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1 Disposizioni generali
1 Ambito di applicazione

Il presente manuale e adottato ai sensi deglicdirBee 5 del dPCM 31/10/2000 per la gestione delle
attivita di formazione, registrazione, classifieam, fascicolazione e conservazione dei documenti,
oltre che la gestione dei flussi documentali eplecedimenti amministrativi del’ Amministrazione.

2 Definizioni dei termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, cbstituisce la corretta interpretazione del dettat
del presente manuale, si rimanda al glossarioatie@llegato n. 1).

3 Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti e individuatiaa solaarea organizzativa omogenea (A.0.0O.)
denominata “Comune di Corbetta” composta dall'imgedi tutte le sue unita organizzative come
da elenco allegato (Allegato n. 2) Il codice idgcdtivo dell’Area € AOOCOMi .

4 Servizio archivistico per la gestione informatidal protocollo, dei documenti, dei flussi
documentali e degli archivi

Nellambito dell’area organizzativa omogenea, anssedell’articolo 61, comma 1, del dPR
445/2000, e stato istituito istituito, con delideone G.C. n 179 del 01.12.05-, il Servizio anch
stico per la gestione informatica del protocollei documenti, dei flussi documentali e degli archi-
vi. Il servizio, ai sensi dell’'articolo 61, comma @&l dPR 445/2000 ha competenza sulla gestione
dellintera documentazione archivistica, ovunqueattéta, distribuita 0 conservata,
dellAmministrazione, ai fini della sua correttagistrazione, classificazione, conservazione, sele-
zione e ordinamento. Il responsabile del serviaiosensi dell'articolo 4 del dPCM 31/10/2000,
svolge le funzioni attribuitegli dai citati dPCM /30/2000 e dPR 445/2000. Ai sensi della Delibe-
razione CNIPA numero 11/2004, articolo 5, il respainile del servizio archivistico svolge le fun-
zioni di Responsabile della conservazione ed eifspggamente considerato pubblico ufficiale. Du-
rante I'assenza del responsabile € nominato uitigost

5 Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollonéca, progressiva, corrisponde all’anno solare ed
e composta da almeno sette numeri, tuttavia a ndettarticolo 53, comma 5 del DPR 445/2000
sono possibili registrazioni particolari (Allegato 3). Il sistema informatico di gestione del proto
collo informatico e sintonizzato per il calcolo Kma all'istituto Galileo Ferraris di Torino.
L’Amministrazione non riconosce validita a regigicmi particolari con non siano quelle indivi-
duate nell’elenco allegato (Allegato n. 3).Ad ogoncumento € dato un solo numero, che non puo
essere utilizzato per la registrazione di altridoenti anche se correlati allo stesso.

6 Modello operativo adottato per la gestione detwoenti

Per la gestione dei documenti & adottato un moaglérativo decentrato che prevede la partecipa-
zione attiva di piu soggetti ed utenti abilitat\algere soltanto le operazioni di loro competetiza
cui all'elenco allegato (allegato n. 4), le cuila@zioni sono rilasciate dal responsabile del géov
archivistico.



2 Formazione dei documenti
7 Modalita di formazione dei documenti e contemitiimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loomtenuto e della loro struttura sono determinate
dal Responsabile del Settore Affari Generali @uanto previsto dal presente manuale, per quanto
riguarda i documenti informatici la loro produziogeregolata dal sistema sulla base di modelli
standard presenti nel sistema informatico di gestidocumentale. Il contenuto minimo deve co-
mungue garantire la presenza delle seguenti infoona

- denominazione dell'amministrazione, per quargoarda i documenti su supporto cartaceo

si utilizza il formato predisposto dall’lamministraze (carta intestata);

- indicazione del settore, servizio o ufficio clepgrodotto il documento;

- indirizzo completo (via, numero civico, codiceveamento postale, citta, sigla della pro-

vincia, numero di telefono, numero di fax, indiwzdi posta elettronica dell'ente);

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario, per i documenti in partenza

- oggetto del documento, sufficientemente esaustaldesto (ogni documento deve trattare

un solo oggetto);

- classificazione;

- numero degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- testo;

- indicazione dello scrittore del documento (nont®gnome anche abbreviato);

- estremi identificativi del responsabile del prdiceento (L. 241/90);

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitadé itsponsabile.

| documenti informatici da sottoscrivere con firml@ttronica secondo i diversi tipi previsti dalla
normativa sono elencati in allegato al presenteuale (Allegato n. 5).

8 Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dall'’Amministrazie, indipendentemente dal software utilizzato,
prima della loro sottoscrizione con firma elettamidigitale, sono convertiti in uno dei formati
standard (XML), PDF) previsti dalla normativa vigenn materia di conservazione, al fine di ga-
rantire la loro non alterabilita durante le fasiadcesso e conservazione e l'immutabilita nel tempo
del contenuto e della struttura. | documenti ricewru un formato diverso da quelli prescritti dal
presente manuale, se sottoscritti con firma digisano recepiti dal sistema e convertiti in uno dei
formati standard previsti. In caso di migrazione discumenti informatici la corrispondenza fra |l
formato originale e quello migrato € garantita iEdponsabile del servizio archivistico in veste di
pubblico ufficiale, come indicato nel piano di censazione (Allegato n. 14).

9 Sottoscrizione dei documenti informatici
La sottoscrizione dei documenti informatici & ottencon un processo di firma elettronico/digitale

conforme alle disposizioni di legge. L'Amministraze si avvale pertanto dei servizi di certifica-
zione di Postecom.spa.



10 Tipologie particolari di documenti per i quali stabiliscono modalita di trattamento
specifiche

Le tipologie particolari di documentaztosottoposta a trattamento specifico e a regisinazi
particolare sono pubblicate annualmente attravensodeterminazione del Servizio archivistico di
cui all'allegato 3.

Per quanto riguarda un quadro generale di casipassono creare dubbi sull’opportunita della
protocollazione si rimanda all’articolo 28 e aldeélla allegata al presente Manuale.

11 Formazione e gestione delle minute

Per ogni documento destinato a essere spedito mersguitti due o piu esemplari quanti sono i de-
stinatari. Uno di questi esemplari classificato@iserva nel fascicolo. L’esemplare che si conserva
nel fascicolo si chiama minuta. Sulla minuta e a@pd timbro di segnatura a cura del servizio ar-
chivistico. Le minute dei documenti informaticimioducono con le modalita previste dal manuale
operativo del sistema di gestione informatica amuinenti. Il sistema attua un controllo delle ver-
sioni dei documenti informatici, tenendo traccialdeo passaggi e trasformazioni fino alla versione
definitiva inviata alla registrazione di protocollbdocumenti preparatori interni possono essere
sottoscritti con firma elettronica.



3 Ricezione dei documenti
12 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono pervatiiaverso:
a) il servizio postale;
b) la consegna diretta all’Ufficio Protocollo dell’ En
c) la consegna agli sportelli degli Uffici ed ai fumzari abilitati dall’ Amministrazione al ri-
cevimento della documentazione;
d) gli apparecchi telefax.

| documenti, esclusi quelli non soggetti a reg@tmae di protocollo, devono pervenire al protocollo
per la loro registrazione. Quelli pervenuti visetak sono soggetti alle stesse regole di registinazi
degli altri documenti cartacei.

13 Ricezione dei documenti informatici

La ricezione dei documenti informatici € assicutasanite una casella di posta elettronica riservata
a questa funzione e accessibile solo all'ufficiot&tollo, in quanto unico preposto alla registrazi
ne di protocollo (Allo stato attuale non esistoadilitazioni ad altri uffici decentrati , come da
allegato n. 4). L'indirizzo della casella elettimmie comune.corbetta@postemailcertificata.it. -l re
sponsabile del servizio provvede a renderlo publdi@a trasmetterlo al CNIPA ai sensi dell'articolo
12, comma 2, lettera ¢ del dPCM 31/10/2000.

| documenti informatici eventualmente pervenutealhita organizzative, non abilitate alla ricezio-
ne, devono essere, immediatamente, inoltrati difinzo di posta elettronica istituzionale dell’ent
per la verifica della firma e la successiva reg@tne.

14 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartpoeoessere costituita dalla fotocopia del primo
foglio del documento stesso con un timbro che taitegiorno della consegna. A chi ne fa doman-
da, compatibilmente con le esigenze del servizéwedessere anche riportato il numero di proto-
collo assegnato al documento, in questo caso &tqer deve provvedere immediatamente alla regi-
strazione dell'atto. Nel caso di ricezione dei doenti informatici, la notifica al mittente dell'asv
nuto ricevimento e assicurata dal sistema elettooni

15 Apertura della posta

Il responsabile del Servizio archivistico apreaut corrispondenza pervenuta all’ente salvo i casi
particolari specificati all’articolo numero 28.

16 Conservazione delle buste o altri contenitorddcumentazione

Le buste dei documenti pervenuti non si inoltragh affici destinatari e si conservano per 24 ore;
le buste delle assicurate, corrieri, espressiopmandate ecc. si inoltrano insieme ai documenti.



17 Orari di apertura per il ricevimento della docentazione cartacea

Il Servizio archivistico & aperto con i seguentararlunedi - martedi-giovedi 9.00-12.30, 14.00-
17.00; mercoledi 9.00- 12.30 , 14.00 18.00; ven@r@d-12.30. Si invitano i settori e servizi a uni-
formarsi a tali orari, sia per le richieste di s#razione di documenti, sia per la comunicazione
dell'orario di ricezione di buste, domande di caiscoo altra documentazione. Per consentire
all'ufficio protocollo di evadere in giornata tutta documentazione relativa a gare o concorsi la
scadenza degli stessi si fissa entro le ore 12d@0]'avvertenza di non includere il venerdi eldil
nedi come giorno di scadenza.



4. Registrazione dei documenti
18 Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dallAmminrsizione, indipendentemente dal supporto sul
guale sono formati, ad eccezione di quelli indisaticessivamente (articoli 19 e 28), sono registrat
al protocollo.

19 Documenti non soggetti a registrazione di protioc

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: zgdize ufficiali, bollettini ufficiali, notiziari dia
pubblica amministrazione, note di ricezione delteatari e altre disposizioni, materiale statistico
atti preparatori interni, giornali, riviste, matde pubblicitario, inviti a manifestazioni, stamye-
rie, plichi di libri e tutti quei documenti gia sgetti a registrazione particolare da parte del'ent
cui elenco e allegato al presente manuale (AllegatB).

20 Registrazione di protocollo dei documenti rideeuspediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediéffettuata in un‘unica operazione. | requisiti ne-
cessari di ciascuna registrazione di protocollmson
a) numero di protocollo, generato automaticamentesddéma e registrato in forma non
modificabile;
b) data di registrazione di protocollo, assegnataraatitamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;
c) mittente o destinatario dei documenti ricevuti edip, registrato in forma non modifi-
cabile;
d) oggetto del documento, registrato in forma non rfincabile;
e) data e numero di protocollo dei documenti rice\agidisponibili;
f) impronta del documento informatico, se trasmesswipetelematica, registrato in forma
non modificabile;
g) classificazione : categoria, classe,fascicolo ¢siavtitolario allegato);
h) assegnazione;
Inoltre possono essere aggiunti:
i) data di arrivo;
j) allegati (numero e descrizione);
k) estremi provvedimento differimento termini di réggzione;
I) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinari@grparia, raccomandata, corriere,fax
ecc.);
m) ufficio di competenza;
n) tipo documento;
o) livello di riservatezza:
p) elementi identificativi del procedimento amminisitra.

21 Registrazione dei documenti interni
| documenti prodotti dall'ente a solo uso interdlme non costituiscono atti preparatori € non rien-

trano in quelli esclusi da protocollazione, indigentemente dal supporto sul quale sono formati,
sono protocollati in arrivo.



22 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta o associata@imento € effettuata contemporaneamente alla
registrazione di protocollo.
| requisiti necessari di ciascuna segnatura diojgilto sono:

a) codice identificativo dell'amministrazione;

b) codice identificativo dell'area organizzativa omoeg;

c) data di protocollo;

d) numero di protocollo.

e) indice di classificazione;
Per i documenti informatici trasmessi ad altre pighle amministrazioni, i dati relativi alla segnatu
ra di protocollo sono contenuti, un’unica voltaliahbito dello stesso messaggio, in un file con-
forme alle specifiche dell’Extensible markup Lamge#XML) e compatibile con il Document Ty-
pe Definition (DTD) e comprendono anche:

f) oggetto del documento;

g) mittente/destinatario;
Inoltre possono essere aggiunti:

h) persona o ufficio destinatari;

i) identificazione degli allegati;

J) informazioni sul procedimento e sul trattamento.

23 Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo, tutte o in part@sgono essere annullate con una specifica funzione
del sistema di gestione informatica dei documetre autorizzazione del responsabile del servizio
a seguito di motivata richiesta scritta o per mixia dello stesso responsabile. Le registraziani a
nullate rimangono memorizzate nella base di datre evidenziate dal sistema. Il sistema durante
la fase di annullamento registra gli estremi devpedimento autorizzativo redatto dal responsabile
del servizio. Le richieste di annullamento dei nurdeprotocollo devono pervenire in forma scritta
al responsabile del servizio. Sui documenti cartaapposto un timbro che riporta gli estremi del
verbale di annullamento; il documento e conservahche fotoriprodotto, a cura del responsabile
del servizio archivistico.

Non é possibile annullare il solo numero di protlmce mantenere valide le altre informazioni della
registrazione.

24 Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenutéeaewnell'arco di 24/48 ore. Il responsabile del
servizio puo autorizzare la registrazione in tesyicessivi, fissando un limite di tempo entro il
guale i documenti devono essere protocollati ecaso di scadenze predeterminate- conferendo
valore attraverso un verbale, o altro documenttijrddro datario apposto sui documenti di cui si €
differita la registrazione al protocollo.

25 Registro giornaliero di protocollo
Il contenuto del registro informatico é riversatt dine di ogni giorno su supporti di memorizza-

zione che si conservano fino al riversamento deid#dle registrazioni di protocollo su un supporto
non rescrivibile.



26 Registro annuale di protocollo

Nel mese di febbraio di ogni anno si provvederiversare le registrazione del protocollo informa-
tico dell’'anno precedente su supporti di memorizraz non rescrivibili. Le registrazioni prodotte

in tre copie sono conservate una a cura del regpdegdel servizio archivistico, una a cura del re-
sponsabile del servizio sistemi informativi e urggakitata presso il caveau della tesoreria presso
listituto bancario che svolge le funzioni di tesoe. Assieme alle registrazioni annuali sono con-
servati anche i file di log del sistema di protdazol

27 Registro di emergenza

Il responsabile del servizio archivistico autorizaasvolgimento delle operazioni di protocollo su
un registro di emergenza a norma dell'articolo éi30PR 455/2000 e provvede successivamente a
impartire le disposizioni per il riversamento datichel protocollo informatico tramite le procedure
prevista dal manuale operativo del sistema infoicoa¢ dalla guida all’'attivazione del registro
(Allegato n. 15). All'inizio di ogni anno il respsabile del servizio archivistico provvede a istiui

il registro di emergenza sia su supporto cartaédledgato n. 15), sia su supporto informatico. La
numerazione delle registrazioni di emergenza éauypés I'anno solare e inizia da 1.

28 Documentazione particolare

28.1 Deliberazioni di giunta e consiglio, determinaziodirigenziali, decreti, ordinan-
ze,autorizzazioni, contratti, verbali sanzioni amisirative polizia locale,concessioni edlizie
pubblicazioni all'albo pretorio e notifiche

Le deliberazioni di giunta e di consiglio e i relawverbali, le determinazioni dirigenziali, i de-
creti, le ordinanze, i contratti e le scrittureviate , i verbali della polizia locale, le notificaai e
le pubblicazioni all'Albo Pretorio, le denunce difortuni ed incidenti sul lavoro , i verbali di
sequestri e fermi della P.M., le denunce di cess$atbricati, le denunce di idoneita alloggi e di
ospitalita stranieri,le richieste di concessiateupazione suolo pubblico e di pubblicita, le
concessioni edilizie, i mandati di pagamento eeleersali sono documenti gia soggetti a regi-
strazione particolare da parte dell'ente e non wargistrati al protocollo. Il software di produ-
zione e conservazione di questa tipologia partieotihh documentazione deve consentire di ese-
guire su di essi tutte le operazioni previste albito della gestione dei documenti e del sistema
adottato per il protocollo informatico. Ogni regétione deve riportare necessariamente:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destawio, oggetto, data: generati in modo

non modificabile);

b) dati di classificazione e fascicolazione;

c) numero di repertorio progressivo e annuale (geoénanodo non modificabile).

Per quanto riguarda le pubblicazioni all’albo prite le notifiche allo stato attuale I'ente non é
dotato di apposito regolamento di pubblicazione.

28.2 Documentazione di gare d'appalto

Le offerte di gare d'appalto o altra documentazidaeonsegnarsi all’'ente in busta chiusa sono
registrate al protocollo in busta chiusa. Dopodtfyra a cura dell'ufficio che gestisce la gara
verra riportato su ciascun documento il numerordiqrollo assegnato alla busta e le seguenti
informazioni:



1)settore, servizio, ufficio che effettua la gara;
2)tipo di gara,;

3)data apertura busta;

4)data e numero di protocollo della busta.

28.3 Documenti su supporto cartaceo indirizzati maimente al personale dell'ente, lettere
anonime e documenti non firmati.

La posta indirizzata nominalmente al personale'ag# € regolarmente aperta e registrata al
protocollo, a meno che sulla busta non sia ripaf@atdicitura "personale” o "riservata persona-
le". In questo caso la busta sara trasmessa cligsstinatario.

Le lettere anonime si registrano al protocollo.pdisto del mittente si mettera la dicitura
“anonimo”.

Le lettere a firma illeggibile delle quali non eerdificabile il mittente si registrano al proto-
collo, ma si inviano al destinatario che provvedegventuali accertamenti.Al posto del mittente
si mettera la dicitura “Non identificato”.

28.4 Documenti inviati via fax

Tutti i documenti ricevuti e inviati via fax sonegistrati al protocollo. Qualora successivamente
al fax arrivasse anche l'originale del documentguasto sara attribuito lo stesso numero di
protocollo. I modello di trasmissione e l'origiradel documento spedito via fax devono essere
inseriti nel fascicolo. L'individuazione dei faxcevuti e registrati al protocollo informatico e
immediata da parte del sistema di gestione infaoaatei documenti. Di norma al fax non segue
mai l'originale; qualora l'originale sia spedits@guito del fax deve essere apposta sul docu-
mento la dicitura "gia inviato via fax". Al documeninviato successivamente al fax deve essere
apposto lo stesso numero di protocollo attraverstirabro di segnatura che riporta le seguenti
informazioni: Gia pervenuto via fax, numero di pwillo, data e classificazione.

Il timbro di segnatura di protocollo va posto satdmento e non sulla copertina di trasmissione
del fax.

28.5 Documenti arrivati senza lettera di accompageato

| documenti pervenuti privi di lettera di accompagrento e che costituiscono integrazioni di
pratiche in corso o altro, vengono trasmessi absetompetente con nota di accompagnamento
a firma del responsabile del servizio archivistipmtocollata in arrivo a meno che il software
non preveda il trattamento specifico per la coomsenza interna.

28.6 Corrispondenza con piu destinatari

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinaiaregistrano con un solo numero di protocol-
lo. | destinatari sono descritti in elenchi asstb@la minuta del documento e alla registrazione
di protocollo secondo le modalita previste dal nas@uoperativo del software e da quanto
espresso nel successivo articolo 37.

28.7 Allegati
Tutti gli allegati devono essere trasmessi condudwenti all’'ufficio protocollo per la registra-

zione. Su ogni allegato € riportato il timbro dedlegnatura di protocollo. Il sistema informatico
provvede automaticamente a registrare gli alletjatn documento elettronico.



Si annota sia sulla lettera che nella registrazahrprotocollo la mancanza degli allegati.

28.8 Documenti di competenza di altre amministnaizio

Qualora pervengano all'ente documenti di competdnadire amministrazioni, questi vanno re-
stituiti con lettera protocollata di accompagnamete il documento viene erroneamente proto-
collato il numero di protocollo deve essere antoll il documento inviato al destinatario. Nel
caso in cui il destinatario non sia individuablldocumento deve essere rimandato al mittente.

28.9 Documenti originali plurimi o in copia per cascenza

Ai documenti originali plurimi, o copie dello stesdocumento, si dara un unico numero di pro-
tocollo e successivamente, assegnati ai singalindgeari. Nel caso in cui a un documento origi-
nale plurimo vengano dati piu numeri di protocdiderra conto del primo generato.

28.10 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetativi a procedimenti diversi e pertanto e
da assegnare a piu fascicoli, si dovranno prodiopée autentiche dello stesso documento e suc-
cessivamente registrarle, classificarle e fascimladipendentemente una dall’altra. L'originale
verra inviato al destinatario indicato nel docunoerdppure, nel caso di destinatari plurimi, al
primo in indirizzo. Si rimanderanno al responsalniéd procedimento eventuali documenti in
uscita con piu oggetti.

29 Gestione della posta elettronica

La posta elettronica puo essere utilizzata pevibimi comunicazioni, informazioni e documenti.
In particolare é sufficiente ricorrere a un senglicessaggio di posta elettronica per convocare
riunioni (interne all’ente), inviare comunicaziatiiservizio o notizie dirette ai dipendenti in me-
rito a informazioni generali di organizzazione falifidere circolari e ordini di servizio (gli origi-
nale si conserveranno nel fascicolo specifico),iecap documenti cartacei (copia immagine,
l'originale debitamente sottoscritto si conserveel fascicolo specifico); i documenti spediti in
copia immagine devono essere classificati e prdlicoLa posta elettronica € utilizzata per
spedire copie dello stesso documento a piu deatindt chi ne fa richiesta deve sempre essere
data la risposta dell’avvenuto ricevimento. La paaettronica individuale non puo essere utiliz-
zata per la ricezione o la spedizione di documeefitima digitale per i quali & prevista una appo-
sita casella ufficiale.

Non é possibile inviare messaggi di posta elett@mjuando il contenuto di questi impegni
'amministrazione verso terzi.

Nel formato del messaggio € inserito automaticamérgeguente testo "Questo messaggio non
vincola in alcun modo caso I'Amministrazione Conlandi Corbetta e contiene informazioni
appartenenti al mittente, che potrebbero essenatdra confidenziale, esclusivamente dirette al
destinatarie al destinatario sopra indicato. Q@alai non sia il destinatario indicato, Le comu-
nichiamo che ai sensi dell' art. 616 del C.P.Pelddd Lgs. 196/2003, sono severamente proibite
la revisione, divulgazione, rivelazione, copiarasmissione di questo messaggio nonché ogni
azione correlata al contenuto dello stesso."



5. Piano di conservazione e classificazione deiwtoenti

30 Piano di conservazione dei documenti

Il piano di conservazione dell'archivio (Allegata 14) comprende il titolario di classificaziond e
massimario di selezione (Allegati nn. 6-7). Il aggiornamento compete al responsabile di servi-
zio. Le modalita di aggiornamento del quadro dssificazione e del massimario di selezione sono

allegate agli stessi.
31 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentente dal supporto sul quale sono formati, sono

classificati in base al titolario, anche se nonosprotocollati.
Sono classificati anche gli atti preparatori inteo altri documenti, che non vengono protocokati

siano soggetti a registrazione particolare.



6 Assegnazione dei documenti
32 Assegnazione

L’assegnazione dei documenti agli uffici utentiioesponsabili di procedimento e effettuata dal re-
sponsabile del servizio archivistico sulla basd'@lehco allegato degli uffici e dei responsabili d
procedimento (Allegato n. 2).

33 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documefiicibuche ha ricevuto il documento é tenuto a
trasmetterlo al responsabile del servizio archisasthe provvedera alla ri-assegnazione per pei tra
smetterlo al nuovo assegnatario. Il sistema digestinformatica dei documenti tiene traccia delle
riassegnazioni.

34 Consegna dei documenti

| documenti cartacei protocollati e assegnati s@so disponibili ai destinatari in due modi princi-
palmente:

1) per mezzo di commessoli;
2) attraverso l'uso di cassette dotate di seaatan chiave, per ogni servizio, ufficio o respensa
bile di servizio, situate presso I'Ufficio Prototmbell’Ente.

Le immagini dei documenti cartacei acquisite cosdanner sono rese disponibili agli uffici utente
attraverso la rete interna del’lamministraziongy@doperazione di scansione come da quanto pre-
visto dal piano di conservazione (Allegato n. &4la quanto previsto nella sezione n. 9.



7. Fascicolazione dei documenti in sistema di pratho decentrato
35 Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal suppouiogsiale vengono formati, sono riuniti in fasci-
coli o serie documentarie. L'apertura di un nuaacicolo e effettuata dal servizio archivistico, su
richiesta dei vari responsabili di Settore o dvizo (I'elenco é allegato al manuale). La formazio
ne di un nuovo fascicolo avviene attraverso I'opierge di apertura, con richiesta scritta oppure, se
informatica, regolata dal manuale di operativosiglema, che prevede la registrazione sul reperto-
rio/elenco dei fascicoli o nel sistema informati=le seguenti informazioni:

a) categoria e classe del titolario di classificazione

b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascieainnuale indipendente per ogni clas-

se);

c) oggetto del fascicolo;

d) data di apertura;

e) ufficio a cui & assegnato;

f) responsabile del procedimento;

g) livello diriservatezza,

h) tempo di conservazione.
Il sistema di protocollo informatico provvede autdibamente ad aggiornare il repertorio/elenco
dei fascicoli.
Entro il mese di novembre il responsabile del ggovarchivistico provvede a formulare, sulla base
del titolario e di concerto con i Responsabili ditSre , il piano della fascicolazione per 'anng-s
cessivo.

36 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un ¢agwj il responsabile servizio archivistico o i re-
sponsabili di settore o di servizio stabilisconangultando le funzioni del protocollo informatiao,

il repertorio dei fascicoli, se esso si collocd’aetbito di un affare o procedimento in corso, ofpu

se da avvio ad un nuovo procedimento; se il doctmndave essere inserito in un fascicolo gia
aperto, dopo la classificazione e protocollazioleae® rimesso al responsabile del procedimento che
ha cura di inserirlo fisicamente nel fascicolo, c&o di documenti informatici il sistema provvede
automaticamente, dopo I'assegnazione del numeasdicolo, a inserire il documento nel fascicolo
informatico stesso. Se invece da avvio a un nudfarea apre/ono un nuovo fascicolo (con le pro-
cedure sopra descritte).

37 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo e effettuatasdalizio archivistico su istanza scritta dell’'uiic

0 unita organizzativa che ha in carico il fascicptovvedendo a correggere le informazioni del si-

stema informatico e del repertorio dei fascicalglirando successivamente il fascicolo al responsa-
bile del procedimento di nuovo carico. Delle operaizdi riassegnazione e degli estremi del prov-

vedimento di autorizzazione € lasciata tracciasistbma informatico di gestione dei documenti o

sul repertorio/elenco cartaceo dei fascicoli.

38 Tenuta dei fascicoli dell'archivio corrente

| fascicoli dell'archivio corrente sono formati ara dei responsabili di Settore o di servizio B-co
servati, fino al trasferimento nell'archivio di @sjto, presso gli uffici di competenza.



Per quanto riguarda i fascicoli informatici il pesmsabile del Servizio archivistico provvede ablor
trasferimento in archivi informatici di conservaae Tale trasferimento e preceduto, dove previsto,
dalla conversione di eventuali documenti cartafferenti allo stesso fascicolo in formato immagi-

ne su supporto informatico come specificato neh@idi conservazione (Documento n. 16) e in
conformita con le norme vigenti sulla riproduzisuestitutiva.



8. Spedizione dei documenti destinati all’esterno
39 Spedizione dei documenti cartacei

| documenti da spedire sono trasmessi all’'ufficiotpcollo per eseguire le operazioni di registra-
zione, completi della firma autografa del respoinieatiel procedimento e della classificazione
nonché delle eventuali indicazioni necessarie &iddare il procedimento amministrativo di cui
fanno parte. | documenti devono pervenire in oatgda inviare e in minuta da conservare agli at-
ti; nel caso di spedizione che utilizzi pezze dianpagnamento (raccomandate, posta celere, cor-
riere 0 altro mezzo di spedizione), queste sarancampilate a cura dell’'ufficio protocollo.
All'ufficio protocollo competono le operazioni dinbustamento e pesatura. Eventuali situazioni di
urgenza che modifichino la procedura descritta devessere valutate e autorizzate dal responsabile
del servizio archivistico. Spedizioni di grandi qtiga di corrispondenza devono essere concordate
con il servizio protocollo.

| corrispondenti destinatari dellAmministrazionen® descritti in appositi elenchi costituenti
'anagrafe unica dell’ente, le modalita di regigteene e modifica degli indirizzi gia registrati son
descritte nelle apposite norme di scrittura pegdatione delle anagrafiche del sistema (Allegato n.
9)

40 Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avviendrakrno del sistema informatico di gestione dei
documenti con le procedure adottate dal manualeatipe dello stesso (Allegato n. 10), dopo es-
sere stati protocollati e comunque secondo i ségoeteri generali:

- 1 | documenti informatici sono trasmessi all’'inglzo elettronico dichiarato dai destinatari abili-
tato alla ricezione della posta per via telematica;

- 2 Per la spedizione I'amministrazione si avvdleira casella di posta elettronica certificata, dei
servizi di autenticazione e marcatura temporalerbftla un certificatore abilitato (art. 27, comma
3, 445/00);

- 3 Gli uffici trasmettono i documenti informatim partenza all'indirizzo elettronico dell'Ufficio
Protocollo, che dopo avere eseguito le operazibnlassificazione e fascicolazione, provvede ad
effettuare l'invio telematico utilizzando i servdiiautenticazione e marcatura temporale, a verific
re I'avvenuto recapito dei documenti spediti partelematica ed ad archiviare le ricevute elettroni
che collegandole alle registrazioni di protocollo.

Per la riservatezza delle informazioni contenutiedoneumenti elettronici gli addetti alla spedizione
si attengono a quanto prescritto dall’articolo ddtinma 1 DPR 445/00.

La spedizione di documenti informatici al di fudei canali istituzionali descritti &€ considerataun
mera trasmissione di informazioni senza che a guashministrazione riconosca un carattere giu-
ridico-amministrativo che la impegni verso terzi.

41 Spedizioni con destinatari multipli

Nel caso di spedizioni con destinatari multipli stpri a 10 si potra inserire nel campo del desti-
natario la dicitura “Destinatari diversi elenco fi@scicolo”. L'elenco dei destinatari deve essere
unito al documento e registrato come allegato is&ma di protocollo. Sull’elenco si riporta la se-
gnatura di protocollo.

In questo caso il materiale dovra essere consegap® avvenuta la assegnazione del protocollo
in partenza, gia imbustato a cura dell’Ufficiohiedente qualora i destinatari siano in numero su-



periore a 10 e su ogni busta dovra, sempre a @lfblfficio richiedente, essere apposto il destina-
tario.



9 Gestione dei flussi di documenti cosiddetti intern
42 Comunicazioni informali

Questo genere di informazioni possono essere tss@afiEcevute per posta elettronica purché si
tratti di scambio di informazioni e documenti cl@anmpegnino 'amministrazione verso terzi.

43 Scambio di documenti fra gli uffici

Della comunicazione/scambio di informazioni, di do®nti o unita archivistiche giuridicamente
rilevanti all'interno dell’ente deve essere tentrtccia nel sistema informatico di gestione dei do-
cumenti e degli archivi e registrata all'interndldaita archivistica specifica. Le modalita di tra
smissione e registrazione sono descritte nel marmyarativo del sistema informatico e nel piano
di conservazione (Allegati nn. 10 e 14)



10 Scansione dei documenti su supporto cartaceo
44 Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo, di formato ieferio uguale all’A4, dopo le operazioni di regi-
strazione, classificazione e segnatura, possomsesasquisiti in formato immagine con l'ausilio di
scanner. Per i documenti di formato superiore 8lI5hvalutera, dopo un periodo di sperimentazio-
ne, la eventuale acquisizione in formato immagitteaverso l'utilizzo di servizi prestati da soéiet
specializzate o la dotazione di strumentazionaoagli trasformare in formato immagine docu-
menti pari o superiori ad A3. Il responsabile dalvizio archivistico individua con i responsabili
delle unita organizzative I'elenco dei documeng dbbligatoriamente dovranno essere trasformati
in formato immagine al momento della loro ricevirtie(Allegato n. 8). La scansione degli altri do-
cumenti avviene secondo quanto previsto dal piacomkservazione (Allegato n. 14).

45 Processo di scansione
Il processo di scansione si articola nelle seguasti

- acquisizione delle immagini in modo che a ogni doento, anche composto da piu fogli,
corrisponda un unico file in un formato standartitalo alla conservazione;

- verifica della leggibilita delle immagini acquisiéedella loro esatta corrispondenza con gli
originali cartacei;

- collegamento delle rispettive immagini alla regigtone di protocollo, in modo non modifi-
cabile;

- memorizzazione delle immagini, in modo non modHitey

- autenticazione, attraverso sottoscrizione digi@il@gni singolo file;

- il processo di scansione dei documenti cartacénaldi trasformarli in formato immagine
avviene alla chiusura del procedimento amministoai cui afferiscono, fino a quel mo-
mento il fascicolo € composto da due supporti guedirtaceo e quello informatico;

- l'unitarietd e garantita dal sistema mediante I@eddi classificazione e il numero di reper-
torio del fascicolo.

Per quanto riguarda la conservazione dei docurnsartcei scansionati si rimanda al piano di con-
servazione dei documenti e all’articolo n. 40.



11. Conservazione e tenuta dei documenti

46 Memorizzazione dei documenti informatici e dedlppresentazioni digitali dei docu-
menti cartacei

| documenti informatici sono memorizzati nel sisterm modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocol

Le rappresentazioni digitali dei documenti su sufigpoartaceo, acquisite con l'ausilio dello scan-
ner, sono memorizzate nel sistema, in modo non finatdile, al termine del processo di scansione
(Articolo n. 45).

47 Trasferimento del materiale documentario fadcigell’archivio di deposito

All'inizio di ogni anno il servizio archivisticon collaborazione con gli uffici individua i docu
menti da versare all’archivio di deposito, e prede al loro trasferimento.L’archivista incaricato
compila o aggiorna il repertorio/elenco dei documédelle operazioni di trasferimento deve essere
lasciata traccia documentale o attivata I'appdsiteione all’interno del sistema informatico di ge-
stione dei documenti. Il responsabile del servaithivistico provvede, a rimuovere/trasferire i do-
cumenti informatici e a versarli nelle unita infatiche di conservazione come previsto dal piano
di conservazione (allegato n. 14).

48 Selezione e conservazione dei documenti cartacei

Prima del trasferimento nell’archivio di deposit duovi fascicoli, in base al massimario di scarto

viene effettuata la procedura di selezione delleudtentazione da proporre allo scarto e attivato |l
procedimento amministrativo di scarto documentiafascicoli non soggetti a operazioni di scarto

sono trasferiti nell’archivio storico per la conggzione permanente secondo il piano di conserva-
zione (Allegato n. 14).

49 Selezione e conservazione dei documenti infeazmat

Il Responsabile del servizio archivistico provvenhecollaborazione con il servizio di gestione dei
servizi informativi e con il supporto della tecngia disponibile, a mantenere i documenti informa-
tici selezionati per la conservazione permanenterss il piano di conservazione (Allegato n. 14)
con 'avvertenza di controllare ogni sei mesi lggibilita dei documenti stessi.

50 Archiviazione ottica

Il responsabile del servizio archivistico, valuiatbsti e i benefici connessi all’archiviazioneicd,
valutera di effettuare I'operazione di archiviazosu supporti di memorizzazione sostitutivi del
cartaceo, in conformita alle disposizioni di cuiaaticolo 5 della deliberazione CNIPA 19 febbraio
2004 e quanto previsto dal piano di conservazigiiedato n. 14).

Nel caso di documenti informatici le procedure ihgviazione ottica sostitutiva sono effettuate al
momento della migrazione dei documenti dal sisteingestione corrente a quello destinato alla
conservazione.

In ogni caso e per ogni tipo di documento le operazlovranno essere effettuate considerando i
tempi stabiliti dal piano di conservazione perdauta corrente, semi-attiva, permanente (archivio
storico) e I'eventuale scarto.

Le informazioni relative alla gestione informatidai documenti costituiscono parte integrante del
sistema di indicizzazione e di organizzazione damudnenti che sono oggetto delle procedure di
conservazione sostitutiva.



La conservazione deve garantire di mantenere gjiitée e I'affidabilita dei documenti, nonché il
contesto di produzione, la loro struttura e il loomtenuto.

Si applicano in ogni caso, per l'archiviazione elstodia dei documenti contenenti dati personali,
le disposizioni di legge sulla tutela della riseezaza dei dati personali.

51.Salvataggio della memoria informatica (archimi@mrmatico).

Alle fine di ogni giorno sono create copie di bagkdella memoria informatica dell'ente, che ver-
ranno poi riversate su supporti di memorizzaziom®vibili e conservati secondo quanto previsto
dal Piano di Conservazione allegato.

52. Salvataggio dell'anagrafe e dello stato cwifermatici.

Alla fine di ogni anno sono create, a cura delitiée di Stato Civile, su supporti di memorizza-
zione non riscrivibili tre copie dell'anagrafe dldestato civile informatici, delle quali una dees-
sere conservata dall'Ufficiale di stato civile, wa responsabile del servizio archivistico ed uma
un luogo separato e sicuro secondo quanto preastioe dal piano di conservazione.



12 Accesso
53 Accessibilita da parte degli utenti appartenatifiAmministrazione

La riservatezza delle registrazioni di protocollde documenti informatici € garantita dal sistema
attraverso l'uso di profili e password ed altreniehe e dispositivi di autenticazione sicura.
L’operatore che effettua la registrazione di protlucinserisce il livello di riservatezza richiegter

il documento in esame, altrimenti il sistema agplazitomaticamente I'inserimento di un livello

standard predeterminato. In modo analogo al momagit@pertura di un nuovo fascicolo deve es-
serne determinato il livello di riservatezza. ldilo di riservatezza applicato ad un fascicolo si
estende a tutti i documenti che ne fanno partg@alicolare un documento con livello minore di

guello del fascicolo assume il livello del fascmali inserimento, mentre mantiene I'eventuale li-
vello maggiore. Per quanto riguarda i documendirviati si rimanda al Regolamento per la discipli-
na dei procedimenti amministrativi e dell’accesie m generale regola tutte le possibilita di acces
S0, consultazione e riproduzione dei documenti.

54 Accesso esterno

L’eventuale accesso al sistema informatico docuaterda parte di utenti esterni deve avvenire
mediante I'impiego di sistemi di riconoscimentowdeaticazione sicuri basati sulla carta d’identita
elettronica, sulla firma digitale e nei casi ditparlari procedimenti amministrativi con password
d’accesso rilasciate dall’ente. Sono rese dispbnitite le informazione necessarie all'esercized d
diritto di accesso.

55 Accesso da parte di altre amministrazioni
L’accesso al sistema informatico documentale d&epair pubbliche amministrazioni e realizzato

applicando le norme ed i criteri tecnici emanati lperealizzazione della rete unitaria delle pubbli
che amministrazioni o altre convenzioni.



13 Approvazione e Revisione

56 Approvazione

Il presente manuale € adottato dalla Giunta coneucah suo provvedimento proprio, su proposta
del Responsabile del servizio archivistico.

57 Revisione

Il presente manuale é rivisto, ordinariamente, agr@ anni su iniziativa del Responsabile del servi-
zio archivistico. La modifica o I'aggiornamento utio o tutti i documenti allegati al presente ma-
nuale non comporta la revisione del manuale st€dsalora se ne presenti la necessita si potra pro-
cedere a revisione del manuale anche prima delldesza prevista.



14 Pubblicazione
58 Pubblicazione e divulgazione
I Manuale di gestione € reso pubblico tramite laa sdiffusione sul sito internet

dellAmministrazione, la pubblicazione all'albo poeio degli atti di adozione e revisione e l'invio
di copia alla Soprintendenza archivistica per lanbardia e ad altri enti o uffici.
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Allegato 1 al manuale di gestione

GLOSSARIO

Accreditamento facoltativo, riconoscimento del possesso, da parte del @atiifie che lo richieda,
dei requisiti del livello piu elevato, in termini qualita e sicurezza. (Padova)

Affare, complesso di documenti prodotti (spediti, ricévatlegati, ecc.) da un ente, relativi alla
trattazione di un oggetto specifico di sua compadgeni chiama affare o anche pratica. (Carucci)
Albo pretorio, albo che espone al pubblico atti ufficiali. (Paalp

Allegato, documento unito a un documento 0 a una pratic@noea, per chiarimento o integrazio-
ne di notizie, per memoria. (Carucci)

AOO (Area organizzativa omogeneg)insieme definito di unita organizzative di unanaimstra-
zione, che usufruiscono, in modo omogeneo e coatalimi comuni servizi per la gestione dei flus-
si documentali. In particolare una AOO utilizza peservizio di protocollazione un’unica sequenza
numerica, rinnovata ogni anno solare. Ogni comws#itaisce un’unica AOO.

Archiviazione elettronica, processo di memorizzazione, su qualsiasi idongpato, di docu-
menti informatici. (Cnipa 11/04)

Archivio, il complesso dei documenti prodotti 0 comunquguéiti da un ente durante lo svolgi-
mento della propria attivita e si divide in tre fgaarchivio corrente per la parte relativa agli affari
in corso;archivio di depositpper la parte di documentazione relativa aglira#sauriti;archivio
storica per la parte di documentazione relativa aglira#aauriti destinata alla conservazione pe-
renne. L'archivio pur caratterizzandosi in tre mothdiversi € da considerarsi una sola unita. Con
archivio si intende anche il luogo fisico di conservazideia documentazione. (Carucci)
Assegnaziongindividuazione della persona fisica responsathdia trattazione dell’affare o pro-
cedimento amministrativo e della gestione dei daniimella fase corrente. (Padova)

Atti preparatori interni,

Carteggio o epistolari complesso delle lettere inviate e ricevute da pe@ona. L'espressione,
propria della corrispondenza tra persone fisichasa anche per intendere la parte dell’archivio di
un ente relativa all’attivita che si esplica medtascambio di lettere e note con persone o con enti
cosi nell’archivio di un ente si potranno distingu& serie di registri dalla serie del carteg¢@a-
rucci)

Casella istituzionale di posta elettronicacasella di posta elettronica, istituita da un’AQ@r la
ricezione dall’esterno e per la spedizione all'esiedei documenti da registrare a protocollo. (Pa-
dova)

Categoria, partizione del titolario, contrassegnata da ambsio costituito da un numero romano, o
da un numero arabo, o da una lettera dell’alfabgppure da un simbolo misto costituito da una
lettera e un numero, ecc. (Carucci)

Certifica elettronici, attestati elettronici che collegano i dati uahti per verificare le firme elet-
troniche. (Padova)

Certificatore, ai sensi dell’articolo 2, comma 1, lettera b detreto legislativo 10/2002, il soggetto
che presta servizi di certificazione delle firmetebniche/digitali o che forniscono altri servizi
connessi con queste ultime.

Condizionare, condizionaturacondizionare un fondo significa sostituire i conteri vecchi con
buste nuove, o inserire in buste nuove unita aistihe legate con lo spago, prive cioé di quaisias
contenitore (Carucci)

" In parentesi tonda sono citate le fonti di proeemha delle voci di glossario: (Carucci): Paola €eiLe fonti archivi-
stiche: ordinamento e conservazipf®ma 1983; (Cnipa 11/04): Circolare Cnipa 11(®dova): Manuale di gestione
del comune di Padova.



Conservazione sostitutiva processo effettuato con le modalita di cui adicali 3 e 4 della pre-
sente deliberazione. (Cnipa 11/04)

Copia, riproduzione di un documento originale eseguitaamo, a macchina o mediante apparec-
chio per fotocopiare. Non ha valore giuridico. lopia ha valore giuridico e si definisce autentica o
autenticata quando é emessa da un ente che ps@aikacopie conformi all’'originale e reca segni
di autenticazioneCopia semplicenon ha forme legali che le diano valore di prd@apia autenti-

ca legittimata da sottoscrizione notaril@opia vidimata convalidata da autorita pubblica invece
che da notaiCopia imitativa riproduce, non per falsificazione, anche i caratgrafici originali.
(Carucci)

Depositqg 1) locale nel quale un ente conserva la propsizuthentazione non piu occorrente alla
trattazione degli affari in corso. Si chiamano d@p@nche i locali nei quali un archivio di coneen
trazione conserva gli archivi in esso confluiti. &) chiama deposito 'operazione con cui gli enti
pubblici trasferiscono la propria documentazionte@ore all’'ultimo quarantennio nei competenti
archivi. (Carucci)

Documento archiviatag documento informatico, anche sottoscritto, satsdp al processo di archi-
viazione elettronica. (Cnipa 11/04)

Documento conservatp documento sottoposto al processo di conservazsosétutiva. (Cnipa
11/04)

Documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fattidati giuridicamente rile-
vanti.

Documentq una testimonianza di un fatto, non necessarian@inbatura giuridica, compilata, su
tipologie diverse di supporti e varie tecniche dittura, con l'osservanza di determinate forme che
sono destinate a darle fede e forza di prova. l&menti essenziali del documento sono: autore, de-
stinatario, testo, sottoscrizione, data; per lasteggione al protocollo questi elementi devono ne-
cessariamente essere presenti. Ogni rappresergazimmundgue formata, del contenuto di atti, an-
che interni, delle pubbliche amministrazioni o, eomue, utilizzati ai fini dell’attivita amministra-
tiva. (Carucci)

Elencq, lista con indicazione pit 0 meno sommaria detlauentazione compresa in ciascuna bu-
sta e dei registri di un fondo non riordinato, setwI’'ordine in cui si trovano le singole unita.aC
rucci)

E-mail (posta elettronica) sistema di comunicazione elettronica attraversesaggi. (Padova)

Ente produttore di archivio, soggetto giuridico di natura pubblica o provate,cnello svolgi-
mento della sua attivita, forma, gestisce e cormsdocumenti. (Padova)

Esibizione operazione che consente di visualizzare un dostor@mnservato e di ottenerne copia.
(Cnipa 11/04)

Evidenza informatica, una sequenza di simboli binari (bit) che puo esséaborata da una proce-
dura informatica. (Cnipa 11/04)

Fascicolq 'insieme dei documenti relativi a una determanatatica (o affare), collocati, all'interno
di una camicia (o copertina), in ordine cronologice consegue che per ogni pratica (o affare)
avremo il relativo fascicolo. L'insieme dei fasdiamstituisce la serie. | documenti sono collocati
allinterno del fascicolo, secondo l'ordine di av@wione, pertanto il documento piu recente é il
primo aprendo la copertina e il piu antico e laki (Carucci)

Fatto giuridico, fatto che produce effetti giuridici; quindi odaitto dal quale una norma del diritto
fa derivare qualche conseguenza. (Padova)

Fax, apparecchio per la ricetrasmissione di documaefdrmazioni tramite la rete telefonica; il do-
cumento/informazione ricevuta o trasmessa attraviaie apparecchio; il contenuto del documento
stesso.

Fibra ottica, filamento in fibra di vetro, utilizzato nelle é&glomunicazioni in grado di trasmettere
segnali digitali di alta velocita attraverso impuisninosi e con una capacita di trasmissione note-
volmente superiore rispetto a quella dei tradiZiosiatemi di trasmissione elettrica. Viene solita-



mente indicata come “accesa”, quando é effettivaenetilizzata, e “spenta” se invece non é colle-
gata ad apparati.

Firma, firma digitale, & un particolare di firma elettronica qualifici@sata su un sistema di chiavi
asimmetriche a coppia, una pubbliche una privdta,consente al titolare tramite la chiave privata
e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispamente, di rendere manifesta e di verificare la
provenienza e lintegrita di un documento informato di un insieme di documenti informatici;
firma elettronica ai sensi dell’articolo 2, comma 1, lettera g, dekreto legislativo 10/2002,
I'insieme dei dati in forma elettronica, allegaipure connessi tramite associazione logica ad altri
dati elettronici, utilizzati come metodo di auteadione informatica;

Flusso documentale movimento dei documenti all’interno dell’archividalla fase di formazione
dell’archivio corrente a quella di conservazion®#'aehivio storico). (Padova)

Funzione di hash una funzione matematica che genera, a partitmdayenerica sequenza di sim-
boli binari (bit), una impronta in modo tale cheulti di fatto impossibile, a partire da questa, de
terminare una sequenza di simboli binari (bit) thgeneri, ed altresi risulti di fatto impossibile
determinare una coppia di sequenze di simboli bperle quali la funzione generi impronte ugua-
li. (Cnipa 11/04)

Gestione dei documentil'insieme di attivita finalizzate alla registranie di protocollo e alla clas-
sificazione, organizzazione, assegnazione e repatordei documenti amministrativi formati o ac-
quisiti dalle amministrazioni, nel’ambito del sgta di classificazione d’archivio adottato (qua-
dro/titolario di classificazione);

Impronta, la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezpeedefinita generata mediante
I'applicazione alla prima di una opportuna funziahéash. (Cnipa 11/04)

Internet, rete di reti che collega milioni di persone ittaul mondo. Nasce come evoluzione della
rete americana ARPAnet;

Interoperatibilita , possibilita di trattamento automatico, da pam¢ sistema di protocollo rice-
vente, delle informazioni trasmesse dal sistemaraliocollo mittente, allo scopo di automatizzare
le attivita e i procedimenti amministrativi consegti (dPR 445/ 2000, art 55, comma 4 e dPCM
31/10/2000, art. 15). (Padova)

Intranet, rete interna di una azienda realizzata utilizogmebtocolli della famiglia TCP/IPP;
Inventario, e lo strumento fondamentale per eseguire lealeerdescrive tutte le unita che com-
pongono un archivio ordinato. (Carucci)

Massimario di selezione anche detto di scartd massimario di selezione € lo strumento che con
sente di coordinare razionalmente lo scarto arstiog (cioé la destinazione al macero) dei docu-
menti prodotti dagli enti pubblici e dagli orgamintrali e periferici dello Stato. Il massimariorop
duce l'elenco delle partizioni (categorie) e so#tdizioni del titolario con una descrizione piu o
meno dettagliata delle competenze cui ciascun@mare si riferisce e della natura dei relativi do-
cumenti; indica per ciascuna partizione quali doentndebbano essere conservati permanente-
mente (e quindi versati dopo quarant’anni dall’'esaento degli affari nei competenti Archivi di
Stato) e quali invece possono essere destinatiaakra dopo cinque anni, dopo dieci anni, dopo
venti anni, ecc. (Carucci)

Memorizzaziong processo di trasposizione su un qualsiasi ideu@porto, attraverso un processo
di elaborazione, di documenti analogici informatamche sottoscritti ai sensi dell’art. 10, commi 2
e 3 del DPR 445/00, cosi come modificato dell'adigs 23/01/2000 n. 10. (Cnipa 11/04)

Mezzo di corredq con questa espressione si intendono tutti glins#inti che contengono la descri-
zione, analitica o sommaria, delle unita archigtsti o dei singoli documenti che compongono un
archivio o un fondo archivistico: si tratta di imtari, elenchi, elenchi di consistenza, elenchiedtt
samento, regesti, indici, rubriche, schedari, @arucci)

Microfilm , il microfilm rientra tra le tecniche reprografectdi riproduzione, quelle cioé che con-
sentono di riprodurre l'originale in fac-simile {égrafia, fotocopia, xerografia, ecc.). (Carucci)
Minuta, per ogni scritto destinato ad essere speditooremgompilati due esemplari, uno dei quali
viene spedito e pertanto entra a far parte deligic del destinatario, I'altro invece viene conser



vato dall’autore ed entra a far parte dell’archig& mittente. Se lo scritto deve essere spediiiol a
destinatari, verranno compilati tanti esemplarirgusono i destinatari piu un esemplare che rdsta a
mittente. L'esemplare che resta al mittente siroianinuta. (Carucci)

Ogagetto, in sede di formazione del documento I'oggett@eaunciazione sommaria, sintetizzata in
poche parole, al massimo un paio di righe, delBargnto di cui tratta il documento. L’oggetto vie-
ne scritto sul documento nello spazio appositove @ssere riportato (talora con parole diverse) sia
sul registro di protocollo dell’ente che scrive siaquello dell’ente che riceve il documento. (Ca-
rucci)

Originale, € la stesura definitiva del documento, perfe#o suoi elementi sostanziali e formali.
(Carucci)

Pezze documenti giustificativi.

Piano di classificazionevediTitolario

Piano di conservaziongstrumento, previsto dalla normativa, che defmiscriteri di organizza-
zione della documentazione, di selezione periodick conservazione permanente dei documenti,
redatto e integrato con il sistema di classificagiadottato. (Padova)

Protocollo informatico, il registro su supporto informatico sul quale geno registrati quotidia-
namente i documenti spediti e ricevuti da un ebgeregistrazione di protocollo costituisce ele-
mento probante dell'autenticita del documento €dp&razione con cui un documento entra a far
parte integrante di un archivio e della memoriardiente, per cui un documento non protocollato &
come se non fosse mai stato prodotto o ricevugaroliocollo e atto pubblico di fede privilegiata fi
no a querela di falpil protocollo & elemento essenziale per la gestidella memoria delle pub-
bliche amministrazioni in caso di mancanza del mant protocollo il documento puo perdere la
sua efficacia

Protocollo, il numero progressivo automatico apposto a urush@nto al momento della registra-
zione nel protocollo informatico.

Pubblico ufficiale, il notaio, salvo quanto previsto dall’art. 5, aoia 4 della presente deliberazione
e nei casi per i quali possono essere chiamatausecle altre figure previste dall’art. 18, comma 2
del decreto del Presidente della Repubblica 28wmlce 2000, n. 445. (Cnipa 11/04)
Quadro/Titolario di classificaziong lo strumento che permette di organizzare tutbgumenti se-
condo un ordinamento logico con riferimento allezioni o attivita dell'amministrazione interes-
sata.

Registro, insieme di fogli rilegati sul quale si trascrivoa si registrano, per esteso o per sunto, do-
cumenti o minute di documenti. (Carucci)

Repertorio, registro su cui vengono annotati con un numemgnassivo i fascicoli secondo
I'ordine cronologico in cui si costituiscono alltearno delle suddivisioni del titolario: il reperior
deve essere organizzato in maniera da riproduseddivisioni del titolario. (Carucci)

Rete di accessd’insieme dei collegamenti che connettono I'ueenobn una rete per I'utilizzazione
dei servizi;

Rete l'insieme di infrastrutture che consentono dspartare le informazioni generate da una sor-
gente a uno o piu destinatari;

Riferimento temporale, informazione, contenente la data e I'ora, ch@eiassociata ad uno o piu
documenti informatici. (Cnipa 11/04)

Riversamento diretto, processo che trasferisce uno o piu documentiezeas da un supporto otti-
co di memorizzazione ad un altro, non alterandora rappresentazione informatica. Per tale pro-
€ess0 non sono previste particolari modalita. (€Aip/04)

Riversamento sostitutivq processo che trasferisce uno o piu documentiezeas da un supporto
ottico di memorizzazione ad un altro modificandoldeo rappresentazione informatica. Per tale
processo sono previste le modalita descritte mell3a comma 2, e nell’art. 4, comma 4, della pre-
sente deliberazione. (Cnipa 11/04)

! Consiglio di Stato, 1993, I, 838; Foro amministrat 1993, 1494 e Giust. Civ.
2 Commissione centrale imposte, sez. VI. 6 apr. 188338.



Rubrica, registro con i margini scalettati e contraddistoon lettere dell’alfabeto, o schedario, su
cui si registrano per materie, per nomi di enti pafsone o di luoghi, disposti in ordine alfabetic
singoli documenti o le pratiche in base al loroteonto: il documento o la pratica sara richiamato
in tutte le voci cui puo essere riferito il contémuCarucci)

Scarto, operazione con cui si destina al macero una plaitea documentazione di un archivio. (Ca-
rucci)

Segnatura di protocollg I'apposizione o I'associazione, all’'origine dedadimento, in forma per-
manente e non modificabile delle informazioni riglamnti il documento stesso.

Segnaturg Si chiamano sottoscrizioni o segnature le sotizisni autografe o i segni rappresenta-
tivi (segni di cancelleria e segni di tabellionadiglle persone che hanno concorso con la loro opera
o col loro consenso a comporre, autenticare e domfpubblicita al documento (autore, consen-
zienti, testimoni, cancellieri, notai, ecc.). Siashano segnature archivistiche le classificaziola e
numerazioni che contraddistinguono ciascuna unddistica. (Carucci)

Selezione operazione intellettuale di vaglio dei documéetidente a individuare quelli da destina-
re alla conservazione permanente e quelli da destallo scarto. (Padova)

Servizio archivistico, il servizio per la gestione informatica dei doam, del protocollo, dei flus-
si documentali e degli archivi.

Sistema di gestione informatica dei documenti’'insieme delle risorse di calcolo, degli apparat
delle reti di comunicazione e delle procedure imfatiche utilizzati dalle amministrazioni per la ge-
stione dei documenti.

Sottofascicolq ulteriore suddivisione del fascicolo che a sulsavpuo essere articolato in inserti: in
guesto caso i documenti saranno collocati in ordimaologico l'interno di ciascun inserto. Il sotto
fascicolo ha la stessa classificazione e numergadeicolo, a sua volta articolato in sottounita.
Supporto ottico di memorizzazione mezzo fisico che consente la memorizzazione duchenti
informatici mediante I'impiego della tecnologia éaqdischi ottici, magneto-ottici, DVD). (Cnipa
11/04)

Titolario, quadro di classificazione, costituito da un deiaato numero di categorie (o titoli, o
classi), articolate in sottopartizioni e contraseetg da simboli numerici o alfabetici o misti. (Ca-
rucci)

Titolo, 1) indica una partizione del titolario: in questnso e sinonimo di categoria o classe, a se-
conda dei termini usati da ciascun ente. 2) inthcdefinizione che raggruppa i fascicoli apparte-
nenti a una serie. Esempio: «Nella stesura de#imario la serie viene indicata col titolo origina-
rio». 3) indica anche I'oggetto del fascicolo. 4nhda parola titolo si chiamano anche quegli dté c
creano diritti 0 ne provano I'esistenza. (Carucci)

U.O., unita organizzativa

Uffici utente, vedi U.O.

Unita archivistica, indica, al pari di pezzo, il documento o un insedi documenti, rilegati o rag-
gruppati secondo un nesso di collegamento organlo® costituiscono un’unita non divisibile: re-
gistro, volume, filza, mazzo o fascio, fascicol@atucci)

Unita di protocollazione, postazione di lavoro per la protocollazione dmuimenti.

Versamentq € I'operazione con cui un ufficio, centrale oifegico, dello Stato, trasferisce perio-
dicamente all’Archivio di Stato competente periterio la parte del proprio archivio non piu oc-
corrente alla trattazione degli affari, dopo claneistate eseguite le operazioni di scarto. (Cgrucc



ALLEGATO N. 2

ELENCO DEI SERVIZI/UFFICI UTENTE ED UNITA’ ORGANIZZ ATIVE DELL’ENTE

AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

La Amministrazione di Corbetta ha istituito unaaamarea organizzativa omogenea per la gestione

dei documenti, denominata COMUNE DI CORBETTA.

DENOMINAZIONE ENTE

Comune di Corbetta

INDIRIZZO POSTALE

Via Carlo Cattaneo 25, 20011 Cdth€Mi)

CODICE IDENTIFICATIVO

c_c986

ELENCO A.O.O. Comune di Corbetta

AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA — COMUNE DI CORBETTA
CODICE IDENTIFICATIVO AOOCOMi
DATA ISTITUZIONE 01.12.2005

INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA ISTI-
TUZIONALE

comune.corbetta@endoxa.it

INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA CER-
TIFICATA ISTITUZIONALE

comune.corbetta@postemailcertificata.it.

TELEFONO 02/97204211

FAX 02/9770429

WEB www.comune.corbetta.mi.it
AREE UFFICI UTENTE

STAFF DEL SEGRETA
RIO

rSEGRETERIA DEL SINDACO
UFFICIO U.R.P.

AFFAR| GENERALI

UFFICIO SEGRETERIA

UFFICIO PROTOCOLLO

UFFICIO PUBBLICA ISTRUZIONE
UFFICIO CULTURA E BIBLIOTECA
UFFICIO MESSI

UFFICIO C.E.D.

SETTORE FINANZIARIO

UFFICIO PERSONALE
UFFICIO RAGIONERIA
UFFICIO ECONOMATO
UFFICIO TRIBUTI

SETTORE SERV. SOCIA
LI

UFFICIO SERVIZI SOCIALI
UFFICIO ANAGRAFE, STATO CIVILE, LEVA, ELETTORALE

SETTORE POLIZIA LO-
CALE

UFFICIO POLIZIA LOCALE
UFFICIO COMMERCIO

SETTORE MANUTEN:-
ZIONE, DEMANIO E GE-
STIONE DEL TERRITO-
RIO

UFFICIO MANUTENZIONE
UFFICIO ECOLOGIA
SEGRETERIA UNICA

SETTORE EDILIZIA PRI-
VATA

UFFICIO EDILIZIA PRIVATA

SETTORE LAVORI PUB-
BLICI

UFFICIO LAVORI PUBBLICI




ELENCO REGISTRAZIONI PARTICOLARI
— Allegato n. 3 al manuale di gestione

Albo pretorio;

Atti rogati dal Segretario;

Autorizzazioni artigiane;

Autorizzazioni commerciali;

Autorizzazioni di abilita e agibilita;
Autorizzazioni di pubblica sicurezza;
Autorizzazioni Sanitarie;

concessioni edilizie

Concessioni edilizie: andranno distinte in regisgtativi a ogni tipologia di atto abilitativi;
Concessioni occupazione suolo pubblico;
Contratti e convenzioni;

Decreti;

Deliberazioni;

denunce di infortuni ed incidenti sul lavoro
denunce di cessioni fabbricati

denunce di idoneita alloggi e di ospitalita steani
Denunce di infortunio;

Determinazioni;

Mandati;

Notifiche;

Ordinanze;

Reversali;

richieste di concessione occupazione suolo pubbdidi pubblicita
Verbali accertamenti;

Verbali adunanze G. comunale;

Verbali del C. Comunale.

verbali di sequestri e fermi



ALLEGATO N. 4

ELENCO DEI SERVIZI / UFFICI ABILITATI ALL'UTILIZZO

DEL PROTOCOLLO IN-

FORMATICO ED ALL'INSERIMENTO DATI.

PROTOCOLLAZIONE IN PARTENZA
Lista settore/servizi abilitati

SETTORE AFFARI GENERALI

- SERVIZIO PROTOCOLLO

- SERVIZIO SEGRETERIA

- SERVIZIO MESSI

- SERVIZIO CED

- SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE
- SERVIZIO BIBLIOTECA E CULTURA

SETTORE SERVIZI SOCIALI

- -SERVIZIO ASILI NIDO E POLITICHE PER LA FAMIGLIA
- SERVIZIO ALLA PERSONA

- SERVIZI DEMOGRAFICI

SETTORE STAFF DEL SEGRETERIA
- -SERVIZIO SEGRETERIA SINDACO
- SERVIZIO URP

SETTORE FINANZIARIO

- SERVIZIO PERSONALE

- SERVIZIO RAGIONERIA

- SERVIZIO SERVIZIO ECONOMATO
- SERVIZIO TRIBUTI

SETTORE POLIZIA LOCALE

- SERVIZIO COMMERCIO

- SERVIZIO POLIZIA LOCALE
- SERVIZIO SUAP

SETTORE MANUTENZIONE
- SERVVIZIO MANUTENZIONE
- SERVIZIO ECOLOGIA

SETTORE LAVORI PUBBLICI ED URBANISTICA
- SERIZIO LAVORI PUBBLICI

- SERVIZIO URBANISTICA

- SERVIZIO EDLIZIA PRIVATA

PROTOCOLLAZIONE IN ARRIVO

Lista settore/servizi abilitati
- Settore Affari Generali / servizio Protocollo ed Achivio

- Settore Servizi Sociali / servizi Demografici : LIMTATAMENTE AL SABATO MATTINA PER |

DOCUMENTI AD ESSO INDIRIZZATI

| DOCUMENTI IN ARRIVO ALLA CASELLA DI POSTA ELETTRO  NICA CERTIFICATA ISTI-

TUZIONALE SONO PROTOCOLLATI IN ARRIVO COME ESCLUS

SERVIZIO PROTOCOLLO

IVA COMPETENZA DEL



ALLEGATO 5
ELENCO DEI DOCUMENTI CHE SI POSSONO SOTTOSCRIVERE CON FIRMA
ELETTRONICA

Tutti i Documenti prodotti dalla Amministrazionsi possono sottoscrivere con firma digitale (Pegan

Documenti che si possono sottoscrivere con firoeificata (leggera)

Documenti che non necessitano di alcuna firmarelsta

Proposta variazioni bilancio e PEG -
Richiesta proposta attivazione tirocinio
Richiesta ferie — permessi - straordinario -
Ordinativi economali -
Buoni economali -
Comunicazione elenchi agevolazione rette -
scolastiche -
Richiesta verifica percorsi scuolabus -
Richiesta dati anagrafico - statistici -
Richiesta pareri tecnici convenzioni e pia- -
ni di sviluppo -
Richiesta visita a musei e monumenti -
Richiesta servizio d’ordine festa dei par- -
chi

Verifiche condizioni sociali utenti -
Aggiornamento carichi di lavoro
Comunicazioni per ordinativi incassi -
Richieste rimborsi

Comunicazioni per pagamenti aree PEEP -
Comunicazioni pagamenti per attivita -
estrattive -
Predisposizione schema contratti di loca- -
zione -
Comunicazioni aggiornamento canoni di -
locazione

Comunicazioni per pagamenti contributi -
Rilascio pareri utilizzo strade -
Rilascio nulla osta per tasse consortili

Invio assegnazione numeri civici
Predisposizione schema convenzioni

Report stato avanzamento P.E.G. -
Convocazioni riunioni diversi uffici -
Richiesta di manutenzioni tecnico / infor- -
matiche -
Comunicazioni organizzative

Informative su legge e circolari -
Verifiche economie di bilancio

Richiesta riutilizzo economie -
Concessione utilizzo sale pubbliche -
Organizzazione e attivita ufficio stampa -
Concessione materiale audiovisivo -
Comunicati stampa attivita universitarie -
Corrispondenza gruppo tecnico turismo
Rilascio elaborazioni statistiche -
Invio dati statistici

Trasmissione bandi di gara con esiti -
Richiesta e trasmissione informazioni uf- -
fici diversi

Rilevazione presenze commissione edili-
zia ed ambiente

Richiesta stanziamenti capitoli di bilancio
Richiesta pareri applicazione IVA
Certificazioni anagrafiche
Comunicazione mensile incassi diritti
Richiesta pagamento fornitura C.I.
Convocazione C.E.C.

Nota spese contrattuali

Buoni d’ordine per forniture
Comunicazione spese postali
Comunicazioni varie Gabinetto Sindaco
Predisposizione tabulati liquidazione sti-
pendi ed assimilati

Predisposizione bilancio di previsione e
rendiconto di gestione

Completamento delibere lavori e atto li-
quidazione

Relazioni P.O. sull'attivita gestionale
Comunicazioni d’'incasso

Comunicazioni rettifiche aggiornamenti
Richiesta versamento spese gestione c.c.p.
Report informativi controllo gestione
Proposte stanziamento bilancio di previ-
sione

Report SAL PEG CDG STAT SG
Comunicazioni relative al controllo di ge-
stione S.Q.

Disposizioni di servizio P.M.

Richieste dati anagrafici

Assegnazione obiettori

Autorizzazioni vendite alloggi in aree
concesse in diritto di superficie
Comunicazioni relative ad attestazione
ISEE

Richieste varie utenti E.R.P. e non
Aggiornamento cartografia

Invio verbale commissione ambiente
Richiesta scarto atti Archivio Comunale
Invio atti informativi applicazione con-
tratti e normative fiscali

Richieste verifiche natura spazi ed aree
pubbliche

Trasmissione tabulati presenze mensa
Invio prospetto materiale di cancelleria —
carta

Elaborazioni statistiche



ALLEGATO N. 6 — PIANO DI CLASSIFICAZIONE -TITOLARIO

Titolario di classificazione dei documenti d’arcioiper le Amministrazioni Comunali

Titolo I. Amministrazione generale

Serie

Legislazione e circolari esplicative

Denominazione, territorio e confini, circogawni di decentramento, toponomastica
Statuto

Regolamenti

Stemma, gonfalone, sigillo

Archivio generale

Sistema informativo

Informazioni e relazioni con il pubblico

Politica del personale; ordinamento degliciidi dei servizi

. Relazioni con le organizzazioni sindacali eagpresentanza del personale
. Controlli esterni

. Editoria e attivita informativo-promozionald¢éma ed esterna

. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; om®iize e riconoscimenti

. Interventi di carattere politico e umanitarapporti istituzionali

. Forme associative per I'esercizio di funzioseevizi

. Area e citta metropolitana

17.

Associazionismo e partecipazione

Albo dell’'associazionismo
Fascicoli delle associazioni
Repertori

Registro dell’Albo pretorio
Registro delle notifiche
Registro di protocollo
Repertorio dei fascicoli

Titolo 1l. Organi di governo, gestione, controllo,consulenza e garanzia
Sindaco
Vice-sindaco
Consiglio
Presidente del Consiglio

Gruppi consiliari
Giunta
Commissario prefettizio e straordinario
. Segretario e Vice-segretario
10. Direttore generale e dirigenza
11. Revisori dei conti
12. Difensore civico
13. Commissariad acta
14. Organi di controllo interni
15. Organi consultivi
16. Consigli circoscrizionali
17. Presidenti dei Consigli circoscrizionali
18. Organi esecultivi circoscrizionali
19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segretari delle circoscrizioni
21. Commissariaad actadelle circoscrizioni
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere

1
2
3
4.
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Coiasigl
6
7
8
9



Serie
Bollettino della situazione patrimoniale dei titoldi cariche elettive e di cariche direttive

Titolo Ill. Risorse umane

1. Concorsi, selezioni, colloqui

2. Assunzioni e cessazioni

3. Comandi e distacchi; mobilita

4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e misgi

5. Inquadramenti e applicazione contratti collettiviavoro
6. Retribuzioni e compensi

7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro

9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

10. Indennita premio di servizio e trattamento di fiapporto, quiescenza
11. Servizi al personale su richiesta

12. Orario di lavoro, presenze e assenze

13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinar
14. Formazione e aggiornamento professionale

15. Collaboratori esterni

Serie

Fascicoli del personale

Elenco degli incarichi conferiti

Titolo 1V. Risorse finanziarie e patrimoniali
Entrate

Uscite

Partecipazioni finanziarie

Bilancio preventivo, variazioni di bilanci, verifie contabili
Piano esecutivo di gestione (PEG)
Rendiconto della gestione

Adempimenti fiscali

Inventari e consegnatari dei beni

9. Beniimmobili

10. Beni mobili

11. Economato

12. Oggetti smarriti e recuperati

13. Tesoreria

14. Concessionari ed altri incaricati della riscossidabe entrate
15. Pubblicita e pubbliche affissioni

Repertori

Mandati

Reversali

Concessioni di occupazione suolo pubblico
Concessioni di beni del demanio statale
Serie

Fascicoli dei concessionari

Elenco dei fornitori (facoltativa)

S A i ol

Titolo V. Affari legali

16. Contenzioso

17. Responsabilita civile e patrimoniale verso tergsieurazioni
18. Pareri e consulenze

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio
1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti
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Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano latgpoe generale

Edilizia privata

Edilizia pubblica

Opere pubbliche

Catasto

Viabilita

Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti Ipi, gestione dei rifiuti e altri servizi
Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

Protezione civile ed emergenze

Repertori

Concessioni edilizi

Serie

Fascicoli dei concessionari

Titolo VII. Servizi alla persona

1. Diritto allo studio e servizi

2. Asili nido e scuola materna

3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istragi@ della loro attivita

4. Orientamento professionale; educazione degli gdnlidiazione culturale
5. lstituti culturali (Musei, biblioteche, teatri, Sala comunale di musica, etc.)
6. Attivita ed eventi culturali

7. Attivita ed eventi sportivi

8. Pianificazione e accordi strategici con enti publ@iprivati e con il volontariato sociale
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggéagchio

10. Informazione, consulenza ed educazione civica

11. Tutela e curatela di incapaci

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici

13. Attivita ricreativa e di socializzazione

14. Politiche per la casa

Serie

Fascicoli personali degli assistiti
Verbali degli organi di gestione degli Istituti twdali
Registri scolastici (del professore e della clagsefiotti dalle Scuole civiche (ove presenti)

Titolo VIII. Attivita economiche

NoarwNR

Agricoltura e pesca

Artigianato

Industria

Commercio

Fiere e mercati

Esercizi turistici e strutture ricettive
Promozione e servizi

Repertorl

Autorizzazioni commerciali
Autorizzazioni artigiane
Autorizzazioni turistiche

Serie

Fascicoli delle attivita economiche

Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica

1.
2.
3.
4.

Prevenzione ed educazione stradale
Polizia stradale

Informative

Sicurezza e ordine pubblico

Repertori



Autorizzazioni di pubblica sicurezza

Verbali degli accertamenti

Serie

Fascicoli dei richiedenti l'autorizzazione di puichl sicurezza

Titolo X. Tutela della salute

1. Salute e igiene pubblica

2. Trattamento Sanitario Obbligatorio

3. Farmacie

4. Zooprofilassi veterinaria

5. Randagismo animale e ricoveri

Repertori

Autorizzazioni sanitarie

Autorizzazioni di abitabilita e di agibilita
Serie

Fascicoli dei soggetti a TSO

Fascicoli dei richiedenti 'autorizzazione sanidari
Fascicoli delle richieste di abitabilita e di agjtéi

Titolo XI. Servizi demografici
1. Stato civile

2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti

4. Polizia mortuaria e cimiteri
Repertori

Registro dei nati

Registro dei morti

Registro dei matrimoni
Registro di cittadinanza

Serie

Registri di seppellimento
Registri di tumulazione
Registri di esumazione
Registri di estumulazione
Registri di cremazione

Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

1. Albi elettorali

2. Liste elettorali

3. Elezioni

4. Referendum

5. Istanze, petizioni e iniziative popolari

Serie

Verbali della Commissione elettorale comunale

Titolo XllI. Affari militari

6. Leva e servizio civile sostitutivo
7. Ruoli matricolari

8. Caserme, alloggi e servitu militari
9. Requisizioni per utilita militari

Titolo XIV. Oggetti diversi



ALLEGATO N. 7 — MASSIMARIO DI SELEZIONE PER LA CONS ERVAZIONE DEI
DOCUMENTI

MASSIMARIO DI SELEZIONE E SCARTO

Massimario di scarto applicato in ambito Comunale

Il massimario, € soggetto a revisione ed aggioammper adeguarsi alla documentazione puo essere p
dotta dall’ Amministrazione.
Documentazione da conservare senza limiti di tempo

. Atti delle Commissioni elettorali mandamentali cementi la presentazione delle candidature

. Atti e documenti del contenzioso legale;

. Atti e documenti del contenzioso legale;

. Atti relativi ai lavori pubblici, eseguiti e noneguiti, limitatamente aoriginali dei progetti e dei loro
allegati, perizie di spesa, libri delle misure;

. Bilanci e consuntivi originali (o nell'unica copeaistente);

. Contratti;

. Corrispondenza generale del servizio esattoris@éea;

. Corrispondenza, salvo quanto indicato nella secpadz;

. Deliberazioni destinate a formare la raccolta dfeedel Consiglio e della Giunta;
. Documentazione generale per la richiesta di manghe estinti;

. Elenchi dei poveri;

. Fascicoli degli amministratori e dei membri deltergnissioni;

. Fascicoli del personale in servizio e in quiescedizeuolo e non di ruolo;

. Inventari dei beni mobili e immobili del Comune;

. Inventari, schedari, rubriche e repertori dell'ard libretti o schede di trasmissione di cargeitvari

uffici, anche non piu in uso;
. Libri contabili obbligatori in base alle leggi fiic

. Libri infortuni o documentazione equivalente;

. Libri mastri, libri giornale, verbali di chiusuralitesercizio finanziario;

. Liste dileva e dei renitenti;

. Ordinanze e circolari del Comune;

. Originali dei verbali delle commissioni di concoyso

. Piani commerciali; licenze e autorizzazioni amninaive all'esercizio del commercio fisso;

. Piani regolatori generali e particolareggiati; pidelle lottizzazioni; regolamenti edilizi; licenzeon-
cessioni e autorizzazioni edilizie;

. Paosizioni previdenziali, stipendiali, tributariei digoendenti quando non integralmente conservaite ne
fascicoli personali;

. Programmi pluriennali di attuazione e piani di Suthibne in lotti delle aree suscettibili di afté
estrattiva,

. Protocolli della corrispondenza;

. Qualunque atto o documento per il quale una Isggeiale imponga la conservazione illimitata.

. Registri dei verbali e protocolli delle commissi@eimunali;

. Registro della popolazione comprensivo dei foglfathiglia eliminati, registri e specchi riassuntivi
del movimento della popolazione;

. Regolamenti e capitolati d'oneri;

. Rilevazioni di carattere statistico non pubblicate;

. Ruoli delle imposte comunali;

. Ruoli matricolari;

. Ruoli riassuntivi del personale e Libri matricola,;



Tariffe delle imposte di consumo e delle altre ¢agscosse a tariffa;

Verbali delle aste;

Verbali delle commissioni elettorali;

Verbali di sezione per I'elezione dei consigli comliie dei consigli circoscrizionali;

Documentazione eliminabile dopo cinque anni

Annotazioni marginali eseguite agli atti di stabale provenienti da altri comuni e altre assiaioai

di trascrizione relative agli stessi;

Atti relativi a concorsi a borse di studio e prdigonservando la seguente documentazione: originale
degli atti della commissione o dei comitati, gleetuali rendiconti speciali; una copia degli stathpa
dei manifesti, il registro delle opere espostedoasione di mostre artistiche e simili);

Atti relativi alla costituzione e all'arredamentei deggi (conservando il prospetto delle seziahelea
loro ubicazione);

Atti relativi alla regolamentazione della propagaridonservando la documentazione riassuntiva,

Atti relativi all'orario degli ambulatori;

Atti relativi all'organizzazione di censimenti;

Atti rimessi da altri Enti per 'affissione all'alb

Atti rimessi da altri Enti per notifiche;

Autorizzazioni all'uso di impianti culturali e spier (conservando eventuali atti riassuntivi);

Awvisi di convocazione delle commissioni;

Bollettari di prelevamento oggetti dall'Economato;

Bollettari di ricevute dell'esattoria;

Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;

Carteggi per la richiesta di atti notori e di dértti diversi con eventuale copia degli stessi;

Carteggio interlocutorio per la concessione indidocali e oggetti di proprieta comunale;

Carteggio relativo alla contabilita per registristtto civile (conservando le fatture per dieciignn
Certificazioni per richieste ai fini della fruizierdi assegni di studio;

Circolari per I'orario degli uffici e per il funzimmento degli uffici;

Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche;

Consiglio regionale e provinciale Carteggio conufflici militari per aggiornamento di ruoli

Consiglio regionale e provinciale Carteggio tra aoirper I'aggiornamento dei ruoli matricolari;)
Consiglio regionale e provinciale Matrici di rickte di congedi anticipati;

Consiglio regionale e provinciale Verbali dell'ldifs centrale circoscrizionale relativi al completa-
mento delle operazioni elettorali;

Consiglio regionale e provinciale Verbali sezioraivi di allegati (comunque non prima della deci-
sione di eventuali ricorsi);

Conto dell'Economato (conservando eventuali praspeterali);

Copia di deliberazioni per liquidazione indennila £ommissione elettorale mandamentale e ad altre
commissioni non comunali;

Copia di delibere per pagamento di gettoni di preaei partecipanti alle commissioni;

Copia di lettere di trasmissione di denunce di thalanfettive;

Copie degli elenchi dei buoni libro concessi e aoentazione di supporto (conservando I'elenco dei
percipienti ed eventuali relazioni o rendiconti gp&; eventuali fatture dovranno essere conservate
per dieci anni);

Copie degli inviti agli utenti convocati per la \fera biennale dei pesi e delle misure o per altiem-
pimenti;

Copie delle comunicazioni delle sezioni relativedati parziali sul numero dei votanti (conservando
eventualmente la copia dei fonogrammi trasmessliipsieme delle sezioni);

Copie di attestati di servizio;

Copie di atti giudiziari notificati dal Comune;

Copie di atti notori;

Copie di deliberazioni per contributi assisteriziialersi (conservando le richieste o le proposte);
Copie di deliberazioni per contributi ad enti ecg$azioni diverse (conservando le richieste);



Copie di delibere di liqguidazione di contributi pawncerti, attivita culturali, biblioteca comunakg;
blioteche scolastiche (conservando la corrisporalenla richiesta, una copia dei programmi e dei
manifesti e gli elenchi dei libri forniti);

Copie di delibere di liquidazioni dei compensi argpnale straordinario per corsi serali e carteggio
transitorio sui corsi (conservando gli atti dieirégsse per il personale che ha prestato serviztae
zioni finali, programmi di spesa, altri documenmgissuntivi);

Copie di istruzioni a stampa (conservandone un&ipscuna elezione);

Copie e minute dei progetti, sia realizzati che realizzati;

Corrispondenza interlocutoria per commemorazissblennita civili (conservando carteggi generali
per l'organizzazione delle manifestazioni, una @aggli inviti, degli stampati e dei manifesti, gtti

dei comitati, eventuali rendiconti particolari eceatuali fatture per dieci anni);

Corrispondenza per la richiesta di licenze di puabdicurezza o rilasciate da altri uffici;
Corrispondenza per la richiesta e la trasmissioertificati di esito di leva;

Corrispondenza relativa alla formazione delle sehgelsonali, alle aggiunte o alle cancellazioniedal
liste;

Delegazioni alla celebrazione di matrimonio inialtmuni;

Documenti di carico e scarico dei bollettari détgposte;

Domande di allacciamento all'acquedotto e richidst®ncessione di illuminazione, ove le stesse non
facciano fede di contratto (in tal caso sarannmiakbili cinque anni dopo I'esaurimento del contrat
to);

Domande di commercianti per deroghe all'orarionggjozi;

Domande di occupazione temporanea di spazi edpatglgiche per fiere, mostre, comizi, feste (con-
servando quelle relative a concessioni permangnég. passi carrabili ] per quarant'anni ed exaintu
registri indefinitamente);

Domande di partecipazione alla Befana e ad altngieioni;

Domande per la concessione dei libretti di lavolibretti restituiti al Comune;

Domande per la richiesta di certificati, carteggi [a loro trasmissione;

Domande per pubbliche affissioni (conservando &igne che hanno dato luogo a contenzioso);
Elenchi dei turni di servizio della Polizia Munieile (conservando i regolamenti);

Elezioni dei deputati alla costituente Verbali dedfici centrali di circoscrizione concernentidbm-
pletamento delle operazioni di votazione;

Elezioni dei deputati alla costituente Verbali seali con allegati

Elezioni della Camera e del Senato Carteggio w@atilla designazione dei rappresentanti di lista
presso gli uffici di sezione, dal 1976;

Elezioni della Camera e del Senato Verbali dedicu¢entrali di circoscrizione per il completament
delle operazioni

Elezioni della Camera e del Senato Verbali sezippaVi di allegati

Estratti dei verbali dell'Ufficio centrale circostipnale relativi al riesame di voti contestati;

Fascicoli e schede personali dei giudici popolari;

Fascicoli e schede personali di cittadini candedlalle liste per morte o emigrazione;

Lettere di rifiuto di partecipazione alle aste eofé di ditte non prescelte;

Lettere di trasmissione di carte d'identita;

Lettere di trasmissione di passaporti; autorizzaizdla richiesta degli stessi;

Libretti dei veicoli;

Liste dei giudici popolari;

Liste sezionali se esistono le liste generali;

Matrici dei certificati elettorali in bianco e n@onsegnati;

Matrici delle proposte di annotazioni marginaliiaie alle Procure;

Matrici di bollettari per acquisto materiali di carmo per l'ufficio tecnico;

Matrici di buoni di acquisto generi di refezione@nmunque di consumo;

Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche adii alffici comunali;

Moduli per I'accertamento al diritto del traspogtatuito degli alunni (conservando eventuali relazi
riassuntive);



Note di frequenza, ricevute di pagamento di rettomande di esonero per scuole materne (conser-
vando gli elenchi dei beneficiati; eventuali fatutovranno essere conservate per dieci anni);
Parlamento Europeo Carteggi relativi alle desigmaizdei rappresentanti di lista presso gli uffici d
sezione (conservando eventualmente la documentagzmrtenente dati piu generali);

Parlamento Europeo Estratti del verbale dell'Uffielettorale provinciale per il riesame delle s&hed
di voti contestati (non prima della decisione ¢.s.)

Parlamento Europeo Verbali dell'Ufficio elettorplevinciale per il riesame delle schede di voti-con
testati (non prima della decisione c.s.);

Parlamento Europeo Verbali dell'Ufficio provinciadativi al completamento di operazioni;
Parlamento Europeo Verbali sezionali privi di adiBdnon prima della decisione di eventuali ricorsi
previsti dagli artt. 42 e 43 della L. 24 gennai@d9. 18);

Prospetti dei lavori eseguiti dai cantonieri;

Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti@nrrrichiesti, preventivi di massima non utilizzati;
Referendum abrogativi Carteggio relativo alla desmone dei rappresentanti dei partiti e dei gruppi
politici e dei comitati promotori presso le seziqubnservando eventualmente la documentazione
contenente dati generali);

Referendum abrogativi Estratti del verbale delitiéf provinciale per il referendum relativo al+ie
same dei voti contestati e provvisoriamente noagrsai, per ogni sezione;

Referendum abrogativi Verbali di completamentoalsfpoglio delle schede eseguito da parte dell'Uf-
ficio provinciale per il Referendum;

Referendum abrogativi Verbali sezionali privi deghti;

Referendum istituzionale Verbali degli uffici ceaaitrcircoscrizionali concernenti il completamento
delle operazioni di votazione.

Referendum istituzionale Verbali sezionali con gt

Registri e bollettari di spese postali;

Registro di carico e scarico dei bollettari;

Richiesta di invio di notizie varie relative ai itdlri (esclusi i periodi bellici);

Rubriche interne per il calcolo dei congedi e dalipettative;

Scadenzari dell'Ufficio elettorale per la compitam delle liste;

Schede personali dei giovani compresi nella levaltdicomuni o deceduti prima della stessa,;

Schede personali dei militari da includere neBalidi leva;

Solleciti di pagamento fatture pervenuti al Comune;

Stampati e circolari per campagne nazionali dalotintro le malattie;

Tabelle provvisorie delle preferenze non costituestbale;

Telegrammi della Prefettura per I'esposizione dedladiera nazionale conservando le ordinanze e gl
avvisi del sindaco;

Verbali di consegna di materiale elettorale; varbiatontrollo dei verbali sezionali per l'accerimo
che non vi siano fogli in bianco;

Visite fiscali dei dipendenti comunali e diverse;

Documentazione eliminabile dopo sette anni

Fogli di lavoro straordinario (conservando everitpebdspetti riassuntivi);
Fogli di presenza dei dipendenti;
Modelli 740 (copia per il Comune); | sette annia®ono dall'anno cui si applica la dichiarazione.

Documentazione eliminabile dopo dieci anni

Atti dei concorsi: copie dei verbali della comms® giudicatrice;

Atti di liquidazioni di lavoro straordinario peredioni;

Atti relativi a liqguidazione di spese "a calcolo";

Atti relativi a liqguidazione di spese di rappreseTda;

Atti relativi al riparto dei diritti di segreteria stato civile, sanitari e tecnici;



Atti relativi all'acquisto di autoveicoli e alladm manutenzione, con dépliant pubblicitari (conagr

do proposte di spesa, verbali d'asta, contratti);

Atti relativi all'alienazione di mobili fuori usodi oggetti vari;

Atti relativi alle contravvenzioni sanitarie (comgando i registri, se esistenti);

Autorizzazioni al trasporto di salme fuori del camay

Awvisi di pagamento per compartecipazione di impasariali a favore del comune;

Bollettari di riscossione delle imposte di consuengelle sue contravvenzioni (conservando i ragistr
e i prospetti delle contravvenzioni);

Bollettari per la riscossione delle contravvenzioni

Bollettari per la riscossione dellimposta sulldbplicita, pubbliche affissioni e occupazione dilsuo
pubblico;

Carteggi di liquidazione delle missioni ai dipentienagli amministratori, con relative tabelle dism
sione e documentazione allegata, salvo, se esjgtesgpetti generali;

Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzidelée scuole (conservando proposte di spesa, con-
tratti, verbali d'asta e progetti originali);

Carteggi per acquisto di vestiario per specificheegorie di dipendenti (conservando proposte di
spesa, verbali d'asta e contratti);

Carteggi per acquisto di attrezzature varie, diitheldli materiale di cancelleria e pulizia peficif
(conservando proposte di spesa, verbali d'astateatti);

Carteggi per acquisto di macchine d'ufficio e dienale per la loro manutenzione e per la candeller
(conservando proposte di spesa, verbali d'astateatii);

Carteggi per la fornitura di combustibile per risieanento (conservando proposte di spesa, verbali
d'asta e contratti);

Carteggi per l'acquisto di carburante per gli awprn(conservando proposte di spesa, verbali cdeasta
contratti);

Carteggi per l'acquisto di materiali per I'Uffidiecnico e il magazzino comunale (conservando propo
ste di spesa, verbali d'asta, contratti);

Carteggi per l'organizzazione della leva, locaredamento, materiali, cancelleria (conservando
contratti relativi a forniture);

Carteggi per pulizia di locali (conservando propaditspesa, verbali d'asta e contratti);

Carteggi relativi a ordinaria e straordinaria manatone di sedi di uffici giudiziari o carcerioft
servando proposte di spesa, progetti originathale d'asta e contratti);

Carteggi relativi a sottoscrizione di abbonamemficanali e riviste e ad acquisto di pubblicazioni
amministrative;

Carteggi relativi all'acquisto di materiali di camso (conservando proposte di spesa, verbali diasta
contratti);

Carteggi relativi all'acquisto di materiali peuithinazione pubblica, segnaletica stradale, manigenz
ne di giardini, piazze, vie, argini dei fiumi, fogre;

Carteggio interlocutorio e copia di atti per mugatinti ed accettazioni di eredita;

Carteggio interlocutorio relativo alle associazidnicomuni;

Carteggio vario transitorio con le farmacie comiynal

Cartelle personali dei contribuenti cessati (coresedo i ruoli);

Cartellini delle carte d'identita scadute e cactedsite e restituite al comune.

caso per caso, i carteggi ad esso relativi);

Copie dei mandati e delle reversali e dei lorogate

Copie dei preventivi e dei consuntivi (conservaitgwogetto del bilancio e,

Copie di atti per lavori ai cimiteri (conservantriginale del progetto,i verbali d'asta, i cortiralt
conto finale dei lavori e tutti i documenti origlha

Copie di avvisi per esumazione di salme nei cim{@nservando per almeno 40 anni il registroedell
lettere spedite e degli avvisi consegnati);

Corrispondenza relativa al personale del consglielle commissioni e alla liquidazione dei loro
compensi;

Denunce mediche di malattie contagiose a carattanespidemico se trasmesse ad altri uffici;
Domande di ammissione a colonie;



Domande di concessione di sussidi straordinari;

Domande di iscrizione all'elenco dei poveri (comando I'elenco);

domande di partecipazione (conservando per 40ialiplomi originali di studio e/o i documenti mi-
litari); copie di manifesti inviate ad altri entrestituite; elaborati scritti e pratici; copiealivisi di-
versi; copie di delibere;

Domande e certificazioni di ditte per essere iselnell'albo degli appaltatori comunali;
Fatture liquidate;

Inviti alle sedute del Consiglio e della Giuntar{servando gli ordini del giorno con elenco dei dest
natari, i fascicoli delle interpellanze ed everitpabgetti e relazioni);

mancanza di questi, le loro copie);

Matrici dei permessi di seppellimento;

Matricole delle imposte (conservando i ruoli restitdall'esattoria e, in

Ordini di sequestro di medicinali in commercio as@gu direttive superiori;

Registri delle riscossioni dei diritti di segretes stato civile (conservando eventuali prospet
suntivi annuali);

Richieste di informazioni da parte di ospedali btl assistenziali;

Schedari delle imposte;

Stati di avanzamento di lavori pubblici;

Verbali delle contravvenzioni di polizia (conserdari registri);

Verbali di interramento di animali inadatti allakntazione;

Verbali sezionali dei referendum abrogativi;

Verifiche di cassa dell'imposta di consumo e tegidi carico e scarico dei suoi bollettari;

Documentazione eliminabile dopo quarant’anni

Diplomi originali di studio o militari conservatietia documentazione relativa ai concorsi, eventual-
mente eliminabili prima dei quarant'anni previa eagmone di un'ordinanza con intimazione al ritiro;
Domande relative a concessioni permanenti;

Registri degli atti notificati per altri uffici;

Registro delle lettere spedite agli eredi per egiona di salme nei cimiteri;

Documentazione eliminabile dopo cinquant'anni

Mandati di pagamento e riscossione (comprese leteat fatture e le cosiddette "pezze d'appoggio”,
ma conservando I'eventuale carteggio originateecoelazioni, perizie, ecc. che talvolta & rimasto
allegato al mandato).



ALLEGATO N. 8

ELENCO DElI DOCUMENTI DA TRASFORMARE OBBLIGATORIAMEN TE IN FOR-
MATO INFORMATICO/IMMAGINE

Allo stato attuale in una prima fase i documentitchsformare obbligatoriamente in formato in-
formatico / immagine sono quelli in formato A4 teati alle sedi remote : Biblioteca e Servizi So-
ciali.

Nell’ambito della suddetta documentazione, sontusscseguenti documenti :

- tutto il materiale escluso dalla protocollazione;

- le fatture.



Documento n. 9 - Allegato al manuale di gestione
LINEE GUIDA PER LINSERIMENTO E LAGGIORNAMENTO DEI DATI NEL
PROTOCOLLO INFORMATICO E PER LA COMPILAZIONE DELLBANCA/HE
DATI

ANAGRAFICHE"

Maiuscole e minuscole

Di norma per l'inserimento dei dati si devono udarenaiuscole e le minuscole se-
condo l'uso attuale. Per quanto riguarda il prdtoaoformatico dell’'ente e la banca
dati dell'anagrafica uniéai & scelto di usare sempre la maiustola

Abbreviazioni

Tutte le abbreviazione devono essere sciolte; myomb essere abbreviati i nomi de-
gli enti, e qualora una abbreviazione facesse mhitenome ufficiale dell'istituto -e
non sia possibile scioglierla- deve essere ripartasi come compare nell'intestazio-
ne originale:

no AVV. ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO;
si AVWOCATO ROSSI MARIO — STUDIO LEGALE ASSOCIATO

no CENSIS
si CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

no C.C.1.A.
si CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA E ARTIGIANATO - CCIA

Segni di interpunzione

Al fine di consentire una facile interrogazioneldehformazioni inserite nelle ban-
che dati si deve limitare I'uso dei segni di intexpone nelle intitolazioni di nomi

collettivi, di enti, ditte ec.; questi sono conseniel caso facciano parte integrante
dell'intitolazione.

" Per la redazione delle seguenti linee guida saveé@®RABBITO LOREDANA - BUCCARELLI TERESA - MAZZETTO
DONATELLA, Linee guida per l'inserimento dei dati nel protdodhformaticq in Archivi & Computer, X, 1, Pisa 2000.
® La scelta di istituire una anagrafica unica otiizzare piti banche dati spetta al’Amministrazotell’ente.

* La scelta di usare il maiuscolo al posto del nevl@miniscolo & determinata dalla necessita ditéire a una soglia
accettabile il margine di errore e di libera intetpzione dei molteplici operatori che inseriscodati nell'anagrafica
unica.



Nell'indicazione della ragione sociale (spa, sd.edelle ditte (individuali o societa)
non si useranno i punti fermi:

noS.P.A, S.R.L, S.p.a, S.p.A, Sr.l, Sr.L.

si SPA, SRL
L'eventuale nome di una ditta o di un ente scfitovirgolette non andra inserito con
le virgolette:

no ASSOCIAZIONE "AMICI DELLA MUSICA"
si ASSOCIAZONE AMICI DELLA MUSICA

Nell'utilizzo dei segni di interpunzione si rimandkle regole di scrittura: non deve

mai precedere al segno uno spazio; dopo il segmora della parola successiva uno
spazio; prima e dopo la lineetta uno spazio; ladita quando é tra due parole che
esprimono un termine composto non deve avere spaagno di parentesi segue la
parola preceduto da uno spazio, all'interno dedl@iptesi la prima parola é scritta su-
bito dopo il segnio di parentesi senza essere guéa&la uno spaszio; ec:

no LUNEDI , MARTEDI; LUNEDI,MARTEDI; LUNEDI ,MARTEDI
si LUNEDI, MARTEDI

no | COLORI SONO : GIALLO, ROSSO, ECC.; | COLORI SON&ALLO,
ROSSO, ECC.; | COLORI SONO :GIALLO, ROSSO, ecc.
si| COLORI SONO: GIALLO, ROSSO, ecc.

no REGIONE SARDEGNA-DIREZIONE GENERALE
si REGIONE SARDEGNA - DIREZIONE GENERALE

no GIURIDICO - AMMINISTRATIVO
si GIURIDICO-AMMINISTRATIVO

no ( GIALLO, ROSSO)
si (GIALLO, ROSSO)

Nomi di persona

L'inserimento dei nomi di persona va fatto scrivepdma il cognome e poi il nome;
sono esclusi tutti i titoli di cortesia (eccelleneaverendo, ecc.), di onorificenza, pre-
dicati nobiliari (N.H., N.D. ecc.), i titoli accadeci (dott., ing. ecc.), quelli profes-
sionali (rag., geom. ecc.) e tutto cid che nonispanda al nonte

® Con il termine nome si intendptenomeMario, cognomeRossi.



no DOTT. AVV. ROSSI MARIO;
no ROSSI AVV. MARIO;
si ROSSI MARIO.

Nomi di persona giuridica, ditte individuali, enpubblici, societa

Le denominazione delle persone giuridiche ecc. deessere inserite come appaio-
no nella carta intestata facendo attenzione flagib e l'intestazione che spesso non
corrispondono, scegliendo fra le due l'intestazione

no AVV. ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO;
si AVVOCATO ROSSI MARIO — STUDIO LEGALE ASSOCIATO
si STUDIO LEGALE ROSSI MARIO.

In mancanza dell'intestazione completa si prefaristogo, oppure ricorrendo al re-
sponsabile del procedimento si rintracci la defome originale da immettere nella
banca dati. La tipologia della societa (srl eva.kcritta non puntata (vedi sopra).

| nomi di enti o persone giuridiche nonché quelledti collettivi vanno scritti com-
pleti e per esteso, senza abbreviazioni; qualendel'o la persona giuridica sono me-
glio conosciuti con l'acronimo, questo va insedtwpo il nome completo in maiu-
scolo non puntato dopo un trattino preceduto eigeda uno spazio:

no CENSIS
si CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

no C.C.l1.A.
si CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA E ARTIGIANATO - CCIA

no MIN. LAV. E PREV. SOCIALE;
si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE
si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE MLPS

no INPS - IST. NAZ. PREVIDENZA SOCIALE
si ISTITUTO NAZIONALE PREVIDENZA SOCIALE - INPS

Molti enti hanno piu sedi e sezioni o strutturer fieserimento dei dati valgono le
stesse regole con l'aggiunta della denominaziohe skede distaccata o sezione dopo
la lineetta preceduta e seguita da uno spazio

no DIREZIONE GENERALE CULTURA REGIONE LOMBARDIA;
si REGIONE LOMBARDIA - DIREZIONE GENERALE CULTURA.



Intestazione, ufficio, firmatario

Nell'inserimento dell'intestazione di una letteevel essere distinto il firmatario dal-
I'ente o0 persona giuridica, dalla ditta individualesocieta. Il firmatario o la prove-
nienza/destinazione particolare vanno inseriti'agtiosita stringa dell'anagrafica:

no SINDACO DEL COMUNE DI SASSARI
si COMUNE DI SASSARI (nell'apposita stringa dell'arafgca verra inserito:
IL SINDACO).

no IL MINISTRO DEL LAVORO E PREVIDENZA SOCIALE;
si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE (al-
I'apposita stringa dell'anagrafica verra insetitdlINISTRO).

no IL PRESIDENTE DELLA PROVINCIA DI MILANO;
si PROVINCIA DI CREMONA (nell'apposita stringa deliagrafica verra in-
serito: IL PRESIDENTE).

Nomi stranieri

| nomi di persona, di citta, o di qualsiasi enteusiero vanno inseriti nella versione
originale, solo lo stato va scritto in lingua itala

Indirizzo

Per quanto riguarda gli indirizzi di residenza qimalevono essere inseriti quelli di-
chiarati nella carta intestata; per quelli deglii ggubblici andra sempre inserito
I'indirizzo giuridico dichiarata; per gli uffici deentrati quello della sede dell’ufficio;
non devono essere inserite posizioni in anagraficamplete di parte dell’'indirizzo:

luogo, provincia, via, numero civico, codice avvarto postale.

Casi particolari

Tutti i casi particolari vengano discussi con ilsBensabile del servizio archivio-
protocollo prima dell'inserimento nella banca dati.

La banca/e dati dell'anagrafica/he non deve/vono sere compilata/e con dati
parziali.



PIANO DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI
Documento n. 14 - Allegato al manuale di gestione

1. Composizione del piano

Il piano di conservazione oltre che dai seguettit@r € composto anche dal quadro di classifica-
zione (Titolario), dal massimario di selezione fgeiconservazione e dal censimento dei depositi
documentari.

2. Conservazione

| documenti dell’lamministrazione, su qualsiasi fatomsono prodotti, sono conservati a cura del
Servizio archivistico, secondo quanto previstordahuale di gestione. La documentazione corrente
e conservata a cura del responsabile delle UOdlin@sferimento in archivio di deposito, secondo
guanto previsto dagli articoli del presente piano.

| documenti e i fascicoli informatici sono consdrveell’archivio centrale informatico fin dalla lor
produzione, secondo quanto previsto dal manualeatipe per la produzione dei documenti infor-
matici.

Formato dei documenti elettronici

Per la predisposizione dei documenti informaticagottano formati che al minimo possiedono re-
quisiti di leggibilita, interscambiabilita, non afabilita durante le fasi di accesso e conservazion
immutabilita nel tempo del contenuto e della stmatt come specificato anche nell’articolo numero
8 del manuale di gestione. In via preferenzialadsttano i formati XML, PDF-A, HTML, TXT,
TIFF, ecc.

Trasferimento all’archivio di deposito

Si trasferiscono all’archivio di deposito tutti guascicoli che corrispondono ad affari o procedi-
menti chiusi durante I'anno precedente il trasfenio , nonché tutti i fascicoli annuali e i fasdico
del personale cessato. Dopo le operazioni di swlezi documenti destinati alla conservazione
permanente vengono versati all’archivio storico.

Trasferimento all’archivio storico

Di norma sono versati all’archivio storico tuttdocumenti anteriori all’'ultimo quarantennio. E’
tuttavia possibile depositare anche documentazsoceessiva al quarantennio purché non rivesta
piu un preminente carattere giuridico-amminist@iper 'ente.

Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile del servizio archivistico provvemhecollaborazione con il servizio di gestione dei
servizi informativi e con il supporto della tecngia disponibile, a conservare i documenti informa-
tici selezionati per la conservazione perenne erdrallare periodicamente a campione (almeno
ogni sei mesi) la leggibilita dei documenti stessi.

Memorizzazione
Il responsabile del servizio archivistico provvedgni cinque anni e in collaborazione con il servi-

zio di gestione dei sistemi informativi 0 una st&iesterna, a copiare su supporti di memorizzazio-
ne tecnologicamente avanzati i documenti consemeditarchivio informatico.



3. Censimento depositi documentari

Ogni anno il responsabile del servizio archivisfitovvede ad effettuare il censimento dei depositi
documentari, dei registri in uso all’lamministrazoa delle banche dati dell’ente, ai fini di pro-
grammare i versamenti dei documenti cartacei altiio di deposito, dei documenti informatici
sui supporti di memorizzazione e di predisporregaticerto con il responsabile dei sistemi infor-
mativi, il piano della sicurezza informatica decdmenti.

4. Copie del registro di protocollo e dell”” Archiwiinformatico”

Nel mese di febbraio di ogni anno il responsabtideservizio archivistico provvede a riversare in
un’unica soluzione le registrazioni del protocaldormatico dell’anno precedente su supporti di
memorizzazione non riscrivibili e a inviarne, calrio provvedimento, rispettivamente una copia
al responsabile dei sistemi informativi e uno #&#lsoreria, accertandosi che tali copie vengano con-
servate in luoghi idonei, come previsto dall’artac83 del manuale di gestione.

Al fine della conservazione documentaria sono ereddl server, copie di backup giornaliere della
memoria informatica dell’ente, che verranno poersate su supporti di memaorizzazione rimovibili
(Articolo n. 51 manuale di gestione). Almeno undtavrd'anno sono create tre copie di backup
dell'intera memoria informatica dell’ente, che \@mo conservate, una a cura del Responsabile del
servizio archivistico, una a cura del Responsateiesistemi informatici e I'altra in un luogo sepa-
rato insieme a quella del protocollo informaticaoltre sono create le copie dell’'anagrafe e dello
stato civile informatici come previsto dall’articoh. 52 del Manuale di gestione.

Ogni sei mesi e viene verificato lo stato di affidiéa delle copie.

Una volta I'anno, dopo avere accertato I'affiddbildelle copie di backup, deve essere eseguita la
procedura di ripristino della memoria informaticmservata.

Per quanto riguarda le procedure di salvataggiopgacsi rimanda anche al Piano per la sicurezza
informatica.

5. Piano della fascicolazione annuale

Prima della fine dell’anno solare il responsabii¢ skrvizio archivistico provvede a concordare con
le unitd organizzative dellamministrazione il piadella fascicolazione per I'anno successivo in
base al quadro di classificazione ( Allegato al na@ di gestione). Nel piano sono elencati i fasci-
coli che obbligatoriamente ogni anno devono esapegti e quelli che gia si prevede di utilizzare a
partire dal mese di gennaio. Insieme all’'elencofdggicoli il responsabile del servizio archivistic
provvedera ad aggiornare I'elenco dei registriipaldri. Durante I'anno € possibile aggiungere al
piano della fascicolazione ogni fascicolo che sidee necessario secondo quanto stabilito dal ma-
nuale di gestione.

6. Trasferimento dei fascicoli nell'archivio di degito

All'inizio di ogni anno ( in una prima fase ogningjue anni) il responsabile del servizio archivisti
co chiede ai responsabili delle UO di redigereebelo delle unita archivistiche da trasferire
nell'archivio di deposito e sulla base degli elang@rvenuti organizza il trasferimento dei docu-
menti stessi. L’elenco delle unita archivisticheedatto in duplice copia, una conservata con H ver
bale di trasferimento a cura del responsabile @®liizo archivistico, I'altra a cura del respondabi
della UO. Prima di effettuare il trasferimentoasponsabile del procedimento, in base ai modelli di
sfoltimento del fascicolo inviati dal responsallkd servizio archivistico, procede alla eliminazon
di tutte quelle carte che non sono necessarieaiiaervazione.

Il responsabile del servizio archivistico provvesleimuovere/trasferire i fascicoli informatici e a
versarli nelle unita informatiche di conservaziolheesponsabile del servizio archivistico redige i
verbale di trasferimento e attiva I'apposita fumaall'interno del sistema informatico di gestione
dei documenti per lasciare traccia dell’avvenussfierimento dei documenti informatici, come pre-



visto dal manuale operativo del sistema di protocmiformatico e dall’articolo 44 del manuale di
gestione. Le operazioni di trasferimento si devomacludere entro il 31 del mese di marzo.

Se durante I'anno le UO hanno necessita di veed8aechivio di deposito altre unita archivistiche,
gueste verranno consegnate al responsabile détiseavchivistico con il relativo elenco di versa-
mento redatto in duplice copia. Il responsabiles#Vizio archivistico redige il verbale di presa i
consegna.

7. Selezione e scarto

Prima di effettuare il trasferimento delle unitakavistiche dall’archivio di deposito a quello star

il responsabile del servizio archivistico, coadiavda una commissione interna dell’ente, sulla base
del massimario di scarto, e dei tempi di conseorazidei documenti in esso stabiliti, effettua la
selezione dei documenti da inviare allo scarto.

Gli elenchi dei documenti selezionati devono essevati per il nulla osta alla competente So-
printendenza archivistica, dopodiché in base aibegqdure stabilite dalla legge porta a termine la
distruzione fisica dei documenti cartacei e proeyedamite le funzioni del sistema informatico e
sulla base di quanto previsto dal manuale operat®lio stesso, a rimuovere i documenti informati-
ci dagli archivi o supporti di conservazione/mempazione.

Il responsabile del servizio archivistico predispam procedimento parallelo e autonomo per lo
scarto dei documenti analogici dei quali si & #¢ff&tia |la riproduzione sostitutiva di cui al success
vo articolo.

8. Memorizzazione sostitutiva
Il presente articolo detta le linee generali pepiadisposizione di piani di sostituzione di docu-
menti tramite un sistema di riproduzione otticordsponsabile del servizio archivistico presenta
ogni anno un piano di archiviazione su supportndimorizzazione sostitutivi del cartaceo che pre-
ventivamente sottopone all’approvazione della cdemge Soprintendenza archivistica.
Nel caso di documenti informatici le procedure ingviazione ottica sostitutiva sono effettuate se-
condo le modalita previste dal piano annuale di or&pazione sostitutiva:
essere aggiornati gli elenchi dei documenti o uaithivistiche da sottoporre a riproduzione sosti-
tutiva;
- individuati i modi piu idonei di riproduzione (mifilm, microfiche, jackets, immagini di-
gitali);
- definite le procedure di filmatura o digitazionetélonica e gli standard tecnici da seguire;
- definite le procedure per creare indici e repdéanenmagini;
- stabilite le procedure per il controllo di qualita;
- stabilite tutte le procedure per la certificaziolaedlistruzione dei documenti archivistici ri-
prodotti e quelle di conservazione;
- definite le procedure di backup e recovery e quedliba distruzione delle immagini che
hanno esaurito la loro utilita.
Il piano deve tenere conto di quanto previsto ddilettiva CNIPA 19 febbraio 2004.
In ogni caso e per ogni tipo di documento le operazlovranno essere effettuate considerando i
tempi stabiliti per la tenuta corrente, semi-attp@rmanente (archivio storico) e I'eventuale scart
Le informazioni relative alla gestione informatidai documenti costituiscono parte integrante del
sistema di indicizzazione e di organizzazione dmiuthenti che sono oggetto delle procedure di
conservazione sostitutiva.
La conservazione deve garantire di mantenere ¢jimtte e I'identificazione univoca dei documenti,
nonché del contesto di produzione con particoléegimento ai dati di classificazione e fascicola-
zione e all'indicazione delle strutture di asseme e a tutti i dati ritenuti necessari alla etta
individuazione del documento, delle sue relaziomill@affidabilita del sistema documentario. Su
guesto aspetto si applicano in ogni caso, perHiai@zione e la custodia dei documenti contenenti
dati personali, le disposizioni di legge sulla katdella riservatezza dei dati personali.



Nel caso in cui il servizio di riproduzione sia @ssaffidato all’esterno, & necessario accertémsi c
il fornitore esibisca adeguate certificazioni dpaeita tecnico-scientifica.

9. Quadro di classificazione (titolario)

Il quadro di classificazione adottato € inclusallegato al manuale di gestione.

Il suo aggiornamento compete al responsabile deizse archivistico.

Il sistema informatico adottato deve garantirettaisizzazione delle variazione del titolario, a |
possibilita di ricostruire le diverse voci nel temppnantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei
documenti in relazione al titolario vigente al marteedella produzione degli stessi.

Per ogni modifica deve essere riportata la datatchduzione o quella di variazione, cioé la durata
della stessa. Di norma le variazioni vengono irgtteldopo un anno di sperimentazione.

Ad ogni modifica del quadro di classificazione uldsletto responsabile provvede a informare tutti i
soggetti abilitati all’'operazione di classificazeodei documenti e a dare le istruzioni per il doret
utilizzo delle nuove classificazioni, nonché adommfare i relativi responsabili delle UO dei cam-
biamenti effettuati. La sostituzione delle vocitiiolario comporta I'impossibilita di aprire nuovi
fascicoli nelle voci precedenti a partire dallaaddt attivazione delle nuove voci. Rimane possibile
registrare documenti in fascicoli gia aperti corclassificazione precedente storicizzata fino alla
chiusura degli stessi.

10. Massimario di selezione dei documenti per laseovazione
Il massimario di selezione adottato in allegatmahuale di gestione.

11. Consultazione delle unita archivistiche

| Settori possono richiedere in ogni momento, arsaltazione, fascicoli inviati in archivio di de-
posito.

Si deve tenere traccia delle operazioni effettuateclazione alla movimentazione dei fascicoli,
della richiesta di prelevamento e dei tempi stalpér la restituzione.

12. Aggiornamento
Ogni anno il responsabile del servizio archivistratuta la congruita del piano e lo aggiorna in ba-
se alle necessita riscontrate. Il responsabileséelizio archivistico comunica, con i mezzi che ri-
tiene piu idonei, ai membri del’amministrazionendonzioni di responsabili nonché ai dirigenti gl
aggiornamenti al piano.



ALLEGATO n. 15

PROTOCOLLO DI EMERGENZA A NORMA ARTICOLO 63
DEL DPR 445/00

GUIDA PER L’ATTIVAZIONE
Per attivare il registro di protocollo di emergestaevono verificare tre condizioni,
non necessariamente dipendenti una dall’altra:

1 guasto al software di protocollazione informatica;
2 guasto al sistema informatico di gestione;
3 mancanza di energia elettrica.

Quando si verifica la condizione numero 1 si detieare un protocollo di emergen-
za su supporto informatico.

Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 3dsve attivare un protocollo di
emergenza su supporto cartaceo.

Per 'attivazione del protocollo di emergenza siale

aredigere il verbale di attivazione (documento). 1

b compilare il registro di emergenza [su supporformatico; manuale (documento
n. 2);

c dare comunicazione alla struttura organizzativiiatkeministrazione della attiva-
zione dell'emergenza;

d comunicare alla Soprintendenza archivistica Vattione del registro di emergenza.

Al termine dell’'emergenza si deve:

a revocare l'autorizzazione al protocollo di emege(documento n. 3)

b inserire le registrazioni di emergenza nel prolocanformatico attivando
I'apposita funzione, come previsto dal manualeeditigne;

c dare comunicazione alla struttura organizzativilatkeministrazione della revoca
dellemergenza;

d conservare il registro di emergenza;
e comunicare alla Soprintendenza archivistica ifistino delle funzionalita del registro di proto-
collo informatico.

La numerazione del registro di emergenza e unicdiptro anno. Ricomincia dal numero succes-
sivo all’'ultimo generato per ogni attivazione.

Nel caso di attivazione del protocollo manuale (goento n. 2) si possono utilizzare
fogli singoli con numerazione indicata nel margtsstro, in modo che piu operatori
possano lavorare contemporaneamente. La numerandicata deve essere riportata
per ogni documento registrato.



ALLEGATO N. 17

DOCUMENTI CHE POSSONO NON ESSERE PROTOCOLLATI

Bolle di accompagnamento
Documentazione preparatoria interna minute.

Documentazione statisticanon si protocolla la modulistica sia in entratee ¢n uscita; si proto-
colla I'eventuale lettera di accompagnamento.

Documenti di occasionebiglietti augurali, condoglianze, congratulaziearie, inviti a manifesta-
zioni che non attivino procedimenti amministratiighieste di appuntamenti con il sindaco, ringra-
Ziamenti, ecc.

Documenti gia soggetti a registrazione particolare

Le deliberazioni di giunta e di consiglio e i rélaverbali, le determinazioni dirigenziali, i detr,

le ordinanze, i contratti, i verbali della polidiacale, le notificazioni e le pubblicazioni all'Adb
Pretorio, le denunce di infortuni ed incidenti Ewvoro , i verbali di sequestri e fermi, le denan

di cessioni fabbricati, le denunce di idoneitaogdli e di ospitalita stranieri, richieste di cossie-

ne occupazione suolo pubblico e di pubblici);dncessioni edilizie i mandati di pagamento e le
reversal

Tributi: dichiarazioni ICI.
Materiale pubblicitario non richiesto: se la documentazione fa parte come allegato girane-
dimento, o della richiesta di iscrizione all’albariitori, deve essere trattato come allegato ali€dloc
mento.

Note di ricezionedi circolari o altre disposizioni provenienti dafpubblica amministrazione.

Pubblicazioni: gazzette ufficiali, bollettini e notiziari delfgubblica amministrazione, giornali e ri-
viste, libri e pubblicazioni varie.

Documenti totalmente illeggibili.



ALLEGATO N. 16

MANUALE GENERALE PER L'ARCHIVIO STORICO COMUNALE
DEL COMUNE DI CORBETTA

TITOLO |
Principi fondamentali

Art. 1 - FUNZIONE DELL’ARCHIVIO

1. Ai sensi del d. Ig. 29 ottobre 1999, n. 490 d ddé°.R. 28 dicembre 2000 n. 445,
I’Amministrazione Comunale di Corbetta individuali#achivio, una funzione essenziale per ga-
rantire la certezza, la semplificazione e la trespza dell’agire amministrativo, il reperimento di
informazione affidabile sotto il profilo giuridicda tutela della memoria storica dell’ente e ilitttr

di tutti i cittadini all’accesso all'informazionalla formazione permanente e allo sviluppo della co
noscenza.

Art. 2 - DEFINIZIONE

1. Si intende come Archivio il complesso degli,atiéi documenti e dei dati dell’ente — indipen-
dentemente dal supporto su cui sono registratiodqiti, ricevuti, comunque utilizzati e al fine
dello svolgimento dellattivita amministrativa, drestrutturati in banche dati o sistemi informativi

2. L’Archivio fa parte del piu ampio sistema docuntaio dell’ente, che comprende tutte le risorse
informative acquisite, trattate e messe a dispms&il documenti e i dati archivistici, per le la&
ratteristiche di autenticita, affidabilita e intggendenza, seguono, nella loro formazione, naturale
sedimentazione e duratura conservazione, i prirdgfia disciplina archivistica, a differenza dei
documenti e dei dati di altra natura che possompeamnodalita di formazione, trattamento, reperi-
mento e conservazione diverse. Il manuale di gestionterra in allegato I'elenco delle banche dati
e dei sistemi informativi che trattano dati arckiigi.

3. Le informazioni relative al sistema di gestiom@rmatica dei documenti e dei flussi documenta-
li, comprensive delle funzionalita di ricerca, cosme l'insieme degli strumenti, nelle loro diverse
versioni, che regolano la gestione dell’archivieg@lamento, manuale di gestione, sistema di clas-
sificazione, piano di conservazione, elenchi, inagnbanche dati inventariali) costituiscono parte
integrante dell’archivio.

4. Fanno parte del patrimonio archivistico anchegihivi e i documenti acquisiti per dono, depo-
sito, acquisto o a qualsiasi altro titolo.

Art. 3- NATURA DELL’ARCHIVIO

1. Gli archivi e i singoli documenti dell’ente, dui all’art. 2, sono beni archivistici; obbediscono
pertanto alle disposizioni legislative in materiabdni culturali di cui al d. Ig. 29 ottobre 1999,
490 e sono assoggettati al regime proprio del demarbblico.

Art. 4 - SERVIZIO ARCHIVISTICO
1. Si intende per servizio archivistico I'insiemelld attivita, delle competenze, delle risorse ie de

beni strumentali, volto ad assicurare gli adempiimamevisti in ambito archivistico della normativa
vigente.



2. Il servizio archivistico ha valenza interna cosa@porto dell’attivith amministrativa e una valen-
za esterna come servizio pubblico di accesso altardentazione sia per fini amministrativi che
storici e culturali.

3. L’archivio storico, come servizio culturale plibb, ispira la propria attivita ai principi
sull’erogazione dei servizi pubblici (Direttiva PCR¥/1/1994) e agli standard di qualita della Re-
gione Lombardia.

Art. 5 - UNICITA’ DELL’ARCHIVIO

1. L’Archivio, inteso sia come patrimonio documeidasia come servizio, € da considerarsi come
unico, pur nella distinzione delle fasi di vita dicumenti, nonché della loro valenza giuridica e
storica, indipendentemente dalle soluzioni orgaatize e dalle responsabilita e professionalita in-
dividuate come idonee ad assicurare gli adempintenégge e l'efficienza e I'efficacia del servi-
zio.

Art. 6 - CONSERVAZIONE

1. L’archivio non puo essere smembrato, a qualsiasd, e deve essere conservato nella sua orga-
nicita. Il trasferimento di complessi organici dioalimentazione a soggetti diversi
dallAmministrazione e subordinato ad autorizzaeiolel soprintendente.

2. Lo scarto di documenti archivistici € subordinatl autorizzazione del soprintendente.

3. L’'archivio di deposito e I'archivio storico n@Dssono essere rimossi senza autorizzazione del
soprintendente.

(artt. 21 e 22 del d. Ig. 29 ottobre 1999, 490)

Art. 7 - CONSULTABILITA’

1. I documenti conservati nell’Archivio storico soliberamente consultabili, ad eccezione di quelli
contenenti dati idonei a rivelare lo stato di sall& vita sessuale o rapporti riservati di tipmiféa-

re, secondo le disposizioni di cui all’art. 8 delgl 281/1999, che lo diventano dopo settanta.anni
2. Il trattamento di dati personali da parte detfavista e degli utenti € regolato dal Codice di
deontologia e di buona condotta emanato dal gapertéa protezione dei dati personali con prov-
vedimento del 14 marzo 2001.

3. La consultazione a scopi storici dell’Archiviorcente e di deposito, e disciplinata da apposito
regolamento, ai sensi dell’art. 108 del d. |g. 90/4999.

4. L’accesso a fini amministrativi € disciplinata dpposito regolamento, ai sensi dell'art. 24 della
[. n. 241/1990, nonché dalle disposizioni di cui agt. 58-60 del d.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445.

Art. 8 - RESPONSABILITA’ DELL'ENTE

1. LAmministrazione, nella figura del suo legabppresentante o di persona da egli delegata con
atto formale e pienamente responsabile della teaeltproprio archivio, della fase della sua forma-
zione, a quella della conservazione permanentd’aabesso a scopi di studio e ricerca, anche nel
caso in cui le modalita di gestione dovessero cotapm'esternalizzazione di determinati servizi,
secondo quanto previsto dall’art. 10.

2. Ogni azione amministrativa comporta la produgjda tenuta e la conservazione di documenta-
zione archivistica: ogni ufficio & pertanto respalvite della gestione documentaria durante lo svol-
gimento delle proprie attivita, secondo le dispiosizdell’art.13 del presente manuale.



Art. 9 - PROFESSIONALITA" ARCHIVISTICA

1. TAmministrazione riconosce, pur nel concorsacdmpetenze che afferiscono all’Archivio e ne
assicurano il buon andamento, la specificitd deltafessionalitd archivistica, garantendone
'acquisizione, 'autonomia e lI'idoneo inquadraneprofessionale.

2. Gli archivisti conducono la propria attivita medpetto del Codice internazionale di deontologia
degli archivisti.

Art. 10 - ESTERNALIZZAZIONE

1. In caso di esternalizzazione di determinati igexy prestazioni, ’Amministrazione sottopone i
relativi capitolati d’appalto/contratti/convenzioail’autorizzazione della Soprintendenza Archivi-
stica; questi dovranno sempre contenere tra | guesei la professionalita archivistica degli opera
tori esterni.

2. Il manuale di gestione di cui all’art. 18, do¥aanire indicazioni sui prerequisiti obbligaton i
ordine alle diverse tipologie di servizio.

Art. 11 - STRUMENTI

1. Gli strumenti di cui I'ente si dota per il funziananto/gestione dell’archivio sono:

- II Manuale di gestione con i relativi allegati

- Gli inventari degli archivi storici.
2. Gli strumenti citati costituiscono parte integedell’archivio. E’ pertanto obbligo del Comune
assicurare il recupero e la piena utilizzaziondedekro versioni storiche, quale imprescindibile in
formazione di contesto della produzione documeatari
3. L'adozione degli strumenti € accompagnata dellatazione del soprintendente.

TITOLO Il
Organizzazione e disposizioni generali

Art. 12 - SUDDIVISIONI DELL’ARCHIVIO

1. L’archivio é suddiviso funzionalmente in arcloivdorrente, archivio di deposito e archivio stori-
co.

2. Per archivio corrente si intende il complessoddeumenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi in corso di istruttoria o di trattame o comunque verso i quali sussista un interesse
corrente.

Ne fanno parte anche le banche dati, i sistemrimddivi o altri repertori informatizzati che acqui-
siscono, trattano e conservano dati e informaaziitizzati ai fini dello svolgimento dell’attivita
amministrativa.

3. Per archivio di deposito si intende il compledsodocumenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risultalphecessaria una trattazione 0 comunque verso i
guali sussista un interesse sporadico.

4. Per archivio storico si intende il complesso diecumenti relativi ad affari esauriti da oltre 40
anni e dai fondi aggregie destinati, previa I'effettuazione delle operaridinselezione e scarto,
alla conservazione permanente. Nell'Archivio Storgaranno trasferite le future acquisizioni di
materiale archivistico del’Amministrazione Comumab altri fondi provenienti da enti pubblici
soppressi 0 da privati, sia per acquisto sia peagzione, 0 comodato.



Art. 13 - L’ARCHIVIO CORRENTE

1. L’archivio corrente e organizzato attraverseoelalizzazione di un sistema informativo finalizzato
alla totale automazione delle fasi di produziorestigne, diffusione ed utilizzazione dei dati, do-
cumenti, procedimenti ed atti, in conformita alispibsizioni del d. P.R. 445/2000 e della legge
sulla tutela della riservatezza dei dati persoifait. 51)

2. Il sistema informativo prevede il sistema ditgese informatica dei documenti (Protocollo in-
formatico) e il sistema di gestione dei flussi doemtali che lo include.

3. Ciascun documento, registrato, classificatoposia la segnatura di protocollo, deve essere attri
buito ad un fascicolo e questo collegato al singotedimento cui € eventualmente associato.

4. Ogni fascicolo deve essere assegnato in cangcofanzionario (che ne cura l'incremento, la te-
nuta e I'invio degli atti presso il Servizio Archiy.

Art. 14 - L’ARCHIVIO DI DEPOSITO

1. L’archivio di deposito ha sede in Corbetta pods Sede Comunale.

2. L'archivio di deposito e funzionalmente sottaosl Servizio che ne cura lincremento,
I'ordinamento e la consultazione, secondo le meaaliocedurali descritte nel manuale di gestione;
almeno una volta I'anno il responsabile del seovigiovvede a trasferire fascicoli e serie docu-
mentarie relativi ad affari conclusi nell’archiuvilo deposito.

Art. 15 - L’ARCHIVIO STORICO

1. L’archivio storico ha sede in Corbetta presseelde comunale.

L’Amministrazione Comunale si impegna a concentreeta sede tutta la documentazione archivi-
stica da essa prodotta 0 ad essa affidata chevsisse depositata altrove, relativa ad affari ésaur
da oltre quaranta anni, fatta salva quella cheimpprescindibile necessita amministrativa dovesse
essere conservata presso gli Uffici competenti.

2. L’archivio storico svolge le funzioni di consamsrone, ordinamento, inventariazione del patrimo-
nio documentario; assicura la consultabilita, proveuattivita didattiche, divulgative e di ricerca
storica, in collaborazione con la Scuola, 'Univere altri istituti di ricerca.

3. Ai sensi dell’art. 11 della I. R. 18/2000, I'areio storico & un istituto culturale che afferisce
all'organizzazione bibliotecaria regionale ed iapia propria attivitd agli standard e obiettivi di
gualita emanati dalla Regione Lombardia nonchgrialcipio della cooperazione con altri enti e
istituti.

4. Le ricerche di tipo amministrativo, da svolgersil’archivio storico ad opera di personale intern
all’Amministrazione, vanno comunicate preventivateeal responsabile, con cui si concorderanno
tempi e modalita della consultazione.

Art. 16 - ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO ARCHIVISTICO

1. Ai fini della gestione documentaria, I’Amministrapne considera tutti gli uffici afferenti ad
un’unica Area Organizzativa Omogenea (AOO) (artdéD445).
2. Per la gestione dei documenti e adottato in moagikrativo di tipo accentrato.
3. Al Servizio per la tenuta del Protocollo infatico, la gestione dei flussi documentali e degli a
chivi e attribuita la gestione dell’archivio cortere dell’archivio di deposito attraverso lo svelgi
mento dei compiti di cui all'art. 61 del T.U. 44500.



4. La gestione dell'archivio storico o separata@®z, attraverso I'assolvimento delle disposizioni
di cui al T.U. 490/1999, fa capo al Servizio Pouiio.

Art. 17 - RESPONSABILITA’

1. Al Servizio e preposto il Responsabile del Setiffari Generali, responsabile degli adempi-
menti di legge.

2. Ai dirigenti spetta il recepimento e I'attuazéodel presente regolamento e del manuale di gestio-
ne (quando non vi sia una responsabilita diretla giestione di basi/banche dati: Anagrafe, Conta-
bilita, ecc.)

3. Le responsabilita della formazione e della terdgi singoli documenti dell’archivio corrente,
nonché dei sistemi informativi di cui all’art. &mma 2, fa capo ai funzionari responsabili dei pro-
cedimenti amministrativi o dei sistemi informatighe adottano le procedure e gli strumenti stabilit
dal manuale di gestione, con il coordinamento sugporto del Servizio, individuati dai rispettivi
capi settori di appartenenza.

4. All'archivio storico € preposto il responsaldlell’ufficio protocollo.

Art. 18 - MANUALE DI GESTIONE
Le disposizioni del Titolo Il del presente Regolamwegenerano procedure definite univocamente

dal manuale di gestione, ai sensi dell’art. 5 delC 31 ottobre 2000 “Regole tecniche per il pro-
tocollo informatico...”



ALLEGATO 18
PIANO DI FASCICOLAZIONE

Titolo I. Amministrazione generale

1. Legislazione e circolari esplicative
- Pareri chiesti dal Comune su leggi specifiche:.fastiuale per attivita, eventualmente arti-
colato in sottofascicoli (uno per ciascun parere)
- Circolari pervenute al Comune: repertorio annusdeyito da indici
- Circolari emanate dal Comune: repertorio annu&eito da indici

2. Denominazione, territorio e confini, circozawni di decentra-mento, toponoma-stica

- Denominazione del Comune: fasc. per affare

- Attribuzione del titolo di citta: fasc. per affare

- Confini del Comune: fasc. per affare

- Costituzione delle circoscrizioni: un fasc. perscian affare

- Verbali e deliberazioni della Commissione comurade la toponomastica: repertorio an-
nuale

3. Statuto
- Redazione, modifiche e interpretazioni dello stattdsc. per affare

4. Regolamenti
- Regolamenti emessi dal Comune: repertorio annuale
- Redazione dei regolamenti: un fasc. per ciascuareff

5. Stemma, gonfalone, sigillo
- Definizione, modifica, riconoscimento dello stemrfasc. annuale per attivita
- Definizione, modifica, riconoscimento del gonfalofasc. annuale per attivita
- Definizione, modifica, riconoscimento del sigillasc. annuale per attivita
- Concessione del patrocinio gratuito e del connessodello stemma del Comune: fasc. an-
nuale per attivita, eventualmente articolato inafascicoli mensili

6. Archivio generale

- Registro di protocollo

- Repertorio dei fascicoli

- Organizzazione del servizio e dell'attivita ordimaaggiornamento del manuale di gestione
con titolario e piano di conservazione, selezioreaglica, riordino, inventariazione, spo-
stamenti e versamenti di materiale, depositi e aatip fasc. annuale per attivita

- Interventi straordinari (ad esempio, traslochitaed, gestione servizi esterni, scelta del
software di gestione): un fasc. per ciascun affare

- Richieste di accesso per fini amministrativi: fagonuale per attivita, eventualmente arti-
colato in sottofascicoli mensili

- Richieste di informazioni archivistiche e richiegter motivi di studio: fasc. annuale per at-
tivita, eventualmente articolato in sottofascicoénsili

- Schedoni (su supporto cartaceo o informatico) d&gliliosi: uno per persona (in ordine al-
fabetico), da rinnovare ogni anno

- Richieste di pubblicazione all’albo pretorio: fasgnuale per attivita, eventualmente arti-
colato in sottofascicoli mensili, con allegati

- Registro dell’Albo pretorio



10.

11.

Richieste di notifica presso la casa comunale.. fasnuale per attivita, eventualmente arti-
colato in sottofascicoli mensili, con allegati

Registro delle notifiche

Registri delle spedizioni e delle spese postali

Ordinanze emanate dal Sindaco: repertorio annuale

Decreti del Sindaco: repertorio annuale

Ordinanze emanate dai dirigenti: repertorio annuale

Determinazioni dei dirigenti: una repertorio anmupér ciascuna UOR
Deliberazioni del Consiglio comunale: repertorimaale

Deliberazioni della Giunta comunale: repertorio wale

Verbali delle adunanze del Consiglio comunale: mep® annuale (facoltativo)
Verbali delle adunanze della Giunta comunale: teperannuale (facoltativo)
Verbali degli altri organi collegiali del Comunepertorio annuale

Contratti e convenzioni: una repertorio annualegiescuna UOR

Atti rogati dal segretario comunale (contratti & anilaterali in forma pubblica amministra-
tiva): repertorio

Sistema informativo

Organizzazione del sistema: fasc. annuale pertattieventualmente articolato in sottofa-
scicoli mensili
Statistiche: un fasc. per statistica

Informazioni e relazioni con il pubblico

Iniziative del’'URP: un fasc. per ciascuna inizvati(fasc. per affare)
Reclami dei cittadini (comunque presentati: URP,R)J@ifensore civico): repertorio an-
nuale
Atti del Difensore civico: fasc. annuale per atéiyieventualmente articolato in sottofasci-
coli mensili

Bandi e avvisi a stampa: repertorio annuale
Gestione del sito Web:
-materiali preparatori inviati dalle UOR per la jplibazione sul sito: fasc. annuale per atti-
vita, eventualmente articolato in sottofascicolinsié

-copie periodiche della pagina, effettuat’'dRP

Politica del personale; ordinamento degliciidi dei servizi

Attribuzione di competenze agli uffici: fasc. anleuper attivita, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili

Organigramma: un fasc. per ciascuna definizionkodghnigramma

Organizzazione degli uffici: un fasc. per ciasctfara

Orari di apertura degli uffici comunali e degliralfasc. annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili

Materiale preparatorio per le deliberazioni in miateli politica del personale: un fasc. per
affare

Relazioni con le organizzazioni sindacali eagipresentanza del personale

Rapporti di carattere generale: un fasc. per crasfiare

Costituzione delle rappresentanze del personaleaam per ciascun affare

Verbali della Delegazione trattante per la cordmatine integrativa decentrata: repertorio
annuale

Controlli esterni



- Controlli: un fasc. per ciascun controllo

12. Editoria e attivita informativo-promozionaléema ed esterna[1]
- Pubblicazioni istituzionali del Comune (libri, rste, inserzioni o altro): raccolta bibliografi-
ca
- Pubblicazioni istituzionali del Comune (materialeparatori): un fasc. per ciascun numero
- Comunicati stampa: un fasc. per ciascun periodsx(fger attivita)

13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; om®ifze e riconoscimenti
- Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea(fasc. per affare)
- Onorificenze (concesse e ricevute): un fasc. @aEcein evento (fasc. per affare)
- Concessione dell’'uso del sigillo: un fasc. annytsc. per attivita)

14. Interventi di carattere politico e umanita-mapporti istituzionali
- Iniziative specifiche (ad esempio, gemellaggi, &es a movimenti di opinione): un fasc.
per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
- Gemellaggi: un fasc. per ciascun gemellaggio
- Promozione di comitati: un fasc. per ciascuna #tiva (fasc. per affare)

15. Forme associative per I'esercizio di funzioseevizi e adesione del Comune ad Associazioni
- Costituzione di enti controllati dal Comune (commi@o della nomina dei rappresentanti e
dei verbali inviati per approvazione): un fasc. pascun ente (fasc. per persona giuridica)
- Partecipazione del Comune a enti e associaziomgoensivo della nomina dei rappresen-
tanti): un fasc. per ciascun ente (fasc. per pergiuridica)

16. Area e citta metropolitana
- Costituzione e rapporti istituzionali: un fasc. pecun anno

17. Associazionismo e partecipazioni
- Politica di incoraggiamento e appoggio alle assmara: un fasc. per ciascuna iniziativa
- Albo dell’associazionismo: elenco delle associazamereditate
- Associazioni che chiedono l'iscrizione all’albo: tasc. per ciascuna associazione (fasc. per
persona giuridica)

Titolo 1l. Organi di governo, gestione, controllo,consulenza e garanzia

1. Sindaco
- Fasc. personale (da chiudere al termine del mapdato

2. Vice-sindaco
- Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato

3. Consiglio
- Fasc. personali: un fasc. per ciascun consiglsaecfiiudere al termine del mandato)
- Convocazioni del Consiglio e OdG: fasc. annuale gi@ivita, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili
- Interrogazioni e mozioni consiliari (materiale paegtorio e connesso): un fasc. per ciascuna
interrogazione
- Bollettino della situazione patrimoniale dei titoldi cariche elettive e di cariche direttive

4.  Presidente del Consiglio



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

- Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato

Conferenza dei capigruppo e CommissionCeisiglio
Verbali della Conferenza dei capigruppo: repertanouale
Verbali delle Commissioni: repertorio annuale (pea ciascuna Commissione)

Gruppi consiliari
Accreditamento presso il Comune: un fasc. per aiaseruppo (da chiudere al termine del
mandato)

Giunta
- Nomine, revoche e dimissioni degli assessori: @wt.fper ogni assessore (da chiudere al
termine del mandato)
- Convocazioni della Giunta e OdG: fasc. annuale gitvita, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili

Commissario prefettizio e straordinario
Fasc. personale (da chiudere al termine del mapdato

Segretario e Vice-segretario
Fasc. personale (da chiudere al termine dell'iccarNB: il fasc. come dipendente va nel
tit. Il

Direttore generale e dirigenza
- Fasc. personale (da chiudere al termine del mapdato

Revisori dei conti
- Fasc. personali (da chiudere al termine del mandato
- Relazioni: repertorio annuale

Difensore civico
- Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato

Commissario ad acta
- Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato

Organi di controllo interni
- Fascicaoli relativi al funzionamento: un fasc. piscun organo
- Relazioni degli organi di controllo: repertorio asahe

Organi consultivi
- Fascicaoli relativi al funzionamento: un fasc. pgiscun organo
- Relazioni degli organi consultivi: repertorio anteua

Consigli circoscrizionali
- Fasc. personali: un fasc. per ciascun consigloaecfiiudere al termine del mandato)

- Convocazioni del Consiglio e OdG: fasc. annuale giivita, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili

- Interrogazioni e mozioni consiliari (materiale paegtorio e connesso): un fasc. per ciascuna
interrogazione

- Bollettino della situazione patrimoniale dei titoldi cariche elettive e di cariche direttive



17. Presidenti dei Consigli circoscrizionali
- Fasc. personale (da chiudere al termine del mapdato

18. Organi esecutivi circoscrizionali
- Nomine e dimissioni degli assessori: un fasc. g assessore (da chiudere al termine del
mandato)
- Convocazioni della Giunta e OdG: fasc. annualeapterita

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
- Verbali delle Commissioni: repertorio annuale (pea ciascuna Commissione)

20. Segretari delle circoscrizioni
- Fasc. personale (da chiudere al termine dell'iccaiNB: il fasc. come dipendenti va nel tit.
1l

21. Commissario ad acta delle circoscrizioni
- Fasc. personale (da chiudere al termine del mapdato

22. Conferenza dei Presidenti di quartiere
- Verbali della Conferenza dei Presidenti di quagtieepertorio annuale

Titolo Ill. Risorse umane
Fascicoli del personale: un fasc. per ogni dipetelerassimilato

| fascicoli potranno essere variamente aggregageie: personale in servizio e personale cessato,
ad esempio, e, all'interno delle serie, in ordiffateetico o in ordine di numero di matricola oppure
divisi per qualifica, etc. a seconda di come diggpiti funzionale all’attivita del Comune.

Per esigenze informatiche i fascicoli del personqa&#anno essere contraddistinti nel sistema da
una classe 0 virtuale.

NB | documenti, classificati in base alle clasgiativi alle singole persone, vanno inseriti nello
specifico fascicolo personale

1. Concorsi, selezioni, colloqui

- Criteri generali e normativa per il reclutamentt pkrsonale: un fasc. con eventuali sottofa-
scicoli

- Procedimenti per il reclutamento del personalefase. per ciascun procedimento (fasc. per
affare), con i seguenti sottofascicoli:

Bando e manifesto

Domande

Allegati alle domande (ove previsti dal bando)

Verbali

Prove d’esame scritte

Copie bando restituite al Comune

- Curricula inviati per richieste di assunzione: serganizzata cronologicamente o secondo
criteri scelti dal singolo Comune
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Domande di assunzione pervenute senza indiziocemtiorso o selezione: serie organizzata
cronologicamente o secondo criteri scelti dal im@omune

Assunzioni e cessazioni
Criteri generali e normativa per le assunzioni €saeioni: un fasc. con eventuali sottofasci-
coli
Determinazioni di assunzione e cessazione (nonlicenziamenti, dimissioni, promessa
solenne, giuramento, nomina in prova): inserirlerispettivi fascicoli personali

Comandi e distacchi; mobilita
Criteri generali e normativa per comandi, distacatbilita: un fasc. con eventuali sottofa-
scicoli
Determinazioni individuali di comandi, distacchirebilita: inserirle nei rispettivi fascicoli
personali

Attribuzione di funzioni, ordini di servizie missioni
Criteri generali e normativa per le attribuzionifdnzioni, ordini di servizio e missioni: un
fasc. con eventuali sottofascicoli
Determinazioni: inserirle nei rispettivi fascicpkersonali
Ordini di servizio collettivi: repertorio annuale
Autorizzazioni allo svolgimento di attivita estermeserirle nei fascicoli personali

Inquadramenti e applicazione contrattiettilti di lavoro
Criteri generali e normativa per gli inquadramente applicazione dei contratti collettivi di
lavoro: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Determinazione dei ruoli e contratti: un fasc. pascun procedimento
Determinazioni: inserirle nei rispettivi fascicpkersonali

Retribuzioni e compensi
Criteri generali e normativa per le retribuziorég@mpensi: un fasc. con eventuali sottofasci-
coli
Anagrafe delle prestazioni: base di dati
Ruoli degli stipendi: base di dati/ tabulati
Determinazioni relative ai singoli per la definimedelle voci accessorie dello stipendio: in-
serirle nei rispettivi fascicoli personali
Provvedimenti giudiziari di requisizione dello stilio

Trattamento fiscale, contributivo e assativo

Criteri generali e normativa per il trattamentccéie, contributivo e assicurativo: un fasc.
con eventuali sottofascicoli

Determinazioni specifiche e provvedimenti circaalttamento fiscale, contributivo e assicu-
rativo: inserirle nei rispettivi fascicoli personal

Assicurazioni obbligatorie: inserirle nei rispettigscicoli personali

Tutela della salute e sicurezza sul luddavibro
Criteri generali e normativa per la tutela delllutae sicurezza sul luogo di lavoro: un fasc.
con eventuali sottofascicoli
Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94: ascf per ciascuna sede (fasc. per “persona”)
Prevenzione infortuni: un fasc. per ciascun praoedito
Registro infortuni
Verbali delle rappresentanze dei lavoratori pesidarezza



Denuncia di infortuno e pratica relativa: inserimk rispettivi fascicoli personali
Fascicoli relativi alle visite mediche ordinarie1 fasc. per ciascuna campagna di visite
| referti delle singole visite, in busta chiusanma inseriti nel fascicolo personale

9.  Dichiarazioni di infermita ed equo inderauz
- Criteri generali e normativa per le dichiarazionirdermita: un fasc. con eventuali sottofa-
scicoli
- Dichiarazioni di infermita e calcolo dell'indennizzun fasc. per ciascun affare per proce-
dimento da inserire nel relativo fascicolo persenal

10. Indennita premio di servizio e trattamentéirtg rapporto, quiescenza
- Criteri generali e normativa per il trattamentdide rapporto: un fasc. con eventuali sotto-
fascicoli
- Trattamento pensionistico e di fine rapporto: wcfger ciascun affare da inserire nel rela-
tivo fascicolo personale

11. Servizi al personale su richiesta
- Criteri generali e normativa per il servizi su r&tta: un fasc. con eventuali sottofascicoli
- Domande di servizi su richiesta: un fasc. per [erio

12. Orario di lavoro, presenze e assenze

- Criteri generali e normativa per le assenze: uo. fe@n eventuali sottofascicoli

- Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull'oragisulle assenze: vanno inserite nel fasci-
colo personale

- Referti delle visite di controllo: vanno inserieirfascicoli personali

- Fogli firma; cartellini marcatempo; tabulati elettici di rilevazione presenze: fasc. annuale
per attivita, eventualmente articolato in sottoiesic mensili

- Rilevazioni delle assenze per sciopero: un fascciggcuno sciopero

13. Giudizi, responsabilitd e provvedimenti diioigri
- Criteri generali e normativa per i provvedimensaiplinari: un fasc. con eventuali sottofa-
scicoli
- Provvedimenti disciplinari: un fasc. per ciascufaed da inserire nel relativo fascicolo per-
sonale

14. Formazione e aggiornamento professionale
- Criteri generali e normativa per la formazioneaggiiornamento professionale: un fasc. con
eventuali sottofascicoli
- Organizzazione di corsi di formazione e aggiornaein fasc. per ciascun corso (fasc. per
affare)
- Partecipazione dei dipendenti a corsi: le singamande vanno inserite nel relativo fasci-
colo personale

15. Collaboratori esterni
- Criteri generali e normativa per il trattamento dellaboratori esterni: un fasc. con even-
tuali sottofascicoli
- Elenco degli incarichi conferiti: repertorio
NB | fascicoli personali dei collaboratori estevanno nella classe 0.



Titolo 1V. Risorse finanziarie e patrimoniali

1.

Bilancio preventivo e Piano esecutivo ditgme (PEG)

Bilancio preventivo e allegati (organizzati in fecsdi: un fasc. per ciascuna risorsa o cia-
scun intervento), tra cui Relazione previsiongpeagrammatica

PEG: articolato in fascicoli: un fasc. per ciasalmettivo. | fascicoli possono essere orga-
nizzati in serie in riferimento ai responsabili dervizi

NB nei fascicoli cosi costituiti confluisce il caggio prodotto dai differenti uffici del Comune per
guestioni afferenti alla formazione del bilancided PEG

2.

Gestione del bilancio e del PEG (con evaihtariazioni)

Gestione: un fascicolo per ciascuna variazione

Gestione delle entrate: accertamento, $s@ooe, versamento

Fascicoli personali dei contribuenti comunali: asd. per ciascun contribuente in rapporto a
ciascun tipo di imposte (ICl, TARSU, TOSAP, etcgn eventuali sottofascicoli (variazioni,
ricorsi, etc.), ordinati in ordine alfabetico atiterno di ciascuna serie costituita (1 per cia-
scuna tipologia di imposta)

Ruolo[2] ICI: base di dati

Ruolo imposta comunale sulla pubblicita: base di da

Ruolo diritti sulle pubbliche affissioni: base ditd

Ruolo TARSU: base di dati

Ruolo COSAP[3]: base di dati

Contratti di mutuo: un fasc. per ciascun mutuo

Proventi da affitti e locazioni: un fasc. annuade piascun immobile locato

Diritti di segreteria: registrini annuali o pagartiasnrtuali

Matrici dei bollettari delle entrate: registri aratiu

Ricevute dei versamenti alla tesoreria delle somswsse nelle differenti UOR per diritti
di segreteria

Fatture emesse: repertorio annuale

Reversali: repertorio annuale

Bollettari vari: repertori annuali

Ricevute di pagamenti vari: fasc. annuale perigtieventualmente articolato in sottofasci-
coli mensili

Gestione della spesa: impegno, liguidaziomdinazione e pagamento

Impegni di spesa (determinazioni dei dirigenti el@llOR) inviate dalle UOR alla Ragione-

ria: repertorio annuale

Fatture ricevute: repertorio annuale. Le fatturagamo prodotte ordinariamente in doppio
esemplare, in ambiente cartaceo: uno va nel rapedonuale, I'altro va nel fascicolo spe-

cifico del singolo impegno di spesa, che comprepele oggetto tutta la documentazione
prodotta

Atti di liquidazione con allegati trasmessi da ciaza UOR: repertorio annuale, se sono di-
stinti dai mandati, oppure allegati ai mandati sites

Mandati di pagamento con allegati emessi dalla éteggia e inviati alla Tesoreria: reperto-

rio annuale

| documenti sopra indicati vengono prodotti ordiaarente in doppio esemplare, in am-
biente cartaceo: uno va nel repertorio annualdyd’aa nel fascicolo specifico del singolo

impegno di spesa, che comprende per oggetto tuttadumentazione prodotta
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Partecipazioni finanziarie
Gestione delle partecipazioni finanziarie: un famr. ciascuna partecipazione

6. Rendiconto della gestione; adempimentirdigiee contabili
Rendiconto della gestione, articolato in Conto loiedncio, Conto del patrimonio e Conto
economico

7.  Adempimenti fiscali, contributivi e assiativi
- Mod. 770: un fasc. per ogni anno
- Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, etc.): un fgser ciascuna tipologia di imposta per
ciascun periodo
- Pagamento dei premi dei contratti assicurativi

8.  Beniimmobili
- Inventario dei beni immobili: registro o base diigeerenne

- Fascicoli dei beni immobili: un fasc. per ciascuamé immobile, articolato nei seguenti sot-
tofascicoli, relativi ad attivita specifiche, chegsono anche essere di competenza di UOR
diversel[4]:

acquisizione

gestione

uso

alienazione e dismissione

- Concessioni di occupazione di spazi e aree pulsaligdpertorio

- Concessioni di beni del demanio statale (ove dededg leggi regionali): repertorio

- Concessioni cimiteriali: repertorio

- Fascicoli personali dei concessionari: un fasc.cmescun concessionario
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9.  Beni mobili
- Inventari dei beni mobili: uno per consegnatario
- Fascicoli dei beni mobili: un fasc. per ciascundéemobile, articolato nei seguenti sottofa-
scicoli, relativi ad attivita specifiche, che possanche essere di competenza di UOR di-
verse:
1. acquisizione
2. manutenzione
3. concessione in uso
4. alienazione e altre forme di dismissione
oppure si possono prevedere fascicoli annuali pierta

10. Economato
- Acquisizione di beni e servizi: un fasc. per ciascwacquisizione (fasc. per affare), even-
tualmente organizzati in serie connesse ai Censpelsa
- Elenco dei fornitori: repertorio

11. Oggetti smarriti e recuperati
- Verbali di rinvenimento: repertorio annuale
- Ricevute di riconsegna ai proprietari: repertonnwaale
- Vendita o devoluzione: un fasc. periodico (penat)

12. Tesoreria



- Giornale di cassa: repertorio annuale
- Mandati quietanzati: repertorio periodico (mesefgnohe vengono inviati in Ragioneria

13. Concessionari ed altri incaricati della ristose delle entrate
- Concessionari: un fasc. per ciascuno dei conceamsiffasc. per persona)

14. Pubblicita e pubbliche affissioni
- Autorizzazioni alla pubblicita stabile: repertoennuale
- Autorizzazioni alla pubblicita circoscritta: repatib annuale
- Richieste di affissione (con allegati da affiggere) fasc. per richiesta

V. Affari legali

1. Contenzioso

Fascicoli di causa: un fasc. per ciascuna causa.(feer procedimento). Ciascun Comune
puo suddividere, a seconda delle esigenze, la derifascicoli di causa in sottoserie (cause
civili, cause amministrative, cause penali, caubetarie). Ciascun fascicolo puo articolarsi
in sottofascicoli (fasi della causa, etc.)

2. Responsabilita civile e patrimoniale vetieszi; assicurazioni
Contratti assicurativi: un fasc. per contratto ¢fgser affare)
Richieste e pratiche di risarcimento: un fasc.gi@scuna richiesta (fasc. per affare)

3.  Pareri e consulenze
Pareri e consulenze: un fasc. per ciascun affare

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio

1.  Urbanistica: piano regolatore generalereaut
- PGR: fasc. annuale per attivita
- Pareri su piani sovracomunali: fasc. annuale pitat
- Certificati di destinazione urbanistica[5]: fasonaale per attivita
- Varianti al PRG: un fasc. per ciascuna variantsec(fper affare, che pudé comprendere anche
piu procedimenti)

2. Urbanistica: strumenti di attuazione delriei regolatore generale

- Piani particolareggiati: un fasc. per ciascun piano

- Piani di lottizzazione un fasc. per ciascun piano

- Piani di edilizia economica e popolare — PEEP:ast fper ciascun piano (che viene chiuso
all'atto dell’approvazione, in quanto la costruzoapre un fasc. per affare all'interno della
classe 4)

- Piano degli interventi — PI: un fasc. per ciasciam

- Piano di assetto territoriale del Comune — PATfast. per ciascun piano

- Piano di assetto territoriale intercomunale — PAIRIfasc. per ciascun piano

- Piano di rigualificazione urbana e di sviluppo sagtile del territorio — PRRUST: un fasc.
per ciascun piano

- Piano particolareggiato infrastrutture stradaliPt$ un fasc. per ciascun piano

- Piano insediamenti produttivi — PIP: un fasc. pascun piano

- Programma integrato di riqualificazione urbana R®lun fasc. per ciascun programma
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- Programma integrato di riqualificazione urbanalizdi ed ambientale — PIRUEA: un fasc.
per ciascun programma

- Programma di riqualificazione urbana e di svilumgastenibile del territorio: un fasc. per
ciascun programma

Edilizia privata
- Autorizzazioni edilizie: repertorio annuale
- Fascicoli dei richiedenti autorizzazione: un fgser ciascuna autorizzazione (fasc. per affa-
re)
- Accertamento e repressione degli abusi[6]: un fascabuso (fasc. per affare)
- Denunce e relazioni finali delle opere in cememtoado: repertorio annuale

Edilizia pubblica
Costruzione di edilizia popolare: un fasc. per@igm costruzione (fasc. per affare)

Opere pubbliche
- Realizzazione di opere pubbliche: un fasc. percaiaa opera (fasc. per affare)
- Manutenzione ordinaria: fasc. annuale per attigfgaure, se previsto, un fasc. per ciascun
edificio
- Manutenzione straordinaria: un fasc. per ciasctarvento (fasc. per affare)

Catasto
- Catasto terreni: mappe
- Catasto terreni: registri
- Catasto terreni: indice alfabetico dei possessori
- Catasto terreni: estratti catastali
- Catasto terreni: denunce di variazione
- Catasto fabbricati: mappe
- Catasto fabbricati: registri
- Catasto fabbricati: indice alfabetico dei possassor
- Catasto fabbricati: estratti catastali
- Catasto terreni: denunce di variazione

Viabilita
Piano Urbano del Traffico: un fasc. per ciascuaraff
Piano Urbano della Mobilita: un fasc. per ciasctiara
Autorizzazioni in deroga: repertorio annuale

Servizio idrico integrato, luce, gas, t@sippubblici, gestione dei rifiuti e altri servjZi
- Approvvigionamento idrico (organizzazione e funziorento): fasc. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
- Distribuzione dell’acqua: contratti con gli utenin fasc. per ciascun utente

- Produzione di energia elettrica o altre fonti eeéicipe (organizzazione e funzionamento):
fasc. annuale per attivita, eventualmente artiodlasottofascicoli mensili

- Distribuzione di energia elettrica o altre fontieegetiche: contratti con gli utenti: un fasc.
per ciascun utente

- Trasporti pubblici (gestione): fasc. annuale pévi#d, eventualmente articolato in sottofa-
scicoli mensili

- Vigilanza sui gestori dei servizi: fasc. annuale a@ivita, eventualmente articolato in sotto-
fascicoli mensili e, in caso di anomalie, un fasar. ciascuna anomalia (fasc. per affare)



Iniziative di sensibilizzazione degli utenti pemsomi razionali: un fasc. per ciascuna ini-
ziativa (fasc. per affare)
Dichiarazioni di conformita degli impianti: reperitm annuale

9.  Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio @irollo

- Iniziative a favore dell’ambiente: un fasc. persciana iniziativa (fasc. per affare)

- Valutazioni e pa-reri di impatto ambientale: uncfgser ciascun parere (fasc. per affare)

- Monitoraggi della qualita delle acque: fasc. anaysr attivita, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarit®, fasc. per ciascuna irregolarita (fasc. per af-
fare)

- Monitoraggi della qualita dell’aria: fasc. annugler attivita, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili e, in caso di irregolaritid, fasc. per ciascuna irregolarita (fasc. per af-
fare)

- Monitoraggi della qualita dell'etere: fasc. annupkr attivita, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarit®, fasc. per ciascuna irregolarita (fasc. per af-
fare)

- Altri eventuali monitoraggi: fasc. annuale penatéi, eventualmente articolato in sottofasci-
coli mensili e, in caso di irregolarita, un faser piascuna irregolarita (fasc. per affare)

- Controlli a campione sugli impianti termici dei ymti.: fasc. annuale per attivita, eventual-
mente articolato in sottofascicoli mensili e, irsgali irregolarita, un fasc. per ciascuna irre-
golarita (fasc. per affare)

10. Protezione civile ed emergenze
- Segnalazioni preventive di condizioni metereologielverse: un fasc. annuale
- Addestramento ed esercitazioni per la proteziowiéecun fasc. annuale
- Interventi per emergenze: un fasc. per ciascunagamea

Titolo VII. Servizi alla persona

Fascicoli personali degli assistiti: un fasc. gascuna persona assistita.
- La serie potra essere suddivisa in sottoserie nslecle esigenze del Comune.
- Per esigenze informatiche i fascicoli del persompaiganno essere contraddistinti nel siste-
ma da una classe 0 virtuale.

=

Diritto allo studio e servizi

- Concessione di borse di studio: un fasc. per crav@ndo (fasc. per affare), articolato in
sottofascicoli:

bando

domande

graduatorie

assegnazioni

- Distribuzione buoni libro: un fasc. per ciascunacia

- Gestione buoni pasto degli iscritti alle scuolefasc. per ciascun periodo

- Verbali del comitato genitori per la mensa: repaoto

- Azioni di promozione e sostegno del diritto alladib: un fasc. per ciascun intervento (fasc.
per affare)

- Gestione mense scolastiche: un fasc. per ciascenaarscolastica e per ciascun periodo

- Integrazione di neo-immigrati e nomadi: un fase.@ascun affare

- Gestione trasporto scolastico: un fasc. per ciapeuiodo e per ciascuna tratta
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2. Asili nido e scuola materna
- Domande di ammissione agli asili nido e alle scuonlaerne: un fasc. per ciascun asi-
lo/scuola
- Graduatorie di ammissione: un fasc. per ciascuo/asuola
- Funzionamento degli asili e delle scuole materneasc. per ciascuna struttura

3.  Promozione e sostegno delle istituzionsuiuzione e della loro attivita
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea
Registri scolastici (del professore e della clapsedlotti dalle Scuole civi-che (ove presenti)

4.  Orientamento professionale; educazione déglti; mediazione culturale
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtize

5. Istituti culturali (Musei, biblioteche, tea Scuola comunale di musica, etc.)
Funzionamento delle istituzioni culturali: un faper ciascun istituto
Verbali degli organi di gestione degli Istituti twdali

6. Attivita ed eventi culturali
- Attivita ordinarie annuali (ad esempio, informadZit-bliografiche per la Biblioteca civi-
ca): un fasc. annuale per ciascuna attivita, eamiente articolato in sottofascicoli mensili
- Eventi culturali: un fasc. per ciascun evento
- Feste civili e/o religiose: un fasc. per iniziativa
- Iniziative culturali: un fasc. per ciascuna iniarat
- Prestiti di beni culturali: un fasc. per ciascufaed

7.  Attivita ed eventi sportivi
Eventi e attivita sportive: un fasc. per ciascuargo/attivita

8.  Pianificazione e accordi strategici cor pabblici e privati e con il volontariato sociale
Piano sociale: un fasc. annuale eventualmentekatocin sottofascicoli
Programmazione per settori: un fasc. per settore

Accordi con i differenti soggetti: un fasc. persman soggetto

9.  Prevenzione, recupero e reintegrazionsatgyetti a rischio

Campagne di prevenzione: un fasc. per ciascunaagmap(fasc. per affare)

Interventi di recupero e reintegrazione dei soggetischio: un fasc. per ciascun intervento
Ricognizione dei rischi: uno per ciascun affare

10. Informazione, consulenza ed educazione civica
- Funzionamento e attivita delle strutture (consultoformagiovani, etc.): un fasc. annuale
per ciascuna struttura, eventualmente organiznagotiofascicoli
- Iniziative di vario tipo: un fasc. per ciascunaiativa

11. Tutela e curatela di incapaci
- Interventi per le persone sottoposte a tutela atela: un fasc. per ciascun intervento. | sin-
goli provvedimenti si collocano nei relativi fasgicpersonali

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici ecoico
- Funzionamento e attivita delle strutture: un fasmuale per ciascuna struttura (cucine eco-
nomiche, dormi-tori, servizio domiciliare, telesocso, etc.)
- Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea



13. Attivita ricreativa e di socializzazione
- Funzionamento e attivita delle strutture (colocintri ricreativi, etc.): un fasc. annuale per
ciascuna struttura
- Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea

14. Politiche per la casa

- Assegnazione degli alloggi: un fasc. per ciascurdbaorganizzato in sottofascicoli:
bando

domande

graduatoria

assegnazione

- Fascicoli degli assegnatari: un fasc. per ciasssegnatario

PowpbdPE

15. Politiche per il sociale
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea

Titolo VIII. Attivita economiche

Fascicoli individuali di ciascun esercente attietBonomiche: un fasc. per ciascun esercente

| fascicoli potranno essere variamente aggregateiie, a seconda della mole di attivita del Comu-
ne e delle specificita locali: potranno quindi esseonservati in serie unica (in ordine cronologico
di autorizzazione del Comune oppure in ordine &fieb della “ditta”) oppure in piu serie (ad
esempio, per l'artigianato: artigiani, taxi, stabegnti balneari, strutture sanitarie, barbieri;gper il
commercio: commercio in sede fissa, commercio aartta| distributori, etc.). Questa liberta di or-
ganizzazione e aggregazione dei fascicoli in sd#ie essere prevista, in sede nazionale, in consi-
derazione del fatto che molte attivita devono adegjlua regole dettate dalle Regioni, che necessa-
riamente sono diverse a seconda del contesto segoimemico.

Per esigenze informatiche i fascicoli del personqa&ganno essere contraddistinti nel sistema da
una classe 0 virtuale.

1. Agricoltura e pesca

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea(fasc. per affare)

Comunicazioni di vendita dei prodotti ricavati @afiropria terra: un fasc. per ciascun perio-
do

2. Artigianato
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea (fasc. per affare)
Autorizzazioni artigiane: repertorio

3. Industria

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea (fasc. per affare)

Accertamento dell'impatto ambientale degli insed@athindustriali: un fasc. per ciascun af-
fare

4.  Commercio
- Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea (fasc. per affare)
- Comunicazioni dovute (ferie, saldi, etc.): un fager ciascun periodo: mese o anno (fasc.
per attivita)
- Autorizzazioni commerciali: repertorio



5.  Fiere e mercati
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea (fasc. per affare)

6. Esercizi turistici e strutture ricettive

Iniziative specifiche del Comune in materia: uncfgser ciascuna iniziativa (fasc. per affa-
re)

Autorizzazioni turistiche: repertorio

7. Promozione e servizi
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizea(fasc. per affare)

Titolo 1X. Polizia locale e sicurezza pubblica

1. Prevenzione ed educazione stradale
Iniziative specifiche di prevenzione: un fasc. giascuna iniziativa (fasc. per affare)
Corsi di educazione stradale nelle scuole: un faescciascun corso (fasc. per affare)

2. Polizia stradale

Direttive e disposizioni: un fasc. con eventuatisiascicoli

- Organizzazione del servizio di pattugliamento: ascf annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili

Verbali di accertamento di violazioni al Codiceldedtrada: repertorio annuale

Questa serie potra essere unica, se tutti gli agelitzeranno strumenti elettronici di rilevamerd
quindi potranno inserirsi a distanza nel sistemgeditione documentale, oppure potra essere multi-
pla e prevedere una sottoserie per ciascun agantgiest’ultimo operera con supporti cartacei.

- Accertamento di violazioni al Codice della stradeoaseguente erogazione di sanzioni (pe-
cuniarie, amministrative, penali): un fasc. pescim accertamento
La serie di questi fascicoli potra essere suddivissottoserie, a seconda delle esigenze del singol
Comune: ad esempio, violazioni che comportano snlammenda pecuniaria; violazioni che com-
portano una detrazione di punti alla patente didguiviolazioni che comportano denuncia
all'autorita giudiziaria; violazioni che comportaiicsequestro del veicolo; violazioni che compor-
tano la rimozione del veicolo

- Verbali di rilevazione incidenti: repertorio anneal

- Statistiche delle violazioni e degli incidenti: tasc. annuale per attivita, eventualmente ar-
ticolato in sottofascicoli mensili

- Gestione veicoli rimossi: un fasc. per ciascuneeic

3. Informative
Informative su persone residenti nel Comune: ua.fasr ciascuna persona

4, Sicurezza e ordine pubblico



Non si segnalano i documenti che transitano p€oihune, ma vengono immediatamente inoltrate
alla AOO competente (ad esempio, il carteggio peliascio di tesserini caccia o licenze di porto d
fucile, per le denunce delle materie esplodentiraioamatori, delle cessioni fabbricati).

- Direttive e disposizioni generali: un fasc. annysge attivita

- Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un femmuale per attivita

- Servizio straordinario di pubblica sicurezza, isacali eventi particolari (manifestazioni,
concerti, etc.): un fasc. per ciascun evento

- Autorizzazioni di pubblica sicurezza: repertoricnaale, eventualmente organizzata in sot-
toserie (una per ciascuna categoria obbligatar@laesta di autorizzazione: venditori am-
bulanti di strumenti da punta e da taglio; agedzdfari nel set-tore di esposizioni, mostre e
fiere campionarie; affittacamere e assimilati; ager’affari; fochini; gare di autovei-coli,
motoveicoli o ciclomotori su strade comunali; &risegno; mestieri girovaghi, esercitati da
stranieri.)

- Fascicoli dei richiedenti I'autorizzazione di puishl sicurezza: un fasc. per ciascun richie-
dente

- Verbali degli accertamenti nei diversi settori (i, sanitario, commerciale, anagrafico,
sociale, etc.): una repertorio annuale per ciasetiore di accertamento

Titolo X. Tutela della salute

1.  Salute e igiene pubblica
- Emergenze sanitarie: un fasc. per ciascun evento
- Misure di igiene pubblica: un fasc. per ciascuiaaff
- Interventi di derattizzazione, dezanzarizzazioge eh fasc. per ciascun intervento
- Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione: asd. per ciascun intervento
- Autorizzazioni sanitarie: repertorio annuale
- Fascicoli dei richiedenti autorizzazioni sanitate:fasc. per ciascuna persona/ditta
- Concessioni di agibilita: repertorio annuale
Fascicoli dei richiedenti I'agibilita: un fasc. paascun richiedente

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori

TSO: un fasc. per ciascun procedimento

ASO: un fasc. per ciascun procedimento

Fascicoli personali dei soggetti a trattamentifast. per ciascuna persona

3. Farmacie
Istituzione di farmacie: un fasc. per ciascuna i@
Funzionamento delle farmacie: un fasc. per ciapauiodo (anno o0 mese)

4.  Zooprofilassi veterinaria
Epizoozie (= epidemie animali): un fasc. per ciaseuento

5. Randagismo animale e ricoveri
Gestione dei ricoveri e degli eventi connessi:astf per procedimento



Titolo XI. Servizi demografici

1.

Stato civile
Registro dei nati: repertorio annuale
Registro dei morti: repertorio annuale
Registro dei matrimoni: repertorio annuale
Registro di cittadinanza: repertorio annuale
Comunicazioni dei nati al’Agenzia per le entraia:fasc. per ciascun periodo
Atti per registrazioni: un fasc. per ciascun proocezhto
Atti per annotazioni sui registri di stato civilen fasc. per ciascun periodo

Anagrafe e certificazioni

APR 4: iscrizioni anagrafiche: un fasc. per ciascparsona

AIRE: un fasc. per ciascuna persona

Richieste certificati: un fasc. per ciascun perigi@se o0 anno)

Corrispondenza con altre amministrazioni per rilag trasmissione documenti: un fasc.
per ciascun periodo (mese 0 anno)

Cartellini per carte d’'identita: uno per ciascumaspna

Carte d’'identita scadute e riconsegnate: un fasccipscuna persona

Cambi di abitazione e residenza: un fasc. per graspersona

Cancellazioni: un fasc. per ciascuna persona

Carteggio con la Corte d’appello per la formazidegli Albi dei giudici popolari: un fasc.
per ciascun periodo

Registro della popolazione: base di dati

Censimenti
Schedoni statistici del censimento
Atti preparatorie organizzativi

Polizia mortuaria e cimiteri
Registri di seppellimento
Registri di tumulazione
Registri di esumazione
Registri di estumulazione
Registri di cremazione
Registri della distribuzione topografica delle t@rdon annesse schede onomastiche
Trasferimento delle salme: un fasc. per ciascuspteo



Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

1.

Albi elettorali
Albo dei presidenti di seggio: un elenco per ciascelezione
Albo degli scrutatori: un elenco per ciascuna elegi

Liste elettorali
Liste generali
Liste sezionali
Verbali della commissione elettorale comunale
Copia dei verbali della Commissione elettorale naanentale in ordine alle operazioni e
deliberazioni adottate dalla Commissione elettocalaunale
Schede dello schedario generale
Schede degli schedari sezionali
Fascicoli personali degli elettori: un fasc. pescun elettore
Elenchi recanti le proposte di variazione delltelislettorali
Carteggio concernente la tenuta e la revisione diste elettorali

Elezioni
Convocazione dei comizi elettorali: un fasc. pascuna elezione
Presentazione delle liste: manifesto
Presentazione delle liste: un fasc. per ciascuelEale, eventualmente articolato in sottofa-
scicoli (uno per lista) oppure, a seconda dell'aiggazione dell’'ufficio, un fasc. per cia-
scuna lista
Atti relativi alla costituzione e arredamento deggi
Verbali dei presidenti di seggio
Schede

Referendum

Atti preparatori

Atti relativi alla costituzione e arredamento deggi
Verbali dei presidenti di seggio

Schede

Istanze, petizioni e iniziative popolari
Raccolta di firme per referendum previsti dalldstia: un fasc. per ciascuna iniziativa



Titolo XIII. Affari militari

1. Leva e servizio civile sostitutivo

Liste di leva: una per anno in doppio originalep urattenuto dal Comune, uno inviato al
Distretto militare

Lista degli eliminati/esentati: una per anno in gioporiginale, uno trattenuto dal Comune,
uno inviato al Distretto militare

2. Ruoli matricolari
Ruoli matricolari: un fasc. annuale in doppio ange, uno trattenuto dal Comune, uno in-
viato al Distretto militare

3. Caserme, alloggi e servitu militari
Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun prouedto

4.  Requisizioni per utilita militari
Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun prouedto

[1] Si segnala che la rassegna stampa non € unmdmta archivistico in senso stretto, ma uno
strumento di lavoro.

[2] Per le entrate di carattere tributario, la leggevede I'emissione di ruoli: TU 267/2000, ait9,1
comma 2/a). In alcuni casi i Comuni hanno gia @meo$to I'anagrafica dei contribuenti. Altri Co-
muni, adeguatamente attrezzati in capo archivisfiassono trovare piu comodo organizzare il
materiale in fascicoli relativi ciascuno a un imrieb

[3] In questo momento, in ottemperanza alle disposi di legge,si sta procedendo a trasformare
la COSAP da tassa a tariffa. Di conseguenza, caamuile la fisionomia giuridica del ruolo.

[4] Si segnala che si € deciso di far rientraréiVda di manutenzione, sia ordinaria sia straoadi
ria, nella classe VI/5.

[5] Trattasi di certificati con validita annualdasciati in quanto allegati obbligatori per gliiatt
«trasferimento o costituzione o scioglimento detdanunione di diritti reali relativi a terreni» (DPR
6 giugno 2001, n. 380, art. 30 c. 2).

[6] Il procedimento pud essere avviato da una dagiwae di privati; prosegue con I'accertamento
della polizia municipale (apposito repertorio comete i verbali di accertamento); in seguito la
UOR competente apre il fascicolo, che puo conchkidam un’ordinanza di demolizione (apposito
repertorio delle ordinanze del sindaco) o condartrissione del caso all'autorita giudiziaria.



[7] Ci si riferisce a servizi gestiti direttamente;caso di affidamento a gestori esterni si riralia
classe 15 del titolo I.



ALLEGATO 19 - MODULISTICA PER LA GESTIONE DEL PROTO COLLO INFORMA-
TICO

Scheda di rilevazione della banche dati
La scheda non € pensata per il censimento delladf@ndati ai fini della legge sulla privacy, ma serper rilevare
guanti e quali documenti informatici, e basi di ddhformatiche, che 'amministrazione produce, cda scopo di av-
viare i progetti di conservazione di questi docuntiethe, non ancora prodotti in un sistema di protlto informatico
e documento a firma elettronico/digitale, sono dinvgi ormai veri e propri depositi di informazione @ocumentazio-
ne tenuti senza minime regole di conservazione.
Il censimento delle banche dati & previsto dal Piati conservazione, allegato n. 17 del Manuale dstjone

Ufficio:
Banca dati:
Ubicazione:

Normativa di riferimento per il trattamento dei dat i

Obbligo previsto da legge, regolamento o normataunitaria
(Indicare gli estremi dell'atto NOrMALIVO)....... ..ottt e e e e e e e e e e ee e

Obbligo derivante da un contratto
(Indicare gli estremi dell’atto CONrattUAI)...........coeeir i e e e

Finalita istituzionale
(o TTor= T =T 0TI 1T o)

| dati sono riferiti ai seguenti soggetti

Dipendenti dell’amminiStrazione. .. ..o e e e e et e e mn e e
Organizzazioni SINAACANI. .. ... e e e e e ————
(=AU o] o] ToT =10 01 41T 1] £ = 1 (o
AMMINISTIAZIONT [OCAII. ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e naeans
T 11
L 11 7= T [
T (=S
YN SY S0 o1 = V4 [ ] 1
(0 1 To7 0 [=T 1[0 T = 1 o

Natura dei dati (art. 4, comma 1, lett. D, E, digd96/03

Sensibili Non sensibili Qimiari

Modalita di trattamento dei dati

Cartaceo Informatico L2Y(0)

Misure di sicurezza esistenti

Fisiche:
luogo accessibile a terzi Si NO




arredi che si possono chiudere a chiave SI NO

Elettroniche:
password specifi-
(o 1<

Responsabile e incaricato del trattamento

Il responsabile del procedimento su questo archlgiDe...............c.covviiiie i
L’incaricato del trattamento su questo archivid @at ................cooiiiiiiiii e
Il dirigente o funzionario di questo archivio dati..............c.cuouiiiiiie i e




N. prot. ,
Allegati n. /

Oggetto: verbale differimento termini di registraae al protocollo a norma del dPR 445/00

Il responsabile del servizio,

- considerato il numero di documenti pervenutiargi 2-3 gennaio 2003;

- constatata I'impossibilita della loro registrazéoal protocollo entro i giorni sopra citati;

- anorma del dPR 445/00,

proroga i termini di registrazione al protocollor pelocumenti pervenuti il 2-3 gennaio 2003 e di-
spone lo svolgimento delle operazioni di registagiper il giorno 4 gennaio 2003.

In fede



N. prot.
Allegati n. //

Oggetto: mancata generazione dei numeri 18143 d4.84gistro di protocollo

Oggi 03/05/04 per un errore del sistema informatioa sono stati generati i numeri di protocollo
18143 e 18144.

In Fede



Provvedimento autorizzativo n. 52 di annullamenimero di protocollo

Il responsabile del servizio,

» vista larichiesta allegata del dirigente/respoiteat servizio;
 d'ufficio;
» visto il dPR 445/00,

autorizza

I'annullamento dati del protocollo n. 33786 del0®804;

con la seguente motivazione:

- errato inserimento dati anagrafici/variazione datumento;

- errato inserimento oggetto/variazione dati document

- assegnazione di numero a documento gia protocpllato

- documento non di competenza d€lfeserire nome amministrazione)da restituire;
- altro: .



CENSIMENTO GIACENZE DOCUMENTARIE
La scheda serve per quantificare il trasferimergtbaddocumentazione nell’archivio di deposito
come previsto dal piano di conservazione, documenid allegato al manuale di gestione

Luogo di conservazione:

Settore: (compilare la voce)
Servizio: (compilare la voce)
Ufficio: (compilare la voce)

Documentazione:

E possibile quantificare i metri lineari:

Sl......... ,mh............ (barrare e compilare la voce)
NO....... , perché?:
Quante buste Ci SON0?:.........ccovvvvivenennnn. (compilare la yoce
Quanti registri Ci SONO?:..........ccvvvvevnennns (compilare la ®)c
Ci sono documenti sciolti?..................... (barrare la voce)

Ci sono tipologie documentarie particolari (disedgabulati, ecc.):
Sl........ , Sai quantificarle?: (barrare e compilargdae)

NO

Compilatore (nome e cognome)

Data



Scheda rilevamento registri
Il censimento dei registri & previsto dal Pianoabnservazione, allegato n. 17 del Manuale di gestio

Settore:

Servizio/Ufficio:
Responsabile:
Compilatore della scheda:

Nome e cognome:

Titolo del registr§:

Tipo di documenti registraft

Tipologia del supporto: informatico cartaceo
Se ¢ informatico si stampa il cartaceo: Sl NO
Se Sl con quale scadenza:

Se NO perché:

Valenza temporafé

Da quando € in usp

Chi lo compila

Chi lo conserva

Dove € conservato

® Per esempio: Registro delle deliberazioni di Giunt
" Per esempio: deliberazioni di giunta
8 Per esempio: 01/01/02 - 31/12/02.



Numero delle unita archivistich&
Il registro é rilegato: Si NO
Gli atti si registrano al protocollo: Si NO

Perché non si registrano gli atti al protocoftt

Altro*:

Data di compilazione Firma

° Per esempio: n. 3 registri.
19 Spiegare i motivi per cui si & preferita una regisione particolare piuttosto che quella al protioc
! Ogni altra annotazione che possa ritenersi utifima dell'identificazione, descrizione e conseuvae.



