5 Funzione Pubblica

[Chiudi]  [Anaarafica Parco auto

Ente collegato: ENTE DI TEST2

Logout

r—Titolo di possesso e modalita di utilizzo dell'auto

Targa: EX234SB

Identificativo interno:
(campo facoltativo da
utilizzare per
classificazioni che I'ente pud
adottare in base alle proprie
esigenze di raccolta e

registrazione dei dati)

ATTENZIONE!!

Titolo di possesso: | v [

ATTENZIONE!!

Classificazione d'uso

In caso di COMODATO specificare nel campo Note il CF dell'ente o degli enti comedantefi. L'ente comodante non deve inserire l'auto

NON devono essere inserite le autovetture escluse dal punto 2 dell'art.1 del DPCM 25.9.2014 — <Elenco esclusioni |

Henco esdusioni:

aMn@dﬂs}mmddamd&mma
repressione frodi dei

b. Amnmmod(.‘uponmle&!\liﬁddﬁmo

c.Automtsopasavmshhmi tutela dell'ordine e della

assistenza
e Auto in uso per i servizi istizionali svoiti nellarea tecnico-
operativa della difesa

Note:

f. Auto in uso per i servizi di vigilanza e intervento sulla rete
stradale di gestita da ANAS

SpA
g. Auto in uso per i servizi di vigilanza e intervento sulla delle
strade

< Indietro Sslva

Decreto.  Guida  Confatti

h. Auto in uso per i servizi di vigilanza e intervento sulla rete delle

i Auto in uso per i servizi istituzionali delle rappresentanze
diplomatiche e degli uffic consolari svolti all'estero.

5) La classificazione d’uso puo essere in “uso esclusivo
con autista (Art. 1 DPCM) oppure “a disposizione di
altro titolo utilizzate (Art. 4 DPCM).

NB: Prima di inserire la classificazione d’uso veng
previste dal punto 2 dell’art.1 del DPCM 25.9.2014.

o non esclusivo” per le autovetture
uffici o servizi senza autista”, se ad

ono ricordate ancora le esclusioni

Le autovetture che hanno questa destinazione d’uso non sono oggetto del censimento.

Censimento Auto PA — Guida all’inserimento dei dati
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6) Passando quindi a “Salva”, seqgue schermata di riepilogo autovettura inserite.

» Phrsidimsn bt Comoplie b Momist

/7' Dipartimento della
St Funzione Pubblica

Censimento delle autovetture di servizio

Ente collegato: ENTE DI TEST3

[Chiudil [Ansgfical  Parco auto Canbis oo o2

Filtra per targa/identificativo: | ® Tutte le auto  Solo quelle in uso

Contatti

7) Riepilogo di dettaglio per singola autovettura.

Frvsiidemsn dbot Comiigtiin s Mmiston
Dipartimento della
Funzione Pubblica

TR

Censimento delle autovetture di servizio

Ente collegato: ENTE DI TEST3
Cambia password Logout

[Chiudi]l [Anagrafica]  Parco auto

Riepilogo

Targa: AX469PF
Cilindrata: 1600

Identificativo intemo:
Titolo di possesso: Proprieta
Classificazione d'uso: Uso non esclusivo con autista

Note:

< Indi n i

—Registro ullimi

Ultima modifica effettusta da:  Maurizio

Auto modificata i 10/06/2015 11:13:27
DallTP: 81.119.165.39

Registro modificato & 10/06/2015 11:17:36
DalTP: 81.119.165.39

8) Possibilita di invio via email della tabella di riepilogo al completamento degli
inserimenti.
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D Brsidmse it Comuglir dbe Mamirtrn
Dipartimento della
== Funzione Pubblica

Oenslmen elle autovetture di servizio

S Ente collegato: ENTE DI TEST3
[Chiudil  [Ansarsfica]  Parco auto Cambia password Logout

Filtra per targa/identificativo: ® Tutte le auto ' Solo quelle in uso

> = 2

Contatti
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Eliminazione autovettura (per errato inserimento o per cessazione)

é La pagina all'indirizzo areariservata.censimentoautopa.gov.it dice: % ';

.~
& ATTENZIONE: r"'--_
@ 3
Censlmen' Se la registrazione viene eliminata, i relativi dati non sarannc pil consultabili.
Proseguire con l'eliminazione?
: jato: ENTE DI TEST3
Chiudil Anagrafica

Cambia password Logout
oK ‘ Annulla

r— Riepilogo

Targa: AX469PF
Cilindrata: 1600

Identificativo intemo:

Titolo di possesso: Proprieta
Classificazione d'uso: Uso non esclusivo con autista

Note:

< Indietro  Modifica  Elimina scheds

Registro ultimi eventi

Ultima modifica effettuata da: Alberto Maurizio
Auto modificata i: 10/06/2015 11:13:27
Dall1P: 81.119.165.39

Registro modificato il: 10/06/2015 11:17:36
Dall1P: 81.119.165.39

Contatti
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Modifica dei dati inseriti per una singola autovettura

cdionses b Conmtipli v Ao

E;iﬁarlimanto dell;

Ente collegato: ENTE DI TEST3
Cambia password Logout

Chiudi Anagrafica Parco auto

r— Riepilogo

Targa: AX469PF
Cilindrata: 1600

Identificativo interno:

Titolo di possesso: Proprieta
Classificazione d'uso: Uso non esdusivo con autista

Note:

Registro ultmi eventi

Ultima modifica effettusts da: Alberto Maurizio
Auto modiicata & 10/06/2015 11:13:27
DallP: 81.119.165.39

Registro modiicato & 10/06/2015 11:17:36
DallIP: 81.119.165.39

Contatti
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