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1 Disposizioni generali

1.1 Ambito di appllcaZIOne ! S
|| presente manuale ¢ adottato ai sensi degii articoli 3 e 5 del dPCM 31/10/00 per Ia ges‘uone T
delle attivitd di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e conservazione dei:
documentl oltre che della gestione dei flussi documentali e dei procedlmentl dell’ Ammlnlstra-j
1.2 DeflnIZIOI‘II dei- term/n/ o P e B ‘

Per quanto riguarda la definizione dei termlm che costituisce la corretta mterpretazmne del o

. dettato ‘del presente manuale, si rimanda al glossarlo allegato (Documento n. 1)
- 1.3 Area organizzativa omogenea '

Ai fini della gestionie dei documenti & mdnvnduata una sola area organlzza’uva omogenea de- . . .
- nominata “Comune di Baranzate” e composta dall'insieme di tutte Ie sue unita. orgamzzatwe S

come da elenco-allegato (Documento n. 2).

1.4 Servizio archivistico per la gestione informatica del protocollo, de/ documentl de/ flussr
documentali e degli archivi :
Nel’'ambito dell'area organizzativa omogenea, ai sensi dell'articolo 61, comma 1, del DPR '

445/00,¢é istituito il Servizio archivistico per la gestione informatica

del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi. Il servizio, ai sensi
dell'articolo 61, comma 3, del dPR 445/00, ha competenza sulla gestione dell'intera docu-
mentazione archivistica dell Amministrazione, ovunque trattata, distribuita o-conservata, ai -
fini della sua corretta registrazione, classificazione, conservazione, selezmne e ordmamento

Il responsabile del servizio, ai

sensi dell'articolo 4 del dPCM 31/10/00, svolge le funzioni attnbwtegh dai citati dPCM
31/10/00 e dPR 445/00.1I responsabile del servizio archivistico svolge le funzioni di Respon-
sabile della conservazione ed & specificamente considerato pubblico ufficiale. Durante

. lassenza del responsabile ne svolge le funzioni un sostituto.

1.5 Unicita del protocollo informatico
La numerazione delle registrazioni di protocollo & unica, progressiva, corrlsponde aII anno

‘solare ed & composta da almeno sette numeri, tuttavia a norma dell'articolo 53, comma5 del -

dPR 445/00 sono possibili registrazioni particolari. Il sistema informatico di gestione del pro-
tocollo & sincronizzato per il calcolo dell'ora con listituto Gallleo Ferraris dl Tormo o-comun-
que con un orologlo atomlco '
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viduate nelfelenco allegato (Documento n. 4): :
Ad ogni documento € dato un solo numero, che non puo essere utlllzzato per Ia reglstraZIO—;-
ne d| altri documentl anche se correla’n allo stesso :

2 Formaz:one del documentl

2.1 Modalita di formazione dei documem‘/ e contenut/ minimi
Le modalita di-formazione dei documenti, del loro contenuto e della lofo struttura s$ono: deter- '

...minate dai. Responsabili.delle Aree e da quanto.previsto dal presente manuale; per quanto . .
- riguarda i-documenti informatici, 1a loré-produzione & regolata sulla base di modelli standard” - -

presenti nel sistema informatico di gestione documentale. |l contenuto mlnlmo deve comun- "

" que garantire la presenza delle seguenti informazioni:
- denominazione dell'amministrazione, comprensiva del codlce flscale 0 partlta IVA e-

del codice identificativo di cui all'articolo n. 1.3; per quanto riguarda i documenti su

.. supporto cartaceo si utilizza il formato predisposto dall’'amministrazione (carta mtestata)

- indicazione del settore, servizio o ufficio che ha prodotto il documento;
- indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, citta, sigla della-
provincia, numero di telefono, numero di fax, indirizzo di posta elettronica dell’ente; PEC);

- data: luogo, giorno, mese, anno;
- destinatario, per i documenti in partenza;

- oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ognl documento deve: trattare

. un solo oggetto);

. - classificazione (categona classe e fasmcolo)

- numero degli allegati, se presenti;
- numero di protocoIIO'

- testo;

- indicazione dello scrittore del documento (nome e cognome anche abbrewato)

- estremi identificativi del responsabile del procedimento (I 241/1990),

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale.
2.2 Formato dei documenti informatici . -
| documenti informatici prodotti dall’ Ammlnlstra2|one lndlpendentemente daI software utlllz-

- zato,prima della loro sottoscrizione con firma: elettronico/digitale, sono convertiti in uno dei

formati standard previsti dalla normativa vigente in materia di conservazione, al fine di-ga-

rantire la loro inalterabilita durante le fasi di accesso e- ConservaZIone e Ilmr[nut/a\blllta nel-
. Y lr ) LL&
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“tempo del.contenuto ‘e della struttura. | documenti ricevuti in un formato. diverso da quelli -
prescritti dal presente manuale, se sottoscritti con firma. digitale, sono. recepiti dal sistema e*
- convertiti in uno dei formati standard previsti. In caso di migrazione dei-documenti informati-
ci, la corrispondenza fra il formato originale e quello migrato € garantita dal. responsablle del
‘servizio archivistico che in veste di pubblico ufficiale svolge le funzioni di responsablle della
conservazione. :

2.3 Sottoscrizione dei document/ informatici

~La ‘sottoscrizione dei documenti informatici & ottenuta con-.un processo dl flrmae’f} -
. elettronico/digitale conforme alle-disposizioni di legge. -

2.4 Tipologie pan‘/colar/ dl documentl per/ quaI/ Si stabillscono moda//z‘a d/ trattamento speC/- ”
fiche - o Co
“Le tipologie di documentazmne sottoposta a trattamento specn’lco ea reglstrazwne part|co-- ey

lare sono pubblicate annualmente attraverso una determmaznone del Servnzno archnws’uco d|:'f—‘;-"
-cui all'allegato.elenco (Documento n. 4). - - : : T
2.5 Formazione e gestione delle minute e del documenti base : v
Per ogni documento analdgico destinato a.essere spedito sono scritti due o -pill esemplarl '
quanti sono i destinatari, oppure un documento base nel caso in cui si producano documenti -
seriali a contenuto e destinatario diversificati (per-quanto riguarda la gestione dei documenti
a pili destinatari si rimanda all’articolo n. 5.6). Uno di questi esemplari classificato si conser-
va nel fascicolo dopo che -

sono state esegwte le operazioni descritte dl seguito. L'esemplare che si conserva nel fasci-
colo (minuta) puo¢ avere la dicitura “Copia per gli atti”. Tutti i suddetti esemplari, compresa la
Copia per gli atti, sono trasmessi o presentati dal responsabile del procedimento all'ufficio
archivistico/ postazioni decentrate di protocolio per la loro protocollazione, oppure lo stesso
procede autonomamente alla protocollazione o al confezionamento per la spedizione Sulla
copia per gli atti, a cura dell'ufficio archivistico/postazioni decentrate di protocollo € apposto
il timbro di segnatura. . :

Le copie per gli atti dei documenti informatici si producono con le modallta prewste dal siste--
ma di produzione documentale elettronico. Il sistema attua un controlio delle versioni dei do-
cumenti informatici, tenendo traccia dei loro passaggi e trasformazioni fino alla versione defi-

nitiva inviata alla registrazione di protocollo I documentl preparatorl lnternl possono essere . . -

-sottoscritti con firma elettronica. A
-Nel caso in cui sia attuato nell'ente il modello opera’uvo di protocollo decentrato llmbusta— :
mento della corrlspondenza .cartacea, compresa l'eventuale scrittura delle rlcevut per- e -
-raccomandate, € a carico. di chi produce Ia documenta- .- . .. “‘}’Zﬁ: B

@@N
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':zione come meg-lio specificato nella Sezione 8. .

~3 Rlcezmne del documentl C ».
-.3.1 Ricezione dei documenti su supporto can‘aceo
| documenti su supporto cartaceo possono arrivare: aII ente attraverso
a) il servizio postale;
b) la consegna diretta agli uffici, ai funzionari, o agh ufflc:l utente/sportelll URP abllltatl presso

“ Jamministrazione al ricevimento della documentazmne

‘c) gli apparecchi telefax. . S 4 : _ .
. | documenti, .esclusi. quelli.non sogge’m a. reglstra2|one d| protocollo devono pervemre al.

protocollo per la loro registrazione. Quelli-arrivati via telefax sono soggetti alle stesse regole. . :
di registrazione degli-altri-documenti cartacei;.in presenza di un sistema informatico chene-: -

~..consente l'acquisizione in formato elettronico (fax management) si'.‘applicano“le procedure -
~ previste per la ricezione dei documenti informatici. S A

3.2 Ricezione dei documenti informatici

- La ricezione dei documenti e dati informatici € assicurata tramite caselle di posta elettronlca
riservata a questa funzione e altri canali telematici. Lindirizzo/i della casella elettronica
&/sono elencati nell’ allegato documento 5. Il responsablle del servizio provvede a-renderlo/i
pubblicoli.

| documenti informatici eventualmente pervenu’u alle unita organlzzatlve non abilitate alla ri-
cezione devono essere inoltrati all'indirizzo di posta elettronica |st|tu2|onale/PEC dell'ente
per la reglstraZIone protocolIo@postemallcertlflcata it.

3.3 R/cevute attestant/ la ricezione de/ document/

La ricevuta della consegna di un documento analogico pud essere prodotta con qualsiasi
mezzo che ne attesti il giorno della consegna. A chi ne fa domanda, compatibilmente con le.
esigenze del servizio, deve essere anche rlportato il numero di protocollo assegnato aI do- -
- cumento. In questo.caso F'operatore : .
" deve provvedere immediatamente alla registrazione dell atto Nel caso d| ricezione dei docu- -
menti informatici, la notifica al mittente dell’avvenuto rlceVImento assncurata dal sistema

..elettronico.

3.4 Apertura della posta ‘ : .
Il responsabile del Servizio archlv:stlco apre tutta la corrlspondenza cartacea pervenuta
‘allente salvo i casi particolari specificati nella Sezione n. 5, compresa la posta elettromca
“istituzionale e ta PEC. :

N4 16 del §1.07.2013
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- 3.5 Conservazione delle buste o altri contenitori di documentazione analogica

Le buste dei documenti analogici pervenuti non si inoltrano agli uffici .destinatari- e non si: "
conservano;le buste. di assmurate corrieri, espressn raccomandate ecc. si. moltrano insieme .; .
-ai documenti..’ L AR 7 :

3.6 Oraridi apen‘ura per il r/ceV/menz‘o del/a documentaz:one Caﬁacea Ce ol
Il Servizio archivistico & aperto con i seguenti orari: da lunedi a venerd| dalle ore. 8 30 alle_
-ore12.00 e martedi e giovedi pomeriggio dalle ore 16.00 alle ore 17.40. S L
Si invitano i settori e servizi a uniformarsi-a tali orari, sia perle rlchleste di reglstrazmne di= .
documenti, sia per la comunicazione dell’'orario di ricezione di buste, domande di concorso o .
.altra documentazione. Per consentire all'ufficio protocolio di evadere .in giornata tutta la do-. .

. cumentazione relativa‘a gare o:concorsi, si fissa la:scadenza degli stessi entro Ie ore: 12. 00
' 'x:-con P avvertenza dl non lncludpre il venerdl come glomo dx scadenza D :

4 Reg:straz:one del documentl ' : _
- 4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo ' ' - - : :
Tutti. i documenti prodotti e-ricevuti dallAmministrazione, lndlpendentemente dal supporto
sul quale sono formati, ad eccezione di quelli indicati nel successivo articolo, sono registrati
al protocollo. - : o AN

- 4.2 Documenti non soggetti a regtstraz:one di protocollo ‘

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo gazzette ufficiali, bollettini ufficiali, notmarl del-
la pubblica amministrazione, note di ricezione delle circolari e di altre disposizioni, materiale
statistico ricevuto, atti- preparatori interni, giornali, riviste, materiale pubblicitario, invitia ma-
- nifestazioni, stampe varie, plichi di libri e tutti quei documenti gia soggetti a registrazione.
particolare da parte dell’ente il cui-elenco ¢ allegato al presente manuale (Documento n. 4). -

4.3 Registrazione di proz‘ocol/o dei documentl ricevuti e spediti

- La regnstraznone dei documenti. ricevuti o spediti € effettuata in un’unica operaZIone I reqw-

siti. necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono: ;
a) .numero. di protocollo generato automatlcamente dal sistema e reglstrato in forma non

modificabile;

b) data di registrazione di protocollo assegnata automatlcamente dal snstema e reglstrata

in forma non modificabile;

- ¢) mittente o destlnatarlo del documentl rlcevu’u o spedltl reglstrato in forma non modlflcabl—

le; :

d) oggetto del documento reglstrato in forma non modlflcablle

f"
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e) data e numero. di protocollo dei-documenti ricevuti, se:disponibili;

f) impronta del documento lnformatlco se. trasmesso per via telematlca regllstrato in. forma e

~“non modificabile; y

g) classificazione: categorla classe fascrcolo (31 veda tltolarlo allegato)
h) assegnazione: ,

“Inoltre possono essere. aggluntl

i) data di arrivo;

.j)-allegati (numeroedescnzmne) A s o

- k) estremi del-provvedimento dlﬁerlmento del termlnl dl reglstraznone e e
1) mezzo .di ncezmne/spedlzmne (Iettera ordlnarla prlorltarla raccomandata corrlere fax
:-;.m) HFﬁcm di. competenza
n) tipo di documento; v S S R
o) livello di riservatezza;. o : R
p) elementi identificativi del procedlmento ammmlstratlvo se necessario; o

: q) numero di protocollo e classmcazmne categorla classe fascicolo, del documento ricevu- - - -

4.4 Registrazione dei document/ interni
| documenti prodotti dail’ente a solo-uso interno, che non costituiscono atti preparatori € non
rientrano in quelli esclusi da protocollazmne mdlpendentemente dal supporto sul quale sono .
formati,sono protocollati. :
. 4.5 Segnatura di protocollo .
La segnatura di protocollo apposta, o assocuata al documento e effettuata contemporanea-
-mente alla reglstraZIone di protocollo.
| requisiti necessari di ciascuna segnatura di protocolio sono:
a) codice identificativo dell'amministrazione; per i-protocolli informatici;
- b) codice ldentlflcatlvo dellarea organlzzatlva omogenea peri protocolh mforma’ncu

c) data di protocolio; ..
d) numero di protocollo

e) indice di classificazione. - ~ U .
Per i documenti informatici trasmessi ad altre pubbhche ammmlstra2|on| i datl relat|V| alla L
- segnatura di protocollo sono-contenuti, un’unica volta:nell’ambito dello stesso messagglo in..
un file conforme alle specn‘lche di legge e comprendono anche: : :
- f) oggetto del documento; -

ORI L
‘C zf‘gﬁw‘f i
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. .g) mittente/destinatario.’ -+~ -
- Inoltre posseno- essere.aggiunti:- -
h) persona o. ufficio. destinatari;
~i)'identificazione degli allegati;
j) informazioni sul procedimento e sul trat’ramento
k)-classificazione e fascicolazione di competenza. .
4.6 Annullamento- delle registrazioni di protocollo . BT SRR :
Le registrazioni. di protocollo, tutte o in parte, possono essere. annullate con-una specrflca '

':»-fun2|one del sistema-di gestione informatica .dei documenti, a seguito- di motivata:richiesta : -t o

. scritta al responsabile .del servizio.o per. iniziativa dello stesso. Le registrazioni annullate ri-

mangono. memorizzate nella base-di dati e:sono eV|denZ|ate dal S|stema Il srstema durantev‘.:'- T

- la fase di annullamento registra gli ~ 5
. estremi del provvedrmento autorizzativo redatto dal responsablle del servizio. Le nchleste d|.
annullamento dei numeri di protocollo devono pervenire in forma scritta al responsabile del
servizio. Sui documenti cartacei & apposto un timbro che riporta gli estremi del verbale di an- -

‘nullamento; il documento & conservato, anche fotorlprodotto a cura del responsablle del -
servizio archivistico insieme
al verbale. Non & possibile annullare il solo numero dl protocollo e mantenere valide le altre
informazioni della registrazione.

4.7 Differimento dei termini di protocollaZ/one
La segnatura dei documentl analogici puo avvenire con il classico tlmbro o con l'utilizzo di.
etichette.

- La registrazione.della-documentazione pervenuta avviene nell'arco d| 24/48 ore. |l responsa- .
- bile del servizio, con apposito provvedimento motivato,-pud autorizzare la registrazione in
tempi successivi, fissando un limite di tempo entro il quale i documenti devono essere proto-
collati. Ai fini giuridici i termini decorrono dalla data di ricezione riportata sul documento ana-
logico tramite un- apposrto tlmbro il srstema informatico. mantiene traccra del ricevimento der-
- documenti. o SR : :

4.8 Registro giornaliero e annuale di protocol/o : o

[l contenuto del registro e del sistema di protocollo informatico alla flne di ogn| glorno e sal-
vato su supporti- di memorizzazione, secondo quanto previsto dal. DPS (Documento pro-
grammatico sicurezza,agli-atti di-questo ‘Ente); in esso sono descritte anche. tutte le opera- -

. Zioni relative alla conservazione dei documenti mformatlcr al Piano alla contmuna operatlva
ealle procedure di disaster recovery ' :

i
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Delle registrazioni del protocollo informatico & sempre possibile estrarfe evidenza analogica. ..

Per quanto rlguarda le: procedure di conservazione della memoria- mformatlca vedl anche:

.Sezione 10. .

4.9 Registro di.emergenza : L : ' . ; :

- |l responsabile del servizio archlvrstlco autorlzza Io svolglmento deIIe operazrom dr protocollo :
~.sU.un registro di emergenza a norma dell'articolo 63 del dPR 445/00 e provvede successiva-.
‘mente a.impartire le disposizioni per il riversamento dei dati nel protocollo- informatico trami- -

-te le procedure previste dal manuale-operativo .del sistema informatico e:dalla guida all'atti- -

vazione del registro,.in possesso dell'ufficio CED/Sistemi-Informativi. All'inizio di ogni annoil - S

. responsabile del.servizio archivistico provvede a istituire il. reglstro d| emergenza su suppor-r,.v, e

~to cartaceo, ovvero:con l'utilizzo di tecnologla mformatlca
-5 Documentazione particolare . : SRTRN T 4
.5.1 Deliberazioni d/ glunta € consrgllo determmazron/ d/r/genZIaI/ decret/ ord/nanze .con-. -
fratti, o
“verbali sanzioni amm/nlstrat/ve pol:z:a /ocale e alz‘r/ tipi di verballzzaZ/on/ prevrst/
dalla legge o da regolamenti, pubblicazioni all’albo pretorio on line e notifiche. -
Le deliberazioni di giunta e consiglio, le determinazioni dirigenziali, i decreti, le ordinanze, i
contratti,i verbali della polizia locale e altri tipi di verbalizzazioni previsti dalla legge o da re-
golamenti, se sono documenti gia soggetti a registrazione particolare da parte dell’ente pos-
sono non essere registrati al protocollo. I software di produzione e conservazione di questa
tipologia particolare di documentazione deve consentire di eseguire su di essi tutte le opera-
zioni previste nell’ambito della gestione dei documenti e del sistema adottato per il protocollo
~-informatico. Ogni registrazione deve riportare necessariamente: :
‘a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destlnatarlo oggetto, data: generatl in modo non
modificabile); . :
b) dati di classmcazrone e fascicolazione;
- ¢) numero di repertono progresswo e annuale (generato in modo non modlflcablle)

5.2 Documenz‘aZIone di gare d’'appalto
Le offerte di.gare d'appalto o altra documentazione da consegnarsi all'ente in busta chlusa»

sono registrate al protocollo in busta-chiusa. Dopo.I'apertura-a cura dell'ufficio che gestisce

“la gara verra riportato su ciascun documento il numero di protocollo assegnato alla busta..
Per la documentazione delle gare:telematiche, per ragioni di sicurezza, si riceve di norma -
per via telematica solo la registrazione del partecipante alla gara e la documentazione che
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-non-faccia esplicito riferimento- all’offerta economica, che invece dovra essere: mwata in.car=:-

© taceo o framite sistemi di informatici di criptazione: dell'offerta. .
5.3 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nom/nalmente al persona/e dell ente Iettere N
anonime e documenti non firmati - . .
* La posta indirizzata nominalmente al personale. dell ente ‘e regolarmente aperta e reglstrata o
al protocolio,a meno che sulla busta non sia riportata la dicitura “personale” o ‘riservata per- .
sonale”. In questorcaso la busta sara trasmessa chiusa al destinatario. Le lettere.anonime si

- _registrano/non si registrano al protocollo: Le lettere prive di-sottoscrizione o:a-firma illeggibi- i
- le, delle quali-non ¢ identificabile il mittente; non si-registranoal protocollo, ma si:inviano al ::

.. destinatario che provvedera a eventuall accertamentl e
. .5.4 Documenti-inviati-via:fax - G R T L
* - Tutti i documenti ricevuti e an|at1 via fax di cui sia: certa la fon’te dl provenlenza sono reglstra- =

... 1i al protocollo. 1l modello di trasmissione e foriginale del.documento spedito.via fax devono.. : :.

essere inseriti nel fascicolo. L'individuazione dei fax ricevuti e registrati al protocolloinforma- -
tico & immediata da parte del sistema di gestione informatica dei documenti: Di‘norma al fax-
non segue mai l'originale; qualora l'originale sia spedito a seguito del fax-deve essere appo-
sta sul documento la dicitura “gia inviato via fax”. Al documento inviato/ricevuto successiva-
mente al fax deve essere apposto.lo stesso numero di protocollo. Il timbro/etichetta di se-
gnatura di protocollo va posto sul documento e non sulla copertina di trasmissione del fax. -

Sulla base della normativa vigente, la corrispondenza fra pubbliche amministrazioni deve -
avvenire di norma tramite 'uso della posta elettronica.

.-5.5 Corr/spondenza con pit destlnatar/ e-copie per conoscenza '
" Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinatari si registrano con'un solo numero dl proto-
collo.
‘Se in uscita, i destinatari possono essere descritti in elenchi associati al documento. .
. Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di cui necessita la dlstnbu2|one mterna all’ ente
si faranno copie informatiche degli SteSSl : c
5.6 Allegati
Tutti gli allegati devono essere trasmessi con i documenti-a cui afferiscono all'ufficio di proto-
- collo per la:registrazione. Su ogni allegato analogico é riportato il timbro. della segnatura di
protocollo. Il sistema informatico provvede automaticamente a reglstrare oli allegatl come
parte integrante di un documento elettronico:. :
5.7 Documenti di competenza di altre amministrazioni
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.- Qualora pervengano-all’ente documenti di.competenza di-altre amministrazioni, questi vanno . . .-
inviati al destinatario. Nel:caso-ineui il destlnatano non sia- mdlwduabue |l documento deve‘:a G
. -essere rimandato al mittente. : A R

. -dallaltra: Ciascun documento -

R -5.8 Oggetti plurimi :
‘Qualora un documento:in: entrata presentl plu oggettl relatlv: a procedlmentl dlverS| e per=: -.
--tanto da assegnare a piu fascicoli, si dovranno: produrre copie autentiche dello stesso docu-:-..

“mento e successivamente reglstrare classmcare e fasclcolare lndlpendentemente una::.-'-"'-'-'

* -in.uscita avra un unico; oggetto.- -
5.9 Produzione seriale.di.documenti sulla base d/ un. modello generale

‘ ~ Nel caso di produzione in serie di-documenti-base che- abbiano destinatari: multlpll e partl

~minime variabili-di contenuto. (quali la diversita di importi, date, ecc.), dovranno egsere-com- : ...
- pilati-gli. elenchi dei-destinatari e delle parti variabili dei documenti.base ad:essi riferiti. Gli .=
.- -elenchi devono ‘essere conservati insieme al documento- base -nel fascicolo. |l documento

- base, ossia Minuta/Copia per gli atti,"deve essere firmato in autografo o con firma-elettroni--
. coldigitale; sui documenti inviati ai destinatari, -ai quali-non si vuole apporre smgolarmente la -

- . sottoscrizione, dovra essere obbligatoriamente

riportata’ I'indicazione del Responsabile del procedlmento o del Sottoscrittore, preceduto
dallabbreviazione “F.to”, e dalla seguente dicitura: “L’originale del documento & conser-
vato presso il comune di Baranzate”. La firma autografa/digitale & sostltmta dall’indi-
cazione del nome-a norma del dlgs

39/1993”.

Per quanto riguarda la produzione del documenti.in serie si veda l'articolo 2.5.

5.10 Modelli pubblicati

Tutti i modelli di documenti prodotti dal’Ente e pubblicati sul sito internet o sulla rete intranet
dellEnte sono-classificati secondo ‘il piano di classificazione in uso. Non possono essere
pubblicati modelii, formulari ecc. che non siano classificati. : :

5.11 Trasmissioni telematiche

| documenti di cui all’allegato. documento n. 9 sono trasmessi/ricevuti dall Ente con immissio-
ne diretta dei dati sul server dellEnte destinatario. |- documenti possono essere trasmessi ..
~senza firma digitale in quanto inviati tramite linee di comunicazione sicure, rlservate ed ad
identificazione univoca attivati con i singoli enti destinatari. . - -
Gli invii telematici sostituiscono integralmente gli invii cartacei della medesima documenta—. :
zione.

IR A ~
Hed iR QE GC
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8 Assegnaz:one del documentl
‘6.1 Assegnazione . '

-L'assegnazione dei documentl agll UfflCI o ai responsabm dl procedlmento e eﬁettuata dalre--:0 ..
~~sponsabile del servizio archlwstlco sulla base dell elenco allegato degll ufﬂcu e del responsa—..f

“«.--.blll di procedimento - o S

-~ {Documentorn. 2): Le abnhtazxom all assegnazmne den documentx effettuate da altrl uff|0|

=" sono rilasciate dal responsabile del servizio archwnstlco
. 6.2:Modifica delle assegnazioni. -

...... Nel caso di asseghazione.inesatta.dei. documentl lufﬁmo che ha rlcevuto il documento e te-l, R
w: nuto-a trasmetterlo al:responsabile del servizio archivistico, che provvedera alla riassegna= =«

“--zione per poi trasmetterio:al:-nuovo assegnatarlo il SIstema dl ges’uone lnformatlcgdez docu—‘

““menti tiene.traccia delle riassegnazioni.”

- 8.3 Consegna: dei-documenti-analogici -- ' S ' : e
| documenti analogici/cartacei protocollatl e assegna’u sSono resi dlsponlblh ai destlnatan
6.4 Consegna dei documenti informatici -

I documenti informatici e/o le immagini digitali dei documenti cartacel acqu13|te con Io scan-

ner sono resi disponibili agli uffici, o ai responsabili di procedimento, tramite il SIStema lnfor-
matico di gestlone documentale; vedi anche Seznone 9.

7 Classificazione e fascicolazione dei documenti

7.1 Classificazione dei documenti . : :
Tutti i documenti ricevuti o prodotti, mdnpendentemente dal supporto sul quale sono- formatl
sono classificati in base al titolario. Le abilitazioni alla ciassificazione dei documenti in arrivo,
effettuate dalle postazioni di protocollo decentrato sono nIasc:ate dal responsablle del servi-
zio archivistico...

Sono classificati anche gli- attl preparaton mternl le mlnute del documentl spedltl 0. altn docu-~
menti che non vengono protocollati o siano soggetti a registrazione particolare. | documenti.

prodotti dal’'Ente sono classificati da chi li scrive, pertanto perverranno alle postaZ|on| di pro-
tocollo gia classificati. - '

-| dati di classmcaZIone sono rlportatl su tut‘u [ documentl Il programma di protocollo lnforma—-'i-' :

tico non permette la registrazione.in uscita di documenti non classmcatl
7.2 Formazione e identificazione dei fascicoli -

ALLEGATO ALLA

N.116 del 11.07.7013
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~ Tutti-i documenti;-indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati, sono riuniti in

- fascicoli o serie’documentarie:.l'apertura di un nuovo-fascicolo & effettuata dal servizio ar- .- -
chivistico, su. richiesta del vari responsablh d| serVIZlo/procedlmento 0 dagll ste331 ablhtatl a .

~ questa funzione i _
- (Yelenco: ¢ allegato al’ manuale) La formaZIOne d| un nuovo fascncolo avviene attraverso Tl

I'operazione di- apertura -con’ rlchlesta scrltta oppure se lnformatlca regolata daI manualea.'

“operativodel:sistema,.

sles s .
.‘.seguentl mformazwm

:a) categoria:e classe del tltolarlo dl classn‘ncazwne

- .b). numero del: fascncolo (Ia numeraznone del fasmcoh e annuale e lndlpendente peAr,‘ognl

- Classe);.

. ¢) oggetto del fascncolo
d) data di apertura; .-
e) ufficio a cui € assegnato;
- f) responsabile del procedimento; :
g) livello di riservatezza eventualmente prewsto
h) tempo previsto di conservazione.
Il sistema di protocollo informatico aggiorna automaticamente il repertono/elenco dei fasc:l—
coli.
Entro il mese di novembre il responsabile del servizio archivistico provvede a formulare, sul-
la base del titolario, di concerto con le unita organlzzatlve deII Ammlnlstra2|one il. plano della- :
fascicolazione per I'anno successivo. :
7.3 Processo di formazione dei fascicoli
Se I'ente ha attivato il modelio operativo parzialmente decentrato, la classificazione dei do-
cumenti in entrata sara effettuata. dall'ufficio protocolio. consultando il piano di classificazio-
ne. In ogni caso il responsabile del servizio archivistico deve attivare all’interno del software .
~di protocolio informatico I'inibizione alla generazione di numeri di protocollo se non sono stati..
inseriti gli estremi di classificazione (categoria e classe).
In un fascicolo confluiscono documenti protocoliati.e: non (documentazmne preparatona edi-.

~~ corredo), ma tutti-i-documenti devono essere classificati. -

Si riuniscono in serle documentarie i documenti standard delibere, determmazmm verball
ecc.
Un controllo sara comungue dettato dal responsablle del servizio archIVIstlco
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- In presenza di. un documento da inserire:in -un fascicolo, il responsabile del servizio archivi-
~stico 0.1 responsabili-di servizio/procedimento stabilisce/ono; consultando le:funzioni-del pro-:

“ tocollo informatico,. o il repertorio-dei fascicoli,-se .esso.si colloca nellambito di_un-affare o0,
procedimento in.corso, oppure se da avvio ad un.NUOVvo procedlmento se |I documento deve... o
-~ gssere inserito’in.un fascicolo ' v P
. gia aperto,- dopo la-classificazionee protocollazmne viene rimesso. al responsablle del pro-- :

cedimento che ha cura di-inserirlo fisicamente nel fascicolo, nel caso di'documenti.informati-- -

" ci il sistema provvede automaticamente; dopo. 'assegnazione del numero di fascicolo, a‘in- . -

serire il documento.nel fascicolo informatico stesso. Se invece da avvio a un-nuovo affare, - .-

apre/ono un nuovo fascicolo . ...

- (con le procedure-sopra descritte). I"d'o‘cume.n.t‘i_ p‘foddftiﬂdall’Ente‘ ébho fa'sc.icol:éﬁ‘ adé::.-chi |l .

- 'scrive; pertanto ~ perverranno ~alle: postazioni -di ~protocolio. gia - con' lindicazione  del: .~

. numero/identificativo di fascicoli. [ dati di fasmcolazmne sono riportati su tuttn I documentl

7.4 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli - _
La riassegnazione di un fascicolo e effettuata, su istanza scrltta dell'ufficio o deII unlta orga-
nizzativa che ha in carico il fascicolo, dal servizio archivistico che provvede a correggere le
‘informazioni del sistema informatico e del repertorio dei fascicoli e inoltra successivamente il
fascicolo al responsabile del procedimento di huovo carico. Delle operaznonl di riassegnazio-
ne, e degli estremi del

provvedimento di autorizzazione, € lasciata traccia nel S|stema informatico di gestione dei
documenti o sul repertorio/elenco cartaceo dei fascicoli.

7.5 Fascicolo ibrido -

-l fascicolo € composto da documentl formatl su. due supporti, quello cartaceo e quello infor-
matico,

afferenti ad un affare o procedlmento amministrativo che da origine a due unita archivistiche
di conservazione differenti; I'unitarieta del fascicolo & garantita dal sistema medlante Findice
di classificazione e il numero di repertorio. Vedi anche articoli 9.1 e 9. 2 -
7.6 Tenuta dei fascicoli dell'archivio corrente . " L
| fascicoli dell’archivio corrente sono formati.a cura. dei responsabm di procedlmento e con-
servati, fino al trasferimento nell'archivio di deposito, presso gli uffici di competenza Per
quanto nguarda i fascicoli mformatnc; vedl Sezmne 10.. ‘

8 Spedizione dei documenti desiinati a‘ll"estevrzno
8.1 Spedizione dei documenti analogici
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'} documenti ‘da’ spedire. sono. trasmessi all'ufficio protocollo/spedizione completi della. firma: - -

-autografa del responsabile del procedimento della: classificazione e del numero di fascicolo” == =
" nonché delle eventuali |nd|caZ|om necessane a- lndlwduare ll procedlmento ammlmstratlvo d|. T

scui fanno parte.

-+ Nel caso di spedizione Che u’[lllZZI pezze dl accompagnamento (raccomandate posta celere -
© corriere o altro mezzo. dl spedlzmne) queste devono gssere- compllate a.cura. dell ufﬂmo pro=.

~duttore. . N
Eventuali sntuaznom dl urgenza che mOdlfIChan la procedura descrltta devono essere; valuta-.:..:-..

~te e autorizzate dal responsabile del servizio archivistico, vedl anche articolo n. 5.5.
.8.2 Spedizione dei documenti informatici ...

La spedlZlone dei documentl mformatncn avwene secondo o] seguentl crlten generah dopow T

--che'sono:.. S T I T
stati cIaSS|f|cat| fasmcola’u e protocollatl ot IS
-1) i documenti‘informatici-sono trasmessi aII mdmzzo elettronlco dlchlarato dal destmatarl
abilitato alla ricezione della posta per via telematica; :
2) per la spedmone IammlnlstraZIone si avvale di una casella dl posta elettronlca certlflca—
- ta/
istituzionale, dei servizi di autenticazione e marcatura temporale offerti da un
certificatore abilitato;
3) fufficio protocollo/le postazioni decentrate di protocollo provvedono a: :
- effettuare Iinvio telematico utilizzando i servizi di autenticazione e marcatura temporale;
- verificare 'avvenuto recapito dei documenti spediti per via telematica;
~ archiviare le ricevute elettroniche collegandole alle registrazioni di protocollo. . :
Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici, chi spedisce si at—
tiene a quanto prescrltto dall'articolo 49 del CAD d]gs 82/05 come modificato dal dlgs '
235/10.

'La spedizione di- documenti informatici al di fuori dei canali istituzionali descritti & considerata - - - -

una mera trasmissione di informazioni senza che a queste 'amministrazione riconosca un-
. carattere glurldlco ammlnlstratlvo che la impegni verso terzi.

9 Scansione dei documentl su supporto cartaceo
9.1 Documenti soggetti a.scansione
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. I"documenti su supporto.cartaceo, dopo le operazioni di registrazione, classificazione e se+ . v -
gnatura POSSONO.essere. acqmsm all’ lntemo del snstema di protocollo mformatlco in formato-f: et T
- -immagine.con l'ausilio.di-scanner: - o : : P st

9.2 Processo di-scansione

-+ [l processo di scansione si-articola: dl massima nelle seguentt fasi: R S AT
~4) acquisizione delle.immaginiin modo che a ogni documento, anche composto da p|u fogh g
. corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione;. ' g
--2) verifica della Iegglbxhta delle lmmagml acqwsnte e della loro esatta corrlspondenza con. gl|

originali cartacei; - : R
3) collegamento deIIe rlspettlve |mmag|n| alla reglstraZ|one dl protocollo in modo non. mod|f|

- cabile; :

4) memorizzazione delle |mmag|m in modo non: modlflcablle

. 5)- autenticazione, attraverso sottoscrizione dlgltale d! ognl smgolo flle (<} comunque secon-
-do quanto previsto dalla legge;
'6) nel caso di produzione di fascicoli lbl’ldl il processo di scansione del documentl -avviene

alla chiusura del procedimento amministrativo a cui afferiscono; fino a quel momento il fasci-

- colo & composto da due supporti, quello. cartaceo e quello informatico; I'unitarieta del proce- -

dimento stesso & garantita dal sistema mediante I'indice di classificazione e il numero d| re-
pertorio del fascicolo; vedi articolo n. 7.6.

.| documenti analogici soggetti a riproduzione sostitutiva si conservano neII archlwo

dell’ente fino a procedimento Iegale di scarto.
[l processo di scansione descritto € pensato ai fini della “dematenahzzaznone della docu-
mentazione prodotta e ricevuta in corrente, -a fini-di riproduzione sostltutlva Iegale Un mo-

-dello operativo puo essere esempllflcato secondo questo

schema:
1) 'Ente produce solamente documentazione informatica a flrma elettronico/digitale; vedi
punto 6;

- 2) tutta la documentazione & classificata e fascicolata (non e pOSSIbl|e produrre documenti -
'se non sono classificati e fascicolati); il sistema pud presentare modelli documentari pre-

classificati e, al momento della loro registrazione a protocollo o a registro.particolare, non

- genera il numero se non sono indicati gli estremi della classificazione e fascicolazione;

3) i documenti ricevuti-dall'esterno su formato cartaceo vengono registrati al protocolio gene- -
rale e classificati,etichettati con codice a barre e successivamente scansionati; al momento
dell’etichettatura & indicato il contenitore nel quale € inserito !onglnale cartaceo; successiva-
mente alla scansione la copia immagine del - :

N3 16 del1.07.2013
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- documento & resa disponibile sulla postazione. di-lavoro del responsabile: del procedimento
«: (rp).il-quale per. accedere al documento. deve indicare, nel profilo di registrazione del docu- :

" mento. stesso, il numero di fascicolo; se il rp hon: fascicola non puo accedere alla copla im-
magine del documento;
4) al momento: della scansione. i flle lmmaglne dl ognl smgolo documento 0 d| serie’ glorna-;-

o liera-degli stessi;sono autenticati con firma-digitale;.

5) i documenti originali sono coliocati in appositi'contenitori e an|at| in archlwo || nesso glun— .
- .-dico archivistico-del fascicolo; fra I'originale cartaceo e-la copia immagine, rlcostrulblle tra-
. mite lindicazione del contenitore nel quale-si trova l'originale; vedi punto 3;. oo ‘

~ B) i documenti sono spediti all'esterno agli indirizzi di posta. elettronica oppure in coole carta-
cee tramite servizi di postalizzazione (escluse le eccezioni documentate);: sulla copla carta-:'s
ceae apposta la dlchlarazmne dJ conformlta della stessa all’ ongma!e mformatlco o -

10 Conservaz:one e tenuta del documentl

-10.1 Conservazione € memorizzazione dei documem‘l analogici, /nformat/c:/ e delle rappre- S

- sentazioni digitali dei documenti cartacei
-1 documenti del’amministrazione, su qualsiasi formato prodotti, sono conservatl a cura del
- Servizio archivistico che svolge anche le funzioni di Responsabile della conservazione (vedi
articolo n. 1.4).
La documentazione corrente & conservata a cura del responsablle del procedimento fino al
trasferimento in archivio di deposito.
‘| documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modlflcablle al termine
- delle operazioni. d| reglstrazmne e segnatura:di protocollo £ conservatl nell’ arChlVIO lnforma- :
tico.-
Le rappresentazioni digitali dei documenti originali su supporio cartaceo, acqwsnte con
l'ausilio dello scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termlne'
del processo di scansione.
- 10.2 Conservazione:dei- documenti lnformat/m : ~ - : .
I Responsabne del servizio archivistico provvede, in collaborazmne con il servizio d| gestlo—
. ne dei servizi informativi e con il supporto della tecnologia disponibile, a. conservare i docu-

menti informatici e a controllare periodicamente.a .campione (almeno ogni sei mesi) la leggi-.

bilita dei documenti stessi. L'intervento del Responsabile del servizio archlwstlco deve svol»
gersi in modo che si provveda s

alla conservazione integrata dei documen’u e delle informazioni di contesto generale, prodot—
te sia nelle fasi di gestione sia in quelle di conservazione degli stessi. Il servizio. archivistico,
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U.0. Archivistica

- .di concerto-con i'sistemi:informativi del’ente, provvede altresi-alla conservazione degli stru-- - .-
~-menti di descrizione; ricerca,; gestlone € conservazione: del documentl Il snstema deve mol-:.‘:s-

tre fornire la documentazione -
del software di gestione e conservazione, del S|stema d| sicurezza, delle responsablllta per~

» tutte le fasi di gestlone del sistema: documentarlo delle operazmnl dl conservazione del do-

cumenti.

- La documentazmne prodotta neII amblto del manuale dx gestione e del relat|v1 agglornamentr::: o

. .deve essere conservata integralmente e perennemente nell’'archivio dell'ente. SRR
~10.3 Censimento-depositi documentari delle bariche dati e dei software . _

...Ogni anno il responsabile. del servizio archivistico provvede ad effettuare il. cenSImento de| L
- depositi documentari; dei registri particolari (vedi sezione 5), delle banche. dati:e dei software - - =

di.gestione documentale in uso all’'ente, per programmare i versamenti dei.documenti carta- .- .

cei allarchivio di deposito, dei- documenti informatici sui supporti di.memorizzazione e per = :

- predisporre, di concerto con il responsabile dei sistemi informativi, il Plano per la- contmunta .

- -operativa, il disaster recovery e gli aggiornamenti-del DPS .

10.4 Trasferimento delle unita archivistiche analogiche negli archivi di depos:to e stor/co
All'inizio di ogni anno gli uffici individuano i fascicoli da versare all'archivio di deposito dan-

done comunicazione al responsabile del servizio archivistico, il quale provvede al loro trasfe-

rimento e compila o aggiorna il repertorio/elenco dei fascicoli. Delle operazioni di trasferi-
mento deve essere lasciata traccia documentale o attivata 'apposita funzione all'interno del
sistema informatico di gestione.

Se presso l'ente non & presente una figura di rlferlmento per la gestione dei SISteml informa-

. . tici, ma questa ¢ affidata in servizio esterno, andranno specificati.in.questo articolo gli estre- .

-~

“mi del contratto che verra allegato al manuale di gestione dei documenti. Il responsabile.del

servizio archivistico provvede, sentiti i responsabili delle unita organizzative, a rimuovere/tra-

-sferire i fascicoli informatici e a versarli nelle unita informatiche di conservazione. Di norma

sono versati all'archivio storico tutti i documenti anteriori all'ultimo .quarantennio. E’ tuttavia
possibile depositare anche documentazione successiva al quarantennio purohe non rlvesta

_pil un preminente carattere giuridico-amministrativo per l'ente.

10.5 Selezione e conservazione dei documenti

. Ogni anno, in base-al massimario di scarto, viene effettuata la procedura di selezmne della

documentazione da proporre allo scarto e attivato il procedimento amministrativo di scarto
documentale con l'invio della proposta alla competente Soprintendenza archivistica. | fasci-
coli non soggetti a operazioni di scarto sono trasferiti neII archivio storico per la conservazio-
ne permanente. - - .
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11 ACCGSSO e G aper. e e Lo e )
-11.1 Accessibilita-da. parte degll utenf/ appan‘enenz‘/ all’Ammm:strazrone

-La riservatezza delle. registrazioni di protocolio' e dei‘documenti lnforma’ucn € garantlta dal Sl-—i.,“. -

stema attraverso Fuso diprofili e password, o altre tecniche e dispositivi di autenticazione si=

-cura. L'operatore-.che effettua la-registrazione di-protocollo inserisce il livelio di riservatezza-

richiesto per il documento:in esame, altrlmentl l| snstema appllca automatlcamente llnsen—

~mento di univello standard -

-predeterminato. In modo: analogo al- momento dell apertura di. un.nuovo fasmcolo deve 8- L
‘serne determinato. il livello di riservatezza. Il livello.di riservatezza applicato. a:un fascicolo si ... -+
... estende a tutti i documenti che ne fanno.parte. In particolare, un documento.con livello mino-.... ..
+re di quello-del fascicolo-assume: il livello. del fascicolo divinserimento. Per quanto riguarda .+

- documenti riservati 'si rimanda al Regolamento per la-disciplina dei procedimenti amministra-- -

‘tivi e dell’'accesso: che in generale regola tutte Ie possnblllta dl ‘accesso; consultazione e r|— B

‘produzione dei documenti::

-11.2 Accesso esterno”

L'accesso al sistema informatico documentale da parte di utenti esterm e reahzzato medlan-
te I'impiego di sistemi di riconoscimento e autenticazione sicuri basati sulla carta d’identita.
elettronica, sulla firma digitale o altri sistemi di autenticazione. :

11.3 Accesso da parte di altre amministrazioni

L’accesso al sistema informatico documentale da parte di pubbliche ammxmstraznonl e realiz-
zato applicando le norme ed i criteri tecnici emanati per la realizzazione della rete unltarla
deIIe pubbllche amministrazioni o nell’ambito di altre convenzioni.

‘12 Approvaz:one e Rews:one

12.1 Approvazione
Il presente manuale € adottato dalla Giunta con suo provvedlmento proprio, su proposta del

. Responsabile del servizio archlwstlco dopo avere ricevuto il nuIIa osta della competente So--

printendenza archivistica. -
12.2 Revisione
Il presente manuale & rivisto, ordlnarlamente ogni due anni su |n|2|at|va del Responsabile -

. .del servizio archivistico. Qualora se ne presenti la necessita, si-potra procedere a revisione. .
- o-integrazione del manuale anche prima della scadenza prevista. Le modifiche al: manuale

sono comumcate alla Soprlntendenza archlVIstlca

13 Pubblicazione
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- 13.1 Pubblicazione e d/vu/gazmne '
‘Il Manuale di.gestione:&:reso- pubblico tramlte la sua dlffu3|one sul snto mtemet dell Ammlnl-

straZIone e Ia pubbhcazmne aII albo pretorlo degh at’u di adozmne e revisione.
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Allegato alle Regole tecniche in materia di documento mformaizco e gestione documentale, protocolio

informatico e conservazione di documents informatici

Allegato 1

GLOSSARIO/DEFINIZIONI
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Allegato alle Regole tecniche in materia di documento: informatico e gestione documnrale protocolio
informatico e conservazione di documenti informatici
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Allegato alle Regole tecniche in materia di documento informatico e gestione documentale, protocolio
informatico e conservazione di documenti informatici

1 INTRODUZIONE

Di seguito si riporta il glossario dei termini contenuti nelle regole tecniche di cui all’arhcolo

71 del decreto 1eglslat1vo 7 marzo 2005, 1. 82 e successive mod1f1caz10m e integrazioni in. -
materia di documento informatico e sistema di conservazione dei documenti informatici chesi -«
aggiungono alle definizione del citato decreto ed a quelle del decreto del Presidente della
Repubblica del 28 dicembre 2000, n. 445 e successive modificazioni e integrazioni.

COMUS
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Allegato alle Regole tecniche in materia di documento mformcztzco c% iﬁzﬁze czfocr.zr);,;@fzrcz&fz3 Wp{(oracoﬁo
i

informatico e conservazione di documenti informatici

2 DEFINIZIONI .

15 Feow
i

(PROY. [

FNZATE

TERI\/IINE : DEFINIZIONE .
operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione
accesso
ed estrarre copia dei documenti informatici
riconoscimento, da parte di DigitPA, del POSSEsS0 dei requisiti
acereditamento del livello pitt elevato, in termini di qualith e sicurezza ad un
soggetto pubblico o privato, che svolge attivitd di conservazione
o di certificazione del processo di conservazione
4 caratteristica che esprime il livello di ﬁdUCIa chel” utentenpone
affidabilita
nel documento informatico
coresazione taccolta di document informatici o di fascicoli informatici,
ssreg riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla’ natira e
documentale
. . alla forma dei documenti o in relazione all’ ogoetto e alla matena
informatica X
. o inrelazione alle funzioni dell’ente
complesso organico di documenti, di fascicoli e d:L aggregazioni
archivio documentali di qualunque natura e formato, prodotti o comunque

acquisiti da un soggetto produttore durante lo svolgimento
dell attivita

archivio informatico

archivio costituito da documenti informatici, fascicoli
informatici nonché aggrevazioni documentali informatiche
gestiti e conservati in ambiente informatico

area organizzativa
omogenea

un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla
amministrazione, che opera su tem aﬁche omogenee e che
presenta esigenze di gestione della documentazione in modo
unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

attestazione di
conformita delle copie
per immagine su
supporto informatico di
un decumento analogico

| autorizzato allegata o asseverata al documento informatico

dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cid |

caratteristica di un documento informatico che garantisce di
essere cid che dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o

autenticita modifiche. L’autenticita pud essere valutata analizzando -
l'identita del sottoscrittore e l'integrita del documento
informatico

base di dati collezione di dati registrati e correlati tra loro

certificatore accreditato

soggetto, pubblico o pnvato che svolge attivitd di certlﬁcazmne
del processo di conservazione gl quale sia stato ticonosciuto, da
DigitPA, il possesso dei requisiti del livello pit elevato, in
termind di qualita e di sicurezza

ciclo di gestione

arco temporale di esistenza del documento informatico, del

BOZZA
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Allegato alle Regole tecniche in materia di documento informatico e gestione documeniale, protocollo
informatico e conservazione & documenti informatici

TERMINE

:DEFINIZIONE

tasc1colo mformaﬁco dell’aggregazione documentale
informatica o dell’archivio informatico dalla sua formazione alla
sua eliminazione o conservazione nel tempo

classificazione

attivith di orgamnizzazione logica di tutti 1 documenti secondo uno
schema articolato in voci individuate attraverso specifici.
metadati

Codice

| decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive ..
) ‘modlﬁcazmm e integrazioni B

codice eseguibile. .

1insieme di istruzioni o comandi software dlrettamente elaborabﬂl
| dai sistemi-informatici

soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione

conservatore al quale sia stato riconosciuto, da DigitPA, il possesso dei'
1accreditato - ‘ ’reqmsm del livello pitt elevato,in termini di qualita e d1
s ‘sicurezza, da' DigitPA. , :
ingieme delle attivita ﬁnahzzate a definire ed attuare le pohtlche
' . complesswe del sistema di conservazione e a governarne la
conservazione

‘| gestione in: relazione gl modello organizzativo adottato e

descritto nel manuale di consérvazione

contrassegno a stampa

| contrassegno generato elettronicamente, apposto a stampasulla |
{ copia andlogica di un documento amministrativo informatico per | -

verificame provenienza e conformita all’originale

Coordinatore della _
Gestione Documentale

responsabile della = definizione di critedd umiformi di
classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione
interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto dall’articolo 50 |
comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di amministraziom che
abbiano istituito piti Aree Organizzative Omogenee

copia analogica del
documento informatico

documento analogico avente contenuto identico a quello del
documento informatico da cui ¢ tratio

copia di sicurezza

copia di backup degli archivi del sistema di conservazione
prodotta ai sensi deil’articolo 12 delle presenti regole tecniche
per il sistema di conservazione

destinatario

1dentifica il soggetto/s1stema al quale il documento mfonnatxco &
1nd1rlzzato

duplicazione dei

| produzmne di dupllcah mformatici

documenti informatici

esibizione

operazione che consente di visualizzare un documento
conservato e di ottenerne copia. '

estratto per riassunto

documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma

| esaustiva fatti, stati o qualita desunti da dati o documenti in -

possesso di soggetti pubblici

evidenza informatica

una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da
una procedura nformatica

fascicolo informatico

iraccolta, individuata conidentificativounivoco, di

| fascicolo informatico ogni a,_,greorazmne,,doeumentale

documenti e dati informatici.,da chiuhgt Mook ziﬁ,

; STEN
procedimento amministrativo, neli’ambﬁd%?g a;pubbhé:a‘” 5 s‘\sg‘e J
amministrazione. Per1 soggettl privati & da con81derars1

Fllelalabai il e 3 st
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Allegato alle Regole tecniche in materia di documento informatico e gestione documentale, protocollo
informatico e conservazione di documenti informatici

TERMINE : ‘DEFINIZIONE . 3
comunque formata, funzionale all’erogazione di uno spec1t1co
servizio o prestazione
modalita di rappresentazione della sequenza di bit che

formato costituiscono il documento informatico, comunemente &

identificato attraverso ’estensione del file

‘| funzionalitd aggiuntive

|le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico
necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla .

conservazione de1 docum entl nonche alla acces 51b1]1ta de]le
informaziom :

funzionalita -
| interoperative

le componenti del mstema d1 protocollo informatico ﬁna]lzzate a

tispondere almeno ai requisiti di interconnessione d1 cui

all’articolo 60 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

. | funzionalitd minima.

‘11a componente del sistema di protocollo informatico cheﬁspetta'

i requisiti di operazioni ed informazioni minime di cui -

all’articolo:56 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

| funzione di kask - .

una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza

-{informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto ..
{impossibile, apaltne da questa, ricostruire ’evidenza:-

informatica originaria e-generare impronte uouall a pa.rtlre da '
evidenze informatiche dlfferentl

di documento
informatico

generazione autqmatica_ :

formazione di documenti informatici effettuata direttam _ent_é dal
sistema informatico al verificarsi di determinate condizioni

identificativo univeco

sequenza di caratteri alfanumenc1 associata in modo univoco e
persistente al documento informatico, al fascicolo informatico,
all’aggregazione documentale informatica, in modo da
consentirne 'individuazione '

immodificabilita

caratteristica che rende il contenuto del documento informatico
non alterabile nella forma e nel contenuto durante 'mtero ciclo

di-gestione e ne garantiscela staticita nella conservazmne del

documento stesso

la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita
impronta generata mediante 1’ applicazione alla prima di una opportuna

| funzione di hask

insieme minimo di
metadati del documento
informatico

complesso dei metadati, la cui struttura € descritta’neli’éllegato 5

del presente decreto, da associare al documento informatico per
identificarne provenienza e natura e per garanfirne la tenuta

insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne

integrita dichiarano la qualita di essere completo ed inalterato ~
. o capacitd di un sistema informatico di 1nteraglre con altri s1ste:m1
interoperabilita informatici analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi |

: insieme delle caratteristiche in base alle quali le informaziom
leggibilita contenute nei documenti informatici sono fruibili durante .

I’intero ciclo di gestione dei documenti

log di sistema -

| registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un

sistema informatico per finalita di- con1I0110 & Venﬁca devh B
accessi, oppure di registro e traccmtura”diﬁ e )
transazioni introducono in una base di dai | ©
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Allegato alle Regole tecniche in materia di documento informatico e gestione documentale, protocollo

informatico e conservazione di documenti informatici

TERMINE DEFINIZIONE .
manuale di stmmento che descrive il sistema di conservazione dei
. documenti informatici ai sensi dell’articolo 9 delle regole
conservazione '

tecniche del sistema di conservazione

manuale di gestione

strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei
documenti di cui all’articolo 5 delle regole tecniche del

-| protocollo informatico at sensi-delle regole tecniche peril
- |protocollo. informatico D.P. C M. 31 ottobre 2000 e successive.
‘| modificazioni.e integrazioni :

memorizzazione- -

| processo di trasposizione suun qualsiasi idoneo supporto,

attraverso un processo di elaborazmne di documenti analogici o-
- |informatict - R
insieme di dati assoc1at1 aun documento informatico, 0 a un
| fascicolo informatico, o ad un'aggregazione documentale
. ' o tinformatica peridentificarlo e deseriverne il contesto, il
metadati -

|'contenuto e la struttura, nonché per permetterne la crestmné nel

tempo nel sistema di conservazione; tale insieme & descntto
nell’allegato S-del presente decreto

pacchefto di=-

paoohetto informativo composto dafla frasformazione di 1o o

| pitt pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute ..

archiviazione .. ' :-|nell’allegato 4 del presente decreto e secondo le modalita .-

' o tiportate nel manuale di conservazione :
pacchettodi | pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione -
distribuzione | all’utente in risposta ad una suarichiesta C

pacchetto di versamento

pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di
conservazione secondo un formato predefinito e concordato
descritto nel manuale di conservazione

pacchetto informativo

contenitore che racchiude uno o pitt oggetti da conservare
(documenti informatici, fascicoli informatici, aggregazioni
documentali informatiche), oppure anche i soli metadati riferiti
agh oggettl da conservare

piano della sicurezza del
sistema di conservazione

documento che, nel contesto del piano g cenerale d1 sicurezza,
descrive e pianifica le attivith volte a proteggere il sistema di
conservazione dei documenti informatici da possibili rischi
nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza

piano della sicurezza. del
sistema di gestione
informatica dei .
documenti

documento, che, nel contesto del piano generale di sicurezza, -
descrive e pianifica le attivita volte a proteggere il sistema di-
gestione informatica dei documenti da possibili rischi
nell’amblto dell’organizzazione di appartenenza -

piano di conservazione

‘strumento, integrato con il sistema di classificazione per la

deﬁmzmne dei criteri di organizzazione dell'archivio, di
selezione periodica e di conservazione ai sensi dell*articolo 68
del D.P.R. 28 dicembre 2000, 1. 445

piano generale della
sicurezza

documento per la pianificazione delle attivita volte alla
realizzazione del sistema di protezmne e di tutte le possibili _

| azioni indicate dalla gestione del rischio nell’amblto

dell’organizzazione di appartenenza

presa in carico.

accettazione da parte del sistema di oonselzvazmne i appt

pacchetto di versamento in quanto conforme alle modalith
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Allesato alle Regole tecniche in materia di documento informatico e gestione documentale, protocolio
informatico e conservaziong di documenti informatici

TERMINE

DEFINIZIONE .

previste dal manuale di conservazione

processo di

insieme delle attivitd finalizzate alla conservazione dei
documenti informatici di cui all’articolo 10 delle regole tecniche

conservazione . . .

del sistema di conservazione

persona fisica o giuridica responsabile del contenuto del
produttore pacchetto di versamento identificato, nel caso di pubblica

' amministrazione, nella figura del responsabile della gestione’
| documentale

I rapporto'di'versamento .

‘parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento -

documento informatico che attesta l'avvenuta presa in carico da

inviati dal produttore

-linsieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche

sistr
v gistr AzIone .. Lo:dalla presentazmne in-via telematica di dati attraverso moduh o
informatica | ,

R formulari resi disponibili in vario modo all’utente .
S ‘| registro informatico specializzato per tipologia o per oggettO'
registro :

. nell’ambito della pubblica amministrazione & previsto ai sensi
particolare =

dell’articolo 53, comma 5 del D.P.R. 28 dicembre ’7000 n. 445 .

| egistro di protocollo

©..| registro informatico della corrispondenza in ingresso e in usoﬂ:a
- che permette 1a registrazione ¢ I’identificazione univoca del-

| documento informatico all’atto della sua immissione monologlca '
el sistema di gestione informatica dei documenti

repertorio informatico

<dalle procedure informatiche che trattano il procedimento,

univoca del dato all’atto della sua immissione cronologica

registro informatico che raccogliei dati registrati direttamente

ordinati secondo un criterio che garantisce 1’1dentificazione

responsabile della -
gestione documentale o
responsabile del servizio
per la tenuta del

‘1protocollo informatico,

della gestione dei flussi
documentali e degli
archivi '

dirigente o funzionario, comungue in possesso di idonei requisiti
professionali o di professionalitatecnico archivistica, preposto al
servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione -
dei flussi documentali e degli archivi

responsabile della
conservazmne

soggetto responsabile dell’insieme delle attivita elencate
nell’articolo &; comma 1 delle regole tecniche del s1stema di
CONSErvazione .

responsabile del
trattamento dei dati -

| amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od

la persona fisica, 1a persona giun'dica, la pubblica

organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali

responsabile della
sicurezza

. | soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche
‘ed organizzative in attuazione delle disposizioni in. matena di
‘| sicurezza

riferimento temporale

- | mformazione contenente la data e I’ora con riferimento al

Tempo Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione ¢ =
responsabile il soggetto che forma il documento .

scarto

operazione con cui si eliminano, sec;ondgmquanto revisto-dallasd]
normativa vigente, 1 documenti ritenuti p‘n‘i’u’ didalors’ *

amministrativo e di interesse culturale -

BOZZA
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Allegato alle Regole tecniche in materia di documento informatico e gestione documentale, protocollo
informatico e conservazione di documenti informatici

TERMINE : ‘DEFINIZIONE
sistema di strumento che permette di organizzare tutti i documenti seoondo
o un ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle
classificazione

attivith dell'amministrazione interessata

sistema di conservazione

sistema di cui all’articalo 4 delle regole tecniche del 51ste1na di
conservazionse

.sistema di gestione .
informatica. dei.

|nell’ambito della pubblica amministrazione ¢ il sistema d1 cut .
‘| all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, peri pnvatl

documenti & il sistema che consente la tenuta-di un documento informatico
s Caratteristica che garantisce I’assenza di tutti gli elementt
o I | dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti esterni o codici -
staticita - eseguibili, e I"assenza delle informazioni di ausilio alla

| prodotto software utilizzato. per laredazione

redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal

| transazione informatica

|integrit e persistenza delle modifiche della base di dati -

particolare evento caratterizzato dall’atomicita, consistenza,

Testo unico

1445, e successive modificazioni .

decreto del Presidente della Repubblica 28 dlcembre 2000 n’

Jufficioutente

riferito adun area organizzativa omogenea, un uff1c1o dell area
| stessa che utilizza i servizi-messi a disposizione dal sistema di
‘| protocollo informatico - :

utente

‘persona, ente o sistema ohe interagisce con i servizi di un

" |per la.conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire

sistema di tres’uone informatica dei documenti /o di un sistema

delle informazioni di interesse

versamento agli archivi
di stato

operazione con cui il responsabile della conservazione di
un’amminisirazione statale effettua Finvio agh Archivi di Stato o
all’ Archivio Centrale dello Stato della documentazione destinata
ad essereivi conservata ai sensi della normativa vigente in
materia di beni culturali

-

o
Fiom, 0
e
.
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ELENCO DEI DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE IN
AMBITO COMUNALE
Documento n. 3 allegato al manuale di gestione

_ Segreteria generale ed lstltuzmnale ' - R
"« Atti rogati o autentlcatl dal segretario comunale (reglstraZ|one lnformatlca €. cartacea)
"« Contratti e convenzioni (registrazione informatica e ‘cartacea); - ‘ :
« Verbali delle adunanze del Consiglio comunale (registrazione mforma’uca) :
« Verbali delle adunanze della Giunta comunale (registrazione informatica);
- Verbali degli organi collegiali del Comune (registrazione informatica);

Area Affari Generali e Servizi demografici

» Autorizzazioni commerciali (registrazione cartacea);
« Autorizzazioni artigiane (registrazione cartacea);

« Autorizzazioni turistiche (registrazione cartacea);

« Autorizzazioni di pubblica sicurezza (registrazione cartacea);

« Autorizzazioni di polizia mortuaria (registrazione informatica), :
« Autorizzazioni igienico-sanitaria e veterinaria (registrazione cartacea)
« Licenze di pesca (registrazione cartacea);

« Certificati di iscrizione al’anagrafe canina;

« Atti di stato civile (registrazione informaticay);

« Pubblicazioni di matrimonio (registrazione informatica);

» Carte d’identita (registrazione informatica);

« Certificati anagrafici;

« Tessere elettorali (registrazione informaticay);

Area Finanze f-\“b PR e
« Fatture attive (registrazione informatica);

« Liquidazioni (registrazione informatica);

« Mandati di pagamento (registrazione informatica);
« Reversali (registrazione informatica);

« Dichiarazioni ICI (registrazione informatica).

Polizia locale

» Registro verbali di violazione regolamenti e Ieggl varie;

« Fatture emesse registri IVA;

- Autorizzazioni sanitarie registro autorizzazioni sanitarie;

« Autorizzazioni commerciali registro autorizzazioni commerciali;

» | verbali di violazione del Codice della strada ed i verbali di vxolazrom ammlnlstratlve
« Rapporti incidenti (registrazione informatica); : :

« Verbali oggetti smarriti;

 « Verbali CdS (registrazione informatica);
« Richieste permessi transito ZTL.




Area Servizi educativi e sociali
- Dichiarazioni per la certificazione ISEE — Riccometro (registrazione cartacea),
Richieste di contributi economici e sussidi.

Altri documenti =
.+ Deliberazioni di ConSIgllo comunale registro delle deliberazioni del conS|gl|o comunale
" ' Deliberazioni di Giunta comunale registro delle: dehberaz:om della giunta: comunale
« Determinazioni dei responsablll dei servizi reglstro delle determmazmm R
« Decreti protocollatl al protocollo generale S
- Ordinanze registro delle ordmanze
« Contratti in forma pubblica;
« Repertorio dei contratti;
« Documenti anonimi o non firmati non soggetti ad alcuna registrazione;
« Documenti totalmente illeggibili nel testo non soggetti ad alcuna registrazione; -
+ Documenti con-mittente  non riconoscibile non soggetti ad alcuna reglstra2|one
-« Fatture senza lettera di trasmissione reglstra2|one a cura dell'ufficio- raglonena
« Permessi di costruire registro dei permessi di costruire;
« Vlerbali di violazione Codlce della strada e registro dei verbah di vnolazmne Codlce
della strada; S
« Atti pubblicati all’Albo pretorio regsstro pubblicazioni Albo pretorlo
- Atti depositati nella casa comunale registro deposito atti alla casa comunale
« Notifiche registro notifiche; »
« Verbali di violazione regolamentl comunali e leggi varie (escluso'il Cod|ce della Strada)
- Le denunce di variazioni ai fini ICI;
» La TARSU;
= ’occupazione di suolo pubblico ed altri tributi ed entrate del’ Amministrazione.




ELENCO DEI DOCUMENTI ESCLUSI DALLA PROTOCOLLAZIONE IN AMBITO
COMUNALE

Documento n. 4 Allegato al Manuale di gestione

* Richieste ferie
* Richieste permessi

» Richieste di rimborso spese e missioni
« Determinazioni

» Le ricevute di ritorno delle raccomandate A.R.

« Documenti che per loro natura non rivestono alcunarilevanza giuridico-amministrativa -
presente o futura - : S :

* Gli allegati se accompagnati da lettera di trasmissioné, ivi compresi gli-elaborati tecnici -+
« Corsi di aggiornamento
. Certiﬁcati'di malattia

- Variazione sedi ed anagrafe ditte fornitrici

i

Méyllp
-+ Convocazioni ad incontri o riunioni e corsi di formazione Siritel
. . 3

-+ Pubblicita conoscitiva di convegni

+ Pubblicita in generalé

- Offerte e Listini prezzi
« Solleciti di pagamento (salvo che non costituiscano diffida)

« Comunicazioni da parte di Enti di bandi di concorso, di domande da presentare
entro....

» Deliberazioni del Consiglio comunale
+ Deliberazioni della Giunta comunale
«+ Richieste di copia/visione di atti amministrativi

« Non saranno registrate a protocollo le certificazioni anagrafiche rilasciate direttamente

al richiedente, le richieste e/o trasmissioni di certificati € tutta la corrispondenza - ----— - - = - -

delfanagrafe, stato civile e leva diretta agli uffici comunali

« Richieste di affissione all'albo pretorio e conferma dell’avvenuta pubblicazione




-« Comunicazioni di cessione di fabbricato ex L. 191/78

» Assicurazioni di avvenuta notifica
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modell
per la tiorganizzazione dell’archivio dei Comuni i

Lmee omda perl oroamzzazmne
del fasc1coh e delle” serie dei documenti
- prodotti dai Comuni italiani
in riferimento al piano di classificazione

ottobre 2005




Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la dorganizzazione dell'azchivio dei Comuni

. yiferimerito al f pmno ‘@i classificazione. Ha difatti constatato, sia nellaralisi delle criticita - radicdte
... nella prassi di ge<t1011e documentale & sia nella fase spenmentaie del titolario, che molt Comum
" confondorno il terzo: Iiv ello del titolario ‘con il complesso di conciete aggregazioni documentali- - .

prodotte man mant- dal’amministrazione. Il Gruppo ricorda che il titolario,. stramento ‘condiviso - | - -

~

Premessa

Il Gruppo ha pensato di predisporre un ulteriore strumento ai Comuni fornendo ﬂ'ubgerimenti
pratici su come organizzare fascicoli € serie che vengono man mano prodotti nella cornice-e-con- .- ~

da tutti i Comuni italiani, in quanto basato sulle funzioni, & astratto e prevede que}io clie. puo
‘ verificarsi, mentre Tattivits concreta e quomdmna del singolo Comune si stratifica in docurment:

. che devono essere orgamzzatl in aggregazioni e sono esplesszone di quanto si & effettivamente. A

vetificato. :

In questa proposta d1 }mee guida per l’orgamzzazxone dei fascicoli ¢ delle serie, tormulata da. .
Giorgetta Bonfiglio-Dosio, si upelcorre la struttura del titolario indicando, talvolta a titolo .- ™
~esemplificitivo & stlla scorta delle esperienze dei Comuni che mabglolmente hanno collaborato -

' . alla sua elaborazione, quah tlpolocle di fascicoli si possono’ apnre nell’amblto dei utoi: € delle. L

“classi & ¢on quali criteri s ‘possono costituire le serie. : L
Questa propostz, non ancora vagliata-dal Gruppo, puo comunque essere utile per 1’1mp1anto
del sistema di gestione della produzione documentaria e viene pertanto resa disponibile per la. .

* sperimentazione e come spunto di discussione e dibattito allargati alla comumta scientifica e

amministrativa, come & avvenuto in precedenza per il titolario. - :
Si rinvia per la definizione delle differenti apologle di fascicolo e di repertorio 2 quanto detto
nellintroduzione al titolario. : C

3%}




Linee guida per Foxganizzazione del fascicoli e delle serie

Titolo 1. Ammjnistmzione. generale

1. Lecnshzwne e circolari esplicative : :
. Parcn chiesti. dal Comune su kggi specmche fasc. am-rualf_ .per: athvitd, eventualmerte mcolato in.
.. sottofascicoli {uno per ciascun parere) : el
Cz..colan pery 1ute al Comune: repcrtomo am_uale., ser\‘rco da md1c1
Cizcolari ernanate dal Comur\e rcpeztono armu&le. sernto da indic . _
- Dénominazione, territorio € confini; cncoscnzlom ch decentmmento toponomasﬁcaag-. R
7 Denominazione del Comune: fasc. per afzaze : R T
| . Attribuzione deltitolo di cittd: fasc. pe_rquaze
~Confini del Comune: fasc. pe affare e
. Costituzione delle crcoscrizioni: un fasc: per ciascun atrfu:c .
Verbali e deliberazioni cEell'l Comm1551one comunale per 1a toponomqsma repertono f«u_nuale o

Statuto - -

Redazione, modifiche e mtezprctazmm dello statuto: fasc. per afram

4 Regolamentz ‘ o s T o

T - Régolament emessi dal Comune: repertorio annuale

Redazmve dei regolamentirun fasc. pcr ciascun affare -

... Stemrna gontaione. sigillo . - :

© ¢ .. Definizione, modifica, riconoscimento dello stémma: fasc amﬂuale per ammta

 Definizione, modifica, riconoscimento del gonfalone: fasc, fmnuale per attlmta

Dem_mone modifica, nconoscmxento del sigillo: fasc. :umuale pcr ativitd .

Concessmn& del patrocinio gratnito ¢ del connesso uso dello stemma del Comune: fasc. anmzale per-
" athiviid, eventvalmente artlcolato in sottofzscicoli mersﬂ_t : ”

6. Archivio generale

Registro d1 protocollo

Repertorio dei fascicoli

Organizzazione del servizio e dell’atunta ozdinaria {agglomamcnto del manuale di gestione cox titolzrio e
piano di conservazione, selezione periodica, rordino, nventariazione, spostament e versamenti di
materiale, depositi e comodat\) fasc. annuale per attivita

Interventl straordinazn (zd esemplo traslochi, restaun, gestone sexvizi estermi, scelta del softwa.ce di
gestione): un fasc. per ciascun affare :

Richieste di accesso per fini amministrativi fasc. annuale per atdvitd, eventualmente armicolato in
sottofascicoli mensili

Richieste di informazioni archivistiche ¢ richieste per motivi di studio: fasc. annuale per atvitd,
eventualmente articolato in sotrofascicoli mensilt :

Schedoni (su suppoxto cartaceo o informarico} degli studiosi: wno per persona (in ordine alrabenco} da
rinnovare ogm Anno

Richieste di pubblicazione all’albo pretorio: fasc. mmuale per atnvid, eventuahnente articolato- in ..
sottofascicoli mensili, con allegati »

Registro dell’Albo pzetono

Richieste di notifica presso la casa comunale: fasc. annuale per ¢ attivith, eventualmente amcolato in

. sottofascicoli mensili, con allegati

Registro delle notifiche

Registri delle spedizioni e delie spese postali

Oxdinanze emanate dal Sindaco: reperrorio annuale

Decreti del Sindaco: repertorio annuale

" Ordinanze emanate dai dirigenti: repertorio annuale

Determinazion del é.mpenn. unz repertorio annuale per ciascuna LOR

Deliberazioni del COIlalghO comunale: repertorio annuale

Deliberazioni della Givnta comunale: repertorio annuale :

Verbali delle adunanze del Consiglio comunale: repertorio annuale {facolm 'vo)i ‘3 8 g el I%L fi‘ , g-fr . Z 033

Verbali delle adunanze della Giunta comunale: repertorio annnale ( acolta i) ’ S .

Verbali deghi alte organi collegiali del Comune: repertorio annuale

Contratti e convenzioni: una repertorio annuale per ciascuna UOR

Jho

pJ
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Gruppo di Iavoro per la formulazione di proposte e modelli
PP p prop
per la dorganizzazione dell'archivio dei Comuni

Atti rogati dal segretario comunale (cortratti e atti unilaterali in forma pubblica amministrativa): repertorio

Nei Comuni che hanno realizzato il decentramento:
Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali: una repertorio annuale per ciascun quarriere
Deliberazioni degli Esecutivi circoscrizionali: una reperroric annuale per ciascun quastiere

Jerbali delle adunanze dei Consigh circoscrizionali: nna repestorio annuale per ciascun quartiere

Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrzionali: una repertozio annuale per ciascun quartiere
Verbali degli organi collegiali delle cizcoscrizioni: una repertorio annuale per ciascun quartieze

- Registro dell'Albo della circoscdzione: una. ‘repcrtorio annuale per ciascun. quartiere.
Contram e convenzionidelle cmcoacrizlom. una repertorio annuale per clascun quartiere

Atd ropatl dai, .seg etqn delle crzco:c_tzmm {contratti e atti unilaterali m Io::ma prbhcq

am.m:m;t:’an"a} peztono

’ Sistema informativo. - : £ Lo :
Organizzazione del sistema: fasc. al.nnalc p:=_ attivith, cvcﬂmalmex_te arncolzto in sottofascmoh meﬂsl].l
Statistiche: nn fasc. perstatistica B - : :

8. Informazioni e relazioni con il pubbi;co
Iniziative dell'URP: un fasc) pér ciascuns iniziatva {fasc. pﬁr affare)
Reclarmi dei cittadind { comlmquc présentati: URP, UOR, Difensore civico): repcrtono armuale
At del Difensore civico: fasc, annuale per attivita, evenmalmente qrucolato in sotrofascicoli mensxh
Bandi e avvisi-a stampa: repertono annuale.
- Gestione-del sito Web: : -

- materiali preparatori inviati dalle LOR per la pubblicazione sul sito: fasc. annnale per atmlta :

- . eventualmente articolato in sottofascicoll mensili
- COPIC pedodiche della pagina, effetrate dall'URP

9. - Politica del personale; ordinamento. degli uffici e dei servizi

Attribuzione di competenze agh ufncx, fasc. annualc pe: attivitd, evenmualmente articolato in sottorascmoh -

mensili o
. Organigramma: un fasc, per ciascuna defm.tzxone dell organigramma
: Orwmzzazmnc degli uffici: un fasc. per-clascun affare

Orm di apertura degl uffici comunali e degh aleri uffici insistenti sul territorio comunale: fasc, armua.le pet:

attivit, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
Materiale preparatorio per le deliberazion in materia di politica del personale: un fasc. peraifare
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
Rapporti di carattere generale: un fasc. per ciascun affare
Costituzione delle rappresentanze del personale: un fasc. per ciascun affare
“Verbali della Delegazione trattante per la contrattazione integrativa decentrata: repertorio annual
11. Controlli esterni "
Controll: un-fasc. per ciascwr controllo
12. Editoria e attivita informativo -promozmmle interna ed esterna
) Pubblicazioni istituzionali del Comune (libx, riviste, inserzioni o alwoy: zaccolta bibliografica
- Pubblicazioni istituzionali del Comimne (matedali preparatori): un fasc. pgrcmscun mxmerd A
Comunicati stampa: un fasc. per ciascun periodo (fas¢: per attivitd) -
13, Cerimoniale, attivitd di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti

Iniziative specifiche: un fasc, per ciascuna iniziativa (fasc. per affare) a 8 Qei 11 zi O 7 lzﬁ,l?%

Ororificenze {concesse e ricevute): un fasc. per ciascun evento (fasc. per ar:aze}N 1
Concessione dell’uso del sigillo: un fasc. annuale (fasc. per attivitd)

14. Interventi di carattere pohuco e Umanitario; rapporti istituzionali

Iniziative specifiche (ad esempio, gemellaggi, adesione a moviment di opinione): un fasc. pe. ciascuna |

iniziativa {fasc. per armzc)
Gemellaget un fasc. per ciascun cemdlabgio
onmomone di comitat: un fasc. per clascuna iniziativa (fasc per affare}

15. Forme associative pei Pesercizio di funzioni e servizi e adesione del Commune ad Assocmzlom

Costituzicne di enti controllati dal Comune {comprensivo della nomina dei rappresentant e dei verbali-

inviati per approvazione}: un fasc. per ciascun ente (fasc. per persona gmnchca} .
Partecipazione del Comune 2 enti ¢ associazioni {comprensivo della nomina dei rappresentanti): un fasc.
per ciascun ente {fasc. per persona givndica}

1 §i segpala che la rassegna stampz non ¢ un dociunento archivistico in senso stretto, ma vno strumento di lavoro.




Linee guida per Forganizzazione dei fascicoli ¢ delle serie

16. Area e citta metropolitana
Costituzione e rapporti istituzionali: v fasc. per ciscun anno
17. Associazionismo e partecipazioni
Politica di incoraggiamento e appoggio alle associazioni: un fasc. per ciascuna iniziativa
Albo dell’associazionismo: elenco delle associazion accreditate
Associazioni che chiedono liscrizione all'albo: un fasc. per ciascuna associazione {fasc. per pessona
| ginidics) S o : i

COMUN

pLLEGATO AL

N118 del 11.07.12013




Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la dorganizzazione dell'archivio dei Comuni

Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Y

VA

3.

.

5.

‘xl.

8.

9.

In mesito aiforgantzzazione def fascicoli aperts nellanbito delle classi & quesio tifolo va richiamaia fauionomia
omamz’mzm & dasonn Comme, conessa anche alla dimensione demsica del Comune siesso. Peresb fe indiecagions
SEQUERTL SO%0 DUPANIENTE INGITVE. . | ;

Sindaco
Fasc: pessonale {da chindere al termme del mar!dato}
Vice-sindaco.
Fasc: personale-{da chivdere-al te.rmine del mandato}
Consigho '
Fasc. personali: un fasc. per ciascun consigliere {da chiudere al ermine del mandato) .
Convocaziom del Consiglio e OdG- fasc. annuale per attivith, eventualmente arricolato in sotto;ascmoh
" mensili
Interrogazioni e mozioni consilian (materiale preparatorio e connesso): un fasc. per clascuna mtenocazmne
Bollettino della situazione patrimoniale dei drolar di cariche elettive ¢ di cariche direttive
Presidente del Consiglio .
Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato}
Conferenza dei capigruppo e Corhmissioni del Consiglio
Vi erbali della Confeérenza dei capigruppo: repertorio annuale
"Verbali delle Commissioni: repertorio annuale {una per ciascuna Commissione)
Gruppi consthari -
Accredimmento presso il Comune: un fasc per ciascuty Gruppo {da chindere al ternrine del mandato}
Giunta
Nomine, revoche e dimissioni degh assessori: un fasc. per ogni assessore (da chiudere al termine del
mandato}
Convocazioni della Giunta e OdG fasc. annpale per attivisl, eventualmente articolato in sotrofascicoli
mensili
Commissario prefettizio e straordinario
Fasc. personale {da chiudere al termine del mandato)
Segretario e Vice-segretario
Fasc. personale {da ch.uzdexe al termine dellincarico} NB: il fasc. come dipendente va nel fit. m

10. Direttore generale e dirigenza

11. Revisori dei conti

12. Difensore civico

Fasc. personale {da chiudere al termine del mandato}

Fasc. personali {da chindere al termine del mandato}
Relazioni: repcrtorio annuale :

Fasc. personale (da chindere al termine del mandato) # .

13. Commissario ad acfa

Fasc. personale {da chiudere al termine del mandato}

14. Organi di controllo interni N 11 5 del § 3972@33 :

Fascicoli relativi al fonzionamento: un fasc. per ciascun organo
Relazioni degli organi di controllo: repertorio annuale

15. Organi consultivi

Fascicoli relativi al funzionamento: un fasc. per ciascun ozgarvo
Relazioni degli organi consultiv: repertorio annuale

16. Consigh czrcogcuzmmh

Fasc. personali: un fasc. per ciascun consigliere {da chiudere al texmine del mandato)

Convocazioni del Consiglio e OdG: fasc, annuale per attivitd, eventualmente articolato in sottofascicoli
mensili

Interrogazioni e mozioni consiliad {materiale preparatorio e connesso): un fasc. per ciascuna interrogazione

Bolletrino della situazione patzimoniale dei titolaz di cariche eletdve e di cariche diretfive




Linee guida per organizzazione dei fascicoli ¢ delle serie

[N
~

18.

19.
a0,
2.

Presidenti dei Consigli circoscrizionali
Fasc. personale (da chindere al termine del mandato)
Ozgani esecutivi circoscrizionali
Nomine e dimissioni degli assessori: un fasc. per ogni assessore (da chindere al termine del mandato)
Convocazioni della Giunta ¢ OdG: fasc. annuale pexr attivitd
Comrnissioni dei Consigli circoscrizionali
Verbali delle Comnns;mru repertono annuale. {una pex. ciascung Commissione) :
Segtetan delle circoscrizioni e e
Fasc. personale (da chindere al termine dell'incarico) NB: il fasc. come cnpeﬁderm va nel ﬁt III e
Commissario ad actz delle circoscrizioni . o
. - Fasc. personale (da chindere al termine del mandato} - o ARSI
Confetenza dei Presidenti di quartiere - L
. Verhali della Conferenza del Presidenti di cuafmere repertorio anmuale S .




Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la dorganizzazione dell'azchivio dei Comuni

Titolo ITI. Risorse umane

Fascicoli del personale: un fasc. per ogni dipendente o assimilato (quindi anche collaboratori a
contratto o a progetto) : o

1.

.(.)J

I fascicoli potranno essere variamente acro—regztl in sere: pexsoﬁale in servizio € persom.le cessqto. ad
. esempio, e, allintemo delle sede, in, oxdine alfabetico o in orrlme di numero di matricola oppu}:c divisy per
th.lca etc. 2 seconda di come diventa pit mn.zmﬂale allattivith del Comune. : .
Per esigenze informatiche i fascicoli del personale potsanno essere cont*addmtmtl nel 51stema dd una classe.
] vlrtuale .
NB I documenti, classificati in base alle classi, celativi alle singole persone, vanno iriserit éello‘spcciﬁco .
" fascicolo pérsonale o C S
Concorsi, selezioni, colloqui

Criteri generali e nommativa per il reclutamento del personale: un fasc, con eventuali sottofascu:oh .
Procedimenti per il reclutamento del personale: un fasc. per ciascun procedimento (fasc. per affare), coni
seguenti sottofascicoli:

- Bando e manifesto

- - Domande

- Allegati alle domande (ove previsti dal bando)

- Verbah

- Prove desame scritte

- - Copie bando restituite al Comune o
Currtenla inviad per zichieste di assunzione: serie organizzata cronoloo-icamente o secondo criteri scel'a dal. .

singolo Comune
Dornande di assunzione pervenute senza indizione di concoso o selezione: serie organizzata
cronologicamenté o secondo criteri scelti dal singolo Conune

Assunzioni e cessazioni

Criteri generali e normativa per le assinzioni ¢ cessazioni: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Detenminazioni di assunzione e cessazione (nomine, lcenziamenti, dimissioni, promessa solenne,
giuramento, nomina in prova): inserirle nel rispettivi fascicoli personali

Comandi e distacchi; mobilita
Critesi genera]i e nozmativa per com’«lndi. distacchi mobilit’a' un fas’e. coR enttili

Attnbuzmne di fun21om ordini d1 servizio e missioni
Criteri generali ¢ normativa per le atiribuzioni di funzioni, ordini di servizio ¢ missioni: ta fasc, con
eventuali sottofascicol PR R e g:;‘ G (\
Determinazioni: inserirle nei ﬁspettivi fascicoli personali i oo :
Ordind di servizio collettvi: repertorio annunale
Autorizzazioni allo svolgimento di attivith esterne: inserirle nei fascicoli personali

Inquadramenti e qpphcazwne contratti collettividilavoro 1y 4 1 6 del i1. 07. 2(}13 ”

Criteri generali e normativa per gli inquadrament e le applicazione dei contratti collettivi di lavoro: un fasc..
con eventuali sottofascicoli
Determinazione dei ruoll e contratti: un fasc. per ciascun procedimento
Determinaziont: inseritle nei rispettivi fascicoli personali
Retribuzioni e compensi.
Criteri generali ¢ normativa pexle retribuzioni e compensi: ta fasc, con eventuali sottorascmoll
:‘macrrate delle prestazioni: base di dati
Ruoh degli stipendi: base di dat/ tabulati
Determinazioni relative al singoli per la definizione delle. voci accessozie dello stpendio: m_scz;:le nel
rispettivi fascicoli personali
Provvedimenti gindiziad di requisizione dello stipendio
Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo
Criteri generali e normativa per il tratamento fiscale, contributivo ¢ assicurativo: un fasc. con :\‘cnmah
sottofascicoli
Determinazioni specifiche e provvedimenti circa il trattamento fiscale, contributivo ¢ assicurativo: msemle

nei nspettivi fascicoli personali
Assicurazioni obbligatorie: insericle nei dspettivi fascicoli personali




Linee guida per Forganizzazione dei fascicoli e delle serie

8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
Criteri generali e normativa per I tutela della salute e sicurezza sul lrogo di lavoro: mn fasc. con eventuali
sottofascicoli
Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94: un fasc. per ciascuna sede (fasc. per “persona™)
Prevenzione infortuni un fasc. per clascun procedimento
chistro infortuni
Verbali delle rappresentanze deilavoratori per la sicurezza
.Denuncm diinfortuno e pratica relativa: insesirle nei rispe ettivi fascicoli pefsonah
. Fascicoli relativi alle ¥isite miediche. ordinarie: un fasc. per ciascuna campagna di visite .
I referti clc]le smoolc V.bitﬁ i busta clnusa vanno inseritt nel rasmcolo pezsonale
9 Dichiarazioni di infermiti ed equo indennizzo S ORI
Criteri generali e normativa per le dichiarazioni drinfermitd: un fasc. con eventuali sottofascicoli _
Dichizmzioni di infermiti e calcolo delfindennizzo: un fasc. per ciascun affare per procedimento’ da insedre .-
el relativo fascicolo persomle .

. 10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine fapporto, quiescenza

. Criteri generali & normativa per il trattamento di fine rapporte: v fasc. con eventuali sottofas cicoli - _
Trattamento- pensionistico e di fine rapporto: un:fasc. per:clascun affare da inserire nel relativo fascicolo--
personale

+11. Servizi al personale su richiesta

Criteri generali e normativa per il servizi st richiesta: un fasc. con eventuali sottofascicoli
. Domande di servizi su zichiesta: un fasc. per peziodo
12. Orario di lavoro, presenze € assenze
Criteri generali e normativa per le assenze: un fasc. con eventuali sottofascicoli T
Domande e dichiarazioni dei dapei.denu sullozzo e sulle assenze: vanno insente vel fascicolo persomlc
Referti delle visite di*controllo: vanno inseriti nei fascicoli personah Co
Fogli firma; cartellini marcatempo; tabulati elettronici di nle\ aziope presenze: fasc. annuale per atunta
eventualmeme articolato in sottofascicoli mensili :
* Rilevazioni delle assenze per sciopero: un fasc. per ciascuno sciopero
13. Giudizi, responsabilitd e provvedimenti disciplinari
Criteri generali e normativa per i provvediment disciplinari: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Provvedimenti disciplinari: un fasc. per ciascun affare da inserire nel relativo fascicolo personale
14. Formazione e aggiornamento professionale
Criteri generali ¢ normativa per la formazione e I'ag :giomamwto prorcssxomle un fasc. con eventuali -
sottotasmcoh
Organizzazione di corsi di formazione ¢ aggio‘mqmmm' un fasc, per ciascun corso (fasc. per affare)
P'utecmpazmne dei dipendent a corsi: I singole domande vanno inserite nel relativo fascicolo pef"sonale
15. Collaboratori esterni
Criteri generali e normatva per il trattamento dei collaboratod estemt: un fasc. con r:\'entuah sottofascicoli
" Elenco degli incarichi conferiti: repertorio
" NBI :ascmoh personali dei collaboratod esterni vanno nella classe 0.




Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte ¢ modelli
PP P prop
pez la dorganizzazione dell'archivio dei Comuui

Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali

1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
Bilancio preventivo e allegati {organizzati in fascicoli: un fasc. per ciascuna risorsa o ciascun intervento},
-tra cui Relazione previsionale e procrfammatica

PEG: articolato in fascicoli v fasc. per mascuﬂ oblctm'o I fascicoli possono essere ozgamzzan inserie. o

in llfemner;to al zesp cmsabn.h dei servizi ., TR
,\B ‘1"&1 Iascu:oh co<1 cosmtmn conﬂmacc il ca}_teocrlo prodotto éal dz.zerenn u:m:l del Comuxxc pef o
. quesnou afferent alla £ formazione del bllai"smo e - del PEG
2. GCSU.OI].C del bilancio e del PEG kcon ev entmh variazioni) .
L Gcstxoma un fascicolo pe_ cigscuna xanasze
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Fasmcoh personah dm cm«tnbuentl comunah. i fasc pcr ciascth don
tipo di, :mposte (CIL, TARSU, TOSAP, efc.), con evenmali aottoz:asmcoh u‘anazxom. fcossi, etc. }
. ordinati in. ordipe alfabetico. all intemo. di. cmscum seri
. imposta) 2 \\\ﬂ L
Ruolo? ICT: base di.dati
Ruolo imposta comunale sulla pubblicita: base di datl
"Ruolo dirtd sulle pubblml ¢ affissioni: ba<c di dati
" Ruolo TARSU: base di dati
‘Ruolo COSAP3: base di dati
- Contratti di mutuo: un fasc, per ciascun mufuo
Proventi da affitti ¢ locazioni! un fasc. annuale per ciascun immobile locato °
Dirittl di scgeteﬁa registrini aunuali o pagament nrtmh
; Matrici dei bollettari delle entrate: xeg:lsm armuali . :
‘ ‘Ricevute dei versament alla tesoreria delle somme riscosse nelle differenti UOR per diritti di segreteria -
" Fatture emesse: fepestorio annuale
Reversal: ::epe:tos:xo annuale
Bollettari vari: reperrori annuali
Ricevute di pagamenti varl: fasc. annvale pes atiivith, eventnalmente articolato in sottofascicoli merssﬂi
4, Gestione delia spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
Impegni di spesa {determinazioni dei dirigenti ddlc UOR) inviate dalle UOR alla Ragioneria: repertorio
anruale
Fatture ricevute: repertorio annuale. Le fattuze vengono prodotte oxdinariamente in doppio esemplare,
in ambiente cartaceo: uno va nel repertorio annuale, Taltro va nel fascicolo specifico del singolo..
impegno di spesa, che comprende per o geetto tutta la documentazione prodotta -
Atti di liquidazione con allegati trasmessi da ciascuna UOR: tepertodo annuale, se sono distint dai
niandati, oppuze zllegati ai mandati stessi
Mandati & pagamento con allegati emessi dalla Ragionedia e inviari alla Tesoreria: repertorio annuale

wo va nel repertoro amnuale, Ialtro va nel fascicolo specifico del singolo impegno di spesa, che
comprende per oggetto tutta Ja documentazione prodotta :
5. Partecipazioni finanziare
Gestione delle partecipazioni finanziarie: un fasc. per ciascuna partecipazione |
6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili BT
Rendiconto della gestione, articolato in Conto del bilancio, Conto del patrimonio e Conto econeimico. .
. Adempimenti ﬁscah contributivi e asszcumtm
Mod. 770: un fasc. per ogni anno .
Ricevute dei versamernti (IV%. IRPEF, etc): un fasc. per ciascuna tipologia di imposta per ciascun
periodo
Pagamxento deipremi dei contratti assicurativi

2 Per le entrate di carattere tributario, la legge prevede emissiorie di ruoli: TU 267/2000, azt. 179, comma 2/4). In
alcuni casi i Comuni hanno gia preclisposto I'anagrafica dei contribuenti. Altri Comuini, adeguatamentc attrezzati m
capo archivistico, possono trovare piti comodo organizzare il materiale in fascicoli relativi ciascuno a tn immobile.

3 In questo momento alcuni Comuni, in ottemperanza alle disposizioni di legge, hanno gid trasformato la COSAP da
tassa a taziffa. Di conseguenza, cambiz anche la fisionomia giuridica del ruolo.
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Lince guida per Fosganizzazione dei fascicoli e delle serie

8. Beni immobili
Inventario dei beni immobali: regstro o base di dad perenne
Fascicoli dei beni immobili: un fasc. per clascun bene immobile, agticolato nei segnent sottofascicoli,
relativi ad attivith specifiche, che possono anche essere di competenza ¢i UOR diverse?;
- acquisizione
- gestione
‘- uso -
- - alienazione e dismissione ‘
-Concessioni di occupaziotie di spazi € aree pubbltchc repertorio
‘Conces ssmm di beni ‘del -demiaic statale \ovc delcd"ato da leggi reclonali) repertono
" Concessioni cimitesiali: ‘repertorio .
Fascicoli pexsomh é ‘corscesswmn tin-fasc. per diascun concessionazio .

9 Béni mobili -

Im'entan dei beni mobili: o per copsegaata_lo A

Fascmoh dei beni mobilt un fasc. per ciascun bene mobile, arficolato nei seguent’ sottofasucoh zclam'l

©.ad attivita spec:.fichc che possono anche essere di competenza él UOR diverse:
- acquisizione : :
- manutenzione
- concessione if: uso
- alienazione ealue forme di dismissione
OpPLIE i POsSONnO. prevedere fascicoli annuali per attivira
10; Econormto L
:\cqmsmonc di beni e servizi: un fasc. per ciascuna acquisizione (fasc. per affare), evenmalmepte
' ofganizzati in serie connessé i Centi di SPC;EL <
ZElenco dei fornitori: LCPCHOI.\O
11. Oggetti smarriti e recuperati
Verbali di rinvenimento: rcpertono ‘annuale
Ricevute di riconsegna ai proprietat: repertorio annuale
Vendita o devoluzione: un fasc. periodico (per attivird)
12. Tesorera
Giornale di cassa: repertorio annuale :
Mandati quietanzati, che vengono inviatiin Rzmorfena repertorio periodico {mese/anno)
13. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
Concessionari: un fasc. per ciascuno dei concessionari {fasc. per pessona}
14. Pubblicita ¢ pubbliche affissioni
Autorizzazion alla pubblicith stabile: repeztorio, zrmuale _
Autorizzazioni alla pubblicith circoscritra: repertorio annuale
Richieste di affissione {cor allegati da affiggere): un fasc. per richiesta

w146 del 1.0 L1013

+ i segnala che, per comodin evidenziata da parecchi Comuni, si € deciso di far dentrare T'attivitd & manutenzione,
sia ordinaria sia straordinaria, nella classe VI/3.-
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per 12 dorganizzazione dell'archivio dei Comuni

4

. Affari legali

1. Contenzioso
Fascicoli di causa: nn fasc. per ciascuna causa {fasc. per procedimento). Ciascun Comune puo suddividere, a
seconda delle esigenze, la serie dei fascicoli di causa in sotroserie {cause civili, cause amministzative, cause
* penali, cause tdbutazie}. Ciascun fascicolo puo articolarsi in sottofascicoli ( asi della causa, ctc)
Responsabﬂltq civile e patrimoniale verso terzi; a,ssmuraz;om ' R
s urativl: un fasc: per contratto (fasc, per affare) =
R.lCthStC e pmuche di Fisaréimento: in fasc. ‘per ciascuna ncluesta (fasc. per affare)

Paren e covsu]cmze un fasc. pe.r ciascui affare

ey

N116deli1.07.9013




Linee guida per Forganizzazione dei fascicoli e delle serie

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio.

1. Utrbanistica: piano regolatore generale e varianti
PGR: fasc. annuale per atdvitd
Pared su piani sovracomunali: fasc. annuale per atrivitd
Certificati di destinazione urbanistica:.fasc. anhuale pez attivita :
. Varianti al. PRG; un  fasc. per ‘clascuna variante l\I&SC per afrare, cLe pud comprendere ‘mche pm
- procedimenty . - : :
9. Urbanistica: strumenti di+ attuazlone dei P}.ano regolatore crenaale
Piani particolareggiati: un fasc. per ciascun p1a1_o
Piasii di Jottizzazione un fasc. per ciascun piano ;
Piani di edilizia economica e popolare — PEEP: un fasc. per ciascen piatio (che viene cb.u.so a.]l atto .
dell’ approvazxonc in quanto la costruzione apze un fasc. peraffare all'interno dc]la classe 4}
Piano degli interventi — PI: un fasc. per ciascun pmrso
-Piano di assetto territosale del Comune — PAT: un fasc. per ciascun piano
Piano di assetto terstonale intercomunale — PATT: un fasc. per ciascun piano : T
Piano di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile del territorio — PRRUST: un fasc. per ciascun plano .
Piano particolareggiato infrastrutture stradali — PPIS: un fasc, per clascun piano T
Piano insediament produttivi — PIP: un fasc. per clascun piano
Programma integrato di riqualificazione urbana — PIRU: un fasc, per ciascon pro;rramma : -
Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia ed ambientale — PIRUEA: un fasc. peL ciscun
programma .
Programma di nquahﬂcazxove urbana e di sviluppo sostenibile del texritorio: un fasc. per ciascun procramm
3. Edﬂlzla privata : =
Autorizzaziom edilizie: repertorio annuale
Fascicoli dei richiedent autorizzazione: un fasc. per ciascuna autorizzazione {fasc. per affare}
Accertamento e repressione degli abusi® un fasc. per abuso (fasc. per affare)
Denunce ¢ relazioni finali delle opere in cemento armuato: repertorio annuale

4. Edilizia pubblica
Costruzione di edilizia popolaze: un fasc. per ciascuna costruzione {fasc. per affare}
5. Opere pubbliche
Realizzazione di opere pubbhche un fasc, per ciascuna opera { (fasc. per aftarc)
Manutenzione ordinaria: fasc. annuale per atrivith oppure, se previsto, un fasc. per ciascun edificio -
Manutenzione straordinaria: un fasc. per ciascun intervento (fasc. per affare)
6. Catasto
Catsto terrent: mappe
Cawasto terrend: zcgtstn
Catasto terreni: indice alfabetico dei posscssoq
Catasto terreni: estratti catastali
- Catasto texrent: denunce di variazione
Catasto fabbricati: mappe
Catasto fabbricati: regismi »
Catasto fabbricati: indice alfabetico dei possessod j\} ] FNTTTY AT e
Catasto fabbricati: estratti catastali ' :
Camsto terreni: denunce di variazione
7. Viabilita , . | .
Piano Urbano del Traffico: un fasc. per ciascun affare ,N. ‘a '5 & dei E ‘] 07 2
Piano Urbano della Mobilit: un fasc. per ciascun affare ! 0 13
Amrorizzazioni in deroga: repertorio annuale

5 Trattasi di certificati con validitd annuale rilasciati in quanto allegati obbligatori per gli atti di «trasferimento o
costituzione o scioglimento della comunione di diritd reali relativi a terreni» (DPR 6 givgno 2001, n. 380, art. 30 c. 2).

¢ Il procedimento pud essere avviato da una segnalazione di privati; prosegue con l'accertamento della polizia
municipale (apposito repertorio contenente i verbali di accertamento); in seguito la UOR .competente apre i
fascicolo, che pud concludersi con un'ordinanza di demolizione (apposito repertorio delle ordinanze del sindaco} o
con 1 trasmissione del caso all'autoriti gindiziaria.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
Pp p prop
per la dorganizzazione dellarchivio dei Comuni

8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi’
Approvvigionamento idrico (organizzazione ¢ funzionamentoj: fasc. annuale per ativitd, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili
Distribuzione dellacqua: contratt con gli nrenti: un fasc. per ciascun utente
Produzione di energia elettrica o altre fonti energetiche (orgamzzazione e funzionamento): fasc. annuale per
attivitd, eventualmente articolato in sotrofascicoli mensili .
Distribuzione- di energia elettrica o altre font energe tiche: contratt corx gh utent: un fasc. per ciascun, .
utente . , . P . e E o P . -
Trasporti pubbhm pe:uone) fasc.. mruale per attiv 1ta eventualmente amcolato in sottofascicol meﬂsﬂ.\
fuxoo . Viglanza sui gestori.derservizi: fasc, annuale per attivitd, evenmaknmte articolato 1 n sottofascicoli; n‘sepsnh o
7 e, in caso di anomalie, un fasc. per ciascuna anomalia (rasc ‘per affaze} o
v Immtu’e di sensibilizzazione degh utentl per consumi razxonah un fasc. per ciascuna iniziativa, (:asc pcr
" affare) -
. Dxchm:azmu ch comomuta deglt mlpmvtl fepertorio anmuale _ ST R
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio ¢ controllo o - S TR
- Iniziative a favore dellambiente: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare}
Valuwmzioni ¢ pared di impatto ambientale: up fasc. per ciascun parere {fasc. per affare) .
Mounitoraggi della qualit delle acque: fasc, annuale per attivitd, ev entualmente articolato in ;ottofasc,lcoh.
melﬂslh ¢, in caso diirvegolaritd, un fasc. per clascuna irregolarita (fasc. per affare) . :
Mogpitoraggi della qualiti dell aria: fasc. annuale per attivith, eventvalmente articolato in sottomsmcoh-
mevsﬂ: e, in caso di irregolaritd; un fasc. per ciascuna irregolanti (fasc. per affare} .
Momnitoraggi della qualiti. dell etere: fasc. annuale per attvitd, evenrualmente amcolato i sotrofa SClCOll e
mensili ¢, n caso di irregolaritd, un fasc. per ciascuna irregolarit {fasc. per affare)
Alwri eventuali monitogaggi: fasc. annuale per attivitd, eventualmente articolato in sottofascicoli mevsm e 1n
caso di irregolanita, v f ascC. per ciascuna irzegolaritd (fasc pe: affare}
Controlli 2 campione suglt i Jmplann termici dei pnﬂu.. fasc. annuale per attivitd, eventualmente qmcolato -
sottofascicoli mensﬂ.l e, in caso di uxcgoLmta. un fasc. pex ciascuna uxeoolmm {fasc. per atzare}
10. Protezione civile ed emergenze v
Segnalazion preventive d,l condizioni metereologiche avverse: un fasc. annuale
Addcsttammto ed esercirazioni per la protezione civile: un fasc, annvale
Interventi per emergenze: un fasc. per ciascona emergenza

COMLINE D1 E
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* Cisi riferisce a servizi gestid diretramente; in caso di af 1damento a gestori esterni si rinvia alla classe 15 del tirolo L.
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