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LA GIUNTA COMUNALE

Vista la relazione del responsabile dell'area amm.va che di seguito si riporta:

"VISTO il T.U. delle leggi sull'ordinamento degli enti locali. approvato con il D.Lgs.
18.8.2000 n. 267:

PREMESSO che sulla proposta di deliberazione in ogggetto hanno espresso parere

favorevole rispettivamente per la propria competenza. ai sensi dell'art. 49 del D.Lgs
18.08.2000 n. 267:
- Il Responsabile dell'Area Amministrativa;

Premesso che:

o Il D.P.C.M. 31 ottobre 2000 “Regole tecniche per il protocollo informatico di
cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428"
disciplina all’articolo 5 il manuale di gestione che descrive il sistema di
gestione e di conservazione dei documenti fornendo le istruzioni per il
corretto funzionamento del servizio e per la tenuta del protocollo
informatico.

« Il D.P.R. 445/2000 “Disposizioni legislative in materia di documentazione
amministrativa” prevede, nella sezione Il denominata tenuta e

conservazione del sistema di gestione dei documenti, I articolo 61 secondo
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il quale ogni amministrazione provvede ad istituire un servizio per la tenuta
del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli
archivi posto alla dirette dipendenze di un dirigente ovvero un funzionario

in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalita tecnica.

Considerato che:

che la legge della Regione Umbria n.8 del 16/09/2011 “Semplificazione
amministrativa e normativa dell'ordinamento regionale e degli Enti locali”
valorizza al Capo Il lo Sviluppo dell’amministrazione digitale.

con deliberazioni di giunta della Regione Umbria n.398 del 16/04/2012 e
n.878 del 16/7/2012, sono state adottate le “Linee guida per l'attuazione
del capo 111 della legge regionale n.8/2011"

con delibera di giunta della Regione Umbria n. 1403 del 12/11/2012 & stato
definito il programma operativo per favorire la digitalizzazione delle
amministrazioni comunali del territorio.

con delibera di giunta della Regione Umbria n. 648 del 19/06/2013 sono
state approvate le linee di funzionamento per ’Amministrazione digitale nel
quale ¢ contenuto l'allegato A denominato “Manuale di gestione del
protocollo informatico e della formazione, gestione, conservazione dei

documenti e degli archivi informatici del comune .

Preso atto che:

il manuale di gestione nel recepire le norme in materia di formazione,
gestione, archiviazione, conservazione dei documenti informatici del
comune, disciplina il servizio di protocollo informatico, di gestione e
conservazione documentale, la spedizione di documenti, la gestione dei
flussi documentali interni, i fascicoli informatici, la sicurezza dati, delle

tecnologie e della infrastruttura di rete.

Dato atto che:

I'articolo 39 del manuale sopra citato disciplina le modalita di approvazione
e aggiornamento stabilendo che I'Amministrazione adotta il presente
Manuale di Gestione su proposta del Responsabile del Servizio precisando
altresi che gli eventuali aggiornamenti del Manuale sono parimenti
predisposti dallo stesso per la sottoposizione della nuova stesura agli organi

competenti per I'approvazione.




I Manuale deve essere pubblicato sul sito informatico istituzionale

dell’ente.

Dato atto altresi che:

Con deliberazione di giunta comunale n. 13 del 26.2.2014 ¢ stato istituito il

SUAPE - unico per le attivita produttive e per le attivita edilizie;

Valutate
o Le linee guida DIGIT PA per l'adozione del protocollo informatico e per il
trattamento informatico dei procedimenti amministrativi
o la deliberazione della Giunta regionale dell’Umbria n.239 del 12/03/2013
avente ad oggetto “Programma triennale per la trasparenza e integrita”
Richiamate
o La legge 241/1990 "Nuove norme in materia di procedimento
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi’
o la legge 150/2000 “Disciplina delle attivita di informazione e
comunicazione delle Pubbliche Amministrazioni
« 11 D.P.R. 445/2000 “Disposizioni legislative in materia di documentazione
amministrativa”
o 11 D.gs 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali”

Il D.P.R. 68/2005 “Regolamento recante disposizioni per I'utilizzo della
posta elettronica certificata, a norma dell'articolo 27 della legge 16 gennaio
2003, n. 3"

La deliberazione Cnipa (ora DigitPA) 11/2004 “Regole tecniche per la
riproduzione e conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a
garantire la conformita dei documenti agli originali”

11 D.Lgs. 82/2005 “Codice dell'amministrazione digitale”

La legge regionale 8/2011 “Semplificazione amministrativa e normativa
dell’ordinamento regionale e degli Enti locali”

La legge 134/2012 “ recante misure urgenti per la crescita del Paese”

RITENUTO necessario adottare il presente atto con immediata esecutivita;

VISTO il parere espresso dal responsabile del settore competente in ordine alla

regolarita tecnica ai sensi e per gli effetti del TUEL 267/2000 e s.m.i;

DATO ATTO che non necessita il parere di regolarita contabile in quanto la

proposta di deliberazione non comporta impegno di spesa o diminuzione di

entrata.
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PROPONE

Per tutto quanto espresso nella narrativa che precede, parte integrante e
sostanziale del presente provvedimento:

I. di approvare il Manuale di Gestione del protocollo informatico e della
formazione e gestione del sistema documentale digitale del Comune, che
costituisce parte integrante ed essenziale del presente provvedimento
riprodotto secondo quanto contenuto nell’allegato A delle linee di
funzionamento per I’Amministrazione digitale approvate dalla Regione

Umbria

fs.)

di pubblicare il Manuale con gli allegati sul sito informatico istituzionale del
Comune di Cerreto di Spoleto.

Infine, riscontrata I'urgenza di provvedere in merito, con voti unanimi favorevoli
espressi nei modi di legge di dare al presente provvedimento immediata
eseguibilita ai sensi dell’art.134, comma 4, del d.lgs 267 del 18/08/2000.

F.to Bocci;
Ritenuto di dover provvedere in merito;
Ad unanimita di voti legalmente espressi;
DELIBERA

1) Di approvare il Manuale di Gestione del protocollo informatico e della
formazione e gestione del sistema documentale digitale del Comune, che
costituisce parte integrante ed essenziale del presente provvedimento
riprodotto secondo quanto contenuto nell’allegato A delle linee di
funzionamento per I’Amministrazione digitale approvate dalla Regione Umbria
2) Di pubblicare il Manuale con gli allegati sul sito informatico istituzionale del
Comune di Cerreto di Spoleto.
Infine, riscontrata I'urgenza di provvedere in merito, con voti unanimi favorevoli
espressi nei modi di legge
3) Di dare al presente provvedimento immediata eseguibilita ai sensi
dell’art.134, comma 4, del
D.Lgs.267 del 18.8.2000.
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TITOLO T - PRINCIPI GENERALI
ART. |
OGGETTO DELLA DISCIPLINA

Obiettivo del manuale ¢ quello di analizzare il sistema di gestione documentale in relazione alla fase di protocollazione
della corrispondenza in entrata e in uscita nonché tra i vari servizi. e le funzionalita rese disponibili dal sistema.
valorizzandolo come "risorsa strategica” per il buon andamento dei procedimenti amministrativi e per un corretto
Workfow Management all'interno dell’Amministrazione Comunale di Cerreto di Spoleto.

-

[I presente manuale di gestione del protocollo e degli archivi & adottato ai sensi degli artt. 3 ¢ 5 del decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 31102000 recante le regole tecniche per il protocollo informatico.

Descrive la formazione, registrazione. classificazione ed archiviazione dei documenti. nonché la gestione dei flussi
documentali ed archivistici in relazione ai procedimenti amministrativi,

Disciplina la tenuta del protocollo informatico per la gestione dei documenti all’interno dell’ Amministrazione

Comunale di Cerreto di Spoleto. nel rispetto delle norme vigenti.
ART. 2
FINALITA’

Mediante Iintegrazione con le procedure di gestione dei procedimenti amministrativi. di accesso agli atti ed alle
informazioni e di archiviazione dei documenti. il Protocollo Informatico consente la realizzazione di condizioni
operative per il miglioramento del flusso informativo e documentale interno dell’ente. anche ai fini di snellimento e
trasparenza dell’azione amministrativa.
IFprotocollo ha efficacia probatoria. con effetto giuridico. dell’effettivo ricevimento e spedizione di un documento e ne
certifica l'acquisizione agli atti.
[I'registro di protocollo. unico per tutto I'ente. si apre il 17 Gennaio e si chiude il 31 Dicembre di ogni anno.
131 dicembre di ogni anno il responsabile del Servizio presso il quale viene gestito il protocollo redige il verbale di
chiusura del protocollo consentendone la sola consultazione ¢ provvede. nel contempo. alla creazione di un nuovo
archivio di protocollo per I"'anno successivo.

ART.3

IL SERVIZIO DEL PROTOCOLLO

L'Utficio Protocollo ¢ inserito nella struttura organizzativa del Comune di Nocera Umbra nell’ambito dei Servizi
Istituzionali:

Alla tenuta del protocollo informatico ¢ preposto I"Ullicio Protocollo, che svolge un ruolo di coordinamento. indirizzo ¢
supporto alle varie sezioni al fine di delineare i vari processi gestionali nel rispetto delle normative v igenti:

Presso il Comune di Nocera Umbra ¢ stata individuata una AOO (Area Organizzativa Omogenea) in cui sono incluse
tutte le sezioni dell’Ente. All'interno della stessa si provvede alla protocollazione registrazione della corrispondenza in
entrata e in uscita dell'Ente.

L'Ufficio Protocollo provvede alla registrazione informatica di tutti i documenti sia digitali che analogici in Entrata ¢

in uscita. Lo stesso provvede. altresi. alla spedizione di tutti i documenti cartacei registrati mediante consegna

giornaliera agli addetti al servizio postale. suddividendoli per tipologia di prodotto (posta prioritaria - raccomandata -
celere - atti giudiziari ecc.) ed alla spedizione dei documenti digitali mediante Posta Elettronica certificata (PEC).

ART. 4

SISTEMA DOCUMENTALE COMUNALE



Il sistema documentale del Comune di Cerreto di Spoleto ¢ composto dagli atti e dai documenti amministrativi formati
dagli Organi e dai responsabili dei servizi e degli Uffici come previsto dall’ordinamento dell’Ente.

Il sistema documentale comunale comprende anche tutti gli atti ¢ i documenti inviati all’Ente dai cittadini ¢ dalle
Pubbliche Amministrazioni.

Tutti gli atti e la documentazione amministrativa sono sogeetti a protocollazione informatica.

I documenti amministrativi dell’Ente devono essere formati. gestiti. resi pubblici e conservati nel rispetto dei requisiti
della disponibilita. della sicurezza. della accessibilita telematica totale. della fruibilita. della chiarezza e completezza
dell"informazione, della facilita di ricerca e della semplificazione amministrativa.

ART. 5
TUTELA DEI DATI PERSONALI

Il sistema documentale informatico comunale tratta i dati personali nel rispetto di quanto stabilito dal d. lgs. 1962003 ¢
s

TITOLO 11
PROTOCOLLO INFORMATICO
ART. 6
PROTOCOLLAZIONE CON SISTEMI INFORMATIZZATI

[I Comune di Cerreto di Spoleto si avvale di un Protocollo Informatico con sequenza graduale unico. Viene assegnato
ad ogni documento un numero progressivo ¢ un codice identificativo dell” Area di appartenenza.

Sono esclusi dalla registrazione di Protocollo le seguenti tipologic di documenti (Art. 33. ¢. 5. D.P.R. 445:2000):

Documenti che per la loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridico-amministrativa presente o futura. vale a dire
inviti. stampe pubblicitarie. informative e simili:

Gazzette Ufficiali. Bollettini Ufficiali della Regione. Libri. Giornali. Riviste ed ogni sorta di Pubblicazioni:

Gli allegati se accompagnati da lettera di trasmissione. ivi compresi gli elaborati teenici: gli atti deliberativi. le

Determinazioni Dirigenziali .
Il protocollo gestito con il sistema informatico deve in particolare:
Garantire la sicurezza e 'integrita dei dati:
Garantire la corretta e puntuale registrazione dei documenti di entrata ¢ di uscita:
Consentire I'accesso agli atti nel rispetto della normativa 24190 ¢ 675/96: 1962003 ¢ s.m.i.:
Fornire informazioni statistiche sul flusso documentale dell” Ente:
Consentire la creazione documentale completamente informatizzato:
ART. 7
INFORMAZIONE PRODOTTE DALLA PROCEDURA INFORMATICA

[.a procedura informatica assegna. in maniera automatica in modo immodificabile. la data ed il numero progressivo di
protocollo al momento della registrazione del documento. associato ad un codice di registrazione interna.

I numero di Protocollo € progressivo e costituito da almeno sette cifre numeriche.



La numerazione € rinnovata ogni anno solare. A ciascun documento in arrivo od in partenza, va assegnato un unico ed
esclusivo numero di Protocollo. Nel caso in cui un documento pervenuto sia di competenza di vari servizi. viene

assegnato un protocollo generale e tanti codici quante sono le Aree interessate .

ART. 8
SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La segnatura di protocollo ¢ I'associazione alloriginale del documento delle informazioni per poterlo identificare in

modo inequivocabile. La segnatura di protocollo ¢ effettuata contemporaneamente all’operazione di registrazione di

Protocollo. Le informazioni minime previste sono:

a) il progressivo di protocollo. generato automaticamente dal sistema e non modificabile:

b) la data di protocollo assegnata dal sistema informatico e non modificabile:

¢) il mittente o il destinatario:

d) Toggetto del documento. inteso come una sintesi della nota (occasionalmente viene indicato nei documenti
un oggetto sufticientemente chiaro e sintetico per cui si puo procedere alla sua copiatura):

¢) data e numero di protocollo del mittente (se disponibili):

) codici di classificazione del documento;

¢)  Tindicazione dell'ufficio che ha predisposto il documento - in caso di registrazioni in uscita — o dell'ufficio
al quale viene assegnato il documento stesso - registrazione di documenti pervenuti al Comune di Cerreto
di Spoleto.

ART. 9
SEGNATURA DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI CARTACEI
La segnatura di protocollo di un documento cartaceo si effettua mediante la registrazione informatica di cui al
precedente art. 8 e I"apposizione su di esso di una etichetta autoadesiva che riporta le necessarie ¢ minime informazioni
previste (il numero protocollo . la data e la classificazione ¢ consente di individuare ciascun documento in maniera

inequivocabile. Lo stesso viene scansionato ¢ trasmesso a mezzo del sistema informatizzato del protocollo informatico

del comune di Cerreto di Spoleto alle varie sezioni interessate.
ART. 10
SEGNATURA DI PROTOCOLLO DI DOCUMENTI INFORMATICI

Fdati della segnatura di protocollo di un documento informatico sono contenuti, un’unica volia. nell’ambito dello stesso
messaggio. in un file conforme a quanto stabilito dall’art. 18 del DPCM 31102000 ¢ Circolare AIPA 07/05:2001 n. 28
¢ successivi aggiornamenti indicati nella Circolare dell’Agenzia per ltalia Digitale DigitPA - n. 60 del 23/01/2013.

ART. 1]
INFORMAZIONI NON ALTERABILI

La procedura informatica di gestione documentale non deve permettere la modifica dei dati inseriti di cui al precedente
art.8. dopo che sia stata eseguita 'operazione di protocollazione. fatta salva la procedura di cui all’articolo successivo.

ad eccezione della modifica. per mero errore riguardante eventuali refusi dei contenuti inseriti sia nel ‘oggetto del

documento che nel destinatari dello stesso.
ART, 12
ANNULLAMENTO DI UN PROTOCOLLO

In caso di errore materiale nella registrazione di un protocollo la procedura informatica deve consentire l'annullamento

della registrazione eftettuata.



L'operazione verra autorizzata dal Responsabile del Protocollo. il quale provvedera anche ad indicare la motivazione
dell'annullamento.

Tutte le informazioni inserite saranno in ogni caso memorizzate nella banca dati del Comune di Cerreto di Spoleto in
modo da consentirne sempre la visualizzazione,

All'atto dell'annullamento verra riportata la motivazione. ¢ dovra apparire ben visibile I'indicazione " annullato” nella
registrazione.

Nel caso in cui si verifichi un mero errore materiale di registrazione ad esempio nel campo "oggetto”. si procedera alla
sola correzione della parola registrata in modo errato. Anche in questo caso il sistema informatico consente di
visualizzare le operazioni di correzione.

Sia l'operazione di annullamento che quelle di correzione possono essere elfettuate dal Responsabile o da utenti

assegnati allo stesso ufficio e abilitati con profili autorizzativi di accesso superiore.

ART, 13
FUNZIONI AUTOMATIZZATE
La procedura informatica del protocollo svolge le seguenti funzioni minime:
registrazione dei dati:
visualizzazione e stampa delle informazioni memorizzate:
ricerca dei documenti registrati:
stampa generale o parziale del registro di Protocollo:
recupero dei protocollo manuali in caso di interruzione del sistema informatico.
ART. 14
REGISTRO DI EMERGENZA

Il Responsabile del Servizio autorizza lo svolgimento, anche manuale. delle operazioni di registrazione di protocollo sul
registro di emergenza. ogni volta che per cause tecniche non sia possibile utilizzare il sistema come stabilito dall”Art. 63
del T.U. sulla documentazione amministrativa (D.P.R. 44572000).

Sul registro di emergenza sono riportate la causa. la data e ora di inizio dell’interruzione nonché la data ¢ 'ora di
ripristino della funzionalita del sistema.

Quando "impossibilita si prolunghi per oltre 24 ore. il Responsabile del Servizio. per la tenuta del protocollo
informatico puo utilizzare 'uso del registro di emergenza per un periodo successivo di non pit di una settimana
riportando sul registro gli estremi del provvedimento di autorizzazione.

Per ogni giornata di registrazione di emergenza ¢ riportato il numero delie operazioni registrate manualmente.

La protocollazione di emergenza va effettuata esclusivamente presso I'Ufficio Protocollo. Ogni documento €
individuato dal numero assegnato nel registro di emergenza dan. lan...... preceduto dalla sigla R.E.. ad esempio R.E.

0000001, R.E. 0000002 ecc.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e. pertanto. inizia il 17 gennaio e termine il 31 dicembre di ogni

dnno.

Una velta ripristinata la piena funzionalita del sistema il Responsabile del protocollo informatico provvede alla chiusura
del registro di emergenza annotando su di esso il numero delle registrazioni effettuate e la data e "ora di chiusura. Le
informazioni relative ai documenti protocollati manualmente sono reinserite nel sistema informatico all*atto della sua

riattivazione. Sino al completo inserimento ¢ inibito procedere a nuove protocollazioni.



Ad ogni registrazione recuperata. con una apposita funzione. dal registro di emergenza sard attribuito il nuovo numero
di protocollo. seguendo la numerazione del sistema informatico ordinario del protocollo unico. A tale registrazione sara
aggiunto in nota anche il numero del protocollo ¢ la data di registrazione del relativo protocollo di emergenza.

I documenti annotati nel registro di emergenza e trasferite nel protocollo unico recheranno. pertanto. due numeri: uno

del protocollo di emergenza e uno del protocollo unico.
[Fregistro di emergenza ¢ depositato presso il responsabile del Servizio.
[TTOLO 111
SPEDIZIONE E RICEZIONE DEI DOCUMENTI
ART. 15
RICEZIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

I documenti su supporto cartaceo possono pervenire all’ Amministrazione attraverso -
servizio postale;
la consegna diretta all’UtTicio Protocollo:
eli apparecchi telefax:

i documenti ricevuti via telefax. in assenza di un sistema informatico che ne consente ["acquisizione in formato

elettronico. sono trattati alle medesime regole e documenti cartacei in arrivo:

I documenti che transitano attraverso il servizio postale vengono ritirati quotidianamente  nei giorni di lavoro e

consegnati all’Ulticio Protocollo.
ART. lo
RICEZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

la ricezione dei documenti informatici & assicurata tramite una casella di posta elettronica PEC istituzionale:
comune.cerretodispoletoa postacert.umbria.it g PEC SUAPE:

suap.comune.cerrctodispoleto@ postacert.umbria.it

I' documenti informatici eventualmente pervenuti direttamente agli uffici sono da questi valutati e se soggetti a
registrazione di protocollo sono inoltrati all*indirizzo elettronico istituzionale PEC sopra identificato.

ART. I7
RICEZIONE DI DOCUMENTI INTERNI

I documenti prodotti dall’ente a solo uso interno. che non costituiscono atti meramente preparatori. che non siano
usi da protocollazione. indipendentemente dal supporto

semplici note informative interne ¢ non rientrano in quelli esc
sul quale sono formati. sono protocollati in arrivo,

ART. I8
DIFFERIMENTO DEI TERMINI DI PROTOCOLLAZIONE

La registrazione dei documenti al protocollo ¢ effettuata possibilmente in giornata (Lavorativa). ¢ comunque non oltre
le 48 ore dalla ricezione dell atto:

In situazioni eccezionali di impossibilita ad evadere tempestivamente la corrispondenza su supporto analogico e
qualora. dal ritardo nella registrazione di protocollo del documento possa venire meno un diritto di terzi. con motivato



provvedimento del Responsabile del Servizio protocollo ¢ autorizzata la protocollazione differita, fissando comunque
un limite di tempo e conlerendo valore. nel caso di scadenze predeterminate. al timbro datario d arrivo.

Gli estremi dell autorizzazione al differimento sono riportati in tutte le registrazioni effettuate in tali condizioni.

ART. 19
RILASCIO RICEVUTE ATTESTANTI LA RICEZIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

Qualora un documento sia consegnato personalmente dal mittente o da altra persona incaricata e venga richiesto il
rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta consegna. 1"ufficio protocollo ¢ autorizzato a fotocopiare gratuitamente il

documento ed assegnarvi in originale il numero di protocollo.

Nel caso in cui, per esigenze di servizio. non sia possibile attribuire immediatamente il numero di protocollo al
documento consegnato. I'ufficio protocollo & autorizzato ad apporre sulla fotocopia dello stesso un timbro datario. Dal
ciorno lavorativo successivo a quello della consegna € possibile rivolgersi all'ufficio protocollo per conoscere il numero
di protocollo che ¢ stato assegnato al documento.

ART. 20
RICEVUTE DI DOCUMENTI INFORMATICI

Nel caso di ricezione di documenti informatici per via telematica. la notifica al mittente dell’avvenuto recapito, €
assicurata dal servizio di posta elettronica certificata utilizzata dall’ Amministrazione Comunale.

ART. 21
SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Lo scambio di documenti informatici tra le Pubbliche Amministrazioni avviene mediante l'utilizzo della posta
elettronica, ai sensi dell'art. 47 comma | e comma 2 del D.Lgs 822005 "CAD - Codice dell' Amministrazione Digitale".
che precisa:
"Ai fini della verifica della provenienza, le comunicazioni sono valide se sottoscritte digitalmente o con altro tipo
di firma elettronica qualificata - ovvero dotate di protocollo informatizzato — ovvero risulti possibile accertarne
altrimenti la provenienza ovvero trasmesse attraverso sistemi di PEC".
Le modalita tecniche di composizione e scambio dei messaggi. il formato della codifica ¢ le relative misure di sicurezza
devono essere conformi alla Circolare AIPA n. 28 del 07/052001. aggiornata dalla Circolare DigitPA (Agenzia per
I"italia Digitale - AGID) n. 60 del 23:01°2013.
I documenti informatici sono trasmessi all'indirizzo di posta elettronica indicato dal destinatario ed abilitato alla
ricezione di posta per via telematica.
Per l'invio di documenti informatici il Comune di Cerreto di Spoleto utilizza un servizio di posta certificata gestito da
InfoCert in grado di earantire la sicurezza del canale di comunicazione. di dare certezza sulla data di spedizione e
consegna del documento mediante una procedura di rilascio di ricevute di ritorno elettroniche ¢ di procedere alla
conservazione sostitutiva dei dati .
| vari servizi provvedono autonomamente. tramite il responsabile o suo delegato . alla spedizione dei documenti
digitali trasmettendoli all’ufficio del protocollo per mezzo dell applicativo informatico in dotazione agli stessi.
denominato “Comunicazioni™ .
I 'operazione di spedizione di tali documenti informatici viene posta in essere solo dopo il completamento delle

operazioni di verifica della firma. registrazione. segnatura e classificazione.
ART. 22

SPEDIZIONE DI DOCUMENTI CARTACEI



Per documenti in partenza si intendono tutti gli atti amministrativi prodotti dall’Ente nell’esercizio delle sue funzioni.
La protocollazione della posta in partenza viene effettuata dall ufficio per la tenuta del protocollo. | responsabili di
settore, fanno pervenire a tale ufficio il documento da protocollare con la busta riportante i dati necessari per la

spedizione.

Nel caso di spedizione che utilizzi documenti di accompagnamento (raccomandate. raccomandate con ricevute di
ritorno. posta celere. corriere od altro mezzo di spedizione). questi devono essere debitamente compilate a cura
dell’ufticio produttore.

I documenti pervenuti privi di buste saranno restituiti all'Ufficio emittente dopo la registrazione.

Al fine di consentire il regolare svolgimento delle operazioni di spedizione. corrispondenza giornaliera in partenza deve
essere conferita all’ufficio protocollo dopo le ore 12 e verra consegnata all’Ufficio Postale per la spedizione il giorno
successivo. Per la corrispondenza a carattere d'urgenza sard possibile consegnare la posta al protocollo sino alle 8.30
della mattina stessa. in modo tale da consentire la spedizione nel medesimo giorno.

TITOLO IV
REGISTRAZIONE DEI DOCUMENT]
ART. 23
ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI

L'attivita di assegnazione di un documento consiste nell'individuazione dell'ufficio al quale compete la trattazione di un
affare. Per questo motivo risulta essenziale I'accurata conoscenza di tutto I'apparato comunale da parte degli addetti
allufticio protocollo che svolge questo compito.

I documenti analogici e digitali pervenuti.(allegati compresi). dopo le operazioni di registrazione. segnatura e scansione.
vengono trasmessi. in forma digitale. a mezzo del sistema informativo del protocollo informatico al Responsabile
dell’Area di competenza mentre  I'originale viene depositato nella “cassettiera™ agli stessi destinata. Qualora
I'argomento trattato dovesse interessare pitr Aree. vengono inviate copie digitali del documento a tutti gli interessati.
annotando sull'originale ¢li uffici ai quali vengono trasmesse.

Nel caso di assegnazione errata. I'ufficio che riceve il documento rinviera lo stesso all'ufficio protocollo indicando
I'annotazione "non di competenza”: si procedera quindi ad una nuova assegnazione ageiornando I'assegnatario.

Tutti gli aggiornamenti con nuove assegnazioni vengono registrati dal sistema di gestione informatica dei flussi
documentali. in modo che rimanga sempre la traccia di ogni operazione nonché la data in cui viene effettuata. In caso
di necessita risulta anche possibile visualizzare I'utente che ha svolto materialmente Ia registrazione nonché l'ora in cui
la stessa ¢ stata effettuata,

I Responsabili delle Aree potranno. con comunicazione formale. individuare anche altri dipendenti della propria area a
cui far pervenire i documenti.

Il Responsabile del Procedimento. per i documenti di competenza, ¢ responsabile:

della verifica della corretta registrazione a protocollo del documento:
della corretta tenuta dei documenti:
della verifica della correttezza della classificazione:

della corretta fascicolazione e tenuta del fascicolo informatico:

dellespletamento della pratica cui il documento da avvio si riferisce. secondo le disposizioni contenute nel regolamento
per il procedimento amministrativo in vigore:

dell"archiviazione del documento e del relativo fascicolo. qualora esso non comporti Iespletamento di alcuna pratica. o
ad avvenuta conclusione di essa.

I'documenti ricevuti per via telematica sono trasmessi agli uffici di competenza attraverso la rete informatica interna
dell” Amministrazione al termine delle operazioni di registrazione. segnatura ed assegnazione.



L"ufficio utente dopo essersi autenticato ricevera la postas

Il sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di tutti i passaggi memorizzando per ciascuno di essi
I"identificativo dell utente che eftettua I'operazione con la data ¢ I'ora di esecuzione.

ART. 24
SCANSIONE DEI DOCUMENTI

Allo stato attuale, presso il protocollo generale. si procede alla scansione di documenti. Dopo le operazioni di
registrazione e segnatura del documento. viene acquisita I'immagine in un unico file (anche se la nota risulta composta
da piu pagine) e abbinata al protocollo informatico memorizzando l'operazione in modo non modificabile

Si procede alla demalterializzazione del materiale cartaceo che occorre conservare. come indicato nel D.Lgs n. 82 del
07/03/2005 - CAD - in un'ottica di valutazione tra costi e benefici. presumibilmente entro la fine dell'anno 2015,

In particolare, tutta la documentazione relativa al SUAPE ¢ presentata. gestita e conservata esclusivamente in modalita

digitale — a decorrere dall’entrata in vigore del presente regolamento.

ART. 25
CORRISPONDENZA PERSONALE O RISERVATA

La corrispondenza con dicitura “riservato™ o “personale™ non viene aperta. ma si indichera la data di arrivo sulla busta
stessa: in questo caso si provvede immediatamente al suo recapito tramite posta interna nel casellario presente. dal quale
viene ritirata giornalmente tutta la corrispondenza.

I1 destinatario della missiva dovra valutare se trasmettere poi la stessa al protocollo per la sua acquisizione agli atti.

ART. 26
DOCUMENTI RICEVUTI VIA FAX POI IN ORIGINALE CARTACEO

I documenti ricevuti via fax sono protocollati. Qualora. successivamente, pervengano all’ Amministrazione gli originali
cartacei dei medesimi documenti. ad essi sono attribuiti lo stesso numero di protocollo ¢ la stessa data assegnalti ai
rispettivi fax. L etichetta di protocollo va apposto sul documento e non sulla copertina di trasmissione di telefax.

ART. 27
DOCUMENTI INERENTI GARE DI APPALTO

La corrispondenza digitale in arrivo riportante I'indicazione “offerta™ ~ ara di appalto™ o comunque relativa ad una
procedura di aggiudicazione di appalti pubblici. viene protocollata ed inviata al Responsabile del Procedimento. senza

aprire le buste elettroniche contenenti i documenti ¢ le offerte tecniche ed economiche richieste.

La corrispondenza in arrivo su supporto analogico. con la stessa dicitura di cui al comma precedente. pervenute in busta
chiusa e sigillata non viene aperta. sulla busta si appone I'etichetta con I'indicazione dell’ora di arrivo . La segnatura di
protocollo viene apposta sulla busta e la stessa viene scansionata. II documento registrato viene inviato al Responsabile

del procedimento.
ART. 28
PROTOCOLLI URGENTI

La richiesta di protocollare urgentemente un documento deve essere relativa ad una necessita indilteribile di tipo

straordinario.



Solo in questo caso I"ufficio protocollo si attivera garantendo la protocollazione del documento in un breve lasso di
tempo. dal momento di presentazione dell’originale del documento stesso. Tale procedura verra osservala sia per i
protocolli sui documenti in arrivo che in partenza. specificando che non verranno anticipati protocolli su copie in

qualsiasi modo fatte pervenire all"ufficio protocollo.

I'documenti cartacei gestiti dall"ufficio protocollo sono di norma smistati entro le 24/48 ore dal momento di arrivo

presso "ufficio stesso.

Quando si presenti una necessita di protocollare un numero consistente di documenti (esempio accertamenti IMU. ecc.
ecc.) dovra essere data comunicazione all*ufficio protocollo con alcuni giorni di anticipo onde concordare tempi e modi

di protocollazione ¢ spedizione.
ART. 29
TIPOLOGIE PARTICOLARI DI DOCUMENTI

Di seguito vengono fornite alcune indicazioni pratiche riguardo a comportamenti operativi da adottare difronte ad

alcune situazioni che accadono comunemente nell ufficio protocollo alla registrazione degli atti.
Lettere anonime:

la registrazione di un documento in arrivo deve rispondere a criteri di valutabilita. 11 responsabile della protocollazione
deve attestare che un determinato documento cosi come si registra & pervenuto. Le lettere anonime. pertanto, vanno
protocollate con indicazione di “anonimo™ al mittente .Non spetta a chi protocolla un documento in arrivo effettuare
verifiche sulle veridicita del documento stesso. Esse vengono consegnate alla Segreteria del Sindaco.

Lettere prive di firma o con firme illeggibili:

le lettere prive di firma vanno protocollate. Si equiparano alle lettere prive di firma le lettere pervenute con firma
illeggibile. La funzione notarile del protocollo (cioe della registrazione) ¢ quella di attestare data e provenienza certa di
un documento senza interferire su di esso. sard poi compito del Responsabile dell”Area. assegnatario del documento.
valutare. caso per caso. ai fini della sua efficacia riguardo ad un affare o un determinato procedimento amministrativo.
se la lettera priva di firma o con firma illeggibile ¢ da ritenersi valida

l.ettere erroneamente pervenute:

- Pufficio Protocollo provvedera alla trasmissione formale a chi di competenza. . Qualora il medesimo documento non

qualora venga erroneamente registrato un documento di competenza di terzi (altro Ente. altra persona fisica o giuridica)

sia stato aperto, un NUOYO numero verra comunque utilizzato per la trasmissione della busta chiusa a chi di competenza.
Sulla busta chiusa verra posto un “timbro datario™ attestante 1arrivo.
Visto I"arrivo:

sulla_corrispondenza recapitata a mano dai_soggetlli interessati o pervenuta via fax oltre il termine dell’apertura

dell’ufticio protocollo. il ricevente. appone un visto di arrive con indicazione della data. 11 visto di arrivo non ¢

sostitutivo del timbro di protocollo. il quale ¢ il solo ad avere valore legale. Le lettere siglate con il visto di arrivo vanno
consegnate per la registrazione nel giomo lavorativo successivo del servizio protocollo.

Registrazione a fronte;

Ogni documento ¢ individuato da un unico numero di protocollo. Non ¢ pertanto consentita la cosiddetta registrazione
“a fronte™. cioé I"wtilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo ¢ per il documento in partenza.
neppure se laffare si esaurisce con la risposta ¢ neppure se la registrazione avviene nel medesimo giorno lavorativo.

la normativa vigente attribuisce valenza giuridico probatoria ai documenti inviati via posta elettronica che soddista i
requisiti previsti dalla vigente normativa. 11 Comune di Cerreto di Spoleto ha definito una casella di posta elettronica.

denominata casella istituzionale. adibita ad affinita di protocollazione di cui all art, 20



ART. 30
FASCICOLI INFORMATICI

I Il Responsabile del procedimento raccoglie in un fascicolo informatico gli atti. i documenti ¢ i dati del procedimento
medesimo da chiunque formati: all"atto della comunicazione dell’avvio del procedimento ai sensi dell’art. 8 della legge
n.241/1990 e s.m.i., comunica agli interessati le modalita per esercitare in via telematica i diritti di cui all’art. 10 della
citata legge n.241/1990.

2 1l fascicolo informatico é realizzato garantendo la possibilita di essere direttamente consultato ed alimentato da tutte le
amministrazioni coinvolte nel procedimento. Le regole per la costituzione. 'identificazione e I'utilizzo del fascicolo
sono conformi ai principi di una corretta gestione documentale ¢ alla disciplina della formazione. gestione e
conservazione ¢ trasmissione del documento informatico. ivi comprese le regole concernenti il protocollo informatico
ed il sistema pubblico di connettivita. e comunque rispettano i criteri dell’interoperabilita e della cooperazione
applicativa.

3 1 fascicolo informatico puo contenere aree a cui hanno accesso solo 'amministrazione titolare ¢ gli altri soggetti da
essa individuati: esso ¢ formato in modo da garantire la corretta collocazione. la facile reperibilita e la collegabilita. in
relazione al contenuto ed alle finalita. dei singoli documenti: ¢ inoltre costituito in modo da garantire I'esercizio
telematico dei diritti previsti dalla legee n.24 11990,

4. Ai sensi degli articoli da 14 a 14- quinquies della legge 241/1990, previo accordo tra le amministrazione coinvolte. la
conferenza dei servizi € convocata e svolta avvalendosi degli strumenti informatici disponibili. secondo i tempi ¢ le
modalita stabiliti dalle amministrazioni medesime.

ART. 31
DOCUMENTI CON FIRMA DIGITALE

Secondo quanto stabilito dal vigente T.U. sulla documentazione amministrativa 4452000, il documento informatico
soddisfa il requisito legale della forma scritta solo se sottoscritta con firma digitale od altro tipo di firma clettronica
avanzata. Pertanto. tutti i documenti provenienti dall’esterno per essere legalmente validi ed essere protocollati

necessitano di firma digitale.

I documenti informatici provenienti dal Comune e da trasmettere dall’esterno. devono essere anch’essi sottoscritti con
firma digitale e successivamente registrati al protocollo.

Per quello che riguarda i documenti da protocollare. che hanno rilevanza giuridico-amministrativa presente o futura.
interni all” Amministrazione. devono essere provvisti della sottoscrizione con firma digitale. quali ad esempio. ed non in

modo esaustivi:

richiesta di pareri nell’ambito di procedimenti amministrativi relativi al rilascio di provvedimenti quali autorizzazioni.

licenze, comunicazioni. abilitazioni. sanzioni ecc.:

richiesta di avvio del procedimento amministrativo d’ufficio da parte degli uffici comunali verso altri uffici comunali

nelle medesime fattispecie di cui al precedente punto:
rilascio di medesimi pareri di cui ai precedenti punti da parte degli uffici competenti.
TITOLOV
GESTIONE SICUREZZA DEI DATI

ART.

2

()

PROCEDURA DI SALVATAGGIO

I1 Responsabile della tenuta del protocollo opera in stretta collaborazione con il Responsabile informatico



Il Responsabile informatico vigila che il sistema effettui correttamente un backup completo e giornaliero dei dati e dei
file associati che vengono copiati anche su : N.A.S. oltre su un "server di backup" situato in un locale dislocato in
posizione lontana dal server del Centro Elaborazione Dati del Comune di Cerreto di Spoleto.

Il salvataggio dei dati avviene nel rispetto di cui all*articolo 50-bis del D.lgs 7 marzo 2005, n. 82 (CAD) meglio definiti
nei piani di questo Ente relativi alla Continuita Operativa e di Disaster Recovery adottati dalla Giunta Comunale con
atto D.G.C. n 107 2013-

GESTIONE DELLE INTERRUZIONI DEL SISTEMA

Ogni volta in cui per cause tecniche non sia possibile utilizzare ¢li strumenti informatici. il responsabile della tenuta del
protocollo. deve assicurare la continuita delle operazioni di registrazione mediante I'utilizzo del Registro di emergenza
di cui al precedente art. 14,

Di tale interruzione il Responsabile informatico ne deve dare motivata spiegazione evidenziando. se possibile. una
previsione di ripristino.

MTOLO VI
CLASSIFICAZIONE ED ARCHIVI
ART. 34

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE E PIANO DI CONSERVAZIONE DELL ARCHIVIO

[l titolario di classificazione ¢ un sistema precostituito di partizioni astratte. gerarchicamente ordinate, individuato sulla
base dell'analisi delle funzioni dell’ Amministrazione. al quale deve ricondursi la molteplicita dei documenti prodotti.
per consentire la sedimentazione secondo un ordine logico che rispecchi storicamente 1o sviluppo dellattivita svolta.
Esso rappresenta. pertanto una visione astratta. sintetica. chiara delle funzioni dell” Amministrazione.

litolario di classificazione adottato dal Comune di Cerreto di Spoleto ¢ riportato nell’allegato A;

Nell’_allegato B ¢ riportato il piano di conservazione dell’archivio. che ¢ il piano. integrato con il piano di
classificazione. contenente i criteri di classificazione dell'archivio. di selezione periodica ¢ conservazione permanente
dei documenti. nel rispetto del

e vigenti disposizioni in materia di tutela dei beni culturali.

Nell’allegato C ¢ riportato il prontuario per la classificazione che ¢ un aiuto operativo e concreto per chi deve effettuare
["operazioni di classificazione.

L"aggiornamento del titolario di classificazione ¢ assicurato quando se ne presenta la necessita nel rispetto della
normativa vigente.

E™ garantita la storicizzazione delle variazioni del titolario di classificazione ¢ la possibilita di ricostruire le diverse voci
nel tempo. mantenendo stabili i collecamenti tra le unita archivistiche. le unita documentarie e la struttura del titolario
vigente al momento della loro produzione.

ART. 35
CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI
Con Tentrata in vigore del protocollo informatico & stato adottato un unico Titolario di Classificazione, in modo da
suddividere ¢ organizzare in maniera omogenea tutti i documenti che si riferiscono ad un medesimo affare e’o ad un

medesimo procedimento amministrativo ¢ allo scopo di "sedimentare” la documentazione in una unita archivistica
(fascicolo). Con l'operazione di ¢

assificazione viene assegnato un codice numerico ad ogni documento acquisito al
protocollo. seguendo quanto indicato nell'art 50 - comma 4 del DPR 445 2000.



All'atto della registrazione e segnatura di protocollo. si attribuisce al documento ( sia cartaceo che digitale) un titolo ed
ad una classe. previsti nel titolario di classificazione. Nel caso in cui non sia possibile identificare con precisione la
classificazione, il documento viene trasmesso al servizio di competenza. il quale provvedera a fornire le necessarie
indicazioni in modo da procedere alla sua corretta classificazione.

ART. 36
DEFINIZIONE DI ARCHIVIO

Con il termine di archivio. come noto. viene indicata la raccolta ordinata degli atti spediti e ricevuti da un Ente per
l'espletamento delle proprie funzioni. conservati per il conseguimento degli scopi esistenziali dell'ente e considerati
come "beni culturali” fin dall'origine.

Tutti gli atti devonoe essere ordinati e conservati in ordine cronologico. classificati e inseriti nei fascicoli. indipendente
dal fatto che siano stati o meno acquisiti al protocollo.

La documentazione deve essere resa accessibile per consultazioni. seguendo quanto stabilito dal Regolamento di
accesso agli atti adottato ai sensi della L. 24 1.2000 e s.m.i.

L'archivio si suddivide in tre parti:
a. corrente: comprende i fascicoli degli affari in corso e/o appena conclusi. assegnati e conservati dagli uffici
di competenza e presso l'archivio generale per problematiche legate alla carenza di spazio da parte di molti
uffici:
b. di deposito: comprende le pratiche relative ad affari e procedimenti amministrativi conclusi da meno di 40
anni;
c. storico: riguarda i fascicoli conclusi da oltre 40 anni
ART. 37
CONSERVAZIONE E SCARTO DEI DOCUMENTI
L operazione di riordino dell’archivio consiste nella schedatura delle carte. 'organizzazione delle schede. creazione di
elenchi in materiale omogeneo e nella sistemazione fisica del materiale attraverso il titolario d*archivio, si viene a
formare quindi un inventario della documentazione conferita dall’archivio corrente a quello di deposito: solitamente Ta

documentazione ¢ quella del quinto anno precedente a quella in corso.

Per definizione. un documento si puo definire scartabile quando ha perso in toto la sua rilevanza amministrativa e non
ha assunto nessuna rilevanza storica.

ART. 38
PIANO DI CONSERVAZIONE DELL ARCHIVIO
Il piano di conservazione dell’archivio di cui all’ Art. 34 prevede I"utilizzo del titolario di classificazione.

L."aggiornamento del piano compete al Responsabile del Servizio ed ¢ assicurato quando se ne presenti la necessita
osservando la normativa vigente in materia di formazione ¢ conservazione di archivi.

TITOLO VI
RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO E OPERATORI
ART. 39
RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO

Il Responsabile del Protocollo informatico. individuato nel Responsabile dell’area Servizi Istituzionali. provvede ad una

serie di adempimenti:



a) atribuisce - in stretta collaborazione con il responsabile informatico - livelli di autorizzazione all'uso
delle funzioni previste nella procedura informatica (occorre distinguere tra utenti abilitati alla sola
consultazione dei dati ¢ utenti che possono procedere ad attivita di protocollo. modifica e o
aggiornamento di dati gia inseriti);

b) collabora con il responsabile informatico per garantire la funzionalita del sistema e il suo ripristino nel
pit breve tempo possibile. in caso di guasti e'o anomalie: in caso contrario autorizza I'utilizzo del
registro di emergenza di cui al precedente art. .. .;

¢) verifica periodicamente il corretto inserimento dei dati da parte di tutti gli utenti del protocollo
informatico. segnalando agli stessi eventuali imprecisioni:

d) segue la formazione del personale. in particolar modo per nuovi utenti, promuovendo corsi di
preparazione ¢ aggiornamento. sulla base delle risorse economiche a disposizione:

Nella veste di supervisore del protocollo. competono inoltre al Responsabile del Protocollo informatico una
serie di adempimenti.

a)  autorizza quotidianamente I'avvio delle operazioni di registrazione di protocollo in entrata‘uscita:

b) prenota i protocolli necessari in data antecedente a quella del giorno lavorativo in corso, per inserire i
dati registrati provvisoriamente nel Registro di emergenza:

¢) annulla i protocolli.

ART. 40

RESPONSABILE INFORMATICO DELLA SICUREZZA DEI DATI DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Il responsabile informatico. individuato nel Responsabile dell’Area Servizi alla Cittadinanza. cura i seguenti
adempimenti:
a)  garantisce la funzionalita del sistema di gestione del protocollo informatico:
b) provvede a ripristinare al piu presto la funzionalita del sistema in caso di guasti o anomalie:
) prepara le copie e cura la conservazione delle stesse su supporto informatico removibile. in luoghi
sicuri ¢ differenti. sulla base delle risorse messe a disposizione dall’amministrazione Comunale.

ART. 4]

CONTROLLO ACCESSI DEGLI OPERATORI DI PROTOCOLLO

Al personale autorizzato all’inserimento. alla modifica e alla consultazione del protocollo informatico sono attribuiti
specifici profili gestionali individuati dal Responsabile della gestione del protocollo informatico con 'ausilio del
personale dell"ufficio informatico dell’Ente. | dipendenti autorizzati all*inserimento e/'o modifica dei dati immessi nella
procedura del protocollo informatico. identificati dagli applicativi informatici tramite le credenziali di accesso
consegnate agli stessi. sono responsabili della corrispondenza dei dati desunti dal documento presentato ¢ protocollato
sia in forma cartacea che informatica con quelli archiviati. dagli stessi. nell'applicativo denominato “protocollo
informatico™ .

ART. 42
OPERATORI DI PROTOCOLLO

Con questo termine si intendono tutti eli addetti all'ufficio protocollo:

Sono abilitati ad inserimento di registrazioni di protocollo in entrata e uscita - aggiornamento dati - consultazione ¢
ricerche:.

Ogni operatore viene identificato con una "login" ¢ una password di accesso al sistema di gestione del protocollo
informatico. con un livello di accesso differenziato tra "utente di base” ¢ "utente di livello pit elevato” ed € possibile
verificare qualsiasi tipo di registrazione da lui effettuata:

Gl utenti con profilo di accesso di livello piti elevato possono procedere a modifiche dei dati gia inseriti ¢ ad
annutlamento di protocolli gia registrati. previa autorizzazione del Responsabile del Protocollo. In caso di assenza di
questultimo. provvedono inoltre ad autorizzare 'avvio giornaliero delle operazioni di gestione informatica delle
registrazioni in entrata uscita ¢ alla prenotazione di protocolli.



TITOLO VIN
DISPOSIZIONI FINALI
ART. d3

NORME TRANSITORIE E FINALI

Per tutto quanto non espressamente indicato nel presente Manuale. si rinvia alle norme in vigore in materia di protocollo
informatico e firma digitale.
Il presente Manuale potra essere aggiornato a seguito di;

a) modifiche nella normativa
b) introduzioni di nuove procedure per migliorare l'attivita amministrativa in termini di efficacia.
efficienza ¢ trasparenza
Considerata la notevole complessita . in quanto prima applicazione. di questa realizzazione. sia sotto il profilo tecnico-
informatico che organizzativo e formativo, si ritiene opportuno un ‘approccio graduale. Pertanto. ai fini di rendere il
presente manuale immediatamente operativo. di seguito sono elencati gli articoli la cui applicazione ¢ differita rispetto
all’approvazione del presente manuale. e comungue non oltre il primo gennaio 2015:
Art. 34 - titolario di classificazione ¢ piano di conservazione dell’archivio
Art. 35 - classificazione dei documenti
Art. 38 - piano conservazione dell archivio:
ART. 44
PUBBLICAZIONE E DIFFUSIONE

[l presente Manuale di Gestione. unitamente ai vari allegati che ne costituiscono parte integrante. ¢ pubblicato nel sito
internet dell’ Amministrazione Comunale. disponibile per la consultazione al pubblico.

Allegati:
Allegato A - Titolario classificazione:
Allegato B - Piano conservazione e massimario di scarto

Allegato C - Prontuario per la classilicazione



Allegato A

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

In questo allegato sono riportatiil piano di classificazione dei documenti (titolario), lo schema riassuntivo.
TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

TITOLO I - AMMINISTRAZIONE GENERALE

TITOLO Il — ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO, CONSULENZA E GARANZIA

TITOLO Il - RISORSE UMANE

TITOLO IV - RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIAL

TITOLO V- AFFARI LEGAL]

TITOLO VI - PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO

TITOLO VIl — SERVIZI ALLA PERSONA

TITOLO VIII = ATTIVITA’ ECONOMICA

TITOLO IX - POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA

TITOLO X - TUTELA DELLA SALUTE

TITOLO X1 - SERVIZI DEMOGRAFICI

TITOLO X!l — ELEZIONI E INIZIATIVE POPOLAR]

TITOLO XIll = AFFARI MILITAR]

TITOLO XIV — OGGETTI DIVERSI

TITOLO XV EDILIZIA SUAPE

TITOLO XVI ATTIVITA’ PRODUTTIVE



TITOLO |
AMINISTRAZIONE GENERALE

Questo titolo & stato pensato per i documenti prodotti dal Comune nell’esercizio di funzioni di carattere
generale e trasversale, che interessano tutti gli uffici in quanto costituiscono strumento per 'attivita
amministrativa dell’apparato comunale.

CLASSI:

1) Legislazione e circolari esplicative;

2) Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica;

3) Statuto;

4) Regolamenti;

S) Stemma, gonfalone, sigillo;

6) Archivio generale;

7) Sistema informativo;

8) Informazioni e relazioni con il pubblico;

9) Politica del personale e ordinamento degli uffici e dei servizi;

10) Relazioni con le Organizzazioni Sindacali e di rappresentanza del personale;

11) Controlli interni ed esterni;

12) Editoria ed attivita informatica-promozionale interna ed esterna;

13) Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenza e riconoscimenti;

14) Forme associative

15) Interventi di carattere politico umanitario; rapporti istituzionali;

16) Forme associative e partecipative per "esercizio di funzioni e servizi ed adesione del Comune ad
Associazioni;

17) Aree e citta metropolitane;

18) Associazionismo e partecipazione.



TITOLO 1l
ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO, CONSULENZA E GARANZIA

In questo titolo si classificano gli atti relativi agli organi di governo, gestione, controllo, consulenza e
garanzia, ma non per gli atti prodotti da essi e questo perché la classificazione riguarda sempre la
materia ed il funzionamento dell’'organo, mai I'autore del documento.

Vanno ricondottiin questo titolo i documenti che riguardano le convocazioni degli organi e quelli
relativi ad elezioni, nomina, sostituzione, competenze e deleghe dei componenti degli organi stessi.

Le classi dalla 16 in poi, riguardano gli organi decentrati.

CLASSI:

1) Sindaco;

2) Vice Sindaco;

3) Consiglio;

4) Presidente del Consiglio;

5) Conferenza dei Capigruppo e Commissione di Consiglio;
6) Gruppi Consiliari:

7) Giunta;

8) Commissario Prefettizio e Straordinario;

9) Segretario e Vice Segretario;

10) Direttore generale e dirigenza,
11) Revisori dei Conti;
12) Difensore Civico;

13) Commissario ad Acta;
14) Organi di controllo interni;
15) Organi consultivi;

16) Consigli Circoscrizionali;

17) Presente dei Consigli Circoscrizionali:

18) Organi esecutivi Circoscrizionali;

19) Commissioni dei Consigli Circoscrizionali:
20) Segretari delle Circoscrizioni:

21) Commissario ad acta delle Circoscrizioni;
22) Conferenza dei Presidenti di Quartiere.



TITOLO I
RISORSE UMANE

In questo titolo si classificano i documenti inerenti alla gestione del personale sia dipendente

od esterno (collaboratore a qualsiasi titolo). Nelle classi non andranno inseriti i documenti
relativi a questioni riconducibili a singole persone poiché questi devono essere ricondotti agli

appositi fascicoli nominativi.

CLASSI:

1) Concorsi, selezioni, colloqui;

2) Assunzioni e cessazioni;

3) Comandi e distacchi; mobilita,

4) Attribuzione di funzione, ordine di servizio e missioni,

5) Inquadramenti ed applicazione contratti collettivi di lavoro;
6) Retribuzioni e compensi;

7) Adempimenti fiscali, contributivi ed 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 fine rapporto, quiescenza;

11) Servizio al personale su richiesta;

12) Orario di lavoro, presenza ed assenza;
13) Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari;
14) Formazione ed aggiornamento professionale;

15) Collaboratori esterni.



TITOLO IV
RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIALI

In questo titolo sono previste le funzioni conferite ai Comuni in materia di disponibilita di risorse finanziarie
e di gestione contabile, quelle relative alla titolarita e gestione del patrimonio comunale, di natura sia
immobile, sia mobile, alla acquisizione e gestione di beni e servizi strumentali allo svolgimento delle attivita

e funzioni finali.
CLASSI:

1) Bilancio preventivo e piano esecutivo di gestione (PEG);

2) Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni);

3) Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento;
4) Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento;
5) Partecipazione finanziaria;

6) Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili;
7) Adempimenti fiscali, contributi ed assicurativi;

8) Inventari e consegnatari dei beni:

9) Beniimmobili, edifici, aree verdi e suolo pubblico;

10) Beni mohili;

11) Economato;

12) Oggetti smarriti e recuperati:

13) Tesoreria;

14) Concessionari ed altri incaricati alla riscossione delle entrate;
15) Pubblicita e pubbliche affissioni.



TIToLo v
AFFARI LEGALI

Nelia maggior parte dei casi gli affari legali fano parte di un procedimento pit ampio, ma, nonostante
questo, essi hanno un proprio titolo perché si tratta di una funzione eccezionale e straordinaria e perché
talvolta le azioni legali, i pareri e le consulenze interessano materie diverse e possono rivestire carattere
generale e/o preliminare ad una pluralita di procedimenti concreti. Inoltre pud accadere che non ci sia un
fascicolo precedente al contenzioso ed anche quando questo esiste, e la controversia sorge nel corso di un
procedimento amministrativo o di un rapporto civile, il contenzioso si configura come un sub procedimento
specialistico rendendo opportuna la conservazione unitaria degli atti di controversia.

Spesso i fascicoli di causa, ad eccezione di quelli di carattere tributario, si formano presso un professionista
esterno cui ’Amministrazione ha affidato I'incarico di rappresentarla; in questo caso il Comune, una vola
terminata la causa, dovra recuperare i documenti affinché rimangano nella memoria dell’Ente.

CLASSI:

1) Contenzioso;
2) Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi, assicurazioni;

3) Pareri e consulenza.



TITOLO VI
PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO

Il'titolo & dedicato a funzioni, tra loro interconnesse, relative alla pianificazione e gestione del territorio: si
sono semplificate al massimo le classi per comprendere nella generalita delle denominazioni la validita dei

procedimenti censiti.
CLASS!:

1) Urbanistica: piano regolatore generale e varianti;
2) Urbanistica: strumenti di attuazione del piano regolatore generale;
3) Edilizia privata;
4) Edilizia pubblica;
5) Opere pubbliche
a) Infrastrutture viarie;
b) Impianti tecnologici;
c) Impianti sportivi;
d) Edifici scolastici;
e) Edifici pubblici, monumenti ed edifici storici;
f) Aree verdi ed arredo urbano;
g) Edilizia cimiteriale;
h) Opere igienico sanitarie;
6) Catasto;
7) Viabilita;
8) Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti ed altri servizi;
9) Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo;
10) Protezione civile ed emergenze.



TITOLO VII
SERVIZI ALLA PERSONA

Sono state raggruppate in questo titolo le funzioni attribuite ai Comuni in materia di servizi
educativi e formativi (classi 1-4), servizi culturali, sportivi e del tempo libero (classi 5-7), di servizi
socio assistenziali (classi 8-14).

Attualmente il Comune esercita le funzioni molto circoscritte nel settore dell’istruzione, piu limitata
rispetto al passato recente e remoto.

CLASSI:

1) Diritto allo studio e servizi

2) Asili nido e scuola materna

3) Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e delle loro attivita
4) Orientamento professionale; educazioni degli adulti; mediazione culturale
5) Istituzioni culturali { musei, biblioteche, teatri, ecc..)

6) Attivita ed eventi culturali

7) Attivita ed eventi sportivi

8) Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici privati e con volontariato sociale
9) Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

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

15) Politiche per il sociale



TITOLO VIl
ATTIVITA" ECONOMICHE

I Comuni svolgono nel settore delle attivita economiche funzioni particolari, spesso complementari a quelle
esercitate da altri Enti

CLASSI:

1) Agricoltura e pesca

2) Artigianato

3) Industria

4) Commercio

5) Fiere e mercati

6) Esercizi turistici e strutture ricettive
7) Promozione e servizi



TITOLO IX
POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA

Il titolo & dedicato alla prevenzione e alla repressione delle violazioni sia per quanto concerne la
circolazione stradale sia per quanto concerne la vita dell’individuo nel contesto sociale e amministrativo,
tendente ad assicurare la sicurezza ai cittadini.

CLASSI:

1) Prevenzione ed educazione stradale
2) Polizia stradale

3) Informative

4) Sicurezza e ordine pubblico



CLASSI:

TITOLO X

TUTELA DELLA SALUTE

Salute e igiene pubblica
Trattamenti Sanitari Obbligatori
Farmacie

Zooprofilassi veterinaria
Randagismo animale e ricoveri



TITOLO XI

Servizi demografici

Le funzioni dei Comuni in materia demografica rientrano fra quelle delegate dallo Stato e molte sono
esercitate dal sindaco in veste di Ufficiale di Governo. Fra quelle riconducibili senza dubbio alcuno ai servizi
demografici & anche la materia della polizia mortuaria. L classe 4 prevede anche la gestione degli spazi e dei
servizi cimiteriali indiati con la denominazione “ cimiteri”. ( La costruzione di Cimiteri e/o tombe & funzione

edilizia).
CLASSI:

1) Stato civile

2) Anagrafe e certificazioni

3) Censimenti

4) Polizia mortuaria e cimiteri



TITOLO Xll
ELEZIONI E INIZIATIVE POPOLARI

Titolo previsto per il carteggio prodotto dallo svolgimento delle funzioni connesse alle elezioni di varia
natura e iniziativa e alla gestione delle iniziative popolari.

CLASSI:

1) Albi elettorali

2) Liste elettorali

3) Elezioni

4) Referendum

5) Istanze, petizioni e iniziative popolari



TITOLO Xl

AFFARI MILITARI

Titolo per il carteggio nell’ambito dell’espletamento di pratiche residue relative a funzioni oramai
inesistenti per quanto concerne la leva militare obbligatoria.

CLASSI:

1) Leva e servizio civile sostitutivo
2) Ruoli matricolari

3} Caserme, alloggi e servitu militari
4} Requisizioni per utilita militari



TITOLO XIV
OGGETTI DIVERSI

TUTTA LA DOCUMEMENTAZONE NON CLASSIFICATA NELLE ALTRE CATEGORIE

CLASSI:

1) Oggetti diversi

TITOLO XV
EDILIZIA SUAPE

ATTI RIFERITI ALLE PRATICHE ALL’ URBANISTICA

CLASSI:

1) Edilizia suape

TITOLO XVI
ATTIVITA” PRODUTTIVE

ATTI RIFERITI ALLE PRATICHE DEL COMMERCIO

CLASSI:

1) Attivita produttive






Allegato B.

Piano conservazione — massimario scarto Comuni.

L'Art. 68 del D.P.R. 445/2000 prevede che ogni Amministrazione debba dotarsi di un “piano di
conservazione degli archivi, integrato con il sistema di classificazione, per la definizione dei criteri di
organizzazione dell’archivio, di selezione periodica e di conservazione dei documenti”.

La normativa quindi accogliendo le posizioni e le riflessioni dei teorici dell’archivistica, concepisce la
selezione come operazione critica di vaglio della documentazione prodotta, funzionale ad una migliore
conservazione dell’archivio. La selezione, cicé il momento valutativo, difatti non intacca la complessita
dell’unitarieta dell’archivio; ma, procedendo all’individuazione dei documenti strumentali e transitori, da
destinare allo scarto, vale a dire alla distruzione fisica, evidenzia in essi fra i documenti essenziali da
conservare permanentemente. Percid l'eliminazione di taluni documenti deve essere preceduta dalla
valutazione delle procedure di documentazione documentaria, in modo che vengano assicurati la
comprensione dell’attivita dell’Ente produttore ed il mantenimento delle attestazioni di diritti.

L'adozione del titolario, proposto a tutti i Comuni Italiani e studiato alla luce interoperativita fra sistemi
operativi diversi comporta come conseguenza |'adozione del piano di conservazione che da esso discende.

In merito allo scarto archivistico, & opportuno ricordare che gli Enti pubblici- e tra questi i Comuni — devono
ottenere per tale intervento I'autorizzazione del Ministero per i beni e le attivita culturali ai sensi dell’Art.
21, comma 1, lett. D del codice dei beni culturali e del paesaggio (D.lgs 22.01.2004 n. 22). 'adozione del
piano conservativo non esime quindi le Amministrazioni dagli adempimenti relativi alla procedura di scarto,
che si sostanzia in un provvedimento formale dell Amministrazione (Deliberazione della Giunta o
Determinazione Dirigenziale) e nell’acquisizione della autorizzazione da parte degli organi periferici del
citato Ministero, vale a dire le Soprintendenze Archiviste competenti per territorio.

| 'massimali di scarto per gli archivi dei Comuni, in particolare quello elaborato alla Sovrintendenza
Archivistica per la Toscana ed aggiornato dalla Sovrintendenza Archivista per la Lombardia, mantiene la sua
validita in riferimento alla documentazione prodotta e classificata sulla base del titolario Astengo, ma
ritenuto necessario rielaborare lintero piano di conservazione in considerazione del mutamento
sostanziale dellimpianto del nuovo titolario e della necessitd di ridurre ulteriormente i tempi di
conservazione, andando incontro alle esigenze avvertite dagli Enti. Nell’attuale scenario normativo e
tecnologico molto si & ragionato rispetto al supporto ed alle problematiche connesse alla conservazione ed
allo scarto del documento informatico, alla sua riproduzione in formato cartaceo ed all’'uso del supporto
ottico sostitutivo. Pur nella consapevolezza che le prospettive dell’utilizzo del documento elettronico
saranno sempre pil ampie e considerando che il tema della conservazione permanente dei documenti
digitali e, a tutt’oggi, oggetto di studi e riflessioni da parte di gruppi di lavoro tecnici interministeriali al fine
di stabilirne gli standard, si & giunti alla conclusione che il supporto cartaceo sia comunque, nella fase
attuale, quello ancor pit utilizzato e pil sicuro per la conservazione del documento di carattere

permanente.
Il presente documento si compone di due parti:

la prima nella quale vengono definiti i principi generali e le indicazioni di massima:
la seconda che contiene nello specifico per ogni titolo e classe del titolario, I'indicazione delle tipologie
documentarie prodotte e dei relativi tempi di conservazione.



Principi generali

Il presupposto per il corretto utilizzo di questo strumento e I'organizzazione dell’archivio basata sul nuovo
Piano di classificazione.

Lo scarto della documentazione prodotta e classificata sino all’adozione del nuovo titolario deve essere
valutata sulla base del massimario precedente. | termini cronologici devono essere conteggiati dalla
chiusura dell’affare per i fascicoli oppure dall’ultima registrazione effettuata, nel caso dei registri.

In generale, si sono ridotti, rispetto a quelli indicati dal massimale di scarto precedentemente in vigore, i
termini di conservazione dei documenti, in linea con la normativa generale e civilistica e con la normativa

specifica ove contempli i termini per la conservazione degli atti.

Il materiale non archivistico non viene preso in considerazione dal presente piano, in quanto non devono
essere considerati documenti di stampati in bianco, la modulistica, le raccolte normative od altro materiale
analogo {ad esempio, copie della normativa da consegnare all’utenza).

L'applicazione del piano conservativo non pud comunque essere automatica, ma deve valutare caso per
caso 'eventuali particolarita adottate dal Comune nell’organizzazione dei documenti prodotti.

Lo scarto, se non viene effettuato regolarmente ogni anno e su un archivio organizzato, potra essere deciso
e valutato solo dopo che l'intero complesso archivistico sia stato analizzato e almeno sommariamente
riordinato.

In genere, salvo poche eccezioni, tutti i repertori devono essere conservati permanentemente.

Il Comune non deve scartare documenti considerati “vitali” (quelli che in caso di disastro, sono necessari a
ricreare lo stato giuridico dell’Ente e la sua situazione legale e finanziaria, a garantire i diritti dei dipendenti
e dei cittadini, a soddisfare i suoi obblighi e a proteggere i suoi interessi esterni).

Lo scarto si effettua di norma sui documenti dell” archivio di deposito.

Non vanno scartati i documenti prodotti durante la prima e la seconda guerra mondiale e vanno vagliati
con estrema attenzione quelli degli anni del dopoguerra e della ricostruzione, perché tali archivi
costituiscono una miniera di informazioni e di dati ancora sconosciuti e fin ora inesplorati dagli storici, oltre
che un serbatoio di informazioni rilevanti dal punto di vista giuridico.

Lo scarto dei documenti in copia puo essere facilmente effettuato qualora sia prevista la conservazione
permanente dei documenti in originale e qualora le copie non contengano annotazioni amministrative o
visti essenziali per ricostruire il procedimento nella sua correttezza.

E’ opportuno prevedere repertori di documenti di interesse generale per tutte le aree del Comune, resi
disponibili sul sito interno del Comune, che quindi diventano depositi di documenti ad alto carattere
informativo, in modo da evitare copie multiple, superflue, che contribuiscono ad appesantire inutilmente Ia
conservazione documentale delle diverse U.O.R., a scapito di documenti essenziali e specifici.



E" altresi opportuno che ciascuna area, durante la formazione dell’archivio corrente, abbia cura di non
inserire nel fascicolo copie superflue di normative od atti repertoriati di carattere generale, facilmente

reperibili in un sistema informatico-archivistico ben organizzato.

Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo venisse organizzato in sotto fascicoli nei quali inserire i
documenti soggetti a scarto periodico, in modo da facilitare, a tempo debito, le operazioni di scarto.

AVVERTENZE PER LA LETTURA DEL PIANO DI CONSERVAZIONE

Quando si usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e strumentale” si allude
all’'operazione che estrae dal fascicolo le copie ed i documenti, che hanno appunto carattere strumentale e
transitorio, utilizzati dalla R.P.A. per espletare il procedimento, ma che esauriscono la loro funzione nel
momento in cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente connessi al
procedimento (ad esempio appunti, pro memoria, copie di normative documenti di carattere generale).

Se i documenti sono inseriti integralmente o per estratto in una banca dati, I'archivio dispone solo degli
esemplari pili aggiornati e perde memoria delle fasi storiche. In certi casi, nei quali la normativa e ritenuta
essenziale, si suggerisce nel corso del piano di eseguire periodicamente, a cadenza prestabilita, un
salvataggio (copia di back-up) o una stampa della banca dati.
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(lasst

L. legislazione ¢

crreolan esphicanve

2. Denominazione,

wrritoro ¢ contind, cir-
coscriziom di decentra
MeNIo, [OPONoNasica

A St

+. Regolamenn

3. Sremma, gonfalone,
stllo

6. Avrchivio generale

Titolo 1. Amministrazione gencerale

Tipologe documentarie

Parert chiest dal Comune su leggt specitiche
Circolart pervenute: repertorio annuale

Circolart emanare dal Comune: repertorio annuale

Denomiazione del Comune
Attrbuzione del trolo di cirra
Contint del Comune
Costtuzione delle aircoscerizioni

Verbalt ¢ deliberazionn della Commissione comunale
per L toponomasica: repertorio annuale

Redazione, modifiche ¢ mnrerpretazion dello staruto

Regolamenn emesst dal Comune: repertonio annuale

Redazione det regolamenii: un fase. per ciascun affare

Detinizione, moditica, riconoscimento dello stemimna
Definzione, modifica, riconoscimenrto del confulone
Defimizione, modifica, riconoscimenio del signllo

Concessione del patrocimio gratuto e del connesso
uso dello stemma del Comune: fasc. annuale per
ATHVIEL

Regtsiro di prorocollo
Repertorio det fascicolt

Orgamzzazione del servizio e dellarmvin ordinara

faggiornamento del manuale di gesnone con nrolario ¢

Allegato C

Conservazione

Permanente
Permanente

Permanente

Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Permuanente

Permanente, dopo stoltimen
to del matenale mtormativo

relativo ad altrt Comuni

Permanente

Permanente, previo

stolimento der documenn di

CATATCTC Rns=1orio

Permanente
Permanente
Permanente

Permanente

Permanente
Permuanente

Permunente

Note

Tenere un solo

esemplire, scartare

el alin

Perche documenta
atnvita che s
svoluono nel

[Crroro



7. Sistema mformativo

prano di conservazione, selezione periodica, rordino,

mventariazione, spostamentt ¢ versamentt di marertale,

depositi ¢ comodat):
Interventt straordinari (ad esempio. rraslochy, restaur,
gestione servizn esternt, scelta del sofrware di gestione)

Richieste di accesso per finl amministrativi

Richieste di ntormaziont archivistiche ¢ richieste per
motivt di studio

Richieste di pubblicazione all'albo pretorio
Registro dell' Mibo pretorio

Richieste di notifica presso la casa comunale (con
allegar)

Regisrro delle nonfiche

Registri delle spedizont e delle spese postali
Ordmanze del Sindaco: repertorio

Decren del Sindaco: repertorio

Ordinanze der dingenti: repertorio
Determinazioni dei dirigenti: repertorio
Dehiberazion del Consigho comunale: repertorio
Deliberaziont della Giunra comunale: repertorio
Verbali delle adunanze del Consiglio comunale:
repettorio

Verbali delle adunanze della Glunta comunale:
repettorio

Verbalt deglt alrrt organt collegiah del Comune:
repertorio

Verbalt delle adunanze det Consigh circoscrizionali: un

repertorio annuale per clascuna circoscrizione
Deliberaziont dei Consigh circoscrizionali: un
repertorno annuale per cscuna Cireoscrizione
Verbal delle adunanze deght Fsecunvt circoscrizionali:
un repertorio annuale per clascuna circoscrizione
Deliberaziont deght Esecunvi circoscrizionali: un
repertonio annuale per clascuna circoscrizione
Verbali deght organi eollegiali delle circoscrizioni: un
repertorio annuale per clscuna circoscrizione
Registro dell” Albo della circoserizione: un repertorio
anmuale per crscuna clrcoscrizione

Contratlt ¢ convenzioni: repertorio

Conrrattt ¢ convenziont delle circoscriziont un
rCPErtorio per CLscln Clrcoscrizione

Attt rogat dal segretario comunale {contrarn ¢ aty
unilaterali i torma pubblica amministrativa)

Orpamizzazione del ststema

Sratistiche

Permanente

1 anno dalla ricollocazione del
matertale

Permanente

| anno
20 anm

2 anni

200 anmi

I anno

Permanenre
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Permuanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Permanente 20 annt per
un’eventuale serie
separata di contratts
i scarsa rlevanza
Permanenie
an'eventuale  sene
separata di contrarn
di scarsa rilevanza

Permanente

Permanenre

Permanente, dopo Pelimma-
zione der marertal prepara-ton

2 anni per



S, Informazioni ¢

relaziont con il pubblico

9. i’ulitit’;l del
}1{'1'.\'(!1]11]{.". l}l'LHﬂ}lI]lt‘]l!U

Lirg]i ufticr ¢ det serviz

10, Relaziont con le
orgamzzaziont sindacali
¢ di rappresentanza del
personale

L Controll esterm

[20 Piditori ¢ arrvir
mtormanvo
promozionale mierna ed
USRI

13, Cernmmoniale, atnvit
dr rappresentanza;
onortficenze ¢

MCONOSCIMen

[ Interventt di

[nizianive specifiche del’URP: un fase, per ciascun
atfare

Reclan det eirnadmi {comunque pervenur)
Arn del Difensore evico
Bandi ¢ avvisia stampa

Materiali preparatorn per il sito Web

Attribuzione di competenze agli uthe

Organigranma: un fase, per ciscuna definizione

delPorgant-granmma

Permanente, dopo stolnmen-
to del carteggio di carattere
transitorio ¢ strumentale
Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permuanente

Organizzazione degh utfict: un fasc. per ciascun affare Permanente

Orart di apertura deglt uffier comunali ¢ degli altri Permanente

uftici e attivitd msistent sul ferritorio comunale

Matertale preparatorio per le deliberazioni in materia I anni

di politica del personale

Rapporn di carartere generale
Costituzionce delle rappresentanze del personale

Verhali della Delegazione rratante per la

contrattazione mregrarma decentrata

Controlh

Pubblcaziont stituzional del Comune (libri, riviste,
mserziont o alrro;

Pubblicazion istituzionali del Comune (materiali
preparitorn)

Comunican srampa

[nizaanve speafiche: un fasc, PUr Cliscuna miziativa
Omortficenze (concesse ¢ rcevure): un fasc, per
CLISCUN evento

Concessione dell'uso del sigillo: un fase. annuale

Permanente
Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

2anni

Permanente

Permunenre

Permanente

Permanente



carattere politico ¢
umanirario; rapporti

tstituztonali
Iniziarve specitiche (ad esempio, adestone a Permanente
movimenti di opinione): un fasc. per crascun atfare
Gemellaggi Permanente
Promozione di comirati: un fasc. per clascun aftare Permanente

15, Forme associative ¢

partecipanye per

I'esercizio di funzion e

servizl ¢ adestone del

Comune ad \ssocziont
Costtuzionce di entt controllatt dal Comune Permanente, previo
(comprensivo della nomina det rappresenrant ¢ det stolnmento del carreggio di
verbali inviati per approvazione) CATATCTC TTANSIoro
Partecipazione del Comune a enti ¢ assoctazioni Permanente, previo
{comprensivo della nomina det rappresenranty) sfolimento del carteggio di

carartere ll';lt]SiT[)l'i(!

16. Area e citta
metropolitana

Costituzione ¢ rapportt tstituztonali Permanente
17, Associazionismo ¢
partecipazione
Politica di incorageiamento ¢ appoggio alle Permanente
ass0ciaz1oni

Albo dellassoctazionismo: elenco delle assoctaziont Permanente
accreditare
FFascicoli delle assoctaziont che chicdono Dserizione Permanente
all'albo

¢, controllo, consulenza ¢ garanzia

(lasst Tipologic documentarie Conservazione Note

I Simndaco

Fase. personale che dura quanto il mandaro Permanente

[E]

. Vice-sindaco

[rasc. personale che dura quanto 1l mandato Permanente

3. Consigho
FFasc. personalt un tuse. per ogni consigliere che dura Permanente
quanto dura il mandaro
Convocazioni del Consiglio ¢ OdG 1 anno Purché nporean ne

verbalt

Interrogaziont ¢ mozion constluin Permanente dopo stolumento
Bollettino della situazione patrimontale det titolart di Permanente
cariche eletve e di cariche dirernve

4. Presidente del
Consiglio

Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente




5 Conferenza det
capigrippo ¢
Commission: del

Consigho

Verbal della Conferenza Permanente
Verhalr defle Commissioni Permanente
0. Gruppt consiliari
Acerediramento presso 1l Consiglio Permanente
o
~. Gilunta
Nomine, revoche ¢ dimissiont degli assessor Permuanente
Convocazion della Giunm ¢ OdG 1 anno
5. Commissirio
prefetnzio ¢
siraordmuro
asc. personale Permanente
Y. Segretario ¢ Vice-
segrelario
Fase.  personale  (nomina,  cre.) per la durata Penmanente

dell'incarico

L Dirertore penerale ¢

dingenza

Fasc. personale Permanente
11, Revisorn dei con

Fasc. personale Permanente
12 Iitensore civico

[ase. personale Permanente
13, Commussario ad ot

Fasc. personale Permanente

4. Organt di conrrollo
mrerni
])

Un fasc. per ogni organo CTIMAnenic

13, Organi consulnyi

Un fase. per ogni organo Permanente

L6 Consiweh
circoscrizional
Fasc. personali: un fase. per ogni consigliere che dura Permanente

quanto dura 11 mandato

Scartare 1 material
prodotn o raccoln
dat Gruppi

Purché riportan net
verbal




Convocaziont del Consigho ¢ OdG

Interrogaziont consiliar

1, Presidenn det
Consigli circoscrizionali

Frasc. personale che dura quanto il mandaro

18, Organt  esccutivi
circoscrizionalt
Nomine ¢ dimissiont det component

Convocaziont ¢ OJG delle runiom

19. Commissiom det
Consigli circoscrizionah

Un fasc. per ogni comimissione

20: Segretart delle
CIrCOSCriZioni
Fasc, (nomina,

personale cte per la

dell'icarico

21 Commuissarto ad avta
delle circoscriziom

lFasc. personale

2% Conferenza da
Presidentr di quartiere

YVerbalt della Conterenza

1 Risorse umane

| anno

Permanente

Permanente

Permuanente

1 anno

Permanente

durara Permanente

Permanente

Permanente

Conservazione

mento da eseguire seguendo la

tempistica previsra per le

singole classi

Class Tipologie documentarie
Fascicolt personali det dipendenn ¢ asstoulan (quindt Permanente previo stoln-
anche collaboratort 4 conrratto o 4 progetto)

1. Concorsi, selezioni,

colloqui

Critert generali ¢ normativa per il reclutamento del Permanente

personale: un fase. con eventualt sottofascicol
Procedimentt per il reclutamento del personale: un
fasc. per ctascun procedimento (fusc, per affare), con i
seguent sottofascicoln:

- Bando ¢ manifesto

Domande

= wlegati alle domande {ove previsn dal bando)]

Permanente

I anno dopo la scadenza des

TCrMIN Per 1 rcorst

da resttuire dopo la scadenza
det rermint per 1 ricorsi

]UQ‘I‘I“}UICHK'

I anno dopo la scadenza det

Purché riportan net
verbal

Purché riportat net

verbal

Note

Mgl interessati



Verbah FCrmIng per i ricorsi

Prove d'esame 1 anno dopo la scadenza det
rermini per i ricors
- Copie bando restnute al Comune
e

rinvian per richieste di assunzione 2anm |

Domande di assunzione pervenute senza mdizione dil anno

concorso o selezione

248 Assunzion ¢

cessazioni
Criteri generah ¢ normanva per le assunzioni e Permanente
Ccessaz1ont
Deternunazioni di assunzione ¢ cessazione det singoli Permanente

nserite et singol fascicoli personaly

3. Comand: ¢

distacchn molalie

Critert generall ¢ normanva per comandr, distacchi, Permanente
mobilina

Derermmaziont di comandi, distacchi ¢ mobilisa Permanente

msente net smgolt fascicolt personali

-+ Armburzione  di
funzioni, ordimi di
SCIVIZIO ¢ missiont

Crtenn generali ¢ normativa per le armbuzioni di Permanente
funzioni, ordin di servizio ¢ missioni i
Determmaziont di atmbuzione di funziont inseriie net Permanente
stngol fascicolt personali

Determmaziont di missiont mserite ner singoli fascicoli 10 anni
persomali

Determunaziont di ordint di servizio mserite net singoli Permanente
tascicoli personal

Ordinn di servizio colleting Permanente

Autorzzazione allo svolgimento di incavicht esterni 2 anm

5. Inguadrament ¢

apphicazione contratn

colletnvt di Livoro

Critent generali e normatva per gl inquadramenti e le. Permanente

applicazione det contrarit colletivt di lavoro

Determimnazione det ruol ¢ conrrart collernvi Permanente NB 1 contratt con
il singolo
contluscono nel
fasc. personale

Derermumazion relative w singol Permanente

{1, Rermbuziont ¢ i
compensi !
Criteri generali ¢ normanva per e rembuziont ¢ Permanente
compens .
Anagrafe delle prestzoni: schede 3 anni
Dererminazion mserite net smgoh fascicoli personali 5 anni dalla cessazione dal
SCrVIZIO

Ruoli degli stupends: base di dan rabulan Permanente



Provvedimenn  giudizann - di requisizione dello 5 anni

stipendio

Trattamento fiscale,

contributivo ¢

ASSICUTAIVD
Critert generalt ¢ normativa per gh adempiment Permanente
fiscalt, conrribunvi ¢ assicurativi
Trattamento assicurativo mserito nei singol fascicoli 5 anni dalla chiusura del
personali fascicolo
Tratramento contribunivo inseriro net singolt fascicoli 3 annt dalla chiusura del
personali fascicolo
Trattamenro  fiscale  inserito net singol fascicoli 3 annt dalla chivsura del
personal fascicolo
Assicurazione obbligatoria insertta net smgoli fascicoli 5 anm dalla chiusura del

personalt fascicolo

8. Tuatela della salute ¢
sicurezza sul luogo di
lavoro
Critert generali ¢ normativa per la turela della salute ¢ Permanente
stcurezza sul luogo di lavoro

Rilevazione det rischi, at senst della 626 794 un fase. Tenere Mulimma ¢ scarrare la

per sede precedente

Prevenzione mlortan Permanente

Registro informm Permanente Perl.. 626/04
Verbalt delle rappresentanze det lavorarort per la Permanente

sicurezza

Denuncia di mfortunio ¢ pratica relanva, con refernn,  Permanente
nscrita net singoli fascicoli personali

Fascicol relarvt alle visite mediche ordinarice 1 anm
{medicina del lavoro)

4 Dichiarazioni di

infermita ed equo

indennizzo
Criten1 generall ¢ normativa per le dichtaraziont di Permanente
mfermirg
Dichiaraziont de infermuira ¢ caleolo dellindennizzo Permanenie
inserite nel singolo fascicolo personale

10, Indennira premio di

servizio e trattamento di

fine rapporto,

quiescenza
Crirert generall ¢ normativa per il rartamento di fine Permanente
rapporto
Trattamento pensionistico ¢ di fine rapporto inseriro Permanente
nel singolo fascicolo personale

[T, Servizi al personale

su richiesta
Critert generali ¢ normativa per 1 servizn su richiesta Permanente
Domande di servizi su richiesta (mensa, asth nido, 2 anm

colonic estive, soggiorni chimarnci, etc.)



[20 Ornno  di lavoro,

Prescnse ¢assense
Critent generali ¢ normanva per le assenze Permanente
Domande ¢ dichiaraziom der dipendent sull’orario 2 anni

mserire nel singolo fascicolo personale:

2 anmi
130 ore
2 anni
permesst d'uscira per motivi personali
2 anni
- permessi per allattamento
2 annt

- permesst per donazione sangue
Permanente

permesst per monyvi sindacalt

opzione per orano parncolare ¢ part-time
Domande e dichiaraziom de dipendenn sulle assenze 2 anni
{con allegan) msente nel singolo tascicolo personale:
2 anni
congedo ordinario
Alla cessazione dal servizio
congedo straordmario per motivi di salute

Permanente

congedo straordinario per motivi personali ¢
famitlari Petitiiinsite
asperranva per mfermitd Peiininante

~aspettativa per: mandato parlimentare o altee pepmanente
cariche cletnve
; ! ) ) - Permanente
aspetrativa obbligatoria per maremita ¢ puerperio
) ] ] _ Permanentie
aspettanva facolrativa per materin ¢ puerperio
_ o Al cessazione dal servizio
aspettativa per monvi di fanmglia

) asperranva sindacale

cernfican medici
Refertt delle visite di controllo inserii nel singolo Alla cessazione dal servizio
tascicolo personale
Foglt firma; cartelling marcatempo: tabulan eletrronici 2 anni In assenza dh
di nilevazione presenze pendenze
disciplinar o
aiudizaric
Rilevaziont delle assenze pur sclopero: [ anno dopo la redazione dei
PIOspett Hassunmv
singole schede
Permanente

PrOspetti rassuntivi

13, Giudizn,
responsabiling ¢
provvedumenn
disciplinar



Critert generali ¢ normativa per 1 provvedimentt Permanente
drsciplinan
Provvedimentt disciplinari inserin nel singolo fascicolo Permanente

p Crsond 1{_'

[+ Formazione ¢
agelormamento

professionale
Critert generall ¢ normativa per la formazione ¢ Permanente
Faggiornamento professionale
Organtzzazione  di corst i formazione e Permanente previo
aggiornamento: un fasc. per clscun corso sfolumento dopo 5 anni
Domande/Invio dei dipendenti a corst inseritt nel Permanente previo
sigolo fascicolo personale stolumento dopo 5 anni
15, Collaborator
esterni
Criteri generali ¢ normativa per 1l trattamento  det Permanente
collaboratort esternt
Flenco deglr mearicht conferini: repertorio Permanente
FTHOTO IV, Raso arte ¢ parrnmonial
(lasst Tipologic documentarie Conservazione Note
2. Bilancio preventivo

¢ Prano esecutivo di

gestione (PLG)
Bilancio preventivo e allegan, tra cun Relazione Permanente
previsionale ¢ programmatica
PEG: articolato in fascicolt: un fase. per ognt obicttivo Permanente, previo

sfoltimento

Carreggio prodorro dat ditterenn utticr del Comune 1 anm
per questiont aftereni alla tormazione del hilancio ¢

del PEG

2. Gestone del

bilancio ¢ del PEG (con
eventuali variazioni)
>

Gestione del bilancio: un fasc. per ctascuna vartazione Permanente, previo

sfoltimento

3. Gesnone delle
entrate: accertimen-1o,
MSCOSSIONE, Versamento
Fascicoli personali det contribuent comunali: un fase. 10 dopo la cancellazione del
per clascun contribuente per clascun npo di imposte contribuente dat ruols
(ICI, TARSU,  TOSAP,  ectc,  con  eventuah
sottofascicolt (variazioni, nicorsi, ¢rc.)

Ruolo 1CI: base di dan/ stampe 10 anni Prevedere una
stampa periodica
Ruolo mposta comunale sulla pubbliciti: hase di datt 10 anm Prevedere una
stampa periodica
Ruolo dirirn sulle pubbliche atfissiom: hase di dan 11 annt Prevedere una
stampa periodica
Ruolo TARSL: base di dan 10 annt Prevedere una
stampa periodics
Ruolo COSAP: base di dan 10 anni Prevedere una

stampa pertodica



Contratn di mutuo: un fasc. per crscun mutuo 5 anni dall’estimzione del

L
Provent da affirn e locazioni: un fasc. annuale per 5 anmi dal rermme del
crascun unmobile locato Contratto

Diritri di segreterta: registrini annuall o pagamenti 5 anni |
virtuali

Matrier der bolletran delle entrate: regrstrt annuah 5 anni
Ricevute det versamenn 1 banca delle somme riscosse 5 anni

nelle differenn UOR per dirirn di segreterna |

Fatrure emesse: repertorio annuale I anni
Reversali 3 anm
Bollettar van 3 anni
Ricevute di pagamenn vari 3 anm

4. Gesnone della

spesa impegno, ligui-

dazione, ordinazione ¢

pagamento
Impegnt di spesa (determmuzaont der divigentt delle 2 anni
LOR): copie mviate dalle UOR alla Ragionera:
repertorto annuale
IFatture ricevute: repertorio annuale 10 anni
Aut di iquidazione con allegan trasmesst da ciascuna 2 anni
LOR: repertorio annuale

Mandan  di pasamento  con alleean  emesst dalla [0 anni dall'approvazione del Purché registran in
pag g P £

Ragioneria ¢ invian alla Tesoreria: repertorio annuale  bilancio seritture contabih |
di sintes |
. » . - - . |
Fvenrualt copie di mandan 2 anm
G Partecipazion: |
S ; |
fianziarie |
Gestione delle parteapaziom finanziane: un fase. per Permanenie, previo
CLSCUNa partecipazione stolnmento
|
0. Rendiconto della !
gestione; adempimenti ¢
verifiche contabih
Rendiconto della gestione, articolato in Conto del Permanente
bilancio, Conto del parrimonto ¢ Conto cconomico
|
7 Adempiment [
fiscall, conrributivi ¢
ASSICUTATIV
Mod. 770 10 annt i se storitiene
opportuno
Ricevute der versamentt (IN A IRPEE, cre 10 annt
Pagamento der premi det contrarn assicurativ 5 anm dall'esunzione del |
contrato |
S Bent mmobils
Inventano der hent immobili: registro o base di dat Permanente |
perenne |

Fascicolt det bent immobihi: un fasc. per clascun bene Permanente
immaobile, articolaro net seguentt sottofascicoli, relativ !
ad arnvita specifiche, che possono anche essere di




competenza di UOR diverse: 20 anm
;1('L]uisizi0nc 3 anni
manutenzione ordinaria 3 annt

- gestione Permanente

- alienazione e dismissione

Concessiont di occupazione di spazi e arce pubbliche: Permanente
repertorio

Concessiont di beni del demanio starale: repertorio Permanente
Concesstoni cimireriali repertorio Permanente

Fascicoli personalt dei concessionart: un fasc. per 5 anni dalla cessazione del

CLISCUN CONCESSIONario rapporto
o Bent mobili
[nventart det bens mobili: uno per conscgnarario Permanente

Fascicolt det beni mobili: un fase. per ciascun bene 5 anni dalla dismissione
maobile, articolato net seguenti sottofascicolt, relativi

ad atnvitd specifiche, che possono anche essere dig i dalla dismissione
competenza di UOR diverse:

annt dalla dismuissione

(o3

acquisizione

annt dalla dismisstone

]

manutenzione
CONCCRSIONe 1 Uso

» alienazione e alire forme di dismissione

1. liconomato
Acquisizione di bent e servizir un fase. per cascund anm dalla dismissione del
ACqUIStO bene
Flenco der forntron: I'L-pct‘r{';rin fin forma di base di Permanente

dati)

11, Oggetn smarrn ¢
recuperati
Verbalt di rinvenimentor serie annuale repertoriara 2 anni
Ricevute di riconsegna ai proprietart: serie annuale 2 anni
repertortata
Vendira o devoluzione: un fasc. periodico (per arnvita) 2 anm
12, Tesorera
Giornale di cassa Permuanente

Mandatt  quietanzan,  c¢he  vengono  wvian in lanm
Ragioneria: repertorio periodico (mese, anno)

13 Concessionar ed
altrn mearican della
tiscosstone delle entrare



Concessionar: un fasc. per ciscuno dei concessionart W anni dalla cessazione  del

14 Pubbhicita ¢
pubbliche atfission
Awrortzzaziont alla pubblicita stabile:

repertorto annuale

Autorizzaziont alla pubblici crcosertra

repe rtoro annuale

Richieste di atfissione {con allegan da affiggere): un

tase. per richiesta

- ¥

LTV, Adtart ] L';‘_‘_;l]i

Classi Tipologie documentarie

I Contenzioso

Irascicolt di causa

2. Responsabilira civile
¢ parrimoniale verso terzi;
AssiCuriaziont
Contratn assticuraniyi

Richiesre ¢ pratiche di rsarcimento

3 Parert ¢ consulenze
Paren ¢ consulenze
VI Piantlicazione ¢ gestione del territosio

lasst Trpologic documentarie

Lo Urbamstca: prano
regolatore gencrale ¢
vartani

PGR

Purert su piant sovracomunali
Cerntican di destmazione urbanistca

Vartant al PRG

20 Ulrbantsica: strument

diartuazione del prano

regolitore penerale

l'ilppt)l'lﬂ

3 annt dalla scadenza
delllautorizzazione

5 anni dalla scadenza
dellawtonzzazione
5 anmi dalla scadenza
dellautonzzazione

Conservazione

Permanente

2 anni dalla scadenza

10 annmi

Permanente

Conservazione

Permanente

Permanente
1 anno dopo Ta scadenza

Permanente

Salvo non st rilevy
qualche necessita
particolare ¢
CONSErvazione i
campione

Note

Concentrare quelh
presso gl studi
professionah

csteni

Nofe

Possono CRSCTC
chminate le copie
degh elaboran non
]liii occorrentt .13_{“
ufticr ed 1l carteggio
TS0 T10

Dopo stoliimento

Possono CRECTE
chminate  le L‘t:piv
degli elaboran non
pit occorrentt agh
uftict ed 1l carteggio
Iransitorio




3. Edilizia privata

Prami parncolareggiati del PRG Permanente

Prani di lottizzazione Permanente

Prant di edilizia cconomica ¢ popolare — PELP Permanente

Prano parncolareggiaro mtrastrutture stradali - PPIS  Permanente

Prano di nqualificazione urbana — PRU Permanente
Piano insediamenti produttve - PIP Permanente
Programma integraro di riqualificazione Permanente
programma di riqualificazione urbana ¢ di sviluppo Permanente

sostenthile del rerrirorno

% £ E - 3 | B \ .
Autorizzazioni edilizie: repertorio SRR

Fascicoli dei richiedenti le autorizzazioni: un ~ [ermanent

fasc. per ciascuna autorizzazione

Accertamento e repressione degh abusi Permanente

Possono CSECTe
chmmate le copie
degli elaboratt non
1

P occorrentt ag,
uftict ed 1l carregeo
NS00

Possono CRSCTC
clhiminare le copie
degh elaboran non
pilt occorrenti agl
uftict ed 1l carteggio
EANSITOTIo

Possono cssere
chmmate le copie
degl elaboran non
pit occorrenti agli
uffict ed 1l carteggio
TransHoro

Possono CRSCTC
climinate le copic
degh elaboran non
piit occorrent agh
uffier ed 1l carreggro
NS oo

Possono Cssere
chmmate le copie
deglt elaboran non
pitt occorrentt agh
uthict ed 1l carreggio
NSO Lo

Possono CSSeLY
chimimare le cope
deglt elaboran non
pit occorrentt agh
uffict ed il carteggio
TANSIO IO

Poszono CSRCIC
chmmate le cope
degh elaboran non
pit occorrentt agli
uftict ed 1l carteggio
AN SIoro

Possono CRRCTC
cimimate le copic
degli elaborati non
pitt occorrentt agh
utfict ed 1l carteggio
NSO o

PPossono PGy
chimmuare  le cope
degh elaboran non
]‘riil OCCOTTent ;1g1i
utficr ed 1l carteguo
NSIorio

Possono CSReTE
clhiminare le copie

degl claboran non



4. Fidilizia pubblica

3. Opere pubbliche

0. Carasto

" N abili

S.oservizio wdrico
mtegrato, luce, gas,
rrasporn publbher,
vestone der rifiun ¢ ale

SCTVIZL

Denunce e relazioni finali delle opere in

cemento armato

Costruzione di edilizia popolare

Realizzazione di opere pubbliche

Manutenzione ordinaria

Manutenzione straordinaria

Canasto rerreni: mappe

Catasto rerrent: regisin

Catasto rerrent: mdice alfabetico det possessor
Cartasto rerrens: estratti catastali

Catasto terrent: denunce dr vartazione (volrure)
Catasto Eabbricati: mappe

Catasro fabbrican: repistr

Carasto tabbrican: mdice altabernico der possessor
Carasto tabbrican: estrarn catastah

Carasto rterrent: denunce di varizione (volture)

Richieste di visure ¢ certificazioni

I'mo a quando esiste Pedificio

Permanente

Permanente

3 anm

20 anni

Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

1 anno

Prno Urbano del Tratficonm fasc. per crascun attare Permanente con sfolimento

Prano Urbano della Mobilin: un fasc. per cuaascun Permanente con stoltimento

attare

Autonzzaziont m deroga: serie annuale repertoriata

Approveigionamento wduico (organizzazione ¢

2 anni

Permanente con sfoltimento

pii occorrent agli
utticr ed 1l carreggio

ransitoro

Possono CSECTC
chminate  le t?:}])i(.'
degh claborau non
pin occorrent agh
utfict ed 1l carteggio
Lransitorio

Possono CSSCTC
climmate le copic
deelt claboran non
pi occorrennt agh
uthicr ed il carteggro

LEANSIoro

Salvo neCessita
particolan
Salvo necessita

particolart



9. Ambiente:
Autorizzaziont,
monitoraggio ¢ controllo

111, Proteztone civile ed
Cmergenze

Osservazioni generali

Classi

1. Dirtto allo studio e
SCIVIZ

funzionamento’

Fascicol relativi alle nrregolarita 10 anm

Intziative a favore delllambiente Permanente con stolnmento

Distribuzione dellacqua: contratti con gh utenn 2 annt dalla cessazione  del Purché i assenza
rapporto di conrenzioso

Produzione di energia eletrica o alire fonn Permanente con stolumento

encrgetiche (organizzazione ¢ funzionamento)

Distribuzione di encrgia cletirica o altre font 2 annt dalla cessazione  del Purche in assenza

encrgetiche: contratti con gl utent: rapporto di contenzioso

Trasporti pubblici {gestione] Permanente con stolimento
Vigilanza sui gestort det servizi: un fase. annuale per  Permanente con stoltimento
attivita

Fascicolt relanv alle irregolarita 1 anm

Iniziative di sensibilizzazione degl utenti per consumi Permanente con stoltimento
razionali: un fasc. per ciascuna inizariva

Dichiarazioni di conformita deglt mpuanie: repertorio 1 anno

annuale

Valutazioni ¢ pareri di imparro ambientale: un fase. Permanente
per clascun parcre

Monttoragei della qualina delle acquer fase. annuale per 1 anns
atviri

Monitorager della qualied dellavia: fasc. annuale per 10 anm
ATtvita

Monitorager della qualith dell’'etere: un fasc. annuale 10 anm
per attiviti

Al eventuali monitoraggt: fasc. annuale per artivita 10 anm
Fascicol relanvt alle irregolarita 10 anni
Controlli a campione suglt impranti termict det privar: 2 anni
fuse. annuale per attivira

[rascicoli relativi alle wregolanta 103 annt

Segnalaztont preventive di condizioni metereologiche 2 ann

avverse: un fasc. annuale

Addestramento ed  esercirazioni per la protezione 5 anm

civile: un fasc. annuale

Interventt per emergenze: un fase. per clascuna Permanente con stolnmento
emergenza

Titolo VIL. Scrvizi alla persona

1. ntinnomia ded Coniini v forme srariate sopratiutte b guesto flolo: percie /

0 aftinitad pervad Wespita fF conteindi cororets et A RIS AT e

Tipologie documentarie Conservazione

FFascicoli per persona Permanente, previo sfolt-
menio del carteggio tempo-
ranco ¢ strumentale dopo 3
anni




7

mfernd

3. Promozione ¢

sostegno delle 1sttuzions
distruzione ¢ della loro

ativita

4+ Orientaimento

e essionale:

cducazione degli adulr:
media-zaone culrrale

a. Isnrun culrtarah

G Avtvita ed evenn
culturah

Concessione di borse di studio:

PL‘I'I“;EIIL‘IITL'

20 Asih ndo ¢ scuola

bando 3 annt
< domande permanente
g eraduatorie 3 anm
- ASSCENZI00L
Distribuzione buoni ibro: un fasc. per scuola 2 anni

Gestione buoni pasto degl iserini alle scuole: un fasc. 2 anni
per periodo

Verbali del comitato genitori per la mensa 3 anmni
Aztoni di promozione ¢ sostegno del dirtto allo 3 annt
studio: un fasc. per intervenro

Gesnone mense  scolasnche: un fase. per mensa 10 anni
scolasticn ¢ per periodo

Integrazione di neo-immigran ¢ nomadi: un fasc, per 1 anni
HCrYCIlto

Gresttone trasporto scolasneo: un fasc, per pertodo ¢ 2 anni

ETL’I' tratr

Domande di ammissione agli asili nido ¢ alle scuole 2 anni
muteme: un fasc. per asilo/ scuola
Graduatorie di ammissione 2 annt

Funzionamento. degh asili ¢ delle scuole materne: un 10 anni

IEISC. PL' I sSEruereut

Inzzative specifiche: un fase, per iniziativa 10 anm

Registrr scolasnier (del professore ¢ della classe) Permanenti

prodorit dalle Scuole eviche (ove presenti

Inmiziative specifiche: un fase. per iniziariva I anni

Funzionamento delle diverse stiruziom culiurali: un Permanenie
fasc. per istituto

Verbalt degli organt di gestione deeli Tstitar culturali Permanente
= g g 4

Atnvin ordinave annuali: un fasc, per ativita ¢ per T anm

periodo;

Fvenn calturalt un fasc. per evento Permanente,
stoltimenro del
remporaneo ¢
dopo 10 anm

]HI'L’\'if':
il i'i'i.'g‘i.:li ]
S[I'Lllili’ﬂl}!lk'




Feste civili e/ o religiose: un fasc. per miziativa Permanente, previo
stolimento del carreggio
temporanco ¢ stramentale
dopo 11 anm

Iniztative culturall. un fasc. per miznanva Permanente, previo
stoltimento del carreggio
temporanco ¢ strumentale
dopo 10 anni

Prestint di hent culturali: un fasc. per atfare Permanente

“oAmvit ed evenn
SPOTIV
Fvent e attivith sportive: un fasc. per evento/attivita - Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporanco ¢ strumentale
dopo 5 annt

8. Paanificazione ¢
accordi strate-gici con
ent1 pubblict ¢ privat ¢
con 1l volontariato so-
crale
Prano sociale: un fasc. annuale eventualmente Permunente, previo
organizzato n sottofasc. stoliumento del carreggio
temporanco ¢ strumentale
dopo 5 anni
Programmazione per settort: un fasc. per clascun Permanente, previo
settore stolimento del carreggio
temporanco ¢ strumentale
dopo 5 anni
Accordi con i differentt soggetti: un fasc. per ciascun Permanente, previo
soggetto stolomento del carreggio
temporaneo ¢ strumentale
dopo 5 anni

9. Prevenzione, recupero
¢ reintegrazione dei
soggert a rischio
Campagne di prevenzione: un fasc. per campagna Permanente, previo
stolomento del carteggio
temporanco ¢ stramentale
dopo 5 anni
Intervenr di recupero ¢ reintegrazione det soggettta - Permanente, previo
rischio: un fase. per intervento stolrimento del carteggio
temporanco ¢ strumentale
dopo 5 anni
Ricognizione det rischi: un fasc. per affare Permanente, previo
stolomento del carteggro
temporaneo ¢ strumentale
dopo 5 anni

I Informazione,
consulenza ed
cducazione civica
Funzionamento ¢ attivita delle stratture [consultor,  Permanente, prm‘it'; sfoln-
informagiovant, ete.): un fase. per struttura mento del carteggio rempora
neo ¢ strumentale dopo 14

anni

Intztative di vario tpo: un fasc. per mizina Permanente, previo



L1 Tutela ¢ curarela di
neapaci

Intervent per le persone sottoposte a tutela ¢ curarela:

un fasc. per mtervento,

12, Assistenza diretta ¢
imdhrerta, benetie
CCONOMICI
Funzionamento e attnvata delle steurrure: un fasc,

annuale per crascuna strutiura

Iniziative specttiche: un fasc. POr CLASCUEL 117

13, Nrovied ricreanva ¢ di

socta-hzzaznione
Funzionamento ¢ arvi delle sirarrure {colonie.
centrl ricreativi, et un fasc. annuale por crascuna
struttura

Iniziative specifiche: un fasc. per clascuna miziativa

14, Pohitiche per I casa

Assegnazione degh alloggr: un fasc. per hando,
organizzato in sottofascicolt: - hando
domande
oraduaroria
ASSCONAZ100LC

Frase. degh assegnarar = un fase, per asscenatario

13, Poliniche per i)
soctale

Iniziative specitfiche: un fuse. per iniziativa

Titolo VI

Classt Tipologie documentarie

Fascicoli mdmadualt deglt escercenti atiivita
ceonomiche: un fasc. per persona

stolimento del carteggio
temporaneo ¢ strumentale
dopo 1 anni

Permanente, previo
sfolimento del carreggio
temporineo ¢ strumentale
dopo 1) ann

Permanente, prL'\'io
sfolumento del carteggio
temporanco ¢ strumentale
dopo i anni
Permanente, previo
stolnmento del carreggio
temporanco ¢ strumentale
dnp[: 10 anm

Permanente, previo
sfolumento del carteggio
temporanco ¢ strumentale
dopo 1thanm
Permanente, previo
sfolimento del carteggio
remporaneo ¢ sirumentale
dopo 10 ann

p[..' Tanente
Sanni
IYCI'ITI':H](’!]IC
3 anni

5 anni dopo la scadenza del

contratto

Permanente, previo sfoli-

mento del earteguio tempora-

neo ¢ strumentale dopo 140

A1
Attivita economiche

Conservazione

Permanente, previo
stoltmmento del L‘au‘rrg-gin

[n assenza di

CONCNZIOS0

Nate



1. Agricoltura e pesca

[niziative specitiche: un fasc. per atfare

Dichtarazion: raccolta ¢ produzione: un fasc. per

periodo

2. Artiglanato

Iniziatve specifiche: un fasc. per atfare

Autorizzaziont artgane: repertorno

3. Industria

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

4. Commercio

Iniziative specitiche: un fase. per affare

Comunicazioni dovure: un fasc. per periodo

Autorizzaziont commerciali: repertorio

¢ mercan

Inizianve spectiiche: un fase. per atfare

0. Fsercizr runstct ¢
strutture ricettve

Iniziative spectfiche: un fase. per aftare

Autortzzaziont turistiche: repertorio
7. Promozione e servizi

Iniziative specitiche: un fase. per affare

TITOLOIX. Polizia locale ¢ sicurczza pubblica

Classi Tipologic documentarie

l. Prevenzione  ed
cducazione stradale

[t‘ll'lp(]l";lllt_‘{! ¢ strument riit’

dopo 5 anni

Permanente, previo
sfolumento del carteg-gio
temporanco ¢ strumentale
dopo 5 anni

3 anni

Permanente, previo
stolimento del carteg-gio
temporanco ¢ strumentale
dopo 5 ann

Permanente

Permanente, previo
sfoliimento del carteg-gio
[L'I]'IP[_JI';ITI('() L& strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo
sfolomento del carteg-gio
temporanco ¢ strumentale
dopo 5 annt

I anno

Permanente

Permanente, previo
stolomento del carreg-g1o
remporanco ¢ strunentale

dopo 5 anni

Permanente, previo
stoltimento del carteg-g1o
temporaneo ¢ sirumentale
dopo 5 ann

PL' ronaente

Permanente, previo
stoltimento del carteg-gio
temporanco ¢ strumentale
dopo 3 anmi

( :U]'i :-'-L.‘I'\".lZif)l'lL‘

Note



Tizianve  specitiche di prevenzione: un fasc. per anni
mMiznva

Corsi di cducazione stradale nelle scuole: un fase, perd anni

Corso
2. Polizta siradale

Dirertive e disposiziont: un fasc. annuale Permanente

Organizzazione del servizio di pattugliamento: un 3 anm

fasc. annuale

Verbalt di accertamento di violazioni al Codice della 1 anni

strada: repertorio annuale

Accertamento di violaziom al Codice della strada ¢ anni

conseguente crogazione di sanziont un fasc. per

decerrmaento

Verbalt di rilevazione madenn: repertonio annuale 200 anm In assenza di
CONCNzZIoso (i
senst dell’art, 1537
del Codice penale)

Statistiche delle violazioni ¢ degli incidenti: un fase. Permanente

annuale

Gestone veicoli imossi: un fasc, per clascun veiwcolo 2 anm

3 Informative
Informanve su persone resident nel Comune: un fase, 3 anni

Pi'l' L'idb'('llﬂii PL’I'S(JHJ

4 Sicurezza e ordine

pubblico
Direttive e disposizioni generali: un fasc. annuale Pernunente
servizio ordinano  di pubblica  sicurczza: un fasc. 5 anni
annuale
Servizio straordimaro di pubblica sicurezza, n caso di 3 anni
cventt particolart (manifestazioni, concerti, erc.): un
fasc. per evento
Awtortzzaziom  di pubblica sicurezza; repertornto Permanenre
annuale, organizzara in sottoscrie
Iascicolt der richiedenn Vautorizzazione di pubblica 3 anni

SICLUres

un tasc. per richiedente
Verbali degh accerramenti nei diversi setton fedilizio, Permanente
samano, commerctale, anagrafico, soctale, cre.): un
repertorio annuale per ciascun sertore di accertamento

Fitolo X Tatela della salute

Classi Tipologie documenrarie Conservizione Note

L. Salure ¢ yene pubblica
limergenze sanitaric: un fasc. per ciascun evento Permanente
Misure diigiene pubblica: un fasc. per ciascun affare Permanente

Intervenn di derattizzazione, dezanzarizzazione cre: | anno
UI EasC. per clascun imtervento

Trattamenn firosanitart ¢ di disinfestazione: un fase. | anno
per crscun infervento

P

.\lii(ll'llzlekfi(!ﬂi :iiiﬂi['.-ll'li'l I'L‘[)L‘I'Ttil'ifl annuale Crmnente

Fascicoli der richiedent autorizzazion: sanitaric: un 3 aini dalla cessanone
fasc. per crscuna persona dir dellatrivita
]')

Concessiont di agibiliea: repertorio annuale crmanente




sl

Obbligatori

3. Farmacie

4. Zooprofilassi
veterinaria

5. Randagismo animale ¢
ricovert

(lassy

1. Stato civile

2. Anagrafe ¢
cernticazion

2.0 Trattamentt Sanitan

Fascicoli det nchiedent Tagibilita: un fase. per clascun Permanente

richiedente
TSO:zun fase. per ciascun procedimento Permanente
ASOr un fasc. per ciascun procedimento Permanente

Fascicoli personali dei soggetti a trattamentt: un fasc. Permanente
per clascuna persona

3

[stituzione di farmacie: un fase. per cascuna farmuacia Permanente

Funzionamento delle farmacier un fase. per crascun 2 annt

periodo (anno o mese)

Fasc. relativi a epizoozie {epidemic animali): un fasc. Permanente

I.’r(_‘].' Ciil':iCLlil evento

Gestione dei ricovert ¢ degli evenn connessi: un fase. 3 anni
per crascun procedimento

Tiwolo X1, Servizi demografici

Tipologic documenrarie Conservazione Note
Registro det nat: repertorio annuale Permanente
Registro det morti: repertorio annuale Permanente
Regtstro der matrimoni: repertorio annuale Permanente

g
Repistro di cumadinanza: repertorto annuale Permanente, s¢ recants

g

registraziont

Arti allegati per registrazioni - U'rasmesst

annualmente
all'utficio del
:J\U\'L'f[".}
competente per
[errtoro

Attt per annotaziont sui registii di staro civile: un fase. 10 anm

per ciascun procedimento

Comunicazione det natt all” Agenzia per le entrate: un - 1 anno

fasc. per cascun periodo

APR 4 isentzioni anagrafiche: un fasc. per clascuna Permanente
personi

ATRL: un fase. per crascuna persona Permanente
Richieste cerificati: un fasc. per caascun periodo 1 anno

Mese O dno)
Corrispondenza con altre amministraziont per rilascio 1 anno
¢ trasmissione documentr: un fasc. per ciascun

periodo (mese o anno)



Cartellini per carte d'identira: uno per ciascuna 1 anno Mediante

personi meenermento o
triturazione

Carte didennta scadute ¢ FICONSegate: un fasc. per 3 ann Medante

CLASCUILL Persona meenermento o
mirurazione

Cire. M. mrerno
- Direz. gen. PS 23
ot 1930, n. W
1307012982741

Cambi di abitazione ¢ residenza: un fasc, per ciascuna 14 annt Salvo esigenze
persona particolari
Cancellazioni: un fusc, per clascuna persona [ anm Salvo esiwenze
£
partcolar
Carteggio con la Corre dappello per la formazione 3 anm dall'ultiima revistone
degh Alln der giudicr popolari: un fasc. per clascun
periodo
Registro della popolazione: <u base di dan Permanente Salvaragor periodici
5 L4 ]
per storicizzare la
banca dan
3. Censumenn
schedon stanstier del censimento St conservano guell
dellultimo censimento; quellt
del precedente st scartano
dopo 1 anno dall'ultimo
A preparatorn ¢ organizzain 3anni
+. Polizi moriuar ¢
chimiten
Registri di seppellimento Permanente
Regisrrn d tumulazione Permanente
Registri di esumazione Permanentre
Regism di estumulazione Permanente |
Registrn di eremazione Permanente |
Registm della distiibuzione topogratica delle tombhe Permanente
con annesse schede onomasnche

Trasferimento delle salme: un fasc, pur crascun St anm |

lI':-lr'.]w{;]'Tt )

Titolo X1I1. Elezioni ¢ iniziative popolari

RO DELLINTERNO-DIREZ GENCDELL AMMINISTRAZIOND IV =DIRi 7

o desdi atdi elettoral, Roma 1984

Osservazion: Ci sinfertsca per i particolart a MINIs1i
CENTRALIPER DSURVIZL VLIS TOR ML, Maimario per i s

Classi Tipologic documentaric Conservazione Note

oAb elenorah

Albo det president dh seggio: un clenco per ciascuna 3 anni
clevione

ho degli scrutator: un elenco per cascuna clezione 3 anni

20 laste clentorali i
Liste generali Fanno dopo la redazione della

SUCCOSSIVE
Laste sezionak Ianno dopo L redazione della

SLUCCessIva



IFlezion

4. Referendum

3.

[stanze, petiziom ¢

iniziative popolari

Classi

L,

PELOLO N Nffares e

Leva ¢

cnvile sostitutivo

Ruoli matricolart

SCTVIZIO

Verbal della commissione elettorale comunale

Copia det verbali della Commissione elettorale
mandamentale in ordine alle operazioni e deliberaziont
adottate dalla Commissione elettorale comunale

Schede dello schedario generale
Schede degli schedari sezionah

Fasc. personalt degh clettort: un fase. per crascun
clettore

lenchi recant le proposte di varazione delle liste
clettorali

Carteggio concernente la tenuta ¢ la revisione delle
liste elettorali

Convocazione det comizi elettorali: un fasc. per

clascuna elezione

Presentazione delle histe: manifesto

Presentazione delle liste: carregglo

At relarivi alla costituzione ¢ arredamento det seggt

Verbali der presidenn di seggio
Schede

Pacchi scorta eleziont
Certiftcati elettorali non ritirat

[struzioni elettoral a stampa

Att preparator
Attt relativi alla costituzione ¢ arredamento det seggi

Verbali det president di seggio

Schede

Raccolta di firme  per referendum previsn dallo

sTatufo: un fasc. per ciascuna mizrva

Tipologic documenrarie

Taste di leva: una per anno

Lista deglt elimman/esentari: una per anno

Uno per anno

Permanente

5 anni

5 anni dopo la redazione della
SUCCeSsIva
5 annt dopo la redazione della
SUCCESRSIVA
5 anni dopo la cancellazione
dalla lista
5 anni dopo la redazione della

lisra successiva

5 anni dopo la redazione della
lista successiva

Permanente

Permanente

3 anmn
3 annt
|

= Trasmesst al A |
dell'mrerno

= Trasmesse al Ain
dell'mterno

2 anni

2 anm

2 annt

3 anni

5 annt

= Trasmesst al A
dell'mterno

= Trasmesse al Mm

dellmrerno

5 anni dopo 1l referendum

Conservazione Note

Permanente

Permanente

Permanente



1
i 1

Caserme, alloger ¢

servita mlitan

1

Requistzaon per

untira mulitar

i

CHLO VN O3 ¢

Classg

L.

N

(lassi

I:

Oggern diverst

OFO NV LD

Indilizia suape

Ay produrnve

Procedimenti spectfict:  un fasc per  cascun Permanente

procedimento

Procedimenn specthic: un fasc, per crascun Permanente

procedmento

T DIVERST

Tipologie documentarie

Atti vari

/T [~ oA 3y
I__,l Vs Vi

Tipologie documentarie

Atti relativi a pratiche dell urbanistica

INTEN PRODUTTIV

| o T R SR tdh

Tipologie documenrarie

Atti relativi a pratiche del commercio

Conservazione

S anni

Conservazione

Permanente

Conservazione

Permanente, previo
stolumento del carteg-gio
lemporianco ¢ strumentale
dopo 5 anns

Note

Note

Note







