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SEZIONE | - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1 — Ambito di applicazione

Il presente Manuale di Gestione, adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del DPCM 3/12/2013
“Regole tecniche per il protocollo informatico”, descrive il sistema di gestione documentale
e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocolio
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi del Comune di Manoppello.

Articolo 2 ~ AOO e modello di protdcollazione adottato

Ai fini della gestione documentale il Comune di Manoppello (d’ora in poi denominato anche
Comune o Ente) e costituito in un’unica Area Organizzativa Omogenea {AOQ), descritta
nell’atlegato n. 1 al presente manuale.

Ai sensi defl’art. 50, comma 4, del DPR 445/00, per ADO si intende un insieme di uffici da
considerare ai fini della gestione unica e coordinata dei documenti, che assicuri uniformita di
classificazione, archiviazione e comunicazione interna,

Nell’ambito dell’AOO & predisposto un servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi, secondo e modalitd previste dail’art. 3 del
presente manuale.

Il Sistema di protocollo informatico o Sistema di Gestione Informatica dei Documenti (SGID),
utilizzato per la registrazione dei documenti, & unico nell’ambito del’AQO,

Il modello di protocollazione adottato dal Comune di Manoppello & centralizzato sia in
entrata che in uscita, in quanto la protocollazione in arrivo e in partenza & svolta dall’ Ufficio
Protocollo, cosi come la registrazione dei protocolli interni; I'unica eccezione & costituita dal
Responsabile dei Servizi Demografici che protocolla in partenza esclusivamente gli atti
relativi all’elettore.

Il Responsabile della gestione documentale (RGD) provvede ad assegnare le abilitazioni
allaccesso e all'utilizzo delle funzioni del Sistema di Gestione Informatica dei Documenti del
Comune di Manoppello; tali abilitazioni sono riportate nell’allegato n. 2 del presente
manuale.

Articolo 3 — Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi

Nell’ambito del Comune di Manoppello, ai sensi dell’art. 61, comma 1, del DPR 445/00, &
stato istituito un Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
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documentali e degli archivi, denominato Servizio Protocolio. Conformemente ai requisiti
previsti dal medesimo art. 61, comma 2, con decreto del Sindaco n. 1 del 01/02/2016, il
Segretario Generale, Dott. Croce Enrico, & nominato Responsabile della gestione
documentale; con il medesimo provvedimento, Flstruttore Direttivo, Sig.ra Di Biase Dora, &
nominata vicario per i casi di vacanza, assenza o impedimento del suddetto responsabile.

Al Responsabile della gestione documentale sono affidati i compiti di cui all’art. 61, comma
3, del DPR 445/00 e allart. 4 del DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche per il protocollo
informatico”; in particolare:

- attribuisce i livelli di autorizzazione per |'accesso alle funzioni del Sistema di
Gestione Informatica dei Documentsi;

- garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si
svolgano nel rispetto della normativa vigente;

- cuyra che le funzionalitd del Sistema, in caso di guasti o anomalie, siano
ripristinate entro ventiquattro ore dal blocco delle attivita e, comunque, nel pil
breve tempo possibile;

- autorizza P'utilizzo del registro di emergenza per le registrazioni di protocollo, nei
casi e secondo le modalita previste dall’art. 63 del DPR 445/00;

- autorizza l'annullamento delle registrazioni di protocollo secondo quanto
disposto dall’art. 54 del DPR 445/00;

- garantisce il buon funzionamento del Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti, la formazione e la gestione dell’archivio digitale dell'Ente, nonché la
corretta conservazione degli archivi cartacei;

- predispone F'aggiornamento del manuale di gestione, seguendo le modalita di
revisione previste dall’articolo 57 del presente manuale;

- cura la pubblicazione del manuale di gestione sul sito internet istituzionale del
Comune;

- predispone e aggiorna il piano per la sicurezza informatica, di cui all'articolo 5 del
presente manuale, secondo quanto disposto dall’art. 4, comma 1, lettera c), del
DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche per il protocollo informatico”;

- assicura la corretta produzione del registro giornaliero di protocollo e la sua
trasmissione al sistema di conservazione entro la giornata lavorativa successiva,
garantendone, inoltre, I'immodificabilitad del contenuto secondo quanto disposto
dall’art. 7, comma 5, del DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche per il protocollo
informatico”;

- predispone il pacchetto di versamento e ne assicura la trasmissione al sistema di
conservazione ai sensi dell’art. 6, comma 3, del DPCM 3/12/2013 “Regole
tecniche in materia di sistema di conservazione” e degli articoli 11 e 15 del DPCM
13/11/2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici
nonché di formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche
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amministrazioni”, stabilendo i tempi entro cui | documenti, i fascicoli e le
aggregazioni documentali informatiche debbano essere versati in conservazione;
verifica, infine, il buon esito dell’'operazione di versamento.

Articolo 4 - Sistema di Gestione Informatica dei Documenti

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti (SGID} & costituito dall'insieme delle risorse
di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure infarmatiche utilizzati
dalie amministrazioni per |la gestione dei documenti, come specificato dall’art. 1, comma 1,
lett. r), del DPR 445/00.

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti adottato dal Comune di Manoppello &
integrato funzionalmente con le caselle di posta elettronica certificata e con la casella
istituzionale di posta elettronica convenzionale attivate dall’Ente.

Conformemente ai disposti degli articoli 52 del DPR 445/00 ¢ 6 e 7 del DPCM 3/12/2013
“Regole tecniche per il protocollo informatico” il Sistema SGID:

- garantisce la “funzionalita minima” del protocollo informatico che, ai sensi
dell’art. 56 del DPR 445/00, comprende le operazioni di registrazione, segnatura
di protocollo e classificazione dei documenti;

- @& dotato delle funzionalita necessarie a garantirne la sicurezza e I'integrita;

-"\'_ fornisce informazioni sul collegamento esistente tra ciascun documento ricevuto
dalfamministrazione e i documenti dalla stessa formati nell’adozione dei
provvedimenti finali (fascicolazione);

- consente il reperimento delle informazioni riguardanti i documenti registrati;

- assicura 'univoca identificazione ed autenticazione degli utenti;

- assicura la registrazione delle attivita rilevanti ai fini della sicurezza e consente il
tracciamento di qualsiasi evento di modifica delle informazioni trattate,
individuandone I'autore, |la data, 'ora e impedendo che tali registrazioni possano
essere modificate senza autorizzazione;

- consente l'accesso al sistema, ai documenti e alle informazioni contenute, in
condizioni di sicurezza, mediante la definizione di specifici livelli di abilitazione per
gli utenti interessati, nel rispetto della normativa vigente in materia di
trattamento dei dati personali;

- rispetta le misure di sicurezza previste dagli articoli 31-36 e dal disciplinare
tecnico di cui all’allegato b} al decreto legislative n. 196/03.

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti consente inoltre:

- la produzione del registro giornaliero di protocollc conformemente a guanto
disposto dall’art. 53, comma 2, del DPR 445/00 e dall’art. 7, comma 5, del DPCM
3/12/2013 “Regole tecniche per il protocollo informatico”;
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- la registrazione e la trasmissione tra gli uffici dei documenti amministrativi
prodotti internamente con i relativi metadati, permettendo il tracciamento di
tutte le attivitd svolte;

- lo scambio di documenti tra le pubbliche amministrazioni secondo i meccanismi
di interoperabilitd e cooperazione applicativa.

Per la descrizione completa delle funzionalitd del Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti si rimanda a quanto specificato nell’allegato n. 3 del presente manuale.

Le abilitazioni del personale dell’AOC all’'utilizzo del Sistema sono riportate nell’allegato n. 2
del presente manuale.

Articolo 5 — Piano di sicurezza

Il piano di sicurezza relative alla formazione, gestione, trasmissione, accessg, interscambio e
conservazione dei dacumenti informatici & adottato ai sensi dell’art. 4, comma 1, lettera c},
del DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche per il protocollo informatico” ed & conforme alle
vigenti disposizioni di legge.

Tale piano & predisposto dal Responsabile della gestione documentale nel rispetto deile
misure minime di sicurezza previste nel disciplinare tecnico pubblicato in allegato b) at D.
Lgs. 196/03.

Conformemente a quanto previsto dall’articolo 51, comma 2, del D. Lgs. 82/05, il piano
adotta misure di sicurezza tali da ridurre al minimo i rischi di distruzione, perdita, accesso
non autorizzato, trattamento non consentito e non conforme alle finalitad della raccolta dei
dati contenuti all’interno del Sistema; in particolare:

- assicura che le informazioni e i dati siano disponibili, integri e protetti secondo il
loro livello di riservatezza;

- garantisce che siano mantenute le caratteristiche di autenticita, integrita,
affidabilita, leggibilita e reperibilita dei documenti e dei fascicoli informatici.

Per gquanto specificamente previsto nel suddetto piano di sicurezza si rimanda all’allegato n.
4 del presente manuale.
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SEZIONE {l - FORMAZIONE DEI DOCUMENT!I

Articolo 6 — Disposizioni generali sulla produzione dei documenti

‘Ai sensi dell’art. 22, comma 1, lettera d), della L. 241/90 per documento amministrativo si
intende ogni rappresentazione, grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di
qualunque altra specie, del contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno specifico
procedimento, formati dalle pubbliche amministrazioni o, comunque, da queste ultime
utilizzati ai fini dell’attivita amministrativa.

Ai sensi dell’art. 1, comma 1, lettera p), del D. Lgs. 82/05 per documento informatico si
intende la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevani.

Ai sensi dell’art. 23-ter del D. Lgs. 82/05 per documenti amministrativi informatici si
intendono, gli atti formati dalle pubbliche amministrazioni con strumenti informatici, nonché
i dati e | documenti informatici detenuti dalle stesse.

Il Comune, conformemente a guanto sancito dall’art. 3 del D. Lgs. 39/93, nello svolgimento
delle proprie attivita, predispohe i propri atti utilizzando sistemi informativi automatizzati.

Il Comune di Manopbello, nell’ottica di una'pro_gressiva dematerializzazione della propria
attivita arhministrativa, procede ad una graduale riduzione dei doﬁ_umenti cartacei da esso
prodotti, fino a giungere alla formazione degli originali dei propri documenti esclusivamente
"in modalita digitale, entro e non oltre I'11 agosto 2016. .

| documenti prodotti dal Comune, i cui originali siano su supporto informatico, sono prodotti
nel rispetto delle regole tecniche emanate ai sensi dellart. 71 del D. Lgs. 82/05,
conformemente alle modalitd previste dal presente manuale.
- Ciascun documento formato dall’Ente, sia esso interno o da trasmettere all’'esterno, tratta
un unico argomento. ' '

Articolo 7 — Informazioni minime del documento cartaceo prodotto
dal Comune

Le informazioni minime presenti nei documenti cartacei prodotti dal Comune di Manoppello
sono le seguenti;

- denominazione e stemma ufficiale del Comune;

- indicazione dell’AOO e dell’ufficio che ha prodotto it documento;

- indirizzo completo del Comune comprensivo di numero di telefono, fax e casella
di posta elettronica istituzionale;

- indicazione di luogo, giorno, mese e anno di formazione;

ALLEY

lafeentatlen




COMUNE DI MANOPPELLO {PE) - MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

- indice di classificazione e numero del fascicolo;

- numere e data di protocolio, se soggetto a registrazione;

- numerc degli allegati ove presenti;

- oggetto,

- riferimenti ad eventuali documenti precedenti;

- sottoscrizione a cura del Responsabile, o dei responsabili, del procedimento;
- indicazione del destinatario qualora si tratti di documento in uscita.

Articolo 8 — Produzione dei documenti informatici

| documenti informatici sono prodotti dal Comune di Manoppello attraverso 'utilizzo di
appositi strumenti software o mediante estrazione e raggruppamento di dati provenienti
dalle basi dati gestite dall’Ente.

I documenti informatici prodotti dal Comune contengono le informazioni minime elencate
nel precedente art. 7; il Sistema SGID mantiene il collegamento tra il documento e i dati
inseriti in fase di protocollazione, ivi incluso il numero di protocollo assegnato.

| formati elettronici utilizzati dal Comune di Manoppelle per la produzione dei documenti
informatici, anche ai fini della conservazione:

- sono conformi a quanto disposto dall’allegato n. 2 al DPCM 3/12/2013;

- sono aperti, completamente documentati e preferibilmente riconasciuti come
standard da arganismi internazicnali;

- sono indipendenti da specifiche piattaforme tecnologiche hardware e software;

- non possono contenere macroistruzioni o codice eseguibile;

- sono ampiamente adottati; '

- sono preferibilmente stabili e non scggetti a continue modificazioni nel tempo;

- sono preferibilmente utilizzabili con versioni precedenti e successive
dell’'applicativo software che li ha prodotti;

- sono privi di meccanismi tecnici di protezione che possanc impedirne la replica
del contenuto su nuovi supporti o la possibilita di effettuare migrazioni,
pregiudicandone la fruibilita nel lungo periodo a causa dell'ohsolescenza
tecnologica;

- permettono la fruizione anche ad utenti diversamente ahili.

| formati elettronici utilizzati dal Comune sono elencati nell’allegato n. 5 del presente
manuale.

Il documento informatico presenta la caratteristica di immodificabilita in modo tale che
forma e contenuto dello stesso non siano alterabili durante le fasi di tenuta, accesso &
conservazione.
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Articolo 9 - Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici prodotti dal Comune avviene in conformita di
quanto previsto dal D. Lgs. 82/05 e dal DPCM 22/02/2013 “Regole tecniche in materia di
generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali”.

Il documento informatico sottoscritto con firma elettronica avanzata, qualificata o digitale,
formato nel rispetto delle suddette regole tecniche, emanate ai sensi dell’art. 20, comma 3 e
dell’art. 71 del D. Lgs. 82/05, che garantisca, pertanto, l'identificabilita dell'autore, l'integrita
e l'immodificabilita del documento, ha l'efficacia della scrittura privata prevista dall'articolo
2702 del Codice Civile.

Il dispositivo per la generazione della firma digitale & usato esclusivamente dal titolare
designato dal Comune; ai sensi della normativa vigente tale utilizzo si presume comunque
riconducibile al titolare, salvo che questi dia prova contraria.

L'utilizzo da parte del Comune delle varie tipologie di sottoscrizioni elettroniche avviene nei
casi e con le modalita disposte dagli articoli 10, 11, 12 e 13 del presente manuale.

Articolo 10 - Firma elettronica

Per firma elettronica si intende, ai sensi dell’art. 1, comma 1, lettera q), del D. Lgs. 82/05,
I'insieme di dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica ad
altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione informatica.

Ai sensi dell’art. 21, comma 1, del D. Lgs. 82/05, il documento infortmatico, cui & apposta una
firma elettronica, sul piano probatorio & liberamente valutabile in giudizio, tenuto conto
delle sue caratteristiche oggettive di qualita, sicurezza, integrita e immodificabiiita.

Come firma elettronica (c.d. firma elettronica “debole”) il Comune di Manoppello utilizza la
User-fd e la Password per 'accesso al Sistema da parte degli utenti interni.

Le credenziali di identificazione (User-fd e Password) utilizzate per accedere al Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti del Comune costituiscono una firma elettronica e
devono essere utilizzate esclusivamente dal soggetto cui sono state assegnate; tale tipologia
di sottoscrizione & abilitata solo nelle comunicazioni e nelle registrazioni dove & sufficiente
I'identificazione informatica del soggetto che le esegue.

| criteri per la sicurezza delle credenziali di identificazione rilasciate dal Comune di
Manoppello sono specificati nell’allegato n. 4 del presente manuale.

Per guanto concerne lidentificazione degli utenti esterni, il Comune di Manoppello
provvedera al graduale adeguamento a quanto disposto dal DPCM 24/10/2014 “Definizione
delle caratteristiche del Sistema pubblico per la gestione dell’identita digitale di cittadini e
imprese {SPID), nonché del templ e delle modalita di adozione del sistema SPID da parte
delle pubbliche amministrazioni e delle imprese”, al fine di permettere I'identificazione degli
utenti esterni che accedano a servizi erogati direttamente on-line, mediante I'utilizzo del
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Sistema pubblico dell’identita digitale di cittadini ed imprese (SPID); I'adeguamento suddetto
avverra nei tempi previsti dall’articolo 14, comma 2, del medesimo DPCM.

Articolo 11 — Firma elettronica avanzata

Per firma elettronica avanzata si intende, ai sensi dell’art. 1, comma 1, lettera g-bis}, del D.
Lgs. 82/05, 'insieme di dati in forma elettronica allegati oppure connessi a un documento
informatico che consentono 'identificazione del firmatario del documento e garantiscono la
connessione univoca al firmatario, creati con mezzi sui quali il firmatario pud conservare un
controllo esclusivo, collegati ai dati ai quali detta firma si riferisce in modo da consentire di
rilevare se i dati stessi siano stati successivamente maodificati.

| documenti sottoscritti con firma elettronica avanzata hanno !'efficacia prevista dall’art.
2702 del Codice Civile se la soluzione di firma, conformemente a quanto disposto dall’art. 56
del DPCM 22/02/2013 garantisce:

- lidentificazione del firmatario del documento;

- la connessione univoca della firma al firmatario;

- il controllo esclusivo del firmatario del sistema di generazione della firma, ivi
inclusi i dati biometrici eventualmente utilizzati per la generazione della firma
medesima;

- la possibilita di verificare che il documento informatico sottoscritto non abbia
subito modifiche dopo I'apposizione della firma;

- la possibilita per il firmatario di ottenere evidenza di quanto sottoscritto;

- lindividuazione del soggetto che eroga la soluzione di firma elettronica avanzata;

- lassenza di qualunque elemento nell’'oggetto della sottoscrizione atto a
maodificarne il contenuto;

- la connessione univoca della firma al documento sottoscritto.

Ai sensi dell’art. 61, comma 1, del DPCM 22/02/2013, I'invio di dichiarazioni e istanze da una
casella di posta elettronica certificata (PEC), le cui credenziali di accesso siano state rilasciate
previa identificazione ai sensi del DPCM 27/09/2012 “Regole tecniche per I'identificazione,
anche in via telematica, del titolare della casella di posta elettronica certificata”, effettuato
richiedendo la ricevuta completa di avvenuta consegna, sostituisce nei confronti della
Pubblica Amministrazione [a firma elettronica avanzata; pertanto i documenti che
pervengono al Comune di Manoppello utilizzando la suddetta modalita, ai sensi dell’art. 65,
comma 2, del D. Lgs. 82/05, sono equivalenti a quelli sottoscritti con firma autografa apposta
in presenza del dipendente addetto al procedimento.
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Articolo 12 - Firma elettronica qualificata

Per firma elettronica qualificata si intende, ai sensi dell’art. 1, comma 1, lettera r), del D. Lgs.
82/05, un particolare tipo di firma elettronica avanzata che sia basata su un certificato
qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma.

La soluzione di firma elettronica qualificata adottata dal Comune di Manoppello & la firma
digitale.

Articolo 13 - Firma digitale

Per firma digitale si intende, ai sensi dell’art. 1, comma 1, lettera s), del D. Lgs. 82/05, quel
particolare tipo di firma elettronica avanzata basata su un certificato qualificato e su un
sistema di chiavi crittografiche, una pubhblica e una privata, correlate tra loro, che consenta
al titolare tramite la chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica,
rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e l'integritd di un
documento informatico o di un insieme di documenti informatici. Ai sensi dell’art. 24,
comma 2, del D. Lgs. 82/05 I'apposizione di firma digitale integra e sostituisce 'apposizione
di sigilli, punzoni, timbri, contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad ogni fine previsto dalla
narmativa vigente.

| documenti informatici prodotti dal Comune di Manoppello nello svolgimento della propria
attivita istituzionale sono sottoscritti dai responsabili del procedimento con firma digitale
conforme alla normativa vigente. _

I titolare del dispositive di firma digitale, conformemente a quanto previsto dall’art. 8,
comma 5, del DPCM 22/02/2013:

- assicura la custodia del dispositivo sicuro per la generazione della firma in suo
possesso e adotta le misure di sicurezza fornite dal certificatore al fine di
adempiere agli obblighi di cui all’art. 32, comma 1, del D. Lgs. 82/05;

- conserva le informazioni di abilitazione all’'uso della chiave privata separatamente
dal dispositivo contenente la chiave e segue le indicazioni fornite dal certificatore;

- richiede immediatamente la revoca del certificato qualificato relativo alle chiavi
contenute nel dispositivo sicuro per la generazione della firma digitale
inutilizzabile o di cui abbia perduto il possesso o il controllo esclusivo;

- salvo quanto previsto dalle medesime regole tecniche all’art. 8, commi 3 e 4, in
materia di firma remota, mantiene in modo esclusivo la conoscenza o la
disponibilita di almeno uno dei dati per la creazione della firma elettronica
qualificata o digitale;

- richiede immediatamente la revoca del certificato qualificato relativo alle chiavi
contenute nel dispositivo sicuro per la generazione della firma digitale qualora
abbia il ragionevole dubbio che possa essere usato da altri.
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Articolo 14 — Validazione temporale dei documenti sottoscritti con
firma digitale

| documenti informatici, sottoscritti con firma digitale, necessitano di un riferimento
temporale che attesti il momento in cui la sottoscrizione & stata apposta; attraverso la
validazione temporale, secondo quanto stabilito dal’art. 1, comma 1, lettera bb), del D. Lgs.
82/05, si attribuisce al suddetto documento una data ed un orario certi opponibili ai terzi.
Detto riferimento temporale viene attribuito al documento per mezzo della generazione e
dell’applicazione di una marca temporale conforme a quanto previsto dai titolo IV del DPCM
22/02/2013; ai sensi dellart. 41, comma 4, dello stesso DPCM costituiscono, inoltre,
validazione temporale:

- il riferimento temporale contenuto nella segnatura di protocollo;

- il riferimento temporale ottenuto attraverso la procedura di conservazione dei
documenti in conformita alle norme vigenti, ad opera di un pubblico ufficiale o di
una pubblica amministrazione;

- il riferimento temporale ottenuto attraverso l'utilizzo della posta elettronica
certificata;

- il riferimento temporale ottenuto attraverso l'utilizzo della marcatura postale
elettronica.

Articolo 15 — Copie informatiche di documenti analogici

Le copie su supporto informatico di documenti formati dalla Pubblica Amministrazione in
origine su supporto analogico ovvero da essa detenuti hanno, ai sensi dell’articolo 23-ter,
comma 3, del D. Lgs. 82/05, il medesimo valore giuridico, ad ogni effetto di legge, degli
originali da cui sono tratte, se la loro conformita all'originale & assicurata dal funzionario a
cid delegato nell'ambito dell'ordinamento proprio dell'amministrazione di appartenenza,
mediante |'utilizzo della firma digitale o di altra firma elettronica qualificata e nel rispetto di
guanto stabilito dagli articoli 4 e 10 del DPCM 13/11/2014; in tale caso |'obbligo di
conservazione dell'originale del documento & soddisfatto con la conservazione della copia su
supporta infermatico, salvo il caso di documenti analogici originali unici individuati ai sensi
del DPCM 21/03/2013 “individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali
unici”; il Comune di Manoppello conserva comungue l'originale cartaceo nel proprio
archivio.

Le copie per immagine, su supporto informatico, di documenti in origine formati su supporto
analogico nonché le copie e gli estratti informatici di documenti originariamente analogici,
vengono prodotti dal Comune di Manoppello utilizzando i formati idonei alla conservazione
previsti dall’allegato n. 2 del DPCM 3/12/2013 e conformemente a quanto previsto
nell’allegato n. 5 del presente manuale.
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Ai sensi dell’articolo 4, comma 1, de] DPCM 13/11/2014, [e suddette copie per immagine
sono prodotte per mezzo di processi e strumenti che assicurino il mantenimento di
contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da cui sono tratte. L'efficacia
probatoria delle stesse é la medesima degli originali da cui provengono se la conformita ad
essi non & espressamente disconosciuta.

Nel’ambito del Comune, le copie per immagine su supporto informatico di documenti
originariamente analogici vengono sottoscritti con firma digitale dal pubblico ufficiale
preposto a rilasciare le copie.

Laddove richiesta dalla natura dell’attivita, "attestazione di conformita delle copie per
immagine su supporto informatico di un documento originariamente analogico, sara inserita
nello stesso documento informatico contenente la copia per immagine; il documento in tal
modo prodotto sara sottoscritto con firma digitale del pubblico ufficiale a cid autorizzato.

Gli estratti e le copie informatiche, non per immagine, di documenti amministrativi analogici
devono garantire, previo raffronto, la corrispondenza del contenuto a quello dell’originale. Il
pubblico ufficiale preposto al rilascio della copia inserisce la dichiarazione di conformita nel
documento contenente |a copia informatica, sottoscrivendolo con firma digitale.

Articolo 16 — Copie analogiche di documenti informatici

Ai sensi dell’art. 23 del D. Lgs. 82/05, le copie analogiche di documenti informatici hanno la
stessa efficacia probatoria dell’originale da cui sono tratte se la loro conformita all’originale
in tutte le sue parti & attestata da un pubblico ufficiale a cid autorizzato e non e
espressamente disconosciuta.

Ai fini della conservazione il Comune di Manoppello procede al mantenimento dell’originale
informatico.

Articolo 17 — Duplicati e copie informatiche di documenti
informatici

Ai sensi dell’art. 23-bis del D. Lgs. 82/05, i duplicati informatici, se prodotti in conformita di
quanto previsto dal successivo comma, hanno it medesimo valore giuridico, ad ogni effetto
di legge, del documento informatico da cui sono tratti.

[l duplicato, ai sensi dell’articolo 5 del DPCM 13/11/2014, & prodotto mediante processi e
strumenti che assicurino che il documento informatico ottenute sullo stesso sistema di
memorizzazione, o su un sistema diverso, contenga la stessa sequenza di bit del documento
informatico di origine. .

Ai sensi dell’articolo 6, comma 1, del DPCM 13/11/2014, le copie e gli estratti informatici di
un documento informatico, prodotti utilizzando i formati previsti nell'allegato n. 5 del
presente manuale e mediante processi e strumenti che assicurino la corrispondenza del
contenuto deila copia o dell’estratto informatico a quello del documento informatico da cui
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sono tratti, hanno la stessa efficacia probatoria dell’originale, se sottoscritti con firma
digitale da parte di chi li ha prodotti, salvo che la conformita all’originale non sia
espressamente disconosciuta.

Al sensi dell’articolo 6, comma 3, del DPCM 13/11/2014, laddove richiesto dalla natura
dell’attivita, |"attestazione di conformita della copia o dell’estratto informatico all’originale &
inserita nel documento contenente la copia o Festratto; il documento in tal modo prodotto e
sottoscritto con firma digitale da parte del pubblico ufficiale a cid autorizzato.

Ai fini della conservazione, il Comune di Manoppello mantiene I'originale informatico.
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SEZIONE 11l - RICEZIONE DEI DOCUMENT!I

Articolo 18 — Ricezione di documenti cartacei

| documenti cartacei possono pervenire al Comune di Manoppello attraverso le seguenti
modalita:

- il servizio postale gestito da Poste Italiane Spa o altro gestore autorizzato;
- la consegna diretta, brevi manu, ai vari uffici dell’AOO;
- gli apparecchi telefax.

I documenti ricevuti mediante il servizio postale tradizionale vengono consegnati
giornalmente all’ Ufficio Protocollo.

[ documenti consegnati direttamente ai vari uffici della AOO, se soggetti all’obbligo della
registrazione di protocollo, vengono presi in carico dal personale che li riceve e da questi
fatti pervenire, nell’arco della stessa giornata lavorativa, al suddetto ufficio.

I documenti pervenuti tramite telefax vengono trattati con le stesse modalita degli altri
documenti cartacei in arrivo; corre 'obbligo, tuttavia, di sottolineare che, ai sensi dell’art.
47, comma 2, lettera c), del D. Lgs. 82/05 non & ammessa la trasmissione del documenti a
mezzo fax tra le pubbliche amministrazioni. '
Qualora all’atto della consegna diretta di un documento cartaceo venga richiesto il rilascio di
una ricevuta, lI'ufficio a cui e stato presentato il documento rilascia una fotocopia del primo
foglio su cui & apposta la sigla dell'addetto a cui tale documento & stato consegnato e un
timbro che attesti la data di arrivo. Se la consegna & effettuata direttamente all’ufficio che
esegue la protocollazione, I'addetto rilascera, invece, la fotocopia del primo foglio con
apposto il timbro contenente i dati di protocollo.

La protocollazione del documenti cartacei in arrivo viene eseguita dall’Ufficio Protocollo con
le modalita descritte dall’art. 23 del presente manuale, mentre la scansione del documento
per Facquisizicne dell'immagine da allegare a detta registrazione avviene secondo le
modalita descritte dal successivo art. 40.

Articolo 19 — Ricezione di documenti informatici

Ai sensi dell’art. 45, comma 1, del D. Lgs. 82/05, i documenti trasmessi da chiunque ad una
pubblica amministrazione con qualsiasi mezzo telematico o informatico, idoneo ad
accertarne la fonte di provenienza, soddisfano il requisito della forma scritta e la loro
trasmissione non deve essere seguita da quella del documento originale.
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Al fine di soddisfare il suddetto requisito, i documenti informatici sono, di norma, acquisiti
dal Sistema di Gestione Informatica dei Documenti del Comune di Manoppello mediante le
casella PEC attivate dall’Ente ed elencate nell’allegato n. 1 del presente manuale di gestione.
La posta elettronica certificata garantisce la certezza della provenienza e l'integrita dei
documenti ricevuti.

Le caselle PEC attivate dal Comune di Manoppello sono comunicate all’Agenzia per I'ltalia
digitale (AgID) al fine di essere inserite nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni {[PA); il
Comune avra cura di comunicare tempestivamente e almeno con cadenza semestrale le
eventuali variazioni, secondo quanto previsto dall’art. 57-bis del D. Lgs. 82/05.

Le suddette caselle di posta elettronica certificata sono integrata funzionalmente con il
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti, in modo tale che si formi una “coda” della
corrispondenza in arrivo che permetta la registrazione di protocollo e I'acquisizione sul
Sistema di tutti i documenti ricevuti; tale “coda” sara resa accessibile al personale dell’Ufficio
Protocollo, abilitato ad eseguire la registrazione di protocollo dei documentiin arrivo.
Qualora i documenti pervenuti tramite PEC siano le ricevute di avvenuta consegna rilasciate
dal gestore del servizio di posta elettronica certificata relative a documenti spediti dal’ACQO
0 i messaggi di ritorno generati automaticamente dai sistemi di gestione documentale delle
amministrazioni destinatarie di una spedizione, il Sistema procede automaticamente alla
loro archiviazione, collegandoli alla registrazione di protocollo cui si riferiscono. Se le
ricevute di posta elettronica certificata si riferiscono a situazioni di anomalia come, ad
esempio, il mancato recapito di una spedizione, il SGID notifica I'evento al personale
responsabile.

| documenti informatici provenienti da altre pubbliche amministrazioni possono essere
recapitati al Comune di Manoppello sia attraverso le suddette caselle PEC, sia utilizzando i
meccanismi dell’interoperabilita e della cooperazione applicativa di cui al Sistema Pubblico di
Connettivitd (SPC), utilizzando le informazioni contenute nella segnatura di protocollo, nel
rispetto di quanto previsto dalla normativa vigente.

Qualora si verifichi il caso in cui un documento informatico, soggetto alla registrazione di
protocollo, pervenga agli uffici del Comune di Manoppello utilizzando una modalita diversa
da guelle esposte precedentemente si procede nei seguenti modi:

- nel caso di consegna diretta di un documento memorizzato su un supporto
rimovibile o gualora un documento pervenga al Comune attraverso la casella
istituzionale di posta elettronica convenzionale, comunemanoppello@tin.it, si
procede alla valutazione dello stesso e, accertatane la provenienza, si esegue la
protocollazione; la suddetta casella di posta elettronica permette, infatti, la
protocollazione diretta in quanto integrata con il protocollo.

- nel ¢caso in cui un documento pervenga al Comune attraversc un’altra eventuale
casella di posta elettronica convenzionale, che I'Ente dovesse attivare,
accertatane la provenienza, il documento viene inoltrato alla casella
comunemanoppello@tin.it al fine di permetterne la protocollazione.
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Tall eventualita devono comunque essere disincentivate e costituire un’eccezione rispetto
all’utilizzo del canale istituzionale appositamente predisposto che & la posta elettronica
certificata.

Per la registrazione di protocollo dei documenti informatici ricevuti dal Comune di
Manoppelio si procede secondo le modalita descritte nel successivo art. 24.
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SEZIONE IV — REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 20 - Eliminazione dei protocolli diversi alternativi al SGID

Nell’ambito del’AQO, secondo quanto disposto dall’art. 3, comma 1, lettera e), del DPCM
3/12/2013 “Regole tecniche per il protocollo informatico”, qualsiasi protocollo interno,
diverso o alternativo al Sistema di Gestione Informatica dei Documenti, & abolito.

Articolo 21 - Documenti soggetti obbligatoriamente alla
registrazione di protocolio

Ai sensi dell’art. 53, comma 5, del DPR 445/00, sono oggetto di registrazione di protocollo
obbligatoria i documenti ricevuti e spediti dall’AQO, indipendentemente dalla tipologia di
supporto su cui sono formati e tutti i documenti informatici prodotti dall’Ente, anche quelli
con valenza esclusivamente interna, ma utilizzati ai fini amministrativi.

Sono esclusi dalla registrazione obbligatoria i documenti elencati nel successive articolo del
presente manuale.

Articolo 22 - Documenti non soggetti all’obbligo della registraziocne
di protocollo

Ai sensi dell’art. 53, comma 5, del DPR 445/00, sono esclusi dalla registrazione di protocollo
le seguenti tipologie di documenti: le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i notiziari della
pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, i materiali
statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti
a manifestazioni e tutti i documenti gia soggetti a registrazione particolare
dell'’Amministrazione.

| documenti soggetti a registrazione particolare, i cul originali siano informatici, sono
comungue soggetti a registrazione sul Sistema di Gestione Informatica dei Documenti; tale
registrazione avverra tramite I'assegnazione a ciascun documento di un codice identificativo
univoco e persistente.

| documenti soggetti a registrazione particolare da parte dell’ Amministrazione e i metadati
ad essi associati sono elencati nell’allegato n. 7 al presente manuale.
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Articolo 23 - Registrazione di protocollo

Per ciascuna delle tipologie di documenti descritte al precedente art. 21 viene effettuata una
registrazione di protocollo attraverso il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti
descritto nell’art. 4 del presente manuale. Tale registrazione, ai sensi dell’articolo 53, comma
3, del DPR 445/00, consiste nella memorizzazione dei dati obbligatori riferiti al documento
stesso ed & eseguita in un’unica operazione, senza possibilitd per I'operatore di inserire le
informazioni in pil fasi successive.

La numerazione delle registrazioni di protocollo dei documenti del Comune di Manoppello &
unica e progressiva; corrisponde all’anno solare, chiudendosi il 31 Dicembre di ogni anno e
ricominciando da 1 all’inizio dell’anno successivo. Il numero di protocollo & composto da
almeno sette cifre numeriche.

Non & consentita I'identificazione dei documenti mediante I'assegnazione manuale di numeri
di protocollo che il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti abbia gia attribuito ad
altri documenti, anche qualora questi ultimi fossero strettamente correlati tra loro.

Ad ogni registrazione di protocollo vengono associati al documento almeno i seguenti dati,
conformi a quanto sancito dall’art. 53, comma 1, del DPR 445/00:

- 1l numero di protocollo, generato automaticamente dal Sistema e registrato in
forma non modificabile;

- la data di registrazione, generata automaticamente dal Sistema e registrata in
forma non modificabile;

- Findice di classificazione; '

- il mittente o il destinatario del documento, registrati in forma non madificabile;

- l'oggetto del documento, contenente una sintetica ma esaustiva descrizione del
contenuto, registrato in forma non modificabile;

- ladataeit protocollo del documento ricevuto, se disponibili.

Le registrazioni di protocollo del Comune di Manoppello, inoltre, contengono i seguenti dati
opzionali:

- lidentificazione della persona o dell’ufficio all'interno della struttura destinataria
a cui si presume verra affidato il trattamento del documento (se trattasi di
documento in uscita); '

- ladata di arrivo per i documenti in entrata (se diversa dalla data di registrazione a
protocollo);

- ilmezzo diricezione o di spedizione;

- I'ufficio di competenza;

- le copie per conoscenza.
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| documenti per cui venga differita la registrazione di protocollo, secondo guanto previsto
dall’articolo 30 del presente manuale, devono inoltre riportare gli estremi dell’autorizzazione
al differimento dei termini di registrazione.

Ulteriori informazioni che si intendessero valorizzare in sede di protocollazione sono inserite
nel campo “note al protocollo”; in tale campo, nel Comune di Manoppello, viene di norma
inserito il numero di protocollo cui fa riferimento la pratica.

Articolo 24 — Registrazione di protocollo dei documenti informatici

La registrazione di protocollo dei documenti informatici viene eseguita dopo aver accertato
che gli stessi siano leggibili attraverso i sistemi utilizzati dal Comune di Manoppello;
dovranno essere altresl verificate la provenienza e lintegrita dei documenti, nonché il
formato utilizzato, se leggibile e conforme a quelli adottati dal Comune, I'assenza di
macroistruzioni o codici eseguibili tali da modificare il contenuto del documento medesimo e
la validita temporale dell’eventuale firma digitale.

Qualora gli accertamenti di cui al comma precedente dovessero concludersi con un esito
hegativo:

- laddove sottoscritto con firma digitale scaduta, il documento sara comungue
oggetto della registrazione di protocollo e verra acquisito sul Sistema; sara
compito del Responsabile del procedimento incaticato della trattazione eseguire
le opportune verifiche e valutare il trattamento da riservare a tale documento;

in tutti gli altri casi:

- verra notificata al mittente, laddove identificabile, la condizione di eccezione,
affinché provveda al rinvio del documento secondo i criteri dettati dal Comune;

- il documento oggetto di eccezione sara mantenuto fino alla ricezione del
documento corretto o, comunque, qu'anto hecessario ai fini di un controllo
successivo e, trascorso tale termine, si procedera alla sua eliminazione.

La registrazione di protocollo dei documenti informatici comporta la memerizzazione sul
SGID delle stesse informazioni indicate dal precedente articolo del manuale, aggiungendo,
tra i dati obbligatori, l'impronta del documento informatico, costituita dalla sequenza di
simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, come indicato nell’art. 53,
comma 1, lettera f), del DPR 445/00.

Eseguita 'operazione di registrazione, i documenti informatici memorizzati nel Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti sono immodificabili e collegati logicamente ai rispettivi
dati identificativi.

La registrazione di protocollo dei documenti informatici ricevuti per posta elettronica e
effettuata in modo tale che, ad ogni messaggio, corrisponda una registrazione, a seguito
della quale il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti memorizzera:
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- lintero messaggio;
- il testo del messaggio unitamente ai dati identificativi;
- gli allegati al messaggio insieme ai relativi dati identificativi.

Articolo 25 - Segnatura di protocollo dei documenti cartacei

La segnatura di protocollo & effettuata contemporaneamente all'operazione della
registrazione di protocollo; essa consiste nell’apposizione o nell’associazione all’originale del
documento, in forma permanente e non maodificabile, delle informazioni riguardanti la
registrazione di protocollo per consentire di individuare ciascun documento in modo
inequivocabile.

La segnatura di protocollo di un documento cartaceo avviene mediante ['apposizione su di
esso di un timbro sul quale siano riportate le seguenti informazioni:

- denominazione e codice identificativo delllACO;
- data e numero di protocolio del documento;
- indice di classificazione e numero del fascicolo, ove disponibili.

Sul documento da segnare potra, alternativamente, essere apposta un’etichetta adesiva,
non rimovibile né modificabile, prodotta dal Sistema di Gestione Informatica dei Documenti
ali’atto dell’'operazione di registrazione di protocollo; su di essa andranno riportati 1 dati
precedentemente specificati.

Articolo 26 ~ Ségnatura di protocollo dei documenti informatici

L'operazione di segnatura di protocollo dei documenti informatici & effettuata
contemporaneamente all'operazione di registrazione di protocollo e persegue il fine di
favaorire l'interoperabilita tra diversi sistemi di gestione documentale, riportando le
informazioni archivistiche fondamentali, in modo da facilitare il trattamento dei documenti
da parte del ricevente.

| dati relativi alla segnatura di protocollo di un dacumento trasmesso dal Comune sono
associati al documento stesso e contenuti in un file XML conforme alle specifiche di cui alla
circolare AglD n. 60 del 23 gennaio 2013 “Formato e definizioni dei tipi di informazioni
minime ed accessorie associate ai messaggi scambiati tra le pubbliche amministrazioni”. Tali
dati sono specificati negli articoli 9 e 21 del DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche per il
protocollo informatico” e sono i seguenti:

- codice identificativo defl’ Amministrazione;
- codice identificativo dell’AQO;

- codice identificativo del registro;

- data di protocollo;
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- numero di protocollo;

- oggetto;

- mittente;

- destinatario o destinatari.

Per quanto riguarda i documenti protocollati in uscita, nella seghatura di protocollo possono
altres! essere specificate una o pit delle seguenti informazioni incluse anch’esse nello stesso
file XML:

- indicazione della persona o dell’ufficio all'interno della struttura destinataria a cui
si presume verra affidato il trattamento del documento;

- Indice di classificazione;

- identificazione degli allegati;

- informazioni sul procedimento a cui si riferisce e sul trattamento da applicare al
documento.

L’Amministrazione che riceve il suddetto file XML utilizzera le informazioni in esso contenute
per eseguire, eventualmente anche in forma automatizzata, la registrazione di protocollo del
documento in entrata e per avviarlo alla Unita Organizzativa Responsabile competente del
trattamentao.

Articolo 27 — Riservatezza delle registrazioni di protocoilo

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti, conformemente a quanto stabilito nell’art.
4 del presente manuale, consente 1'accesso ai documenti e alle informazioni nel rispetto
della normativa vigente in materia di riservatezza dei dati personali, per mezzo di uno
specifico livello di accesso stabhilito per ciascun documento che venga registrato sul Sistema
stesso. _

Tale livello di riservatezza e attribuito al documento nel momento della sua registrazione sul
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti.

- Di norma, ciascun utente pud accedere esclusivamente ai documenti che ha prodotto, che gli
sono stati assegnati o di competenza del proprio ufficio e alle informazioni ad essi collegate;
viceversa, il Sistema non rende disponibili né visualizza i documenti e i dati delle relative
registrazioni di protocollo per cui gli utenti non siano autorizzati.

Le tipologie documentarie riservate e le modalita di trattamento delle stesse, ivi compresi i
livelli di riservatezza da associare a ciascuna,' sono individuate dal Responsabile della
gestione documentale.

Secondo | medesimi criteri vengono definiti anche i livelli di riservatezza dei fascicoli
informatici; tale operazione viene eseguita al momento dell’apertura degli stessi sul Sistema.
Per guanto concerne le caselle di posta elettronica integrate con il protecollo informatico, il
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti consente "accesso ad esse esclusivamente al
personale autorizzato sulla base dell’organizzazione dell’Ente.
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Nell'allegato n. 2 del presente manuale sono specificate le abilitazioni all’'utilizzo delle
funzionalita del Sistema di Gestione Informatica dei Documenti di cui gode ciascun utente, in
relazione a ciascuna delle operazioni inerenti la consultazione e la gestione def documenti
medesimi.

Articolo 28 — Annullamento o modifica delle registrazioni di
protocollo

L'eventuale annullamento delle registrazioni di protocollo deve essere autorizzato dal
Responsabile della gestione documentale.

Le informazioni relative alle registrazioni annullate rimangono memorizzate nel Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti e, conformemente a quanto disposto dall’art. 54 del
DPR 445/00, recano una dicitura o un segno in posizione sempre visibile e tale, comungue,
da consentire la lettura di tutte le informazioni originarie unitamente alla data,
all'identificativo dell'operatore ed agli estremi del provvedimento di autorizzazione.

Ai sensi dell’art. 8, comma 1, del DPCM 3/12/2013 “Regole tecnhiche per il protocollo
informatico”, I'annullamento anche di una sola delle informazioni generate o assegnate
automaticamente dal Sistema e registrate In forma immaodificabile {la data e il numero di
protocollo) comporta I'automatico e contestuale annullamento dell'intera registrazione di
protocollo.

L'annullamento anche di un solo campo delle altre informazioni registrate in maniera
immodificabile, con particolare riferimento al mittente, al destinatario e all’'oggetto, che
fosse necessario per correggere eventuali errori intercorsi in sede di immissione di dati, ai
sensi dell’art. 8, comma 2, del suddetto DPCM, deve comportare la rinnovazione del campo
stesso con i dati corretti e la contestuale memorizzazione, in modo permanente, del valore
precedentemente attribuito unitamente alla data, all’'ora e all’'autore della modifica; tale
disposizione si applica per lo stesso campo o per ogni altro che dovesse, in seguito, risultare
errato.

Articolo 29 — Registro giornaliero delle registrazioni di protocollo

Il Responsabile della gestione documentale provvede alla produzione, in modalita
informatica, del registro giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco delle informazioni,
inserite con |'operazione di registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno, ivi
comprese quelle modificate e annullate in guella medesima data.

Al fine di garantire limmodificabilita del contenuto, il Responsabile della gestione
documentale trasmette il registro giornaliero di protocollo al sistema di conservazione entro
la giornata lavorativa successiva; le modalita operative mediante cui avviene tale
trasferimento sono descritte nel manuale di conservazione.
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Articolo 30 ~ Differimento dei termini di registrazione

Di norma le registrazioni di protocollo dei documenti ricevuti dal Comune sono effettuate, al
massimo, entro la giornata lavorativa successiva a quella di ricezione.

Eccezionalmente, in presenza di situazioni che lo rendano necessario, come un imprevisto
carico di lavoro che non permetta di effettuare le registrazioni di protocollo nella stessa
giornata lavorativa e gualora, a causa di tale condizione, pessa venir meno un diritto di terzi,
il Responsabile della gestione documentale pud autorizzare il differimento della
registrazione di protocollo dei documenti ricevuti, fissando comungque un limite di tempo
entro cuf le registrazioni dovranno essere effettuate e conferendo valore, nel caso di
scadenze predeterminate, alla data di arrivo dei documenti.

Tutte le registrazioni di protocollo che vengono differite devono riportare gli estremi del
suddetto provvedimento di autorizzazione.

Articolo 31 — Registro di emergenza

Qualora, per cause tecniche, non sia possibile usufruire del Sistema di Gestione Informatica
dei Documenti, il Responsabile della gestione documentale autorizza I'Ufficio Protocollo
all’effettuazione delle registrazioni di protocollo su un registro, anche cartaceo, di
emergenza.

Le informazioni da inserire nel registro di emergenza, ovvero i campi obbligatori da
compilare, sono gli stessi previsti dal protocollo generale.

Le modalita con cui Vengono eseguite le regi'strazidni di protocollo sul 'ré‘gistro di emergenza
sono guelle sancite dall’art. 63 del DPR 445/00, in particolare:

- sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e |'ora di inizio
dell'interruzione, nonché la data e l'ora del ripristino della funzionalita del
Sistema;

- qualora I'impossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre
ventiguattro ore, per cause di eccezionale gravita, il Responsabile della gestione
documentale pud autorizzare l'uso del registro di emergenza per periodi
successivi di non pit di una settimana. Sul registro di emergenza vanno riportati
gli estremi del provvedimento di autorizzazione;

- per oghi giornata di registrazione di emergenza & riportato sul registro di
emergenza il numero totale di operazioni registrate;

- la sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comunque garantire l'identificazione univoca dei
documenti registrati nell'ambito del sistema documentale del Comune;

- le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti al ripristino delle funzionalita

JLLEY

Tl aailen



COMUNE DI MANOPPELLO (PE) - MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

dello stesso, prima che sia eseguita qualsiasi ulteriore operazione di registrazione
di protocollo. Durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in
emergenza viene attribuito un numero di protocollo del sistema informatico
ordinario; si avra cura, tuttavia, di inserire nel Sistema anche il numero utilizzato
in emergenza, in modo che sia mantenuta stabilmente la correlazione tra questo
e il numero di protocollo attribuito al ripristino.
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SEZIONE V — CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI
DOCUMENTI

Articolo 32 — Titolario di classificazione e piano di conservazione
dell’archivio

Il titolario di classificazione e il piano di conservazione sono gli strumenti archivistici utilizzati
dallEnte per I'organizzazione, la gestione e la conservazione del proprio archivio.

Il titolario di classificazione consiste in un sistema precostituito di partizioni astratte,
ordinate gerarchicamente, definito sulla base dell’'organizzazione funzionale del Comune ed
& lo strumento utilizzato dallEnte per organizzare in maniera razionale e ordinata la
sedimentazione dei documenti del proprio archivio, secondo un ordine logico che rispecchi
lo sviluppo storico dell’attivita svolta.

Il piano di conservazione, integrato con il titolario suddetto, & lo strumento che stabilisce i
criteri e | tempi di selezione del materiale archivistico, al fine di distinguere la
documentazione da destinare alla conservazione permanente da quella proposta
periodicamente per lo scarto.

Il titolario di classificazione e il piano di conservazione adottati dal Comune di Manoppello
sono quelli riportati nell’allegato n. 6 del presente manuale.

Qualora, a seguito di modifiche legislative, risulti necessario aggiornare tali strumenti ovvero
si presenti la necessita di apportare variazioni o revisioni, queste vengono predisposte dal
Responsabile della gestione documentale nel rispetto della normativa vigente e secondo
guanto disposto dall’art. 57 del presente manuale di gestione.

L'applicazione del detto titolario e delle sue eventuali modifiche, non & mai retroattiva, in
considerazione del fatto che deve essere mantenuto nel tempo il legame dei fascicoli e dei
documenti dell’archivio con la struttura del tifolario vigente al momento della produzione
degli stessi e, dunque, il corretto vincolo archivistico che lega la produzione documentaria
de! Comune all’attivita e alle funzioni dello stesso; a tal fine viene garantita la storicizzazione
delle variazioni del titolario e la possibilita di ricostruire le diverse voci nel tempo.

Le modifiche del titolario impediscono di aprire nuovi fascicoli nelle partizioni
eventualmente eliminate ma non precludono la possibilita di inserire i documenti in fascicoli
precedentemente aperti all'interno di tali voci, fino alla chiusura degli stessi.

Le suddette variazioni del titolario di classificazione sono, di norma, introdotte a partire dal
1° gennaio dell’anno successivo.
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Articolo 33 — Classificazione dei documenti

La classificazione & |‘operazione che viene eseguita a partire dal titolario riportato
nell’allegato n. 6 del presente manuale ed & finalizzata ad organizzare logicamente, in
relazione alle funzioni dellEnte, tutti i documenti ricevuti e prodotti dal Comune di
Manoppello, siano essi cartacei o informatici, successivamente alla loro registrazione nel
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti.

Tale operazione consiste nell’assegnazione a ciascun documento di un codice, detto indice di
classificazione che, in base all’'oggetto del documente medesimo, lo associa alla voce del
titolario relativa alla corrispondente funzione dell’Ente; sulla base dell’indice di
classificazione risulta indicata la posizione logica del documento all'interno dell’archivio ed &
possibile I'inserimento nel fascicolo appropriato.

A ciascun documento & associato un unico indice di classificazione, anche qualora attenga a
pia procedimenti, facenti riferimento a fascicoli di classifiche diverse; in tal caso I'indice di
classificazione sara quello relativo alla coltocazione che, in base all'oggetto, venga ritenuta
prevalente.

La classificazione dei documenti & eseguita dal personale che ne effettua la relativa
registrazione al protocollo.

Nel caso siano presenti errori nell’indice di classificazione di un documento, il personale
dell'ufficio competente lo segnala all’Ufficio Protocollo che procede a correggere, sul
Sisten’ia, la classificazione errata; il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti manterra
traccia delle operazioni svolte, registrandone 'autore, la data e l'ora.

Nel! caso di documenti cartacei, I'operatore che procede alla classificazione provvede a
riportare I'indice di classificazione nell’apposito spazio previsto nella segnatura di protocollo
o ad apporre |'etichetta di cui all’articolo 25 del presente manuale.

Nelllambito del Comune di Manoppello, tutti i soggetti abilitati all’operazione di
classificazione devono conoscere e saper correttamente utilizzare il titolario di
classificazione; & compito del Responsabile della gestione documentale provvedere affinché
detto personale sia adeguatamente formato sul corretto utilizzo delle strumento e
debitamente istruito sulle variazioni eventualmente apportate ad esso.

Articolo 34 — Formazione e identificazione dei fascicoli

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti consente la formazione di fascicoli cartacei,
informatici, ibridi e di aggregazioni documentali informatiche.

Le modalita tecniche utilizzate per la formazione di un nuovo fascicolo nel SGID sono
descritte nell’allegato n. 3 del presente manuale. !
Per fascicolo si intende un insieme di documenti, ordinati cronologicamente, relativi ad un
medesimo procedimento amministrativo o affare oppure alla medesima persona fisica o
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giuridica, classificati in maniera omogenea; il fascicolo costituisece I'unita di base, indivisibile,
di un archivio.

Ai sensi dell’allegato n. 1 del DPCM 3/12/2013, per fascicolo informatico si intende
un’aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documenti o dati
informatici, prodotti e funzionali all'esercizio di una specifica attivita o di uno specifico
procedimento. Nella Pubblica Amministrazione il fascicolo informatico collegato al
procedimento amministrativo & creato e gestito secondo le disposizioni stabilite dall’art. 41
del D. Lgs. 82/05.

Ai sensi del suddetto allegato al DPCM, per aggregazione documentale informatica si intende
un’aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per caratteristiche
omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in relazione all’'oggetto e
alla materia o in relazione alle funzioni dell’Ente.

Per fascicolo ibrido si intende un fascicolo o un’aggregazione documentale composta al
tempo stesso da documenti cartacei e documenti informatici.

Tutti i documenti registrati nel SGID del Comune di Manoppello, indipendentemente dal
supporto sul quale sono prodotti, sono riuniti in fascicoli sulla base dell’oggetto, dell’attivita,
del procedimento amministrativo, della persona fisica o giuridica cui si riferiscono.
L'operazione di fascicolazione consiste nell'inserire ciascun documento nel fascicolo di
riferimento, costituito all’interno della corrispondente partizione logica prevista dal titolario
di classificazione del Comune.

La fascicolazione, fondamentale per la gestione e 'uso dell’archivio, consente di collegare i
singoli documenti a quelli precedenti e successivi prodotti o ricevuti dal Comune nell’ambito
di uno stesso procedimento, affare o attivita, in modo da riflettere il concreto espletamento
delle funzioni dell’Ente; tale operazione sara di tipo logico per i documenti informatici e di
tipo fisico per quelli cartacei.

| documenti sono collocati all'interno del fascicolo secondo l'ordine cronologico di
registrazione nel Sistema di Gestione Informatica dei Documenti; ogni fascicolo all'interno
dell’archivio del Comune va ad occupare un posto specifico, definito in base al titolario di
classificazione di cui all’allegato n. 6, tale posizione & di natura logica, nel caso di fascicoli
informatici, o fisica, nel caso di fascicoli cartacei o per quanto riguarda la parte cartacea dei
fascicoli ibridi.

La formazione dei fascicoli @ competenza dei responsabili dei procedimenti amministrativi,
individuati all'interno delle singoli uffici incaricati della trattazione dei relativi affari.
L'apertura di un nuovo fascicolo o di una nuova aggregazione documentale comporta la
registrazione nel Sistema di Gestione Informatica dei Documenti almenc delle seguenti
informazioni che li identificano all'interno dell"archivic del Comune:

- oggetto del procedimento (denominazione del fascicolo);
- responsabile del procedimento;

- data di apertura;

- indice di classificazione;
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- numero del fascicolo {un numero progressivo, immodificabile, attribuito
automaticamente dal Sistema al momento dell’apertura nell’ambito della voce di
classificazione di appartenenza).

E’ infine possibile inserire, in un apposito campo, l'indicazione dei tempi di conservazione
previsti per ciascun fascicolo.

Anche i fascicoli composti esclusivamente da documenti cartacet devono essere formati sul
sistema di Gestione Informatica dei Documenti, collegando tra loro le registrazioni di
protoccllo relative ai documenti cartacei contenuti nel fascicolo; tale operazione &
fondamentale al fine di mantenere la corretta numerazione univoca di tutti i fascicoli
presenti nell’archivio dell’Ente, a prescindere dal supporto su cui sono formati.

Al termine di ciascun procedimento amministrativo si procede alla chiusura del relativo
fascicolo, integrando le suddette informazioni con la data di chiusura che fa riferimento alla
registrazione nel Sisterma dell'ultimo documento prodotto nel corso della trattazione
dell'affare medesimo.

Nel caso di fascicoli cartacei o componenti cartacei di fascicoli ibridi, nel Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti va associata a detti fascicoli un’ulteriore informazione, inserita
nel campo “note”, relativa alla posizione fisica che questi occupano nelf’archivio dell’Ente, al
fine di consentire un agile reperimento, avendo cura, in particolar modo nel caso di fascicoli
ibridi, che sia chiaro il collegamento con la parte informatica della stessa unita archivistica, in
modo che l'unita logica del fascicolo medesimo sia salvaguardata e il recupero della
documentazione necessaria a svolgere le consuete attivita del Comune sia quanto pil
semplice e funzionale possibile. | fascicoli cartacei o le porzioni cartacee dei fascicoli ibridi
devono riportare tutte le suddette informazioni sul proprio frontespizio.

| fascicoli, qualora se ne avverta ['esigenza ai fini operativi o in considerazione dell’eccessiva
mole di documenti contenuti, possono essere al loro Interno articolati in sottofascicoli e
guesti ultimi, a loro volta, in inserti.

Nel caso le esigenze operative imponessero di creare aggregazioni di fascicoli per gestire
procedimenti amministrativi particolarmente complessi e articolati, tali collegamenti tra i
fascicoli saranno gestiti attraverso I'inserimento sul Sistema di un ulteriore informazione che
indichi tale collegamento, inserita nel campo denominato “numero manuale”,

| fascicoli cartacei e i fascicoli ibridi devono recare sul frontespizio, in aggiunta alle
informazioni sopra elencate, l'indicazione dei sottofascicoli e inserti cartacei eventualmente
contenuti al proprio interno.

Ad ogni fascicolo corrisponde nel Sistema di Gestione Informatica dei Documenti uno
specifico livello di riservatezza, sulla base di quanto disposto dall’art. 27 del presente
manuale, in modo da stabilire quali utenti o gruppi di utenti possano accedere a ciascun
fascicolo; tali livelli di riservatezza possono essere diversificati per i documenti contenuti
all'interno dello stesso fascicolo, potendo prevedere per essi un livello di riservatezza
superiore a quello del fascicolo di cui sono parte.
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| fascicoli e le serie documentarie cartacee, relativi a procedimenti e affari conclusi, sono
trasferiti nell’archivio di deposito del Comune, secondo quanto disposto dall’art, 67 del DPR
445/00.

Per guanto concerne i fascicoli informatici e le aggregazioni documentali informatiche, ai
sensi dell’art. 6, comma 3, del DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione”, & compito del Responsabile della gestione documentale predisporre il
pacchetto di versamento per il trasferimento dei medesimi presso il conservatore
accreditato, nel rispetto delle modalitd operative previste nel manuale di conservazione e
nell’articolo 3 del presente manuale.
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SEZIONE Vi — GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN
ENTRATA

Articolo 35 — Ricezione

Le modalita operative attraverso le quali vengono trattati i documenti in entrata sono
descritte nella sezione Il del presente manuale.

Articolo 36 — Gestione della corrispondenza cartacea

La corrispondenza cartacea indirizzata nominativamente al personale del Comune di
Manoppello viene regolarmente aperta e registrata al protocollo, a meno che sulla busta
non sia riportata la dicitura “riservata”, “personale”, “confidenziale”, “S.P.M.” et similia. In
quest’ultimo caso viene recapitata in busta chiusa al destinatario il guale, dopo averla aperta
e preso visione del contenuto, gualora valuti che il documento ricevuto non sia riservato ai
sensi della normativa vigente sulla privacy, lo deve riconsegnare celermente all’'ufficio
preposto per le attivita di protocollazione.

Le lettere anonime devono essere protocollate ed identificate come tali, con la dicitura
“mittente sconosciuto” o “mittente anonimo”. | documenti anonimi il cui contenuto sia
giuridicamente irrilevante o inequivocabilmente da ricondurre a scherzi o situazioni similari,
vengono distrutti; se, invece, si ritiene che contengano dati o informazioni rilevanti, dopo la
registrazione di protocollo, si provvede ad inviarli agli uffici competenti per ulteriori
eventuali determinazioni.

| documenti sottoscritti, di cui non sia identificabile I'autore, vengono protocollati indicando
nel campo mittente la dicitura “mittente non identificabile” e sono inoltrati al responsabile
competente; quest’ultimo, ricevuto il documento, valutera la possibilita nonché la necessita

di acquisire gli elementi mancanti per perfezionare I'atto, provvedendo altresi affinché

venga integrata la registrazione di protocollo.

| documenti ricevuti privi di firma, ma il cui mittente sia comungue identificabile, vengono

protocollati e inoltrati al responsabile del procedimento, che valutera la necessita di

acquisire la dovuta sottoscrizione per il perfezionamento degli atti.
»ou n o

La corrispondenza cartacea riportante V'indicazione “offerta”, “gara d’appalto”, “preventivo”
o simili, o dal cui involucro sia possibile evincere che si riferisca alla partecipazione ad una

gara, non deve essere aperta, ma protocollata in base agli elementi rilevabili dal plico o dal
bando dell Amministrazione, apponendo numero di protocollo e data di registrazione
direttamente sulla busta. Sull'esterno della busta, accanto alla segnatura di protocollo, viene
annotato I'orario di arrivo unicamente nei casi in cui il documento venga consegnato brevi
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manu oltre il limite orario stabilito nel bando o nell'avviso pubblico: la specifica oraria viene
pertanto a contrassegnare soltanto le offerte pervenute oltre la prevista scadenza. L'ufficio
competente allo svolgimento della procedura di gara provvede alla custodia della busta o dei
contenitori cosi protocollati, sino all’espletamento della gara; lo stesso ufficio,
successivamente alla fase di apertura delle buste, riportera gli estremi di protocollo presenti
sulle buste su ogni documento che le stesse contengano.

Qualora il Comune di Manoppello dovesse ricevere un documento cartaceo di competenza
di altro ente, altra AOO, altra persona fisica o giuridica, lo stesso verra trasmesso a chi di
competenza, se individuabile, altrimenti sara restituito al mittente. Nel caso in cui un
documento della fattispecie sopra indicata venga erroneamente registrato al protocollo,
verra spedito a chi di competenza, oppure restituito al mittente unitamente ad una lettera di
trasmissione opportunamente protocollata; il documento erroneamente protocollato sara
soggetto alla procedura di annullamento del protocollo.

Articolo 37 — Gestione della corrispondenza informatica

In tutti i casi in cui la corrispondenza in arrivo dovesse contenere file non leggibili,
presentare sottoscrizioni digitali scadute, macroistruzioni o codici eseguibili, ovvero, dovesse
essere prodotta utilizzando formati digitali non conformi a quelli adottati dal Comune, si
seguiranno le indicazioni previste dall’art. 24 del presente manuale.

Per quanto concerne la ricezione, da parte del Comune, della corrispondenza in formato
elettronico di competenza di altro ente, altra AOO, altra persona fisica o giuridica, le
modalita da seguire, nel trattamento, sono le stesse previste per gli analoghi casi che
abbiano ad oggetto la corrispondenza cartacea.

Articolo 38 — Registrazione di protocollo e classificazione

Le operazioni di registrazione di protocollo e di classificazione della corrispondenza in
entrata, sia essa cartacea o informatica, vengono eseguite dall’Ufficio Protocollo nel rispetto
delle regole specificate nelle sezioni IV e V del presente manuale; per eventuali casi
particolari si seguiranno le indicazioni previste nell’articolo 36, per quanto attiene la
corrispondenza cartacea e 37 per quel che riguarda quella informatica.

| documenti ricevuti via fax, i cui mittenti siano soggetti diversi dalle pubbliche
amministrazioni, vengono registrati al protocollo generale; ai sensi dell'art. 45 del D. Lgs.
82/05, infatti, | documenti trasmessi con gualungue mezzo telematico o informatico idaneo
ad accertarne la fonte di provenienza soddisfano il requisito della forma scritta e non devono
essere seguiti dalla trasmissione dell’originale. Tuttavia, qualora in seguito pervengano gli
originali, ad essi saranno attribuiti numero e data di protocollo assegnati ai relativi fax.
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Per quanto concerne le comunicazioni tra pubbliche amministrazioni, si ribadisce che, ai
sensi dell’art. 47, comma 2, lettera c), del D. Lgs. 82/05, & esclusa la trasmissione dei
documenti tramite fax.

Articolo 39 — Assegnazione

l’operazione di assegnazione & finalizzata allindividuazione del servizio o dell’ufficio cui
compete la trattazione del relativo affare o procedimento amministrativo, nonché degli
eventuali altri uffici interessati per conoscenza. U'assegnazione dei documenti ricevuti dal
Comune di Manoppello & effettuata dall’ Ufficio Protocollo, & eseguita attraverso il Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti ed & effetiuata contestualmente alla registrazione di
protocollo; nel caso di dubbi sull’individuazione degli uffici cui trasmettere i documenti
ricevuti puo essere eseguita anche in un momento successivo.

Nel caso di una assegnazione errata, I'ufficio che riceve il documento lo rimandera indietro
all’Ufficio Protocollo, comunicando I'errore. L’Ufficio Protocollo procedera ad una nuova
assegnazione, apportando le opportune modifiche alle informazioni inserite nel Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti. Il SGID tiene traccia di ogni passaggio, memorizzando
per ciascuno di essi I'identificativo dell’'operatore che effettua le operazioni sopra descritte,
con la data e |'ora di esecuzione.

Articolo 40 — Scansione

| documenti su supporto cartaceo soggetti a registrazione di protocollo, dopo le operazioni
di registrazione, classificazione e segnatura, sono digitalizzati in formato immagine
attraverso un processo di scansione.

Il processo di scansione si articolera nelle seguenti fasi:

- acquisizione delle immagini in modo che ad ogni documento, anche composto da pil
fogli, corrisponda un file unico in un formato idoneo alla conservazione, tra quelli
elencati nell’allegato n. 5 de! presente manuale;

- verifica della leggibilitd e della qualita delle immagini acquisite e della loro esatta
corrispondenza con gli originali cartacei;

- collegamento delle rispettive immagini alla relativa registrazione di protocollo;

- memorizzazione delle immagini nel Sistema di Gestione Informatica dei Documenti,
in modo non modificabile.

L'operazione di scansione vene eseguita esclusivamente nei casi in cui non vi sia la possibilita
di acquisire i documenti direttamente in formato elettronico.

| documenti ricevuti dal Comune su supporto cartaceo, ancorché digitalizzati, una volta
registrati a protocollo, classificati ed assegnati, sono comungue consegnati anche in originale
cartaceo all'ufficio competente.
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Articolo 41 — Recapito e presa in carico della corrispondenza
informatica

| documenti informatici in entrata, una volta protocollati e classificati, sono assegnati agli
uffici competenti e resi disponibili attraverso il Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti; la loro “presa in carico” & pertanto automatica e avviene contestualmente

all'assegnazione.
Qualora dovesse verificarsi un’assegnazione errata, si procedera secondo quanto descritto

nell’art. 39 del presente manuale.
Articolo 42 - Sub assegnazione

Nell’ambito di ciascun ufficio, il Responsabile cui sono stati assegnati i documenti ricevuti,
gia protocollati e classificati, pud eseguire per ognuno di essi 'operazione di sub

assegnazione.
La sub assegnazione pud essere effettuata anche piu volte per ciascun documento ed &
finalizzata ad individuare i soggetti incaricati della trattazione dei suddetti documenti.

Articolo 43 — Fascicolazione

Nell’'ambito degli uffici cui sono assegnati i documenti in entrata viene eseguita, a cura dei
vari Responsabili dei procedimenti amministrativi, I'operazione di fascicolazione cosi come
descritta nella sezione V del presente manuale.
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SEZIONE VII — GESTIONE DEI DOCUMENTI INTERNI, DEI
FLUSSI DOCUMENTALI E DEI PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI

Articolo 44 - Produzione dei decumenti del’AQO

Il Comune di Manoppello, per quanto riguarda i flussi documentali interni, procede ad una
progressiva dematerializzazione, in modo che gli originali di tutti i documenti siano
esclusivamente informatici entro e non oltre I'11 agosto 2016.

| documenti i cui originali siano informatici, sono formati nel rispetto delle regole definite
nella sezione Il del presente manuale e, all’interno degli uffici dell’Ente, circolano
esclusivamente in modalita digitale.

Le operazioni di protocollazione e classificazione dei documenti interni aventi valenza
amministrativa sono eseguite dall’Ufficio Protocollo, mentre la fascicolazione dei medesimi &
eseguita dai vari uffici che li hanno prodotti; tali operazioni sono svolte secondo quanto
disposto nelle precedenti sezioni IV e V.

Articolo 45 — Gestione dei flussi documentali interni

La circolazione dei documenti amministrativi informatici all’interno degli uffici del Comune di
Manoppelle avviene esclusivamente utilizzando le funzionalith del Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti, tramite |'assegnazione ai vari uffici destinatari, la sub
assegnazione e per mezzo delle comunicazioni interne Halley.

Le modalita attraverso cui avvengono le comunicazioni interne sono descritte nel manuale
della procedura del saftware, all'allegato n. 3 del presente manuale.

Non & consentito, per tali comunicazioni, 'uso di mezzi di trasmissione alternativi a quanto
sopra descritto, ivi compreso I'utilizzo di e-mail.

Analogamente la trasmissione di fascicoli o di parti di essi tra i vari uffici interni al Comune
avviene utilizzando it Sistema di Gestione Informatica dei Documenti.

Articolo 46 - Gestione dei procedimenti amministrativi

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti realizza le condizioni operative per una
gestione efficace dei flussi documentali dell’lEnte anche ai fini dello snellimento delle
procedure, della trasparenza e dell’efficacia dell’azione amministrativa ai sensi degli articoli
64 e seguenti del DPR 445/00.
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Il Sistema, anche alla luce di quanto previsto dall’articolo 24, comma 3-bis, del D.L. 90/14
“Misure urgenti per la semplificazione e la trasparenza amministrativa e per I'efficienza degli
uffici giudiziari”, tendera gradualmente a realizzare la gestione integrata dei procedimenti
amministrativi, permettendo cosi agl uffici ed agli utenti di controllare gli stati di
avanzamento delle loro pratiche e le responsabilita connesse ai procedimenti stessi.

La gestione dei procedimenti amministrativi avra il fine di consentire:

- Pelencazione dei vari step del procedimento, specificandone le varie fasi, i sub-
procedimenti, i possibili percorsi alternativi cui la pratica potra giungere;

- le comunicazioni interne circa gli stati di avanzamento dei procedimenti
amministrativi;

- il controllo dei tempi di svolgimento delle attivita connesse al procedimento
amministrativo e la segnalazione delle scadenze;

-~ il tracciamento di ogni operazione effetfuata;

- laricerca e la visualizzazione dello stato di avanzamento delle pratiche attive.
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SEZIONE VIl — GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN
USCITA

Articolo 47 — Spedizione dei documenti su supporto cartaceo

Conformemente a quanto previsto dall’articolo 63 del D. Lgs. 82/05 la spedizione di
documenti prodotti o comungue trattati dal Comune di Manoppello avviene, di norma, in
modalita informatica, secondo le indicazioni definite nell’articolo 48 del presente manuale;
I'invio di documenti cartacei avviene esclusivamente nei casi in cui risulti impossibile
procedere in modalita digitale.

| documenti da spedire su supporto cartaceo, sono convogliati all’'Ufficio Protocollo, il quale,
esegue la protocollazione e la classificazione dei medesimi.

Nel caso di spedizioni che utilizzino posta raccomandata con ricevuta di ritorno, posta celere,
corriere od altro mezzo di spedizione che richieda di allegare altra documentazione alla
busta, la relativa modulistica verra compilata a cura degli uffici mittenti.

La minuta (fotocopia) del documento cartaceo spedito verrda conservata all’interno del
relativo fascicolo.

Nel caso in cui I'Ente si trovi ad interagire con utenti sprovvisti di adeguati strumenti
informatici o impossibilitati al loro utilizzo si procede, qualora si tratti di documenti originali
informatici, alla produzione e alla consegna della copia conforme, in formato analogico,
prodotta secondo le modalita previste dall’articolo 16 del presente manuale.

Articolo 48 — Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avviene, di norma, per mezzo delle caselle di posta
elettronica certificata di cui all’articolo 19 del presente manuale, attraverso il Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti; quest’ultimo, una volta composto il messaggio da
spedire, lo inoltra al destinatario o ai destinatari, utilizzando il servizio di PEC del Comune.

| documenti informatici vengono trasmessi agli indirizzi di posta elettronica certificata
dichiarati dai destinatari ovvero reperibili in indici ed elenchi ufficiali di pubblica
consultazione (es.: http://www.indicepa.gov.it per le pubbliche amministrazioni).

La trasmissione di documenti informatici tra pubbliche amministrazioni avviene mediante
posta elettronica certificata o mediante I meccanismi di interoperabilita e cooperazione
applicativa di cui al Sistema Pubblico di Connettivitd (SPC), utilizzando le informazioni
contenute nella segnatura di protocollo, secondo le modalita espresse dalia circolare AglD n.
60 del 23 gennaio 2013.

La spedizione di un documentc informatico viene eseguita dal Sistema al completamento
delle operazioni di registrazione di protocollo e classificazione, svolte dall’Ufficio Protocollo;
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il documento protocollato verra infine fascicolato nel Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti da parte del Responsabile del Procedimento che ne ha curato la trattazione.
L'integrazione funzionale tra il servizio di posta elettronica certificata e il SGID ovvero i
meccanismi di interoperabilitd e cooperazione applicativa consentono [a produzione del
messaggio da parte del Sistema stesso e il suc invio in automatico.

Le ricevute rilasciate dai gestori del servizio di posta elettronica certificata e | messaggi di
ritorno generati dal SGID del destinatario saranno identificati dal Sistema e da questo
automaticamente archiviati, collegandoli alle registrazioni di protocollo dei documenti
corrispondenti; nel caso di ricezione di hotifiche di eccezione, che segnalino situazioni di
anomalia, ivi incluso il mancato recapito del messaggio stesso, il Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti provvedera a notificare Fevento al personale responsabile.

Al fine di garantire la riservatezza dei dati di cui all'art. 4 del D. Lgs. 196/03 “Codice in
materia di protezione dei dati personali”, i documenti informatici trasmessi ad altre
pubbliche amministrazioni per via telematica possono contenere softanto le informazioni
relative a stati, fatti e qualita personali previste da legge o regolamento che siano
indispensabili per il perseguimento delle finalita per le quali sono acquisite.

In ogni caso, sono osservate le disposizioni contenute nei regolamenti adottati dal Comune
per il trattamento dei dati personali, sensibili e giudiziari anche con strumenti elettronici.
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SEZIONE IX — ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 49 - Archivio dell’amministrazione

I'archivio del Comune di Manoppello consiste nel complesso organico degli atti, cartacei o
informatici, prodotti o ricevuii dallEnte nell’'esercizio defle proprie funzioni e per il
conseguimento dei propri fini istituzionali.

| documenti facenti parte dell'archivio del Comune sono legati tra loro dal vincolo
archivistico: nesso che collega in maniera logica la documentazione posta in essere dal
soggetto produttore. Essi sono ordinati e conservati in modo coerente e accessibile alla
consultazione; I'uso degli attl pud essere amministrativo, legale o storico.

L'archivio dell’Ente costituisce un bene culturale ai sensi dell’art. 10, comma 2, lettera b}, del
D. Lgs. 42/04 “Codice dei beni culturali e del paesaggio”, come tale & inalienabile, non pud
essere smembrato, danneggiato, distrutto o utilizzato in modo tale da recare pregiudizio alla
sua conservazione; & obbligo del Comune, ai sensi dell’art. 30, comma 4, del suddetto
decreto conservare il proprio archivio nella sua organicita, provvedendo inoltre ad ordinare e
inventariare il proprio archivio storico.

Ai sensi dell’art. 21, commi 1 e 2, del D. Lgs. 42/04 le operazioni di spostamento degli archivi
non correnti, I'esecuzione di opere e [avori, nonché lo scarto del materiale archivistico sono
soggetti all’autorizzazione della Soprintendenza archivistica competente per territorio.

Le responsabilitd del Comune, connesse alla tutela del proprio patrimonio archivistico, si
estendono anche agli archivi digitali depositati presso un conservatore accreditato ai sensi
della normativa vigente; in tal senso la competenza per la tutela degli archivi pubblici da
parte del Ministero dei beni e delle attivita culturali é del turismo si esercita anche sui
sistemi di conservazione digitale, come ribadito nell’art. 6, comma 9, del DPCM 3/12/2013
“Regole tecniche in materia di sistema di conservazione”.

L'archivio in senso proprio costituisce un complesso unitario composto, ai fini della gestione
documentale, dall’archivio digitale, dall’archivio ibrido e dall’archivio cartaceo; quest’ultimo,
per motivi organizzativi e funzionali, si articola in archivio corrente, archivio di deposito e
archivio storico.

Articolo 50 - Archivio corrente

Per archivio corrente si intende Finsieme dei documenti e dei fascicoli prodotti, acquisiti e
conservati dal Comune di Manoppello nell’esercizio delle proprie funzioni, relativi ad affari e
a procedimenti amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione e per i quali sussista un
interesse attuale.
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L'archivio corrente del Comune si forma svolgendo le opportune procedure di classificazione
e fascicolazione secondo le modalita previste nella sezione V del presente manuale; tali
operazioni permettono la sedimentazione e I'organizzazione del’archivio in maniera corretta
e ordinata, in modo da rendere pil semplice il recupero dei documenti.

| fascicoli e le unitd archivistiche cartacee che costituiscono Farchivio corrente sono
conservate a cura dei Responsabili dei procedimenti amministrativi.

Articolo 51 — Archivio di deposito

Per archivio di deposito si intende I'insieme dei documenti e dei fascicoli cartacei relativi ad
affari e a procedimenti amministrativi conclusi, per i quali non risulti pil necessaria una
trattazione inerente le attivita amministrative correnti, ma che posscno rivelarsi ancora utili
per finalitd amministrative e giuridiche.

All'inizio di ogni anno, il Responsabile della gestione documentale procede, secondo quanto
disposto dall’art. 67 del DPR 445/00, al versamento nell’archivio di depositc dell’Ente dei
fascicoli relativi a procedimenti o affari conclusi; tali fascicoli sono individuati dai
Responsabili dei procedimenti amministrativi che ne hanno curato la formazione, gestione e
trattazione, i quali procedono a verificarne la corretta formazione e la completezza.

Il suddetto versamento delle unita archivistiche nell’archivio di deposito viene registrato nel
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti, inserendo per ciascun fascicolo
I'informazione che specifichi il proprio trasferimento in deposito.

| fascicoli conservati nell’archivio di deposito dell’Ente recano sul frontespizio le informazioni
previste dall’art. 34 del presente manuale.

La gestione dell’archivio di deposito & demandata all’Area Amministrativa; il Responsabile
della gestione documentale provvede a:

- conservare la documentazione contenuta nel detto archivio di deposito;

- garantirne la consultaziche nel rispetto della normativa vigente sull’accesso ai
documenti amministrativi;

- registrare la movimentazione dei fascicoli dati in consultazione;

- selezionare la documentazione da proporre per lo scarto e quella da destinare al
versamento nell’archivio storico producendo, in entrambi i casi, i relativi elenchi,
secondo quanto descritto nel successivo articolo.

L'archiviazione e la custodia dei documenti che contengano dati personali o dati sensibili
avviene nel rispetto della normativa vigente in materia di protezione e tutela dei dati
personali.
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Articolo 52 — Procedure di selezione e scarto dei documenti cartacei

Le attivita di selezione e scarto della documentazione archivistica sono funzionali ai fini della
corretta formazione e conservazione della memoria storica dell’'Ente, nonché alla migliore
consultabilita dell’archivio. | documenti destinati allo scarto sono genericamente intesi come
quelli che hanno perso la loro valenza amministrativa, senza assumere alcuna rilevanza
storica, ragione per cui, nell'impossibilita pratica di conservare indiscriminatamente ogni
documento, si effettua la selezione.

Le operazioni in oggetto, per quanto attiene alla documentazione cartacea, avvengono
nell'archivio di deposito del Comune, dove si procede al vaglio del materiale allo scopo di
definire quale debba essere scartato e quale, viceversa, sia da destinare alla conservazione
permanente nell’archivio storico.

Lo strumento utilizzato per le operazioni di selezione e scarto & il piano di conservazione
dell'archivio, riportato nell’allegato n. 6 del presente manuale, nel guale sono dettagliate per
ciascuna tipologia documentaria, le indicazioni relative ai tempi di conservazione.

Le procedure di selezione e scarto sono svolte annualmente dal Responsabile della gestione
documentale, il quale predispone un elenco di versamento per i documenti e i fascicoli
destinati alla conservazione permanente e un elenco di scarto per le unita archivistiche che
si intendono eliminare.

L'elenco di scarto viene sottoposto alla Soprintendenza archivistica competente per
territorio a cui viene formalmente richiesta I'autorizzazione per poter procedere, trattandosi
di intervento soggetto ad autorizzazione ai sensi dell’art. 21 del D, Lgs. 42/04.

Ottenuto il nulla osta si avvia la procedura per I'eliminazione fisica dei documenti, che deve
avvenire nel rispetto della normativa vigente, in particolar modo per quanto riguarda la
tutela dei dati sensibili e personali; completate dette operazioni, il Responsabile della
gestione documentale comunica formalmente alla detta Soprintendenza che lo scarto &
avvenuto.

| documenti, i cui affari siano esauriti da almeno quaranta anni, destinati alla conservazione
permanente, sono trasferiti, se cartacei, nell'archivio storico dell’Ente, conformemente a
quanto previsto dall’art. 69 del DPR 445/00. L’archivio storico deve essere ordinato e
inventariato e l'inventario, aggiornato a seguito del versamento del suddetto materiale,

deve essere trasmesso alla Soprintendenza archivistica.

Articolo 53 - Archivio storico

Per archivio storico si intende il complesso dei documenti prodotti o acquisiti dall’Ente,
relativi ad affari e a procedimenti amministrativi conclusi da oltre guaranta anni e destinati,
previa I'effettuazione delle procedure di selezione e scarto, alla conservazione permanente,
al fine di garantirne la consultazione al pubblico; ai sensi dell’art. 30, comma 4, del D. Lgs.
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42/04, tale documentazione € inventariata e conservata in unha sezione separata
dell’archivio.

La gestione dell’archivio storico del Comune di Manoppello & di competenza dell’Area
Amministrativa.

Ai sensi dell'art. 122, comma 1, del suddetto decreto, la documentazione conservata
nell’archivio storico & liberamente consultabile, ad eccezione:

- dei documenti dichiarati di carattere riservato, relativi alla politica estera o interna
dello Stato, che diventano consultabili cinquanta anni dopo la loro data;

- dei documenti contenenti i dati sensibili nonché i dati relativi a provvedimenti di
natura penale espressamente indicati dalla normativa in materia di trattamento dei
dati personali, che diventano consultabili guaranta anni dopo la loro data;

- i documenti contenenti dati idonei a rivelare lo stato di salute, la vita sessuale o
rapporti riservati di tipo familiare, i quali diventano consultabili settanta anni dopo la
loro data.

Articolo 54 — Archivio digitale

L’'archivio digitale del Comune di Manoppello & costituito da documenti, aggregazioni
documentali e fascicoli informatici registrati e gestiti per mezzo del Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti; tale Sistema rappresenta, dunque, il luogo in cui Farchivio
digitale ha sede.

La conservazione a lungo termine e quella permanente dell’archivio digitale dell’Ente &
demandata ad un soggetto canservatore accreditato dal’AgID ed avviene nel rispetto di
guanto previsto dal DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione digitale”.

Il trasferimento dei documenti informatici e dei relativi metadati al sistema di conservazione
suddetto avviene predisponendo il pacchetto di versamento secondo quanto disposto
dall’art. 6, comma 3, del medesimo DPCM.

Ai sensi degli articoli 7, 11 e 15 del DPCM 13/11/2014, le modalita ed il formato previsto per
il pacchetto di versamento sono descritti nel manuale di conservazione.

Nel manuale di conservazione sono descritte, inoltre, le modalita previste per I'accesso,
I'esibizione, la riproduzione, il controllo e la riacquisizione da parte del Comune del materiale
documentario e dei metadati collegati.

Articolo 55 — Archivio ibrido

Per archivio ibrido si intende il complesso di documenti, fascicoli e aggregazioni
documentali, in parte cartacei e in parte digitali, prodotti, acquisiti e conservati dal’Ente
nello svolgimento delle proprie attivita.
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| documenti cartacei facenti parte di fascicoli o aggregazioni documentali ibride saranno
oggetto di versamento all’archivio di deposito del Comune di Manoppello, secondo le
modalita e i tempi previsti dal precedente art. 51; per quanto riguarda, invece, la
documentazione digitale e i metadati relativi al fascicolo o all’aggregazione documentale,
essi saranno oggetto di trasferimento al sistema di conservazione accreditato secondo
quanto previsto dal precedente art. 54.

In ogni caso viene mantenuto if collegamento logico tra la pa}“te cartacea e quella digitale di
una stessa unita archivistica; a tal fine, il frontespizio di ciascun fascicolo ibrido, contenente
la documentazione cartacea dello stesso, riportera le informazioni previste dall’art. 34 del
presente manuale.

Articolo 56 - Procedure di selezione e scarto dei documenti
informatici

Per quanto riguarda lo scarto della documentazione informatica conservata presso una
struttura di conservazione accreditata, la procedura avverra in modo analogo a guanto
previsto per i documenti cartacei ad eccezione del fatto che, ricevuta I'autorizzazione dalla
competente Soprintendenza archivistica, il Responsabile della gestione documentale
autorizzera il soggetto conservatore, per mezzo di un atto formale dell’Ente, a procedere
all’eliminazione dal Sistema dei pacchetti di archiviazione corrispondenti. Eseguito lo scarto,
il conservatore accreditato ne fornira adeguata documentazione al Comune di Manopgpello il
guale, secondo quanto disposto dall’art. 52 del presente manuale, procedera ad informare la
Soprintendenza archivistica competente per territorio.
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SEZIONE X — APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO

Articolo 57 — Approvazione, aggiornamento e pubblicita del
manuale

Il presente Manuale & approvato, integrato e modificato con delibera della Giunta comunale;
lo stesso & soggetto a revisione ordinaria ogni due anni, su iniziativa del Responsabile della
gestione documentale.

In caso di sopravvenienze normative, introduzione di nuove prassi tendenti a migliorare
I'azione amministrativa in termini di efficacia, efficienza e trasparenza, evoluzione delle
procedure e delle infrastrutture tecnologiche o comungue, ogni qual volta il Responsabile lo
riterrd necessario, si potra procedere a revisione del Manuale anche prima della scadenza
sopra prevista,

La modifica o ["aggiornamento di uno o di tutti gli allegati al presente Manuale non comporta
la revisione nei modi di cui sopra del Manuale stesso.

Il presente Manuale & pubblicato nel sito internet istituzionale del Comune di Manoppello, ai
sensi dell’art. 5, comma 3, del DPCM 3/12/2013.
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GLOSSARIO

Access Control List {ACL): metodo utilizzato per determinare 'accesso o meno alle risorse
de! Sistema di Gestione Informatica dei Documenti da parte degli utenti, stabilito sulla base
di specifici livelli di riservatezza associati a ciascuna risorsa informatica.

Accesso: operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copia
dei documenti informatici.

Accreditamento: riconoscimento, da parte deil’Agenzia per I'ltalia digitale {AgID), del
possesso dei requisiti del livello pil elevato, in termini di qualita e sicurezza ad un soggetto
pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione o di certificazione del processo di
conservazione,

Agenzia per ['ltalia Digitale (AgID): organismo che svolge attivitd di progettazione e
coordinamento delle iniziative strategiche per la piu efficace erogazione di servizi in rete
della pubbiica amministrazione a cittadini e imprese. Elabora gli indirizzi, le regole tecniche e
le linee guida per la piena interoperabilita e cooperazione applicativa tra i sistemi informatici
della pubblica amministrazione e tra questi e i sistemi dell'Unione Europea, assicura
I'uniformita tecnica dei sistemi informativi pubblici destinati a erogare servizi ai cittadini e
alle imprese, garantendo livelli omogenei di qualitd e fruibilitd sul territorio nazionale,
nonché la piena integrazione a livello europeo.

Aggregazione documentale informatica: aggregazione di documenti informatici o di fascicoli
informatici, riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei
documenti o in relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni dell’Ente.

Archivio: complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di
qualunque natura, formati, prodotti o comungue acquisiti da un soggetto produttore
durante lo svolgimento della propria attivita.

Archivio corrente: complesso dei documenti riferibili ad attivita o procedimenti
amministrativi in corso di istruttoria e trattazione o da poco conclusi.

Archivio di deposito: complesso di documenti relativi ad attivita o procedimenti conclusi,
trasferiti dall’archivio corrente in quanto non pil necessari alle attivita quotidiane.,

Archivio storico: complesso dei documenti relativi ad affari esauriti da oltre 40 anni e
destinati, previe le operazioni di scarto, alla conservazione permanente.
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Archivio ibrido: complesso di documenti, fascicoli e aggregazioni documentali in parte
cartacei e in parte digitali.

Archivio informatico: archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici
nonché aggregazioni documentali informatiche, gestiti e conservati in ambiente informatico.

Area Organizzativa Omogenea (AOO}: un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla
amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione
della documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del
DPR 445/00.

Assegnazione: individuazione, da parte del personale abilitato alla registrazione di
protocollo, della UOR di competenza e/o della persona fisica responsabile della trattazione
dell’affare o del documento nella fase corrente.

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

Casella istituzionale di posta elettronica certificata (PEC): casella di posta elettronica
istituita dall’AQO per la ricezione e la spedizione di messaggi/documenti informatici.

Certificati elettronici: gli attestati elettronici che collegano all'identita del titolare 1 dati
utilizzati per verificare le firme elettroniche.

Certificato qualificato: il certificato elettronico conforme ai requisiti di cui all'allegato 1 della
direttiva 1999/93/CE, rilasciati da certificatori che rispondono ai requisiti di cui all'allegato 1l
della medesima direttiva.

Certificatore: il soggetto che presta servizi di certificazione delle firme elettroniche o che
fornisce altri servizi connessi con gueste ultime.

Chiave privata: l'elemento della coppia di chiavi asimmetriche, utilizzato dal soggetto
titolare, mediante il quale si appone la firma digitale sul documento informatico.

Chiave pubblica: |'elemento della coppia di chiavi asimmetriche destinato ad essere reso
pubblico, con il quale si verifica la firma digitale apposta sul documento informatico dal
titolare delle chiavi asimmetriche.

Classificazione: attivitd di organizzazione logica di tutti i documenti secondo il titolario di
classificazione, articolato in wvoci individuate in relazione alle funzioni dell’Ente. Tale
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operazione consiste nell’assegnazione a ciascun documento, in base all’oggetto, di un indice
di classificazione e del numero di repertorio del fascicolo in cui il documento stesso &
contenuto.

Codice eseguibile: insieme di istruzioni o0 comandi software direttamente elaborabili dai
sistemi informatici.

Codice identificativo dell’AOO: codice univoco, assegnato alie AOO dall'IPA.

Codice IPA: il codice univoco che viene assegnato all'Ente al termine del processo di
accreditamento. Il Codice IPA viene comunicato tramite e-mail dal gestore dell'lPA al
referente dell'Ente.

Conservatore accreditato: soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione,
al quale sia stato riconosciuto dall’AgID il possesso dei requisiti del livello pil elevato, in
termini di qualita e di sicurezza.

Conservazione: insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche
complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello
organizzativo adottato e descritto nel manuale di conservazione.

Coordinatore della Gestione Documentale: responsabile della definizione di criteri uniformi
di classificazicne ed archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le AQO, ai sensi di
quanto disposto dall’articolo 50, comma 4, del DPR 445/2000 nei casi di amministrazioni che
abbiano istituito pit AQO. | '

Copia analogica del documento informatico: documento analogico avente contenuto
identico a quello del documento informatico da cui & tratto.

Copia informatica di documento analogico: il documento informatico avente contenuto
identico a quello del documento analogico da cui & tratto.

Copia per immagine su supporto informatico di documento analogico: il documento
informatico avente contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da cui &
tratto.

Copia informatica di documento informatico: il documento informatico avente contenuto
identico a quello del documento informatico da cui & tratto, ma avente diversa sequenza di
valori binari.
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Dispositivi sicuri per la generazione della firma elettronica qualificata: mezzi sui quali il
firmatario pud conservare un controllo esclusivo e la cui conformita & accertata ai sensi
dell’art. 12 del DPCM 22/02/2013.

Documento amministrativo: ogni rappresentazione, comungue formata, del contenuto di
atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa.

Documento amministrativo informatico; atto formato dalla pubblica amministrazione con
strumenti informatici o comungue da essa detenuto, il cui originale sia in formato digitale.

Documento informatico: |la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti.

Documento analogico: la rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti.

Duplicato informatico: il documento informatico ottenuto mediante la memorizzazione,
sullo stesso dispositivo o su dispositivi diversi, della medesima sequenza di valori binari del
documento originario.

Evidenza informatica: una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da una
procedura informatica.

Fascicolazione: operazione di riconduzione dei documenti classificati relativi a un medesimo
affare o procedimento amministrativo nello stesso fascicolo.

Fascicolo: insieme di documenti, ordinati cronologicamente, relativi ad un medesimo
procedimento amministrativo o affare oppure alla medesima persona fisica o giuridica,
classificati in maniera omogenea.

Fascicolo ibrido: fascicolo o aggregazione documentale composta da documenti cartacei e
documenti informatici.

Fascicolo informatico: aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti,
documenti o dati informatici, prodotti e funzionali all’'esercizio di una specifica attivita o di
uno specifico procedimento.

Fax Server: software o combinazione di software ed hardware in grado di elaborare, inviare
e ricevere documenti informatici; di solito & installato su di una organizzazione di rete locale

(LAN).
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Firma digitale: un particolare tipo di firma elettronica avanzata basata su un certificato
gualificato e su un sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra
loro, che consente al titolare tramite la chiave privata e al destinatario tramite la chiave
pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di
un documenta informatico o di un insieme di documenti informatici.

Firma elettronica: l'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione
informatica.

Firma elettronica avanzata: insieme di dati in forma elettronica allegati oppure connessi a
un documento informatico che consentono l'identificazione del firmatario def documento e
garantiscono la connessione univoca al firmatario, creati con mezzi sui quali il firmatario pud
conservare un controllo esclusivo, collegati ai dati ai quali detta firma si riferisce in modo da
consentire di rilevare se i dati stessi siano stati successivamente modificati.

Firma elettronica qualificata: un particolare tipo di firma elettronica avanzata che sia basata
su un certificato qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della
firma.

Formato elettronico: modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il
documento informatico; comunemente modalita di rappresentazione della sequenza di bit
che costituiscono il documento informatico.

Funzionalita aggiuntive: le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico
necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti nonché alla
accessibilita delle informazioni. '

Funzionalita interoperative: le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate
a rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui all’articolo 60 del DPR 445/00.

Funzionalita minima: la componente del sistema di protocollo informatico che rispetta i
requisiti di operazioni ed informazioni minime di cui all’articolo 56 del DPR 445/00.

Funzione di hash: una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza
informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa,
ricostruire I'evidenza informatica originaria e generare impronte uguali a partire da evidenze
informatiche differenti.
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Gestione dei documenti: insieme delle attivita finalizzate alla registrazione di protocollo, alla
classificazione, alla fascicolazione, all’assegnazione, al reperimento, alla conservazione e
all’accesso dei documenti amministrativi formati o acquisiti dall’AQO.

Gestore di posta elettronica certificata: il soggetto che presta servizi di trasmissione dei
documenti informatici mediante la posta elettronica certificata.

Identificativo univoco: sequenza di caratteri alfanumerici associata in medo univoco e
persistente al documento informatico, al fascicolo informatico, ali’aggregazione
documentale informatica, in modo da consentirne l'individuazione.

Identificazione informatica: la validazione dell'insieme di dati attribuiti in modo esclusivo ed
univoco ad un soggetto, che ne consentono l'individuazione nei sistemi informativi,
effettuata attraverso opportune tecnologie anche al fine di garantire la sicurezza
dell'accesso.

Immodificabilitd: caratteristica che rende il documento informatice non alterabile nella
forma e nel contenuto durante I'intero ciclo di gestione e garantisce la staticita ai fini della
conservazione del documento stesso.

Impronta di una sequenza di simboli binari (bit): la sequenza di simboli binari (bit) di
lunghezza predefinita generata mediante Fapplicazione alla prima di una opportuna
funzione di hash.

Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA): I'Indice delle Pubbliche Amministrazioni
consente di reperire le informazioni relative alla Posta Elettronica Certificata (PEC) e alle
strutture organizzative, le cosiddette Aree Organizzative Omogenee {AOO), di tutte le
pubbliche amministrazioni locali & centrali. L'IPA & una sorta di “rubrica telefonica” evoluta
con informazioni dettagliate e certificate. Esso contiene, infatti, la struttura e le competenze
degli uffici pubblici con i nominativi dei referenti, 'elenco dei servizi offerti, le informazioni
per il loro utilizzo, i numeri di telefono, gli indirizzi di posta elettronica istituzionali afferenti
alle AQO e gli indirizzi di posta elettronica certificata attivati dalle Amministrazioni.

Indice di classificazione: codice alfanumerico assegnato a ciascun documento, per mezzo
dell’operazione di classificazione, che identifica le partizioni logiche del titolario cui il
documento fa riferimento.

Insieme minimo di metadati del documento informatico: complesso dei metadati da
associare al documento informatico per identificarne provenienza e natura e per garantirne
la tenuta e la conservazione.
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Integrita: insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la
qualita di essere completo ed inalterato.

Interoperabilita: capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemi informatici
analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi.

Leggibilita: insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni 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 controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura
dei cambiamenti che le transazioni introducono in una base di dati.

Macroistruzione: istruzione o codice in grado di modificare il contenuto di un documento
informatico.

Manuale di conservazione: strumento organizzativo che illustra dettagliatamente
I'organizzazione, i soggetti coinvolti e | rugli svolti dagli stessi, il modello di funzionamento, la
descrizione del processo, la descrizione delle architetture e delle infrastrutture utilizzate, le
misure di sicurezza adottate e ogni altra informazione utile alla gestione e alla verifica del
funzionamento, nel tempo, del sistema di conservazione.

Manuale di gestione: strumento organizzativo che descrive il sistema di gestione, anche ai
fini della conservazione, dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto
funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi.

Marca temporale: il riferimento temporale che consente la validazione temporale e che
dimostra I'esistenza di un’evidenza informatica in un tempo certo.

Metadati: insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo informatico,
o ad un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il
contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di
conservazione.

Pacchetto di archiviazione (AIP}: pacchetto informativo composto dalla trasformazione di
uno o piu pacchetti di versamento secondo le modalita riportate nel manuale di
conservazione,
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Pacchetto di versamento (SIP); 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 pill oggetti da conservare
(documenti informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche),
oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti da conservare.

Piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti: documento, che,
nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica [e attivita volte a proteggere
il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti da possibili rischi nell’ambito
dell’organizzazione di appartenenza.

Piano di conservazione: strumento, integrato con il sistema di classificazione per la
definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di
conservazione.

Piano generale della sicurezza: documento per la pianificazione delle attivita volte alla
protezione del sistema e di tutte le possibili azioni finalizzate alla gestione del rischio
hell’ambito dell’organizzazione di appartenenza.

Processo di conservazione: insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei
documenti informatici.

Procedimento amministrativo: sequenza di atti e/o fatti tra loro connessi per la definizione
di decisioni dell’Amministrazione, nel perseguimento di pubblici interessi, che ha come atto
conclusivo la produzione di un atto amministrativo perfetto ed efficace.

Produttore: persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il
documento, che produce il pacchetto di versamento ed & responsabile del trasferimento del
suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si
identifica con responsabile della gestione documentale.

Posta elettronica certificata (PEC): sistema di comunicazione in grado di attestare l'invio e
I'avvenuta consegna di un messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili ai
terzi.

Rapporto di versamento: documento informatico che attesta I'avvenuta presa in carico da
parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore,
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Registro di protocollo: registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che
permette |a registrazione e l'identificazione univoca del documento informatico all’atto della
sua immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti.

Registro particolare: registro informatico di particolari tipologie di atti o documenti;
nell’'ambito della pubblica amministrazione & previsto ai sensi dell'articolo 53, comma 5, del
DPR 445/00.

Repertorio informatico: registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente dalle
procedure informatiche con cui si formano atti e documenti o indici di atti e documenti
secondo un criterio che ne garantisca l'identificazione univoca allatto della immissione
cronologica.

Responsabile della gestione documentale o responsabile del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi (RGD}: dirigente
o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalita
tecnico archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi delVarticolo 61 del DPR 445/00, che
produce il pacchetto di versamento ed effettua il trasferimento del suo contenuto nel
sistema di conservazione,

Responsabiie della conservazione: soggetto responsabile dell’insieme delle attivita elencate
nell'articolo 8, comma 1 delle regole tecniche del sistema di conservazione (DPCM
3/12/2013).

Responsabile del trattamento dei dati: la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica
amministrazione e gualsiasi altro ente, associazione od 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 materia di sicurezza.

Riferimento temporale: evidenza informatica, contenente la data e l'ora, con riferimento al
Tempo Universale Coordinato {UTC), che viene associata ad uno o pill documenti informatici.

Scarto: operazione con cui si eliminano, secondo guanto previsto dalla normativa vigente, i
documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale.

Segnatura di Protocollo: I'apposizione o l'associazione, all'originale del documento, in forma
permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso.
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Serie archivistica: aggregazione di unita archivistiche con caratteristiche omogenee in
relazione alla natura o alla forma delle unita archivistiche medesime, ovvero in funzione
dell’'oggetto, della materia e delle funzioni del produttore.

Sistema di conservazione: sistema di conservazione dei documenti informatici di cui
all’articolo 44 del Codice.

Sistema di Gestione Informatica dei Documenti (SGID): nell’ambito della pubblica
amministrazione & il sistema di cui all'articolo 52 del DPR 445/00; per i privati & il sistema che
consente la tenuta di un documento informatico.

Sistema pubblico di connettivita (SPC): I'insieme di infrastrutture tecnologiche e di regole
tecniche, per lo sviluppo, la condivisione, |'integrazione e la diffusione del patrimonio
informativo e dei dati della pubblica amministrazione, necessarie per assicurare
I'interoperabilita di base ed evoluta e la cooperazione applicativa dei sistemi informatici e
dei flussi informativi, garantendo la sicurezza, |a riservatezza delle informazioni, nonché la
salvaguardia e l'autonomia del patrimonio informativo di ciascuna pubblica
amministrazione.

Sistema pubblico per la gestione dell’identita digitale di cittadini e imprese (SPID): sistema
costituito come Insieme aperto di soggetti pubblici e privati che, previo accreditamento da
parte dell'Agenzia per I'ltalia digitale, gestiscono i servizi di registrazione e di messa a
disposizione delle credenziali e degli strumenti di accesso in rete nei riguardi di cittadini e
imprese per conto delle pubbliche amministrazioni, in qualita di erogatori di servizi in rete,
owvero, direttamente su richiesta degli interessati.

Staticita: caratteristica che garantisce I'assenza nel documento informatico di tutti gli
elementi dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti esterni o codici eseguibili, e I'assenza
delle informazioni di ausilio alla redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal
prodotto software utilizzato per la redazione del documento medesimo.

Titolare: la persona fisica cui & attribuita la firma elettronica e che ha accesso ai dispositivi
per la creazione della firma elettronica.

Titolario o sistema di classificazione: sistema precostituito di partizioni astratte che
permette di organizzare tutti i documenti secondo un ordinamento logico con riferimento
alle funzioni e alle attivita dell'amministrazione interessata.

Unita Organizzativa Responsabile (UOR): I'Unita Organizzativa Responsabile & un
sottainsieme di una AQQ, cio& un complesso di risorse umane e strumentali cui & affidata
una competenza omogenea.
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Utente: persona, ente o sistema che interagisce con 1 servizi di un sistema di gestione
informatica dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti informatici,
al fine di fruire delle informazioni di interesse.

Validazione temporale: il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad
uno o pit documenti informatici, una data ed un orario opponibili ai terzi
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ELENCO DEGLI ALLEGATI

N. 1 - Area Organizzativa Omogenea del Comune di Manoppello

N. 2 — Abilitazioni all’utilizzo delle funzionalita del sistema di
gestione informatica dei documenti

N. 3 — Descrizione delle funzionalita del Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti

N. 4 — Piano di sicurezza relativo alla formazione, alla gestione, alla
trasmissione, all’interscambio, all’accesso, alla conservazione dei
documenti informatici

N. 5 = Formati elettronici adottati dal Comune di Manoppello

N. 6 — Titolario di classificazione e piano di conservazione
dell’archivio

N. 7 — Documenti soggetti a registrazione particdlafe'da parte del
Comune di Manoppello

N. 8 — Schema riassuntivo dei flussi documentali informatici del
Comune di Manoppello
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HALLEY Informatica srl— Via Circonvallazione, 131 — 62024 Matelica (MC)
Tel 0737-781211  Fax 0737-787200 www.halley.it e-mail: halleynt@halley.it
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ALLEGATON. 1

AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA (A00] DEL COMUNE DI MANOPPELLO

L'art. 50, comma 4, del DPR 445/00 stabilisce che allinterno di ciascuna amministrazione
siano create delle Aree Organizzative Omogenee, in modo da assicurare criteri un_iformi di
classificazione e archiviazione, nonché di comunicazione interna delle stesse.

L'art. 61 del DPR 445/00 stabilisce, altresi, che si costituisca per ciascuna ACO un Servizio
responsabile della tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e
degli archivi. Al detto Servizio deve essere preposto un dirigente ovvero funzionario, in
possesso di idonei requisiti professionali o di professionalita tecnico-archivistica.

L’art. 3 del DPCM 3/12/2013 “Regole tecniche per il protocollo informatico” ribadisce
I'obbligo di individuare le suddette Aree Organizzative Omogenee e di nominare, al loro
interno, un Responsabile della gestione documentale nonché un suo vicario per casi di
vacanza, assenza o impedimento.

In base alle succitate disposizioni normative, il Comune di Manoppello:

- e costituito in un’unica Area Organizzativa Omogenea;
- la denominazione ufficiale di tale AOO & Comune di Manoppello;
- il codice identificativo dell’Ente presso I'lIPA & ¢_e892.

Nell’ambito del’AQO & istituito un Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi, denominate Servizio protocollo.

Con decreto del Sindaco n. 1 del 01/02/2016, il Segretario Comunale, Dott. Croce Enrico, &
nominato Responsabile della gestione documentale; con il medesimo provvedimento
I'lstruttore Direttivo, Sig.ra Di Biase Dora & nominata vicario per i casi di vacanza, assenza o
impedimento del suddetto responsabile.

informatica
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SCHEDA DELLAREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA (ADO) DEL COMUNE DI MANOPPELLD

Comune di Manoppello
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ARTICOLAZIONE DELLA AQO IN UNITA ORGANIZZATIVE RESPONSABIL

La AOO del Comune di Manoppello & strutturata nelle seguenti aree; tali unitd organizzative
responsabili per tipologia di mandato istituzionale e di competenza, di funzione
amministrativa perseguita, di obiettivi e di attivitd svolta, presentano esigenze di gestione
della documentazione in modo unitario e coordinato:

Castellucci
Egidio Franco

Areall
Contabile

Area VI
Polizia Municipale

La registrazione di protocollo dei documenti in arrivo, in partenza e interni & svolta
dall’Ufficio Protocollo, facente parte dell’Area Amministrativa.
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ALLEGATON. 2

ABILITAZION! ALUUTILIZZO DELLE FUNZIONALITA DEL SISTEMA DI GESTIONE
INFORMATICA DEI DOCUMENTI

[ livelli di autorizzazione di accesso alle funzioni del Sistema di Gestione Informatica dej
Documenti sono stabiliti dal Responsabile della gestione documentale; gli utenti accedono
alle suddette funzionalitiy previa identificazione per mezzo di User-id e Password secondo
quanto stabhilito dall’art. 10 del presente manuale.

All'interno del Comune di Manoppello l'utilizzo delle varie funzionalita & dettagliato per
mezzo del seguente schema:

Ufficio Protocello

Ufficio Protocolio

lassificazione dei

documenti -

ALLEY
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Correzione/modifica - Ufficio Protocolio
‘della classificazione

Assegnazione dei -
. documenti in arrivo”

Tutti i responsabili di procedimento

. Fascicolazione dei - -
- documenti

Tuttl, nel rispetto degii specifici ivelli di riservatezza di ciascun
documento

ALAEY
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ALLEGATON. 3

DESCRIZIONE DELLE FUNZIONALITA DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DE! DOCUMENTI
(SGID)

In riferimento all’articolo 4 del presente manuale, le funzionalita del Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti e le relative modalita operative sono
dettagliatamente descritte nel Manuale della procedura del protocollo informatico
Halley; quest’ultimo é disponibile per 1a consultazione o il download, nella sua
versione aggiornata, direttamente dalla maschera del Protocollo informatico cosi
come viene illustrato nella figura seguente:
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ALLEGATON. 4

PIANG D) SICUREZZA RELATIVO ALLA FORMAZIONE, ALLA GESTIONE, ALLA TRASMISSIONE,
ALLINTERSCAMBIO, ALUACCESSO, ALLA CONSERVAZIONE DE! DOCUMENT! INFORMATIC

Premessa

Il presente piano di sicurezza, adottato ai sensi defl’art. 4, comma 1, lettera c), del DPCM
3/12/2013 “Regole tecniche per il protocollo informatico”, descrive le politiche adottate dal
Comune di Manoppello affinché:

i documenti e le informazioni trattati dall’Ente siano resi disponibili, integri e
riservati;

i dati personali comuni, sensibili e/o giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al
minimo, mediante I'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di
distruzione o perdita, anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento
non consentito o non conforme alle finalita della raccolta.

A tali fini, I'art. 7 del suddetto DPCM, individua i requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di
protocollo informatico a cui il presente piano si conforma.

Il piano di sicurezza, in base ai rischi cui sono esposti i dati {personali e non) e/o i documenti
trattati, definisce:

le politiche generali e particolari di sicurezza da adottare all'interno del Comune di
Manoppello;

le modalitd di accesso al Sistema di Gestione Informatica dei Documenti;

gli interventi operativi adottati sotto il profilo organizzativo, procedurale e tecnico,
con particolare riferimento alle misure minime di sicurezza, di cui al disciplinare
tecnico richiamato neil’allegato b} del decreto legislativo 30 giugnho 2003, n. 196
“Codice in materia di protezione dei dati personali”, in caso di trattamento di dati
personali, sensibili o giudiziari;

fa formazione degli addetti;

le modalita con le quali deve essere effettuato il monitoraggio periodico dell’efficacia
e dell'efficienza delle misure di sicurezza.

Tale piano di sicurezza & soggetto a revisione con cadenza almeno biennale; a seguito di
particolari esigenze, determinate da sopravvenienze normative o evoluzioni tecnologiche,
potra essere modificato anticipatamente.

ALLEY
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Elementi di rischio cul sono soggetti | document! informatic e | dotl contenuti nel Sistema
di Gestione Informatica dei Document]

| principali elementi di rischio cui sono soggetti i documenti informatici e i dati trattati con
Pausilio delle tecnologie informatiche sono essenzialmente riconducibili alle seguenti

tipologie:

- accesso non autorizzato, sia esso inteso come accesso al SGID o come accesso ai
docurmnenti, dati e unita archivistiche in esso contenuti;

- cancellazlone o manomissione dei documenti e dei dati, includendo a tale proposito
tutti i dati presenti sul Sistema di Gestione Informatica det Documenti;

- perdita dei documenti e dei dati contenuti nel Sistema;

- trattamento illecito, eccedente rispetto allo scopo o comungue non in linea con la
narmativa vigente, dei dati personali.

Per prevenire tali rischi e le conseguenze da essi derivanti, il Comune di Manappello adotta
gli accorgimenti e le politiche per la sicurezza di seguito descritte.

Zicurezza dells rete di sooesso al servizip

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti del Comune di Manoppelio non é esposto
all’accesso attraverso la rete internet, ma opera all’'interno di un server installato nella rete
intranet dell’Ente, ereditando dalla stessa tutti i meccanismi previsti per la sicurezza e la
protezione.

Acvesso al Sistems di Siestione informatica del Docwmentd 2 af documentt & datl in asso
contenutl da parte dif utenti intern sl AODD

L'accesso al Sistema di Gestione Informatica dei Documenti, da parte degli utenti interni
all’AQQ, avviene attraverso I'utilizzo di credenziali di autenticazione; i profili di abilitazione
alle funzionalita del Sistema stessc sono attribuiti a ciascun utente sulla base di quanto
stabilito dall’allegato n. 2 al presente manuale. L'accesso ai documenti e ai dati presenti sul
Sisterma & definito in base al livello di riservatezza degli stessi.

Le credenziali di autenticazione consistono in un codice (User-id), per lidentificazione
dell’incaricato, associato ad una parcla chiave riservata (Possword), conosciuta solamente
dal medesimo; tali credenziali vengonao verificate in tempo reale da un apposito sistema di
identificazione, il quale consente {"accesso ai soggetti abilitati e traccia tutti gli accessi di
ciascun utente, memorizzando, al fini di controllo, I'User-ld corrispondente, ma non la
Password dello stesso.

Agli incaricati & prescritto di adottare le necessarie cautele volte ad assicurare la segretezza
della Pgssword; quest’ultima & composta da almeno otto caratteri alfanumerici e non
contiene riferimenti agevolmente riconducibili al titolare. La Password & meodificata
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dall'incaricato al suo primo utilizzo e, successivamente, con cadenza almeno semestrale o
trimestrale nel caso I'incaricato tratti dati personali e/o sensibili.

Come ulteriore misura di sicurezza il medesimo User-/d non viene assegnato ad altri
incaricati neppure in tempi diversi.

Le credenziali di autenticazione non utilizzate da almeno sei mesi vengono disattivate, salvo
guelle preventivamente autorizzate per soli scopi di gestione tecnica; tali credenziali sono
altres! disattivate anche nel caso di perdita della qualita che consente all'incaricato 'accesso
ai dati personali.

Qualora il titolare delle credenziali di autenticazione dimenticasse la propria password si
procedera all’assegnazione di una nuova chiave di accesso.

Accesso al trattamento of datl personali sensibill o gludiziari e politiche di sicurezza
asprassaments previste

L'accesso ai documenti contenenti dati personali, sensibili o giudiziari e ai dati medesimi
awviene per mezzo dell'individuazione di specifici profili di autorizzazione, stabiliti sulla base
del livello di riservatezza di ciascun documento o fascicolo, secondo quanto stabilito dall’art.
27 del presente manuale; tali profili, per ciascun incaricato o per classi omogenee di
incaricati, sono individuati e configurati anteriormente all’inizio del trattamento.
Periodicamente, e comunque con cadenza almeno annuale, & verificata la sussistenza delle
condizioni per la conservazione dei profili di autorizzazione,

Gli incaricati del trattamento di dati personali, sensibili o giudiziari non posseno lasciare
incustodita e accessibile la propria postazione di lavoro durante il trattamento degli stessi.
Per quanto riguarda l'accesso al Sistema di Gestione Informatica dei Documenti, le
credenziali di autenticazione di ciascun operatore vengono consegnate dai medesimi in
busta chiusa e sigillata al Responsabile della propria area; in caso di prolungata assenza o
impedimento del soggetto incaricato del trattamento dei dati personali, sensibili o giudiziari
e, qualora si renda indispensabile e indifferibile intervenire per esclusive necessita di
operativith e di sicurezza del sistema, il Responsabile che custodisce le password &
autorizzato ad utilizzare le credenziali contenute nella suddetta busta per procedere al
trattamento, comunicandolo al titolare. Il soggetto titolare delle credenziali provvedera, al
momento del proprio rientro in servizio, alla sostituzione della password, provvedendo
allinserimento della stessa in altra busta sigillata da consegnare nuovamente al suddetto
Responsabile,

Trattamento del dati personali, sensibill o giudiziari senza Vausilio di strumenti elettronici

Analogamente al trattamento dei medesimi dati svolto per mezzo di strumenti elettronici,
sara verificato il sussistere delle condizioni per I'accesso e il trattamento dei suddetti dati, da
parte di ciascun utente o gruppo di utenti, con cadenza almeno annuale.

| documenti, sono controllati e custoditi dagli incaricati del trattamento per tutto il tempo di
svolgimento dei relativi compiti; nell’arco di tale periodo gli incaricati si assicureranno che a
tali documenti non accedano persone prive di autorizzazione.

ALLEY
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L'accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari & consentito solo previa
autorizzazione; le persone ammesse sono identificate e registrate.

Formazione del document]

| documenti informatici del Comune di Manoppello sono prodotti utilizzando i formati
previsti dal DPCM 3/12/2013 e dall'allegato n. 5 del presente manuale.

L'apposizione della firma digitale, volta a garantire l'attribuzione certa della titolarita del
documento e la sua infegritd, avviene previa conversione in un formato, tra quelli previsti
dal suddetto DPCM, che garantisca la leggibilita, I'interscambiabilita, la non alterabilita,
I'immutabilitd nel tempo del contenuto e della struttura del documento medesimo (ad
esempio il PDF); I'eventuale acquisizione mediante scansione dei documenti analogici
avverra in uno dei formati avente le medesime caratteristiche.

L'apposizione della firma digitale o di altre eventuali sottoscrizioni elettroniche, nonché la
validazione temporale del documento sottoscritto digitalmente avvengono in conformita di
guanto sancito dalle regole tecniche contenute nel DPCM 22/02/2013, emanate ai sansi
dell’art. 71 del D. Lgs. 82/05.

La sottoscrizione del documento con firma digitale avviene prima dell’'effettuazione della
registrazione di protocollo.

Sicurezza delie registrazioni di protocolio

L'accesso al registro di protocollo al fine di effettuare le registrazioni o di apportare
modifiche & consentito soltanto al personale abilitato.

Ogni registrazione di protocollo viene memorizzata dal Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti, unitamente all’identificative univoco dell’autore che I'ha eseguita e alla data e
all’ora della stessa.

Eventuali modifiche, autorizzate ai sensi dell'art. 28 del presente manuale, vengono
registrate per mezzo di log di sistema che mantengono traccia dell’autore, della modifica
effettuata, nonché della data e dell’ora; il Sistema mantiene leggibile la precedente versicne
dei dati di protocollo, permettendo, in tal modo, la completa ricostruzione cronoclogica di
ogni registrazione.

[l Sistema non consente la modifica del numero e della data di protocollo; in tal caso unica
possibile modifica & I'annullamento della registrazione stessa di cui, analogamente al caso
precedente, il Sistema manterra traccia. 'annullamento di una registrazione di protocollo
deve sempre essere accompagnata da autorizzazione scritta del Responsabile della gestione
documentale e il SGID deve recare, in corrispondenza della registrazione annullata, gli
estremi del provvedimento di autorizzazione.

L'impronta digitale del documento informatico, associata alla registrazione di protocollo del
medesimo & generata utilizzando una funzione di hash, conforme a quanto previsto dalla
normativa vigente.

Al fine di garantire Fimmodificabilita delle registrazioni di protocollo, il Sistera permette, al
termine della giornata lavorativa, la produzione del registro giornaliero delle registrazioni di

informatica
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protocollo, in formato digitale; tale registro, formato nel rispetto di quanto previsto nel
manuale di conservazione, sara trasferito nell’arco della giornata lavorativa successiva, alla
struttura di conservazione accreditata di cui il Comune si serve, secondo quanto previsto
dall’articolo 3 del presente manuale,

Gestione del documenti e sicurezza logica del Sistema

| documenti informatici, una volta registrati sul Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti, risultano immodificabili e non eliminabili; I'accesso ad essi, da parte degli utenti
interni allAOQ, avviene soltanto attraverso il Sistema medesimo, previa la suddetta
procedura di identificazione informatica e nel rispetto dei profili di autorizzazione di ciascun
utente.

Il Sistema consente |'effettuazione di qualsiasi operazione su di esso o sul dati, documenti,
fascicoli e aggregazioni documentali in esso contenuti, esclusivamente agli utenti abilitati per
lo svolgimento di ciascuna attivita; il Sistema effettua, inoltre, il tracciamento di qualsiasi
evento di modifica delle informazioni trattate e di tutte le attivita rilevanti ai fini della
sicurezza svolte su di esso da ciascun utente, in modo da garantirne lidentificazione; tali
registrazioni sono protette al fine di non consentire modifiche non autorizzate.

Il Sistema e tutti i documenti e dati in esso contenuti sono protetti contro i rischi di
intrusione non autorizzata e contro 'azione di programmi informatici mediante Iattivazione
di software antivirus e firewall, costantemente aggiornati.

la Halley Informatica, in relazione al servizio Black Box, si impegna a rendere
ragionevolmente sicuri gli accessi al Sistema e a tutti i documenti e dati in esso contenuti
tramite collegamento criptato e ad aprire le porte in uscita (LAN o WAN) del firewall
esclusivamente verso i propri indirizzi.

Nel caso in cui il firewail sia di altro fornitore, Halley si impegna a comunicare le suddette
porte,

Il sistema di sicurezza Black Box & gestito da remoto giornalmente da personale tecnico
Halley e ottempera al D. Lgs. 196/03; per maggiori informazioni si rimanda alla relativa
convenzione servizi sistemistici in vigore.

Ai fini di ridurre la vulnerabilitd dei sistemi informativi, il sistema operativo utilizzato
dall’Ente e il Sistema di Gestione Informatica dei Documenti, vengono costantemente tenuti
aggiornati, per mezzo dell’istallazione degli aggiornamenti periodici che i fornitori rendono
disponibili,

Halley Informatica regolamenta quanto sopra impegnandosi a rinnovare apparati e sistemi
operativi del servizio Black Box, secondo la disponibilita dei fornitore e/o in caso di
obsolescenza e comungue in ottemperanza al D. Lgs. 196/03.
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Backup e ripristing delVPaccesso al datd

Il Backup dei dati contenuti nel Sistema di Gestione Informatica dei Documenti avviene nelle
modalita che andiamo ad esplicitare.
La Halley garantisce la corretta esecuzione giornaliera delle copie dati che vengono
effettuate automaticamente di notte:

o sull’hard disk interno del server Black Box;
s sul supporti RDX ove presenti;
e suj NAS ove presenti.

| supporti di memorizzazione in cui sono salvati i dati di backup e quelli su cui siano
memorizzati dati sensibili o giudiziari sono custoditi, sotto chiave a cura del Responsabile
della gestione documentale dell’Ente al fine di evitare accessi non autorizzati e trattamenti
noh consentiti.

Il ripristino dell’accesso ai dati in caso di danneggiamento degli stessi o degli strumenti
elettronici avviene entro 8 ore lavarative in caso di generico malfunzionamento.

| supporti riscrivibili, utilizzati dal Comune, contenenti dati sensibili o giudiziari, vengono
cancellati e riutilizzati in modo che le infermazioni in essi contenute non siane intelligibili e in
alcun moda ricostruibili.

Qualora dati sensibili e giudiziari vengano memeoerizzati su supporti rimovibili non riscrivibili,
una volta che sia cessato lo scopo per cui tali dati sono stati memorizzati, i supporti vengono
distrutti.

Trasmissions e interscambio dei documentd

La trasmissione e l'interscambio di documenti e fascicoli informatici all’interno dell’Area
Organizzativa Omogenea avviene esclusivamente per mezzo del Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti; nessun’altra modalita & consentita, al fine di evitare la
dispersione e la circolazione incontrollata di documenti e dati.

La trasmissione di documenti informatici al di fuori dell’Ente avviene tramite PEC o mediante
i meccanismi dell'interoperabilitd e della cooperazione applicativa di cui al Sistema Pubblico
di Connettivita, utilizzando le informazioni contenute nella segnatura di protocollo.

| messaggi di posta elettronica certificata prodotti dal Comune di Manoppelle sono
compatibili con il protocollo SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFC 821-822,
RFC 2045 e 2049 e successive modificazioni.

Le informazioni relative alla segnatura di protocollo sono strutturate in un file conforme alle
specifiche XML, compatibile con un file XML Schema e/o DTD, secondo lo schema previsto

nella circolare AglD n. 60 del 23 gennaio 2013.
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Conpservazions del documentd

| documenti informatici registrati sul SGID sono affidati per la conservazione digitale ad un
soggetto conservatore accreditato ai sensi del DPCM 03/12/2013 “regole tecniche per il
sistema di conservazione”, Il trasferimento in conservazione avverra mediante la produzione
di pacchettl di versamento, basati su uno schema XML conforme a quanto previsto nel
manuale di conservazione.

Disaster recovery e continuitd operativa

Il Comune di Manoppello, conformemente a quanto disposto dall’art. 50-bis del D. Lgs
82/05, provvederd a dotarsi di un piano di emergenza in grado di assicurare fa continuita
delle operazioni indispensabili per il servizio e il ritorno alla normale operativita, definendo a
tali fini 1 piano di continuitd operativa e quello di disaster recovey, basati su appositi e
dettagliati studi di fattibilitd tecnica, nel cui ambito viene obbligatoriamente acquisito il
parere dell’AgID.

In caso di perdita dei dati il servizio di disaster recovery deve prevedere il ripristino degli
stessi e dell’accesso ad essi entro il tempo stabilito dal disciplinare tecnico di cui all’allegato
b} al D. Lgs. 196/03.

Acvesso o Utentl esterni al Sistems

L'esercizio del diritto di accesso da parte di utenti esterni al Sistema viene effettuato nel
rispetto di quanto sancito dalla legge 241/90 e del D. Lgs. 196/03.

Qualora l'utente esterno decida di esercitare il proprio diritto di accesso presentandosi
direttamente agli uffici del Comune, la consultazione deve avvenire in modo che siano resi
visibili soltanto dati o notizie che riguardino il soggetto interessato ed adottando gli
opportuni accorgimenti (ad es. il posizionamente del monitor) volti ad evitare la diffusione di
informazioni di carattere personale,

Plani formativi del personale

Ai fini di una corretta gestione dell'intero ciclo dei documenti informatici, dalla formazione
degli stessi fino alla loro trasmissione al sistema di conservazione, il Comune predispone le
apposite attivita formative per il personale, con particolare riferimento ai seguenti temi:

- utilizzo applicativi software per |la gestione dei documenti informatici;
- utilizzo del Sistema di Gestione Informatica dei Documenti;

- fascicolazione dei documenti informatici;

- gestione dei fascicoli informatici;

- aggiornamento sui temi suddetti.

NLLEY
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Monitoraggio periodico del funzionamento del Sistema

Halley infermatica controlla giornalmente i log di sistema e li mantiene per &6 mesi, al fine di
verificare eventuali violazioni del Sistema.

Il Responsabile della gestione documentale dellEnte effettua periodiche verifiche sul
corretto funzionamento del Sistema di Gestione Informatica dei Documenti, valutando a tal
fine, anche per mezzo di controlli a campione, il corrette svolgimento delle operazioni
inerenti la gestione documentale.

Misure di iuiela 2 garanzia

Qualora I'Ente adotti misure minime di sicurezza avvalendosi di soggetti esterni alla propria
struttura, per provvedere all'esecuzione, riceverd dall'instaliatore una descrizione scritta
dellintervento che ne attesti la conformita alle disposizioni del disciplinare tecnico di cui
all’allegato b) del D. Lgs. 196/03.

In base al disposto dell’articolo 34, comma 1, del D. Lgs. 196/03 il trattamento dei dati
personali effettuato mediante Futilizzo di strumenti elettronici & subordinato al rispetto
delle misure minime previste nell’allegato b) al Codice in materia di protezione dei dati
personali “Disciplinare tecnico in materia di misure minime di sicurezza”.

Halley Informatica, pertanto, trattera i dati contenuti nel sistema di sicurezza Black Box, in
modo da non eccedere le finalita per le gquali gii stessi sono stati raccolti e solamente per il
tempo strettamente necessario al conseguimento delle stesse; il trattamento dei dati dovra
impiegare modalita non invasive e atiivare ogni possibile accorgimento finalizzato a
salvaguardare la sfera privata altrui, come disposto dal D. Lgs. 196/03 e dal disciplinare
tecnico di cui al’allegato b} del decreto legislativo stesso.
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ALLEGATO N. 5

FORMATI ELETTRONICI ADOTTATI DAL COMUNE DI MANOPPELLO

Al fine di produrre e gestire documenti informatici che siano conformi alla normativa vigente
e compatibili con un processo conservativo a lungo termine, il Comune di Manoppello
utilizza i formati elettronici previsti nell’allegato n. 2 al DPCM 3/12/2013, seguendo le
indicazioni di seguito riportate:

- | documenti informatici prodotti dall’Ente, per poter essere acquisiti nel Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti, devono essere prodotti o convertiti in uno dei
formati previsti dall'allegato n. 2 del DPCM 3/12/2013; tale conversione avviene
preferibilmente nei formati PDF o PDF/A ma possono essere memorizzati nel Sistema
anche documenti prodotti utilizzando gli altri formati contenuti nel suddetto allegato,
fatti salvi i casi di seguito descritti;

- i documenti informatici prodotti dal’Ente, al fine di essere sottoscritti con firma
digitale, vengono migrati in PDF o PDF/A prima di essere sottoscritti e registrati nel
Sistema;

- per l'acquisizione in formato digitale di documenti, nativamente prodotti in formato
cartaceo, mediante Vattivita di scansione, I'Ente utilizzera i formati PDF o PDF/A;

- per Pacquisizione di immagini sul Sistema di Gestione Informatica dei Documenti

' vengono utilizzati i formati TIFF e JPG; Vutilizzo di quest’ultime formato, tuttavia,
avviene preferibilmente nella versione JPEG2000 (.jp2) perché pud utilizzare una
compressione senza perdita di informazioni e dunque senza pregiudicare la qualita
dell'immagine;

- per l'acquisizione di documenti sottoscritti con firma digitale o altra sottoscrizione
elettronica inviati allAQO da parte di utenti esterni, il Comune richiede I'utilizzo dei
formati PDF e PDF/A; costituiscono eccezione le fatture elettroniche, le quali sono in
formato XML;

- per Facquisizione sul sistema di documenti che non necessitano di firma digitale o
altra sottoscrizione elettronica il Comune accetta, a seconda delle finalita per cui i
documenti sono utilizzati, tutti i formati previsti dall'allegato n. 2 del DPCM
3/12/2013, adatti ai fini della conservazione digitale; in tal caso possono essere
utilizzati anche i formati ODF, QOXML (es. DOCX} e TXT,;

- ai fini della conservazione dei messaggi di posta elettronica lo standard a cui fare
riferimento & RFC 2822/MIME, mentre per quanto riguarda il formato degli allegati al
suddetto messaggio si utilizzeranno, a seconda della tipologia def documento trattato
e delle esigenze, i formati elettronici precedentemente indicati;

- al fine della pubblicazione di documenti sul proprio sito istituzionale I'Ente utilizza
preferibilmente i formati PDF o PDF/A;

- per la produzione del registro giornaliero di protocollo da inviare al conservatore
accreditato I'Ente utilizza i formati PDF o PDF/A.

ALEEY
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Nel successivo prospetto sono indicate alcune delle proprieta pit significative di cui godono i
formati individuati dal DPCM 3/12/2013, ai fini della gestione e conservazione dei documenti
informatici; tale strumento & stato pensato per agevolare il Comune nella scelta dei formati
da adottare, La successiva legenda & esplicativa delle sigle riportate nella tabella:

LLEY
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Legenda delle caratteristiche dei formati elettronici:

Accessibile (AC): un formato si dice accessibile in riferimento alla capacitd di un file di
risultare fruibile da qualsiasi categoria di utenti in maniera semplice, in altre parole pud dirsi
accessibile se fruibile non solo da utenti normodotati ma anche da quelli con varie forme di
disabilita {ad es. ipovedenti);

Ampiamente adottato (AA): un formato si dice ampiamente adottato quando gode di
un’adozione estremamente ampia;

Aperto (A): un formato si dice aperto quando & descritto da specifiche tecniche pubbliche,
liberamente accessibili ed esaustive;

Assenza di limitazioni sull’utilizzo {AL): un formato con assenza di limitazioni all’utilizzo non
& gravato dall’esistenza di brevetti o di richieste di pagamenti (royafty), che possano
limitarne I'uso, con pregiudizio della conservazione;

Assenza di meccanismi tecnici di protezione (AMP): un formato che non presenti
meccanismi tecnici di protezione, consente di replicare il contenuto dei file prodotti per
mezzo di esso su nuovi supporti, effettuare migrazioni e normalizzazioni, ai fini della fruibilita
nel lungo periode;

Autocontenuto {ACT): un formato si dice autocontenuto quando presenta la capacita di
includere tutte le risorse necessarie alla sua rappresentazione;

Autodocumentato (AD): un formato si dice autodocumentato quando & in grado di
supportare 'inclusione di metadati;

ALLEY
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Completamente documentato (CD): un formato si dice completamente documentato
guando chiungue voglia implementare applicazioni in grado di leggere, produrre o
modificare file in quel formato, potrd ftrovare nelle specifiche tutte le informazioni
necessarie; _ ’

Efficiente (E): un formato si dice efficiente in relazione alle dimensioni ridotte dei file con
esso prodotti, a parita di contenuti, rispetto a quelli prodotti con altri formati;

Nen binario {NB): un formato si dice non binario quando un file formato per mezzo di esso &
rappresentato solamente da caratteri in una delle codifiche esistenti (es. ASCIl o UNICODE)
risultando, pertanto, leggibile con qualsiasi editor di testo;

Non maodificabile (NM): un formato si dice non modificabile quando il programma che lo
gestisce non ne consente la modifica in maniera semplice;

Non proprietario {NP): un formato si dice non proprietario guando non & legato ad una
particolare azienda che potrebbe modificarne o renderne inaccessibili le specifiche tecniche;
Portabile (P): un formato si dice portahile quando il suo utilizzo non & vincolato a specifiche
piattaforme sia dal punto di vista dell’hardware che dal punto di vista de! software;

Robusto {R}: un formato si dice robuste quando, in caso di corruzione del file, consente |l
recupero, totale o parziale, dei suoi contenuti;

Sicuro (SR): un formato si dice sicuro quando non pud contenere virus o altre forme di
codice maligno;

Stabile (SB): un formato si dice stabile quando non subisce variazioni nel tempo oppure le
nuove versioni dello stesso si succedono con cadenze temporali ragionevoli;

Standard {S): un formato si dice standard quando le sue specifiche tecniche sono definite o
approvate da un ente di standardizzazione (standard de jure) oppure quando il formato gode
di un’‘ampia diffusione presso una comunita (standard de facto);

Trasparente (T): un formato si dice trasparente quando & possibile, con semplicita,
effettuare I'analisi diretta di un file, utilizzando strumenti di base (ad es. semplici editor di
testo).

Per guanto riguarda i formati per i file immagine & determinante valutare se si tratta di
formati compressi o non compressi: i formati compressi consentono la riduzione della
dimensione del file, permettendo di risparmiare spazio ai fini della memorizzazione dello
stesso. La compressione pud essere di tipo fossless o lossy: il primo tipo consente di
comprimere il file senza la perdita di informazioni, evitando la riduzione di qualita, il secondo
tipo di compressione, invece, comporta la perdita di alcune informazioni, causando una
diminuzione della qualita del file al momento della sua rappresentazione, ottenendo perd
dimensioni pil ridotte rispetto ad una compressione di tipo /ossless.

LLEY
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ALLEGATON. 6

Titolarie di classificazione e plano i conservazione del archivip

Il presente titolario e il massimario di scarte ad esso collegato costituiscono il piano di
conservazione dell’archivio dell’Ente. Tale piano di conservazione & strumento essenziale e
imprescindibile per la gestione dell’archivio, in primo luogo perché lobbligo della
classificazione dei documenti & sancito dagli articoli 50 e 56 del DPR 445/00, mentre
I'adozione di un piano di conservazione &, anch’esso, obbligo di legge ai sensi deli’articolo 68
del medesimo decreto.

U'adozione dello strumento in oggetto consente la corretta pianificazione nel tempo della
sedimentazione e gestione dell’archivio, permettendo di individuare le tipologie di
documenti destinati alla conservazione permanente e quelli che, viceversa, verranno
selezionati per lo scarto, fornendo per questi ultimi anche I'indicazione del lasso temporale,
trascorso il quale, potranno essere distrutti.

Le procedure di versamento nell'archivio storico, quelle relative al trasferimento in
conservazione dei documenti informatici e le procedure da seguire per lo scarto archivistico
verranno effettuate nel rispetto della normativa vigente in materia e seguendo le indicazioni
riportate nel presente manuale di gestione.

Corre I'obbligo di ricordare che le operazioni di scarto della documentazione che ha cessato
di rivestire interesse dal punto di vista amministrativo - procedimentale, senza acquisire
rilevanza dal punto di vista storico, viene effettuato al fine di conservare razionalmente
I'archivio, valorizzando la documentazione destinata alla conservazione permanente e il
vincolo archivistico che la lega al soggetto produttore e alla concreta attivita da questi svolta
nell’espletamento delle proprie funzioni istituzionali.

Il Comune di Manoppello adotta come proprio titolario di classificazione una versione
riadattata alle proprie esigenze del titolario contenuto nella circolare Astengo del 1897; il
massimario di scarto adottato dall’Ente, collegato al suddetto titolario, & quello predisposto
dalla Soprintendenza Archivistica della Regione Toscana.

Il suddetto titolario & articolato gerarchicamente su 3 livelli, denominati categorie, classi e
sottoclassi, ricavati dall’analisi delle funzioni proprie dell’Ente.

Si tenga presente, nell’applicazione del presente strumento che i tempi previsti per la
conservazione devono essere conteggiati dalla chiusura del fascicolo o, nel caso si tratti di
registri, dall’'ultima registrazione effettuata.

L’aggiornamento del titolario e del piano di conservazione & di competenza del Responsabile
della gestione documentale dell’Ente ed avviene nel rispetto della normativa vigente e
seguendo le modalita previste nel manuale di gestione.
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TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE ADOTTATO DAL COMUNE D MANOPPELLD
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Nelle successive pagine segue I'elenco delle sottoclassi, relative a ciascuna classe del
presente titolario
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Codiel Classiloaalong - Data:08-JAN-14 - 10:07:00
Gater | Clems | Soth Busoriiune
11 1 1 |VARIE
2 1 2 | TERRITORIO COMUNALE-Mulamenti-Capoluogo e frazlonigeografiche.
Al 1 3_{Qrdinamento degll Utflel comunall-Orarla deall ui-fiel-Ordini dl servizio-Plani di rlerpganizzazione,
Al Jomld IALEO PRETORIQ-Pubblicaziona o notlficazlons altl- Afllssione avvis| @ manifest,
el 1 1 B | Alll notar @ esrtifleall de! Bindase-Richlarazio-ni sosiitutive,
8 1 1 & |Inparishi par autanticazions a lagalizzazions fi-me s cagle al altl,
71 1 7__Ageariamant Informativi per utllzl @ tarzl,
8.1 1 8 | Gamallaggio cor altd Cornunl ltallgni.
E] 2 1 (VARIH
10 2 | 2 |ARCHIVIC CORRENTE E DI DEPOSITO-Estrazione & con- suileziors att-Rilassia caple,
/| 2 3 _|Scarto dl alll ll-Inventario,
1 1 2 | 4 |Argh ,
2 | B |PROTOCOLLO GENERALE DELLA CORRISPONDENZA-At ra- |ativi,
14 2 & |Protogolll spaclali sstloreil.
14 2 7 IPROTOCOLLO POSTA RISERVATA-AlY rlsarvatl,
14 2 | Vigllanza dealla Sovrintendanza archivistica.
17 3 1_IVARIE
i8 3 | 2 |ISTITUZONE DEL SERVIZIO-Noimina deif Esenomo,
91 3 3 [Caialopazione degl stampeti,
FITI 3 1 4 |Provvista dl stampatl e cancellerla,
21 1 3 | b |ACQUISTOE RIPARAZIONE DI | MAGCHINE-Manutanziane,
2] 3 8 |RIVISTE GIORNALIE UIER[-PUBBLIGAZIGN] AMMINIGTRA. TIVE-Aaguisto abbonameit] @ dlsdaits,
28 3 7..1Spess ner Ia cormisnondenza nostale talagralica e par Ii talefona,
2d 3 8 |Garta bollata-Varie,
28 4 VARE .
.28 AL 2 TEISTE GENERAL| E SEZ/ONAL-Femazions e revisicha samestrali @ dinsrmiche-Leglslazlona.Ciracler & [-struzlonl min.-Damende 4l lacrizlone-Contanzioso,
F1i 4 3 iComunleazion] dallificlo dl Stale Clviie e dal- fAnagrata.
T T 4 4 _|Doaument| e certifiaat! verl-Carrlapondanza,
g A 1 4 |5 ISshederio Genarelo s Sazlonale,
[ 4 | & |Mecoanizzazions ed autemazions slalironica dal sarvizlo,
H 4 | 7 _|Diaclpling elatiorats attlvo,
33 1 [VARIE
33 2 |NOMINA PRESIDENT|,SECRETARI E SCRUTATORI DE| SEGGIELETTORALI-Operazluni Sezicnl Elettorall @ verbalirelativ],
24 1 3 (CERTIFICATI ELETTORALI-Prsparazions,netifica o spedizions-All relativi,
g 1 5 4 |DISCIPLINA PROPAGANDA ELETTORALE-Verball delivera-zian! Glurta Muriicipals-Carrispondenza relativa,
M 1 8 1 B |Speseper gperazlon| slettora(l-RIpartl.
L4 [ &_ |Stetisticha slettoral-Elenchl elettor] sstanutisidal voto.
L] 5 7 JAredaments segq alattorall,
38 8 | B iServizio anliggamenta son i sogg a trasmissione datl,
40 ) 9 i Trasporto persone o maeterlall,
41 2] 1 IVARIE
A 6 |.2 |COMMISSAR| "AD ACTA" O PREFETTIZI-Neomina-Ravoce- indannita’ varie.
43 1 6 | 3 [GIUNTA-Nomina-Dimission-Decadanze-Atlibuzioni surugalarle  speciall-Daleghe ag|l Asseasori- Indennlta” di carfea,
4d] 1 5] 4 | CONBKELIO-Insediamanio-Saioglimenio-Devadenza-Bur-rogezlon|-Dimisslon-incarlch| spediall a Consl- glhearl-Getton| di presehza,
a1 g 1.8 |Daleghe conafllar] o atifibuzien| alla Glunta Muriciale, .
a1 8 | 8 |GABINETTO DEL SINDAQCO-Relazion ad affar ganara- I-Gerimenia-Udlenze.
47l 1 2] 7 |Ad Inerantl raspDnsab\llla Ammlnislratnn.
Al 1 T 11 |VARIE -
48] 7 2 {Canvocazioni-Adunanze e dellberazmm dalla G\untal'vlunlcipale Ncllfmha Trasrnlsbiona al Ga.Ra, Co. Rllav| # santrodeduzion],
s0] 1 7 | B8 |Convooaz.-Adunanze e dellberaz,de| Cons.Com,-Ses- slon! ordinarie e siragrdinarie-Nalillche~Trasmis-slone al Co,Re.Co.-Rilisvi 8 cortradadzion|.
1 7.4 Ordinenze @ dekharazion] Commissarlal.
42 7 | B |Ragcelta dellberazlen orlginall della Glunta Mu- nicipale,
B3 7 & |Raccolta defiberazlon| originali dal Gonsiglia Go-munale
64 7 7__|Reperlorio delle dalibarazien G.M, & G.C,
L1 718 |Codlficazione dagl el deliberativi,
66 1 8 | 1 |[VARIE
L . 8 1 2 |Elszione Gonsiglleri circoscrizionall-Decaderze, surrogazlenl.
11 [ 3" [Funziohamento-Parerl-Atli vari,
a8 1 8 4 jCantrolie sugli atti de| Consigli Clresacriziana- ii.
aof 1 g 1 _|VARIE
1K 9 2 |ILLUMINAZIONE E RIBCALDAMENTO-Acguiste materlali relatlvl,
a2 1 g 3_|ACQUISTC DI ARREDI-Riparazions & manulanziong,
#al 1 a 4 TIMBIANT TELEF NI Contesslom-Canori-Manutenzie-ne.
[ ) B | AW o losall per Liffiol @ Servizi Comunali
68| 1 8 8 |Impiante Sentrl elaboratori o sarvizl autornatiz- zell,
Bal 1 ) 7__|MANUTENZIONE CENTRI ELABORATORI ED ATTREZZATURE, ELETTRONICHE-Asalstonzs,
7] 1 8 | 8 |ACQUISTO PROGRAMMI PER ELABORATOR| ELETTRONIGI- Gontralti di assietenza e fornltura,
687 1 10 | 1 {VARIE
[ 10 | 2 {CONCQRSI PUBBLICFCONCORS! INTERNI-Commissicni Gludicatrinl dai Gonearal,
T 1 10 | 3 |Nomine-Gluramento-Gonferme-Promozleni-Fascleoli oersonall.
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fiodict Claselficazions - Dalai08-JAN-16 - 10:07:00

Cate | Clngs | Bl Boasgrizionn
1) 1 0 1.4 |Conged-Aspstt.-Accer] sanlt.-Dimission|-Olspeniaa dal saryv|zie-Revocha-Asaenza-Coliooamento a Ipa- so-Tiitela lavoratriel madi-Comandi,
T2l o 2.1 B ITRATTAMENTO ECONOMICO-Inquadramanto funzianale deldipsnderil-Indennita’ varle-Compens| per lavorg stragrdinario- Narle,
a1 0. 1.8 |CASSAD| PREVIDENZA-LN.ADELALN PG, N.A M. TRCAL L ~Contriauti-n snaloni-Cassiont dal auin- o dello stpendio-Lauo Ndeniizzo.
1 G177 IPERSONALE MON D] RUGLO-NOmINA-Liconzameanio-Assen-zs-yarie,
T8 1 0 | 8 IFERSONALE INCARICATO-Supplenze o raggenze.
6L 1 0 | 8 |ASBOCIAZION] DI CATEGOR|A DEL PERSONALE DIPENCEN- TE-Asaemblea-Likerts” sindacall,
KA 10 1 10 |Cessionl 4l stipandlo o salarlo.
w1 10 ¢ 41 |Commisslone coneultiva per |l personale,
a1 10 ] 12 |COMMISSIONE D RISCIPLINA-Provvadiment! diselpll- narl.
8ol 1 10 { 18 |BEGRETARIO COMUNALE-Nomina-Tratlaments glurldles ad ssonomica-Supplanze & ragyenze-Congsdi-Aapatia-tiva-Note di quelifica-Varie.
| 1¢ | 14 [Cangress! del Segrata eomunals e parsenais dl- pendente,
| a2l i 19 1186 iGorsl diparfezionamento Segretarlo & Parscrale dipsndanta,
B3 1 10 6 |Aseord sindacell nazlonall o desentrati-Ragperti con le organizzazlon| sindacall-Auteragolamenta- ziona dirlite 41 asiopeia,
Y - 10| 17 [Lavoro arotetie-Assunzionl abbligatoris-Riserva dipost],
85 1 10 1 18 |Assurzlonl apavolats alle categoria-Prosadurs.
g0 1 10_t 18 |Patrocinio ledele de| divendant cormunall.
87 181,20 |Dotazions vasllario al parsanale.
3t 18121 |lgiens 8 sleurszza dal lavors,
9 10122 [MENSA DI SERVIZIO-Istituzions-Funzionamento,
i) il 1 {VARIE
a4 11 1.2 iPerlzle giudiclali-Arbiirat],
CETI 11 | 3 lAutorizzazions al Sndaco s stare In gludizio-«In- cariohl & legril-Gontenzlase smministativ,
1] 11 4 (Uffialo Lagals-Consulanze.
94 14 5 |Pared sul'eserclzio dell'aziona popolars,
ab 11| 6 |INTERVENT) DIFENSORE CIVICO-Varle,
o8] 1 12 .1 1 IVARIE
gy 1 12 | 2 HEPEZION)-Relazlan [zpsttiva-Eeacuzione-Provyad-menli ralativi,
98] 1 12 _1 2 |Viglienza e contralla At attl smmintelrativi va-rl 8 servizl.
88l 1 12 [ 4 |Sististichs amministrative varis,
400 1 12 | § Ivigllanza aulle [stituzioni fatte a pro della ge- neralit2” degll abitanti,
1 13 1 IVARIE
1081 13 ;. 2 [Personsls,
03] 1 13 | & IRegolamsnti sulle [siituzioni comunali,
104 1 13 1 4 |istituti-Asili-Scuols Materns.
qas| 1 13 |5 |Municpalizzazione pubbllci servizi-Aziende spe- cigll-latituzione,
08 1 13 1.8 |Esame deflberazloni Commisslonl amminisiratricl dalle Aziende munizlpallzzets,
197 1 14 1 IWARIE
1o 1 14 | 2 |CONSORZIAMMINISTRATIV! FACCLTATIV -Istituzione- Statutl-Nemina rappragantarti-Verls,
e 1 14 | 3 |ASBOCIAZION] INTERCOMUNALI-Nomina repprassntanti- Varie.
100 1 14 | 4 JCOMUNITA' MONTANE-NomIna rappresentanti-Varie.
11 1 15 1 {VARIE
112 1 18 | 2 {CAUZIONE E DEPOSITI-Svingalo cauzlon|,
18] 1 15 | 3 |COGNTRATTI-Roglto-Esecutorleta’ -Reglstrazlone-tra- scrizlone.
114 i 15 | 4 iDenuncla del cortratt! all'Utficlo Jmpaste diret- te,
8] 1 18 | 8 |Repertorio attl,
116 1 186 1 8 |Accertament! artimefia,
A7) 1 18 1 |VARIE
1] .2 1 T VARIE . .
LEETES 1 2 _|Provvidenze & favore dalle vlttime dal dovare B dl azionl terroristiche.
g 2 1 3 {Rafezianl per poveri-Cusine sconemichs,
1] 2 1 4 |Suss|d| @ aocaeorai divers (Parapleglel Hansenianises.),
g 2 5 _|Asslslenza economica mutiatl sl invalld] civill, elsehi elvill e sordomuti,
1431 2 6 1Saervizio soclo-assistenziale in favara degli an- zlanl klsegnosl-Regolamenta,
124 2 7 1Asslstenza sconomica famigle biseghoss detenuli avitiima dal delilto.
128 2 8 iAssistenza post-panlterziada.
138 2 1 9 |Inlerventl per mincrenni soggetti a provwsdimenti A.G, minarlll
187 2 1 10 {Assistenza legala e tutela del minorl,
126) 2 1 11_lintervent! di protezione aooiale,
435| 2 1 12 [Rappori con Associazion| dl protezione scofale: (UIG-ENS-ANMIG-UNME-ENAOLL-ONPLENAL-GNIG-ANMIG- ANVGES sco.)
i3al 2 2 1 |VARIE
32 2 2 | Dominliic d| socearse-Accartamant|-Controversls,
i3z2] 2 2 3 |Rapperii con [Unite” Sanitaria Locale per inlep- vent ospeadaller.
a2 2 4 | Traaporo indigant! infarmi agll vspedall o fuo- gh| of oura,
144 <) 1 JVARIE
138 3 2 |IPAB-Soppressione-Passeggio di funzioni beni e persanals al Comune-Gestione finanziaria (In e- saurimento).
138, 3 3 {Stalistichs e varie.
147, 2 3 4 {Vigilanza sulle Istituzieni pubbliche di aselstan-za e benefloanze,
ue] 2 3 5 |Approvazions bitanci e contidalls istitlzion| sov-venzivrate del Comune.
138 2 4 1 |VARIE
140 2 4 2 |Gonsuttar| pediatricled osfetricl.
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|Sodic! Slassitionzions - Data:o8-JAN-16 + 104700
Cotog | Clags | Solt Begnrizinng

141 2 4 3 AﬂLI NiDO-Gagtione diretig,

4] 51 4 172 TConsuyior il

14 < 5 1 _|VARIE
44 2 5 2 _|[stiluzloni e Sodjeta’ dl pubblion neslsienza,
44| 2 & 3 [Compagnla d| Miseriaordla,

148] 2 5 4 |8uociela’ operale di mulyo aoseorso.
L 8 | 8 iContribuf de Somune,
NEET [ 8_[Centrl rasfuslanel| dal sangus A V...8,
491 2 8 14 IVARIE
a8y 2 8 2 |COLONIE VARIE-Ammission-Contributl-Contralll,

2 7 | 1 |VARIE
2 7 2 |Gomitat!dr beneflcenza.

183] 2 T 2 | Manifestazionl varle,
164) 2 7 4 | Confribull del Camune,
188} 2 B I 1 |VARIE
164 9 1 1_IVARIE
18y 3 2.LSERVIZIO DI NETTEZZA URBANA-Disclpling parlicolaradel personala-Atti relativi-Dotazlenn.
g% 3 3 _1BERVIZIO ACCALAPP|ACANI-At relativi.
8 3 4 1POLIZIA OIUDIZIARIA-AH relatv]-Rapaoort,

[ 3 5 _|Corrada armamanta,mezzl df frasporto @ comunice- zione agl agent! dl polizla,
1l 3 2 1_[VARIE
162| 3 2 | 2 |POLIZIA RURALE-Regolamanto-Disposizion! reluflva,
183 3 2 3 IATTI GENERALI
164 3 2 4 _|OCCUPAZION] FERMANENTI E TEMPORANEE SPAZ! ED AREE PUBBLICHE-Ragolamente-Disposizion| relalive-Doman-cle @ ooncassionk-Gonvanzioni.
188 3 2 6_|PESQ FUBBLICO-Regelamanto-Disposizion] relative« GontesalonkConvanzion-Acquiste 8 manutenzione afirazzatura-Variflehs Ufilajo Melrico,
188 3 4 & |SMALTIMENTO RIFIUTI SOLIDI URBAN] INTERN|-Regela- msnto-Diseesizlon] realativa- Ccnvenz\onlm\p’gﬂg.
167 38 > 7 |NETTEZZA UREANA-Regolamento-Disposizion| relative-Concesslan-Convenzlionk-Gamp| dal conal.
198] 2 2 8 INNAFF”IAAMENTO STRADALE E PIAZZE FUEBLIOHE Regolammenlo-Dlsposizl(m\ relatlve-Cenvenzlon|.
1§ 3 2 9 [BGOMBERO NEVE~Regofamqug Disposfzion| ralative- Convenzlani.
47! 3 2 | 10 IVUOTATIURA INODORA POZZ| NERI-Regalameanto-Dlsposl-zioni relative-Concessfoni-Cenvanzlanl,
7 3 2 | 1 JAUTONOLEGGIO DA RIMEBSA B DA PIAZZA. Regolarnento Disposizloni relativa-Domende 8 corssgaion,
q72] 3 2|12 [SERVIZIQ FUBBLIGHE AFFISSIONI E FUBBLICITA COMU- NALE- Ragolamenta Ooheadsioni-GonvanziopAppalie samyizio,
1931 3 2 13 [BAGNIE LATRINE PUBELICHE-Ra: agulamanto,
FANE 2114 |POLIZIA EDILIZIA-Digonsizlon| relativa-Varta,
178 3 2 5 |REGOL.PER | MERCATI ALL'INGRQSSQ DE] PRORQTTI OR- TOFRUT, DELLE CARNI,DEL BESTIAME E BEI PRQDQTTI ITTICI-Istliuzione-Geatlone-Vig
78] 3 2 6 REGOLAMEMQMQ@ PUBBLICI MERCAT! PER IL COMMERGIC AL MINUTO-Ialllulene—VIgllanza
e B 2 a7 |POLIZIA AMMINISTRATIVA-Regolamerto cells pracedures dalle compaterize per la funzient atiriouiie &l Gomune,
178 3 2 B | CONTRAVVENZION E SANZION] AMMINIG TRAT VE~A ro/ativi
178 B 2 | 19 [Ripartizione nrovenfl per vlolazioni a regolament|comunall & provyedimasnil verl,
180 4 3 | 1 IVARIE
81 4 3 2 PROTEZIONE ANIMALI-Sorveglianza-Gontravvanzioni- Contrlbbti 4 Sooleta’ ed Entl
g 3 4 1 |VARIE
133 2 4 2 1CIRCOLAREMANIFESTI,AVVIRI AL PUBBLICO ECC.
a4 1 1 IVARIE
5] 4 1 2_|ABBISTENT] SOCIALI-Collaberater famlliar-Regola-mentazione del servizlo-Ati vari,
36| 4 2 1 IVARIE
7 4 2 | 2 |DISTRETTO SANITARIQ-|stiluzione-Ragelamentazione.
188 4 ‘2 3 |AMBULATOR] CROCE ROSEA CONFRATERNITE DI MISERICOR-DIA ED ALTRI ENTI-Contribuitt,
189 4 2 4 |FARMAGIE GOMUNAL! O MUNIGIPALIZZATE-Ragolsmanto- Apertura ad asefelzioVarle-Planta Orqinica‘
190 4 2 5 IFARMAGIE PRIVATE-Armad| farmaosuticl,
1441 4 2 g [FARMACIE RURAL -Indennile” di resldenza,
192 4 2 7 _|SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE-U 5,L.-Organi-Funzlo-namento-Funzienl » prastazlonl-Patrimenie-Finen- ziamento-Gontebllta -Gentralli,
193 4 2 i 8 |BERVIZIO Ol GUARDIA NEDICA NOTTURNA E FESTIVA-Qr- genlzzgzlone-CGonvenzion-Orarlo-Varle,
4| 4 2 9 _ |[Accertamentl 2 traltamantl sanitari volontart & obbligatori-Provyediment,
195] 4 3T | BENT PATRIMONIALT ASSEGNATI ALL'U.S. L.-Invenian.
48| 4 2 |11 |VIGILANZA SULL'ESERCIZIO DELLE PROFESSION! SAN TARIE-Registro det diplomi di sbliitaziona,
¥ 4 3 4 |WARIE
1o 2 312 |Local disolamento,
98] 4 3 3 |MALATTIE EFIDEMICHE E CONTAGIQSE -Denunva-Prevee- dimanti-frof|lass|-Disinfezlon-Statistiche & re- lazlonl sanltarls,
hal 4 3 | 4 JEPIZOGZIE ED ALTRE MALATTIE INFETTIVE DEL BESTIAME-Denunce-Provvediment|-Profilassi-lsclamenta-Di- sinfazlonl-8tatlstiche a relazloni sanitaris,
i 4 3 5 _|IDROFOBIA-Misurz proflialtiche a reprassiong-De- nunes-vigilanza-Canli munls.-\aeeinazlon prav, antlrab, animali-Stafistichs o relazlenl agnit,
o2 4 3 8 [DERATTIZZAZIONE-Appalto servizio-Provviste mate- rfall-Vigilanza.
a4 4 1 [VARIE
2wal 4 4 2 ilLazzaretl|,
e 4 4 | & [Cure termall,
208 4 il 1 IVARIE
207 4 & 2_|REG.POLIZ VETER.-Vigil, lglen, aarnl,latte pesce, ecc.-Ylgil, mace), priv, @ stab, praparaz, sarni- Rapbort] 8 igpez -Cenunce-Statleliche e relaz.
208 4 5 3| Vigilanze sugli elimenti a havande.
208 4 6 | 4 |LATTERIEVAGCHERIE-GENTRAL| DEL LATTE-MUCCHE DA LATTESorvegllanza,
20] 4 B §_|Stellaga) pubblisie privati-Castri-Alavamenti suinl-Conctmala-Dapask| letame,
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Caray | £lasn | Bol Dancilelone
21 4 B 8 _|Vgllanza stablliment] Insalubr,
12l 4 5 7 _|Vigilanza ed [spazion| lglenichs suolo,abitalo, acquedoftl,
1 4 & 8 1Gentrolla inquinamenta atmosferion-Totala dalle acqus deilinguinamento ga insedlament] olvlll & produttivi
14 4 2 8 _|MAGELLO PUBBLICO-DIRETTORE E PERSONALE-Dotazions- Capltolall servizio-Crellnamanto-Censarzi per [l servizio e riparto spesa.
28| 4 5 110 [MACELLO PUBBLIGC-REGOL INTERNO PER I SERVIZIO- Qrarlo-Meatiazions- Trasperte hestlame 2 oam! ma- caifate-Import, od esportaz, bestiame da mi
18] 4 & 1 11 |MAGELLD PURBLICO-LOCALISTALLE DI BOETA-ATTREZZA- TURE-Provyiste divarse ¢ mandlanziane,
AR g 12 |REG.ESERC.ATIIVITA' BARB. E PARRUCH, UOMO E DONNA E MESTIER] AFFINI-Domanda-Agcarl, san Iden, lega-lFAutorlz, 8indeoo-Lio.-Vig,-Libr. den,
218 4 8 1_|vARIE
219] 4 6 1 2 |CIMITER-REGOLAMENTC INTERNG-Orario-Cacpelle Oent -Sepoliure privil.-Gelomber|-Locul-Ogsark-Monu mentl fnsrar-Eplgraf-Concasslonl,
228 4 8 3_|CIMITER]-Manutenziona-Provvists malerials ad at- trezzature varls,
224 4 8 | A4 iCimitarl di guerra e salme dai Gadut In guerrs.
22zl 4 [ 5 | TRASPORT| FUNEBRI-3aMvizc it corom la-Appalto-~ Attrazzature @ manutenzions.
222 4 B i 6 |CASSE MORTUARIE INDIGENT-Convenzieni per fomliu-a,
23] 4 ) 7| Autopste-Cremazione ed imbalsamazione di sadaver],
2281 4 [} 8 |ILLUMINAZIONE VOTIVA-Regolamsnio-Polizze utanze. Servizio |n appsito.
2ml 4 7 1 _IVARIE
227 A 8 1 VARIE
a8 5 1 1 VARIE
228 8 i 2 |Invantario dal ben! mobill ed jmmabil),
230 6 1 3 _|UtiNzzazlane beni comunel|-Conceselons in use le-oali ad cogatt dl oropriats’ somunaie-Affitt.
31 5 1 | 4 |Godlmanto in natura di beni comunall.
232 & 1 8 [Loecazion| passive,
F=EIINE & |Dobili g cradt-Tlall
28] 8 7 JERERITA’ E DONAZIONI-Agoettazione.
235] 5 8 lAlenazione oggett & mobll di sroprista’ semu-pale fuor| uso,
a6 8 9 | Gasllone separata dif banl frazivnall-S eparazions rendite s passivita® paltimoniall per varlezlon| circoscrlzionall,
2371 B 1 19 i Gostityzlons pairimonio sbilative dal Camane.
2381 5 1 1 | Gestlone diretta fond rustic.
25 2 1 JVARIE
240 6 2 2 |BILANGIO ANNUALE DI PREVISIONE-Formazione-Apgrava-ziona-Fubblicazlons,
2415 2 3 |Certlfieato di Yilaneia-Contributt siatall-Trasfa-rimenli reglarel,
242 B 2 | 4 |Esecuzions del kllancle-A ta-Variazioni- Steml ¢l fondi-Prelevamant! da fond| dl dserva a spese impraviste.
243 B 2 5 _Verbals di chiusura esergiz|o-Acgertamento residuiattivi @ peaslv-Realdut peront],
ad) 5 2 8 | CONTO CONSUNTIVO-Noming revisori-Formazione-Appro-vaziane-Pubbllisaziaona,
P48l 8 2 7 _{RAPRORT| CON LA CORTE DE| CONTI-Rocumentazions,
24 5 2 8 | Blalistiche reletive ai blland a contl conaunt-vi.
47| 5 2 7] FINﬁNZA LOCALE-AdgHﬁpimantl Vari.
4Bl 6 @ 11 |VARIE
¢ & g 2 _|Contributl dlveral da enti varl,
261 B 3 3 [Cenaarst per satviz| sonaorll,
281| 8 32 1.4 limpeaniprovvigor e dafinitivl-Documeniaziene- Pagamsrt],
a8 5 3 5 |Liguidaziona spaesa a calcolo.
1283 3 | 8 |[ECONOMATO-Antipazicne d fondi-Rendlzont],
RAd] B 3 7 ICONTABILITA' IVA-Fatturazlon|-Faliurs sequist- Reglsicazioni-Dichlarazion)-R miorsl,
I 3 8_{Indabltamanto a breva temine.
28] 8 3 8 Pravent] sonegesioni ¢imitedall & servizl fune- bil,
F57] 6 | 3 110 |Provani geslione servizio [drine,
243 5 3 | 11 [Provert gestione alti garvizl eomupall, - .
258 5 3 12 | DIRITTI DI SEGRETERIA STATQ GIVILE E CARTE D'IEIEN TITA Rimborse stampaﬁ Depusllo e prelevarnenfo rrareha-Rscosdioni Rend\ouml Ripart],
260 B 3 {13 |BOLLETTARI YARI-Carioe-Searice-Vidimaziens.
el 5 3 4 IRIMBORBC SPESE FUNZIONAMENTO CASA MANDAMENTALE- Rendlcont],
AR 5 3 & | Dichlarazion] spatiiuto dimposta [RPEF.
2 8 2 8_|Rlchlarezioni IRPEG dal Comune,
a4l b 3 | 17 |Ripartizlona gettito |, N, V.IM,
mE 5 4 1 IVARIE -
2481 5 4 2 {IMPOSTE ERARIAL| VARIE-At relativi,
87§ 4 | 3 jIMPOSTE F TASSE PROVINCIALL-A relatiy,
BR| 5 4 4 _ICONTENZIOS0 TRIBYTARIO-Commission! ol primo grade-Deslgnazicna membri,
295) 5 5 1 |VARIE
2749) 5 ) 2 | TARIFFE TASSE COMUNALLREGOLAMENT] 5D ATTI RELATI VI-Tasga acs, spezi-Smalk. rif. Urbani-Tasas 4on- cas,aom,neday, strade & portl-Tassa amy
24l B 8 2 _|TARIFFE RIRITTI VARLREGQLAMENTI ED ATTI RELATIVI-Dirtti gcarlco acqua,pasa & misura pubbl, macel laz.-Rimborga stampati-Provant per serv,com,
] 5 4 | Tarlffie dof servizl g domanda Individuale ad atii relafiv,
273 8 8 & _[Tarlfa Imposta locals sul redditi {ILOR),
a4 B & §_| Tarlffa Impasta incremento vaiars immobilll (LN-V.[.M.).
EiE I 5 7 | Tariffa per contributi rilascic conoesslani edi- lizle.
276| B 4 8 ({TASCO {Tasaa Servizi Comunall),
7B g8 1 |VARIE
28 A 2 |DENUNCE CESPITI IMPONIBILI-Avvist pubblicl-Raccal-ta,
2780 8 8 3 |Verifiza denunce-Accertament] d'uifjolo-Varfazioniaile matrieols comunaii-Daliberaziori-Dapoaltq- Natifichs,
2l 5 5] 4 1Rucll-Approvaziona-Fubbllcazione-Esscutivita’,
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Cutag | Clagy | Seit Gasgrizlong

2810 5 9 _[.8 :Sgravle rimbersl d| gquole Indebile s nssigibi- I,
] 5 8_|Geohsorzlo Nazionale Esatter] per comsllaziens meceansgrafica dai ruell,
i 6 7 |CONTENZIOSO TRIBUTI LOCAL-Rleorsl-Ceniradeduzic- nl-Provvedimsntl.
24 5] [£] B {SOCOF-Accertament-Contenzleso,
298] & 8 1.9 ITRIBUTI COMUNAL] SOPPRESSI-Atti-Contanzlosa,
FEEII 8_ 1 10 |RISCOSSIONE CONTRIBUT] CONCESSIOMIEDILIZIE-Sca- denzarle.
plird ) =] 11 1GESTIONE BERVIZI RISCOSSIONE TRIBLITI COMUNALL- Apgalti-erls,
E 7.1 1 VARIE
a9 5 212 |COMMISSIONE PROVINCIALE PER ESAME PROPOSTE COMU- NALIL DI RETTIFICA-Designaziana rapprasentantl
0] B 7 3_1Anearafe trbutaria nazionale-Codles fiscala dal contrlbuent Comunicazioni degil ufflol comunall- Segnaiazionl,
| 6 7. |4 [ACCERTAM _I:Z‘._P_IIQ REDDIT| IRPEF-Proposte-Documentazlo- na-Richiasta dati e notlzlo ad Amimlnistrazlon| ed Entl pubblial,
204l 5 718 |DICHIARAZION] IRPEF-Gapld irdamasae da Ghiol statiall-Pubbicaziore-Blabarazion -Sialigict
29 5 7 6 |I.MVIM.-Dichlareziori-Piopoaia df retiiflce.
W5 g 1 |VARIE
265] 5 B 2 Classlfieaziona terranl-Pubblicazioni-Prestazion| varia.
28g| 8 g 3 |Catasto-Atll reiathv.
2971 B 8 4 ||potecha-Dirfitl cataslall, i
o] B | S | 1 IVARIE !
208l 5 g 2 |Banchl del Lotta. i
Mol 8 9 1 9 |Dogane. |
i 8 8 | 4 |Guaerde d Flnanza, :
s 8 9 | 5 |Reglstro ¢ bollo, I
304 B 0 | 1 |VARIE :
34 5 0_[.2 |GESPITI DELEQARLI-Datarminazlone-Varinz|on|-Dale-gexion] a garanzia, i
5| & 0 | 3 IMUTUI DiVERST-Variazion 1assi dl aconio-3pe -Spege contraltuull-Trasformazions ad estinzions. !
38| 6 0 | 4 [Muiol ativi-Presiitl, N i
37 8 10 | 5 |Muful var-8omministrazioni-Aceent]-AtH varl, '
208 8 10 | 6 |Contributi dallo State In conta capltale per oparepubiliche, i
W B 10 | 7_|Contribuft dalla Raglone in conto capltale ner opzre pubbliohe ed investimentt ver,
4] 5 10 | 8 |Rimborse delle Raglons quots capligle rate mutul per adllizla sanitaria.
Hil 8 10 | 8 |Rimkorse quota sapitals mulul in garanzia.
R i 1 _IVARIE
s3] 8. 0 1 [ 2 [ESATTORIE-Locali-Aredaments & manutienzione-Orariodufflclo,
M4 8 1 3 _|ESATTORIA-Rucll & gcadenzarie.
i & 11 4 |APPALTO SERVIZIO DI TESORER IA-Caplt, spacial-Ca- atll, aceat, & svincola cauzions-laciiz, ipal,- Centratte-Pers. Tas.-Antic.fond), Rimb.spasa forz.
16| 5§ 115 _|TESORERIA-Looafi-Arrsdenanto & manutenzlene-Qrarad'uffisio,
MY B § | Planoremeant!-Vendita oggett pignorati.
18 B 7_{Tesararla unfea-Qparazion! gl versamente s nrele- vamento.
348 B B |Verlflohe di cassa,
330 B 11 2 | Comunicazioni al Tesorlere in ordine al bilanclo,
a21] & 12 | 1 _|vAREE
a2 B8 12 2 |Affrancazlona,
Al 5 12 | 3 | Canonl ricognitorl demaniall-Savracanon],
EXZi 13 | 1 |VARIE
ekl 8 13 | 2 |BUONIREL TESORO-Acuista ad Interagsl,
J2B| 5 14 | 1 {VARIE
L rd 14 1 2 TFINANZA LOCALE Normﬂtlva@lmnlﬂrh
3B 8 1 1 [VARIE L.
329! 6 1 2 |RACCOLTA UFF!G\ALE LEGGI E DEGRETI-Abbcnameml
B0l 8 1 & _|Bellstting Reglenale.
3318 1.2, |Hollettino Amministratlye dells Prafaliura,
q52 8 1 5 _|Foglio denll Annunz! Legall.
B 118 |CIRCOLAR] Ministerlall e delia Prefaliura-Diagosi-zloni e harme varle,
4] 8 2 1 _|VARIE
338 8 2 2 [Arradamento seqgl ed oparazioni dells sezion| elettorall per o Elezion! Poitighe-Verball,
AR 8 2 3 |CERTIFICAT] ELETTCRAL-Compilazione-DistrioUzione-Spediziens al Corunl sd altre autorite”.
aar| 8 2 4 | DISCIPLINA DELLA FROPAGANDA ELETTORALEMerball-De-llberazicnl della Giunta Munkdlpale-Corrspondenzarelativa,
308 g 2 & 18pase per opdrazion! eletiorali-Randiconto e fim- barse dallo Stato,
vag| 6 218 _|REFERENDUM-Indizlons-Att relativ.
440] @ 2 7 _|ELEZIONE PARLAMENTO EUROPEO-kdizicns-Alll rele- tivl,
il 6 2 8 _|Elenchl slettor] astenutis] taf veto,
342 8 3 1 _|VARIE
k] 6 3 | 2 ILEGGIREGIONALLInizlativa-Promulgazione-Putblica-zisne-Revialens ed abrogazione-Regolament] ammir-stratlul,
4] 8 3 13 ORGANI DELLA REGIONE-Cansiglio & Glunta Reg.-Pre- sidents Cone. @ Giunta-Assesgori-Dacreti-Attrib.- CIre.-Disposiz, -Injeive varia-Gongress] & AU,
i 3 T TRAPPORTI TRA REGIONE E COMUNE- <Dealega funzlonl am- m Inistrathva-Cirsttive-Rapper] finanziar-Clrco- ari.
LRI 3 5 ICONTROLLO U COMUNI E GONSORZ[-Comitato Reglonaledi contrallo-Sezione Decantrats Provinalale,
7 8 3 | B [RAPPORTITRA 8TATO E REGICNE-Clrooler] Ministerle-ll s dells Prefetiura-iarle,
38| @ 3 | 7 jRiviste @ pubblicazion reglonali,
349 8 4 1 IVARIE
350] 8 4" | 2 [Amedamenio seggl ed eparazionl defle sezion! alettorali-Verbal.
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Cato | iase) Sott {ramaiizinnag

36t 8 4 3 _ICERTIFIOATI ELETTCRALI-Coampllaz/one-Nollfiog-Sps- alatiors(i-Verball,

gy 8 | 4 | 4 [DISCIPLINA PROPAGANDA ELETTORALE-Deliberazioni della Shunta Municipale-Cordsporderiza relativa,

ABdi 6 4 5 | Spess per operazleni slaftorall-Ripartl,

3684] 8 4 8 |Carrispondanza varia,

A58 8 5 1 |VARIE

4| 8 [ 2 |Commemorazion-Catimonia patriottiche-Anniversar-Centanarl-Avvaniment e celobrazionl yarle-Fasteg-glamenti 2 pargone vivent-Augurl,
7] 8 8 3 IMapifastazloni folcloristicha.

368] @ 5 4. | Fasta degll Alber],

389 8 5 fd..iCondogllanze-Onoranze funebri-Enlarafilap!d] e monumenli commemorativl,

380 8 8..1.8 |Congress| sd allra manifestaziont

asy @ 8 | 1 |VARIE

dap g 7 1 1 |VARIE

asul 8 7 2_{Pansiani al javaratori,

FL ] 7 3 | Certificali di vila-Varle,

366 @ g 1 JWARIE

366 6 g 2 _jAuterizzazioni divarse,

@7 B 9 1 [VARIE

sl 6 g Assoclazione Nazianale Conmunl [taliani (A.N.C.|.)-Lega da| potar| & delle autenamie [seall,

48) 8 -] QRGANIZZAZIONI DI ASSISTENZA LAVORATORRAC L. |- BN AL -ace,

37r0] 8 10 VARIE

3¢ 7 1 {VARIE

372 7 2 |CASELLARIO GIUDIZIARIO-Cerliicatl generali  pe- nal,

T 3 |Daposito a noftificezlone df atti giudiziari,

a7l 7 4 _|Graluito patrocinio-Certifiest! d| rifo-Legaljzza-zloni ad alfenticezion firme e doctmsniinforma-zionl e notizls Intarsasant la ghuatlzla,
arsl v 5 jConalgll d| temlolla-Conslgli dl tuisla,

are) 7 ’ 8 _|inablitazlonl-Interdiziani,

a7 147 JUFEIC| GIUBZIAR|-Spess mantenimanto-Contributl- Repadtl,

38| 7 1 §_{GIUBICI POPOLARI DI CORTE DI ASSISE E DI CORTE DI ASSISE DL APPELLC-Formazlons revislona e pubblioa-zlone Elench-Comimisslane Comunale,
EE1 1 9 | latituli dei corrigendi,

380 7 1| 10 |Uffleiall Sludiziar,

)7 2 1 |VARIE

3827 2 2 AGENTI DI CUSTODIA-Assunzicne-T rattamanto ghuldl-ce od sconamico,

333 7 3 1 IVARIE

agdl v 3 1.2 iNomine dsl Conclilatora dal Vige Concifietore dal Cancellere & deal Messe di Concfiazione,

388 7 3 3 | Siatlstiche-Informazion|,
|2a8; 7 3 | 4 IFASCICOLI DI CANGELLERIA-Sralt| » lcanze di lo- cazlone-Rizorsi per dacrete Ingiuntive-Yarls,

snel 7 3 & |Notificazions di athl.

ap| 7 4 1 |VARIE

apet 7 4 2 |Prafesslonlstl legall,

300 7 4 1 38 |PROTESTI CAMBIARI-Dispos|zion|-Repertori-Comuniea-zioht 8l Tribunak, Pretura od alla SCamera di Gom- mercio,
30 ¥ 3 1 IVARIE

MW 7 [ 2 _1Autorita’ Rellaiose-Parrocl-Conoragazlon| ad Asso-ciazloni Rellgiose-Saminerl,

dany 7 & 3 | Confraternie ad opere |alcall,

gl 7 & 4 | Cerimonle Rellglose,

Ju8) 7 § 5_|Congrua Parracchial @ Bensflcl Ecciesiasticl-Spe-ga e contributl par funzien| religicse,

386 7 é 1 IVARIE

97 7 7 1 VARIE

L 1 1 {VARIE e . . L . -
il 1 2" |CHIAMATA ALLA LEVA-Partenze-Ritardl e rinvli-FERMAD! LEVA-Dispensa 3 demanda & di autoriia’ dad com-pim znta-DocuméntaZione-Pratiche varls,”
AUG| B 1.1 3 IOPERAZIONI DI LEVA-Conalgile » Gommiasiona di .e- va-Ufficle Provingiala di {eva-Allestimento del Incale & mateyjale,
4Q%] 8 i 4 {PENITENT-DISERTORI-A relativi

492 8 5[ All refativl alla leve di mare,

4uil 8 6 |ORIETTORI DI COSCIENZA,

04| 8 7 _|Servizio civila in scstlituzlone del servizio mill-tare di leva.

LA 2 1 IVARIE

408) 8 2 2 |Riduzione servizio milltars alls armi-Cangedo an- ficipete a domanda e d| autorita’.

47 8 2 3| Cangedi-, icanze-Permassi,

8l 8 2 4 _{Ruoll malvisslar millter] in congedp-fascieoli parsenall-Gorrlstendatza-Certifienti ealtl dl - va,

A5 & 3 T {VARIE

416] B 3 2 |ABSISTENZA MUTILATI E INVALIDI DI GUERRAEX COM- BATTENTI E PARTIGIANCallscamento-Ricoveri.
411) 8 3 |3 |Assistenza congluntl fl Cadutl,Disparst @ Prigio- nier] di Guerra,

414] 8 3 4_|Penalonl Jdf guerre-Polizze sx Somballent-Yarle,

4151 8 3 & |ORFANI DI GUERRA-Elance-Susal|-Aasiatenza e col- locamento al lavoro-Risoved.

A4] B 2 & ICOMITATO ONORANZE SALWME MILITAR| CARUTI IN GUERRA-Esumazlone e trasporto Saime.

416] 8 3 | 7 ;ASS, NAZIONALI RECUCLFAMIGLIE SADUT! IN GUERRA, DECORAT| NASTRCG AZZURRO,EX COMBATTENT| E PARTIGIA-MNI, VOLONTAR|-Contributiy
436 8 4 1 [VARIE

44 B 4 2 |POLIGONQ D1 TIRO-Manutenzione-Contribiuti,

41 g 5 1 |VARIE

418 .8 ké 2, |Gazerme Miltarl-Fortesze-Camel di Jstruziona- Plazze d'Armi,

4201 8 8 3| Ospedall Mitar-Infermerla.
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Categl Clngy 1 5 Tascvlalone
421 8 [:] 1 IWARIE -
4221 8 B 2 |RIVISTA QUADRUPEDI| VEICGL] ED AUTOVEICOLI-Elenchl.
42| 8 8 3 |Requlsizion-Vara,
L) 7 | 1 JVARIE
#2818 7 2 | Disclplina di guarre-Moblltazionealvlla-Dispansa personale comunale dal servizie mlitars,
428| 8 7 3 | Parchi dalla imembranza-Manifestazionl @ Gemmemo-razioni varle.
427 8 a 1 WARIE
428 8 2] 1 |LEVA B TRURRA
429 d 1 |VARIE
430 9 1 2 |PERSONALE INBEGNANTE-Scuole Elementari-Sauofa Me- dla-Soucle Superlor-Farnitura alloggh,
A 9 113 ECCLE VARIE-CUSTORIE BIDELL|-Regolamantaziona daiServizio-Datazlone,
433] @ 1|4 [ORGANI COLLEGIALI DI GESTIONE-Cone. d interciassae ciase-Gollsglo ducant-Cons, o Clrcolo ¢ dl lafiuta-Gone. Seol.di Distratio-Elez.organ colleg,
433 9 2 1 {VARIE
A4 9 2 2 |8CUOLE ELEMENTARMalerlale didaitlco-Risealdamen-te ed llluminazione-8lbilotscha Scalastiche,
4387 9 2 | 3 |ASILI INFANTILI-Edficl-Locsll-Manutenzions sd ar-redamento-Afito Immeakii-Contribuil,
406 9 2 4 |SCUOLE MATERNE-Edfici-Locrii-Manutenzione ad ar- redamento-Affitto linmabill,
43t 9 2 | 1 [VARIE
asdl 9 3.2 IProvvista dl reglalr stampat] ed spgalt! dl can- osllarls,
438 9 e 3 | latifuzlone di nuove Seuole,
440| 9 3 4 | 8ouole saraf-Doposoysia-Contribull,
44 g 3 5 |ISPETTORATO SCOLASTICO E DIREZIONE DIDATTICA-Lcoa-ll-Arredamanto e manutanzlone-Rlsseldaments ad [-uminazione-stampat] ¢ canceliara,
A43F g 3 | 6 |Seusle popolar] caniro Panalfabetismo,
448 9 4 1 IVARIE
444 9 4 2_]8CGUOLA MEDIA D'OBBLIGO-Elanee abbllgatl-nadem- plent ali'obblitie suolastico-Frovvedimant],
4db 4 3_[GINNAS! E LICELEdiflel-Locall-Arvedemantc,manu- tenziona,riacaldemento ad Iluningzlena-Varls,
444 9 L 4 ISTHUTI TEGNIC MAGIS TRALLFROFESSIONALLINDU- S 1 RIAL-E dfick-acell-Atraderants, Manutenziore, riacaldamenta gd IIIumtnazIone-Variel o
47| 9 4 5 |ISTITUT! ARTISTIC| MUSIGALL DI BELLE ART} CONSER- VATOREdIfish-Local-Arradamants, mearutenzions,ri- -scaldamenta ad luminazlone-Contribuili-var
dde| ® 8 | 1 |VARIE "
448! 8 5 2 | Accadamie-stituli salentific,
agh| B 5 3 |Blkllotache & Plnacatachs.
481 8 & | A |GALLERIE £ MUSE|-3CVRAINTENDENZA Al MONUMENTI-GRE-RE ARTISTICHE-MONUMENT! NAZIONALI- Gonlnbutrva- rig,
462 0 5 | & |Goleal-Convild,
455 9 5] 1_IVARIE
Agd| B 8 [ 2 Inutualile’ sexlestiva-Borsa dl studle-Goniributl- Lascltl,
i [ 3 | REFEZIONE 8COLASTICA-Regolamentazione-Compartag|- sezlone alle spese,
488 8 6 | 4 |Oistibuzione gralulta llbri d| teata studenti Seuols Media d'obblign.
A5 8 ) 5 |TRASPORTO GRATUITO ALUNNI SCUOLE ELEMEHTARI E ME- DIA J'0BBLIGC-Repalamsntazione-Compariecipszione alle spasa,
4681 9 & 1@ |Ullizzazlone souolabug per altvite. parancole- stiche 9 glte soolesliche,
abal @ 8 1.7 iSacieta’ "Dants Alighler"-Casss Soolastiche-Con- fribul],
48 2 ] 8 |SERVIZI DI AZSISTENZA SCOLASTICA- stk serviz| In-dividuall e colistiivi-Eroguz. & provvidanza in da-nare-Erogaz.grat.ibr ¢ teste alunni acuels 8,
dai] 9 I 1 IVARIE
4B82) 9 7 Z_|Socleta’ & Campi sportlv],
a8 9 7 2_[Manifestazlonl glnnlca-spartlve,
) 7 4 |Escurslonlsmo,
AGh|  © ] 1_IVARIE
486| @ 4 2 |Universita® Pepolarl,
487 8§ a 3_IBIBLIOTECHE COMUNALI-Regolamento-Sarvial i lsil-ra 8 prastiio,
4881 9 9 1 IVARIE
454] 10 1 1 [VARIE
4701 10 i 2_iProgettaziona opere pubklichs o varis-Incar|ehl,
4711 10 1 3_|Captiolato generale per allenazien| lesazion|,ac- cquistappali dl laver & foriture,
471 10 1 4 |VISITE TECNIGCHE-Relazichi & rapporti-Tar|ffs,
Aral 19 1.1 8 |LAVGRI IN ECONOMIA-Regolameants relatlvo-Note e fatiure-Parer! di songrulia”.
474 1o 1 B |MATERIALE TECNICG-Proyisly 8 manianzions.
474 10 1 7 |Essauzione opere pubblicheDirezions lavorf e col-laudl-Vigllanza,
476| 10 1 8 |Alba appaltator] @ fomiterd.
477 10 j 9 JALBG NAZIONALE COSTRUT TORI-AM relativ,
478] 10 1__f 10 |STATIBTIGHE QPERE PUBBLICHE-Schadario,
478) 10 2 1 |VARIE
4B¢ 10 2 2 _|TOPONOMABTICA E SEGNALETICA STRADALE-Manutenzions,
4841 10 2 3 iEsprozriazionl per pubblica uilta’-Oeeupazlon! durgenza-CGessieni Benarle-Determinazions delle indennit’,
A42 10 2 4 _|Plano repolatare generale acuedelt],
Ao 10 2 5 1Pianco regolalore generale delle fogne,
484] 10 2 8 _|Confrollo coneuma anargatico per usi termicl,
ABg| 10 2 | 7 |AUTOPARCO-Regolarnanto-Gestlane.
464] 10 2 8 |Congsssion| demaniall,
4371 10 3 @ _|Schadarlc opare pubklichs.
4881 10 3 1 |VARIE
Annt 10 3 2 | Cenlrl dl raccalia,demalizions e rottamazione ay- tovelnol-atliuzione-Licenze-Gestlone.
490) 10 3 3 _|METANODOTTO-Coatruzione & mariutenzione-testlone utenze.
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Gaten | Clasal fiot Dagarizions
4811 10 A 1 Geaflone cantiert di lavoro per 'ssecuzions df opars of pubkilen utila’,
2.8 5 UBBLICI-Coelriziona-Manutenzions,

494 10 4 Pl SPORT IVl Costruzlons:Manutanzlona-Geatione,
4541 10 3 | 7 IPATRIMONIQ ABITATIVQ DEL COMUNE-Gestions.
4841 10 4 1 [VARIE
494 0 4 2 |VIE E PIAZZE COMUNALI-Costruzione,
a8yl 10 4 3_[GIARDINI-PARCH| PUBBLIGI-Costruzicna,
4pg; 10 4 4 | Fopnature pubbliche-lmplantl df depurazione,
4n8| 10 4 & _|VIE VICINALI BOGGETTE A PUBBLICO TRANEITO-Rialia- mento-Manulenziane,
06 10 4 | 6_|MERCAT| FUBBLICI-Costruzlone-Manutenzione,
soi] A0 1 4 1 7 [Gesflone @ manutenziona strade pont via plazze, ofardini @ parchl pubblig-Gencesslonl-Pasel car- reblil.
seal 10 | 4 | & [Gestione s manutanziona fagnaturs ed Implant di depurezionae-Utenze-Allacciamenll,
En41 10 ] 1 |VARIE
Jo04l 10 3] 2 |FONTANE PUBBLIGHE-Costuzions,
308} 10 5 | 8 |LAVATOl PUBBLICI-Gostruizions.
a08! 10 5 4 _|Gastlone @ manutenzions acquedott|-Ltenze-Booche da ineendlo,

¥ 10 5 5 i Gasliong e manutenzione fontansg e lavatol pubbli- g,

0di 10 5 8 |CONSORZI IRRALILICI-Coslituzione-Contrilsutl,

o3| 10 3 1 _{VARIE
8101 10 8 2 [COSTRUZIONE EDIFICI SCCLASTICI-Restaur ¢ manutan-ziane,
#1110 7 1 IVARIE
Biel 10 7 2 |PUBBLICA [LLUMINAZIOME-Qastions impiant-Manutan- zlana,
Ha 1o 7 1.3 |ELETTRODQTTI-Concassioni per |a costruzions,
Al Ag |8 ] VARIE
g16] 19 B 2 1Tranvle ed autolnee-Coneassion]-Contributi-Orar-T ar|ffe,
814 10 4 3_|FUNIGOLAR-FUNIVIE E BEGGIOVIE-Contrbutl-Varia,
~MF| 10 ] 4 |AC.) -lepaltorate Motorizzazlana Clvlla,
5181 10 8 1.5 |VETTURE PUBBLICHE E PRIVATE-AUTOVEICOLI-MCTOCICLI-VELCCIRED|-Regolamanti-varie,
o] 70T e JURFIGPOSTALI B TELSGRAFCLGonir b Varls,
5301 10 G 7 VUFFIC TELEFONIC -OENTRALI & GENTRALINI TELEFONI- GI-POSTI TELEFONICI P UBBLICI-Lotall-0antrit.- Varie.
621 10 & HALIC AUDIZIONI-TRAGMISSION] TELEVIS VE-Conlrlbu- tlWarle.
#4210 8 AVIAZIONE GIVILE-Carmpl aviazione-Aeroport,
823 10 ] VARIE
szd] 10 1 10 (L IVAREE
ap6 10 1 11 ] 1 IVARIE
261 10 1 41 ] 2 [Planintersomunall,
21 10 11 3 EIANI REGOLATORI GENERAL| E PROGRAMM| DI FABBRIGA-ZIONE-Narme d| attuezions,
sami 10 144, Plenl Particolaragaiatl,
aagl 10 1 5 1 Programmi plurlennall di sttuazione,
#ip] 10 1 § |Plani di zong adilizia economica popelare,
LD 1 7 {Plani dl naedlement] praduttivl,
832 10 11 8 _|Plan| dl recupers patrimenio sdilizic e planl di ricosiruzlane.
#2331 10 1 9 |Loktizzazions di srren a scopo edlizlo,
Gal 10 1 41119 JOPERE DI URBANIZZAZIONE PRIMARIA E SECONDAR|A-Ega-cuizions da parte di privati-Convenzloni urbanisti-che.
538, 10 | A4 | 11 jGetasto terren| e catasto edlizio,
§ag 10 12 1 [VARIE
537 10 12 | 2 |COMMISSIONE EDILIZ|A-Costiiuzipne-Funzicnamenle- Verball,
&30 10 ¢ 12 1 3 |EDILIZIA PRIVATA-Congassloni-dutorzzazioni-Danur-ca apere Interne-Domande-Istruttoria-R lasclo-Va- riant-Valtura,
£38) 10 12 1 4 |CONTROLLO ATTIVITA' URBANISTICO-EDILIZIE-Verbali dl constatazlons-Sednalazioni,
G 10 2 ! & |GONTROLLO ATTIVITA' URBANISTICO-EDILIZIE-Provvadi-meni sanzionatori-Saspensicna lavoriRlpristinl- Demalizionl-Acqtislzionl gratulte,
#d1| 10 2 | 8 |Sanatorid opers adiiizie 2bugive,
g4 10 12 1 7 |Adempiment| stallatici ativits” edlilzla,
843] 10 1 13 | 1 |VARIE
8447 10 13 | 9 !Rappartl con I1.A,G,P,
4441 10 13 | 3 |Cooperative edllizie.
g48: 10§ 12 | 4 {PROCRAMMI STRAORDINARI DI EDILIZIA-Lasalizzazinia dalle aree,
S4¥1 10 13 | 8 |Acgulsto d| alloggi.
481 10 | 14 VARIE
&8 19 1 VARIE
LT I 1 2 | Mostre agricola-Esposizlon|-Sagre,
Ba1) 11 1 3 |BONIFICA INTEGRALE-Consorzl-Costituzione e funzlo-namenta,
Bl 11 1 4 |BONIFICA MONTANA-Comunita'-Varie. "
585 1 6 | CACCIA-PESCA-Livanze ralatlve-Riserve dl cacela & dl pesca-Piscicoltura ed immissione avanottl nel fluml e torrentl.
Bhid 1 8 |ZOOTECNIA-Gensimentl-narementa produz|cns-Bestia-me da maoello-Tulela-Pastorizla-Menticazlone & de-montlcaziane-Serlooltura-Bachicoltura-Statistich
| 586 i 7 Slazionl di monta lakting ed equina-Elence stalle autorizzale-Fecandaz|one adfliclala,
458111 1 8 SELVICOLTURA-Boschi e forasta-Taglle annuala e pe-riodico-Vandlla legname-RimbesehimenliVineoll fo-rastali-Gerpo dalle Foreste-Contravvenziani.
8E71 11 1 g |MALATTIE DELLE PIANTE-Difesa # provvadimentl-Con- sorz} fllesserial-Contrlbutl,
afsr 14 1 10 |Ispetiarato Provinclals Agricoltura-Cattedrs ambu-anti-Consorz! Agrarl-Assaciazloni Agigoltor] e Coltivetor| Diretti,
BoS 11 11 41 [CONTRIBUTI UNIFIGATT IN AGRICOIL TURA-Elenchl-Notl- ficha-Fubn| cazion,
saul_ 11 1112 [INTERVENT| PER LA PROTEZIONE DELLA NATURA,
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Cuten | Slaas [ ot Degertzionn
aa1l 1 1 13 [VIOILANZA AMMINISTRAZIONE BENI USO CIVICO E DEMA- NIS ARMENTIZIO,
a2 1 2 1_|VARIE
583 11 4 2__|MOLINI-PANIFICE-PASTIFICI-Dscleling industrla mo-Ikorla, ¢ialle panificazione e pastificazicne-Li- cenza di eserclzio.
Ll IR 2 3 |Gave-Mnisrs & Torslere-Conzgasianl Minererla.
da84] 11 2 4 | Industila Alserghlers,
BE 1 2 8 |Gansimant induatriall-Slatisiiche.
SB7[ 1 2 8. | Atlgiznato-Botteghe arlgiane-Att di |struziona o certificaziona par fserlzlona alif'albe dalle Im-prase artiglana-Promozione dalla cocperezions,
B 2 1.7 I|Maslre ed ssposizioni dellArtiglanato @ dellIn- dustda,
549 2 | 8 |Asscciszion| dl Categorla,
a¥h 11 2 9 . |Atigranato-Approntamento @ gestiane di ares at- Irezzate per ineediamente df imprese artiians,
871 1 2 ..o |Elenchl dei mester ariistic),tradlzlonzll @ dal-
srar 11 3 1 \IARIE
474 i 33 COMMEREID AMBULANTE-Clselplinz-Gomm,Com.-Nomina s funzionghtento-Autorizzezionl-Domands-Conneseinnl- Ravnchs-conlrawenzianl -Posteggi,
#7411 2 2 [CAMERA DI COMMERGCIQ, INDUSTRIA ARTIGIANATO B AGHI- GOLTURA«Tasza camerale-Varia-lscrizions nal regl- slro ssarcan| || commaerdio.
578 11 3 4 | Censimantl & stallstiche-Comunicazion] alllSTAT.
s78; 11 3| & [CHMSURA FEBTIVA E INFRASETTIMANALE ED ORARIO DEI NEGOZI-Ordinanze-Caniravvanzloni
57711 3 |8 |Flare e Marcati-Commereia al minute-Mostra ed asposlzion sammerciall,
grel i1 3 |7 {PREZZ| ALLINGROSSO ED AL MINUTD-Regelamertaziena-Marauriali-Listini-Calmlerl-Tarife-Ordinanze-Vi- gilanza-Conttavvenzioni-Pubblialta’,
513 11 3 .8 _|Impariezlone ed Bsportaziana,
5301 11 3 8_|OrgenizzazioniGCommeic
SR 10 |PIAN] DI SVILUPPO BED A EGUAMENTO RETE D VENDITA- Formaziehe-Adozlona-Ali var-Taballa mercsologh- che.
332 1.|Plana per | commerole ambulanta-Dirsitive regh- nali-Adcziane-Aporovezione.
483 k 2 1ORAR|O DE| DISTRIBUTORI DI CARBURANTI-Flasazicne- Vigiianze-Crdinanze-Conirawenzlon,
andy 19 K] 3_VENDITA GIORNALIL E RIV[STE-Autarizzezloni.
286 11 3 4 | Cartifleazlan| antmafla.
g 11 4 |18 _iEnta comunale d conaume.
887) 11 4 1 [VARIE
cagl 11 4 2_|PEE| E MIEURE-Veriflcazlone blennele-Lacall-Aasl stenza verifiche,
fgn| 11 4 | 3 JUfficio Matrieo,
8300 11 5 1 IVARIE
521 11 5 2 |Rilasclo Librattl del Lavore.
482 1 5 2 |Infortunt su! favora.
403 1 3 4t Organizzazion| Sindacsil del Lavorstard,
44, 8 1 {VARIE
104 & | 2 1stiut] di Gredita-Casse dl Risparmlo ad alirl Istitull Bancar,
ane 8 3| Istituli dl Assleurazione,
| 11 5] 4 |ISTITUTO NAZIONALE DELLA PREVIDEMNZA SOC|ALF-Rap- port] ool Comuna-Notizla-Varla.
[ENEL 7 1 VARE
Godl 11 7 | 2 |Staclimant termali
#oo| 11 7 3 |Ente Provinclala par il Turisme-Azlende Autonome d} cura,segglorne @ wrlsmo,
601 11 7.1 4 [Towlng Club ltaliano<Enti Yari,
ond| 11 7 6 _|Assoglazioni Pra-Loso,
BG3) 11 7 1.6 {Promozlone atlivita’ rereativa o sporive-lmplan-] o sarvizl complentar slle sttlvita’ turlstl- chs,
Tiel4) 11 8 T |VARIE
ans; 11 8 2__|Ricohosclmanto,
T 8 3 {Regelamentl.
a7 1 8 4 | Confroversle.
Bost 1 ] ' |VARIE
Bo8[ 12 1 JVARIE
aqu) 12 2 isthuzlane funzlonamento & manutenzfona Ufic distaceatl nefle frazloni & dircoscrizion|,
$11] 12 3 [NASCITE-Danuncle-Registr| ed indloEdegi atti- Le—gxttlmazbnl -Ricanosaimenti-Traserizione-Rettifl- ahe atti,
a1 12 1 4 | MATRIMONI-Pubblicazlont-Registr| ed indlcl deglt altl-Traserizioni-Rettiflcha atg- Divorzi-Sepa -Sapara- zioni personali-Regima patrimeniale,
813 12 1_| & |MORTDununcle-Ragistio gd Indice degll aitl-Tra- sorizlon-Rettifiche atfl
814] 12 1 & |CITTAGINANZA-Reglelri ed Indlel degli alti-Cambla-manto ¢l cognomi.
G1dj 12 1 7_|Traduzione atti sompilail all Zoterc,
BiG; 12 1 8 _|Richiesta e rilasclo di oopla, astraiti 8 gertifl- oatl,
§I7] 12 1 9 |REGISTRI DI STATG CIVILE-Vidimaziopi,revisione a verifishe petlodiche del Pratora-Depasita in ¥ri- bunele,
818 12 1119 |Aonctazian marginal, ;
G181 12 1 11_[Cedificat] ¢l asslstenza al parto-Registr del parfl e degl| eboril,
80| 12 1 12 |TUTELA DE] MINORENNI-Document] vari,
g2d] 12 1 13_|Convenzionl ed accardi internazionali in materla di Stato Civile,
B2d| 12 2 1.1 MNARIE
423 12 2 2 [REGISTRQO PELLA POPOLAZIONE-Formazlene,tenuta sd sggiormamento-Vigllanze-Verifica-Revislonl,
824 12 2 3 _|Blradarg-Toponemastion e numarazione diviga,
6268] 12 2 4 |Camiiament] di residenza-Danuncls dl emigraziona ad immlgraziene-Trasierimant] proyvisori,
gz8| 42 2 §_|Varlezioni derlvant| da attl di Stato Civllg-Comu-nicezion| dagll Uffici di 3tato Civila,
G2 12 2 8 |Cambiament| d abliazlone nallinterno ded Comuna o variazlon n2lla camposizione dells famiglie,
#2812 2 7| Richiesta e rilaseio di aartlflcalf anagrafici va-ri,
fael 42 2 | @ |SCHEDARIO POPOLAZIONE. TEMPORANEA-Ravisione annua- ks,
3:’1“51 12 2 1.9 lAnagrafe penslonat! INPS,
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Cotag | lass! Hoth fIeacrlzlone

a34] 12 2 10 _[Schederlo smigratl od emlarantl allEslero.

gaz| 12 2 111 Ana'gl;gj‘e Kallani realdent! all Estera-Libreftl internazlonali di famlnlla,

33| 12 ] 1 VAR

Bag| 12 3 2 Numlna Uifoiall dl Censimento.

gas| 12 3 3 JOPERAZIONI DI CENSIMENTOQ-AH relativl-Liquidazio-ne spess.

&38| 12 4 1 JVARIE

B3 12 4 1 2 |Slatistichs mensil ed snnuall dsil'Ullalo Ana- grafa-Movimenio papslaziona,

638 12 4 3 | Statisticha varie,

Bag 12 g 1 _iVARIE

g4n {2 5_ 1.2 ISomunkazioni dallUillalo Anagrafe &lUfficlo Elettorale di varlazioni par egeiornamanta Liste 8 Sohedart,

B4yl 12 5 |3 _[Gamunleazionl dallUfliclo Anagrafe slfUfflela Tribull dl vartazion| per agglornamenla schadario 8 malrlale GoniaLEny,
843l 12 8 1 |VARIE

da43f 13 1 1_|VARIE

g44| 13 1 2_|Informazlon| ed sk varl,

B4t 13 1 3 _|S0GGIORNQ STRANIER] IN ITALIA-Sohadario-Denunce- [nformazioni-Adl varl,

T TIRE] 1 4_ 1 Gemellaggio con Comuni stranier,

B4¥| 13 2 1 VARIE

g48) 13 | 2 | 2 |PASSAPDRTI-Rlchiests documentazions a Hlasalo- V|dimaziona carls identita-Nulla aste-Varle.

[di 13 2 3 (8arviz| var| per femlgrazions.

G401 13 2 4 11381

Gh1 ) 3 1 {VARIE

REal 13 3 2 _|Emlgratl deceduti-Eradlta’ -Dacument! e pratiche varie.

gE3) 13 4 1 |VARIE

gs4] 13 [ 1_|VARIE

648] 14 1 1 _IVARIE

Gud 14 11,2, Al privall,

587 14 3_{Informazion| @ notizis non attinent a ssrvizl comunalk

848{ 14 4 | Programmazlone sconom|oa,

ai%| 14 5 | Pariodico *MATELICA",

aant 14 2 1 |VARIE .

8811 14 3 1 OGC__-‘:ETTI DIVERSI
a8 18 1 1 VARIE

863 15 1 2 _|PROTEZIONE CIVILE-Flano Cemunala,
a6l 16 1 3 ;DISPCSIZION| E PROVVERIMENTI CONTRO LE CALAMITA' PUBBLICHE-Intervent dl soocorao,assistenzlall @ sanitarl,
8851 15 1 4_|Elench dl pronto sogsarsa In oaso di pubbliche calamita’,

866 15 1 §_IMlsurs per la pubblica incelumlta’-Conceasions permessl-Ordinanze-Vigllanze-Licenze cicolezione automezzl,
867l 15 118 [Senvizodl Pubblice, 8leurazza-Corno Guardie P8, aruclamenti-Contributl,

5 1 7 |INVESTIMENT INFDRTUNI VARI-TMFORTUNI SUL LAYORE- Denuncle.

a8l 15 1 8 |CALDAIE A VARORE-Autorizzazlonl.

G718 1 9 _| lrasporti carcarark-Datenut| e corpl d! reato.- Contabilita™Varla,

YAl RE] 1 10 [Attivile’ Professioneli-Tutela,

72| 15 1 11 |[MANIFATTURE, FABBRICHE £ DEFOSITI MATERIE INSALURRIE PERICOLOSE-Proyvadimantl.

i 16 1112 [ASGENSOR! B MONTACARICH|-Llesnze jmplanto ed eser-cizic-Vigilanza,

74, 18 2 1_|VARIE

avsi 15 2 2 IMATERIE ESF‘LGDENTI-Depos\tf—Licenze relative-Va- rla.
a78] 15 2 3 _:Mataria Inflemmabii-Gag llguldf-Oli rinerall-Li- cenze Tralative,
art] 15 2 4 [AGCENSIONE DI MINE-BPARD DI MORTARETTLACCENSIONE D1 FUQUHI ARTIFICIALI-Parmegsi od autorizzazlan,
678 18 2 5 |Prevanzions ad setinzluna incendi-Caorgo da| Yiglldel Fucco-stlz:—Nnrme a dispasizion|,

a7l 15 3 1 |VARIE

[ RE] 3 2 _LIGENZE per rapp.testr, o cinemat, aceadarnie festeda ballo ega,, per eaare, olrcollscuale ballo & sale audizione-lsiruttorta-Sopralluoghl-Viglanza,
BET 18 3 3_|LICENZE pubb.trall, saposizioni ¢ rarlts’,narsonsanimall gebinett] oftici 8ec. o par dara aud|zioniailapero-istnutiorie-Soprallueghl-Vigianzs,
anz| 18 E] 4 |REGOLAMENTG COMUNALE par la stsurazza nai [ocali do pubiiloe spettacolo.
sia| 4B 4 1 _|VERIE

G4 18 4 2. JICENZE TEMPORANEE di esrclz| pubblicl In neaaska-ne di fler & mereatl ¢ alire riunlon| siraordina- ri {flere feste, sagra aoc.)-Istruit.-Sopral Vg,
aphi 16 4 3T IOENZE per alberghl lecanda, pensionitratt. ost, saffa’ sue, sale glochi stab.bagni,esere, autor]- messa-stnitorie- Sopralluoghi-Vigilanza,
86| 15 4 4 |CRARIQ E CHIUBURA INFRASETTIMANALE E FESTIVA~ Oldlnanze-Pmtmz\one -Vigllanza.

637] 15 4 5 1COMMISSIOME PER GL) ESERCIZI PUBBLIC-Nomine- Funzinamenio.

&8 18 4 8_|PIAND DEGL| ESERCIZ] PUBBLICI-Fomezione-Approva- zlons,

B38| 15 g 1_|VARIE
480 15 B 2 |PORTIER| E CUSTOD!-Llcenze-Istuttoria-Vigilanza,
#81] 18 g 3 |MESTIER| E PROFESSION! AMAULANTI E GIROVAGHI-(Sal-timb. Cantant), Facehinl, Concution vaic.dl pliazza aas.-Registrazione-Certifieat|-lelrult ~Vigil
a9 15 6 | 4 ICEMZE TEMPORSHEE FER MESTIERL AMBULANT! A STRA- NIER|«{atrytiorla-Vigflanza,

LR 5 & [RIPRESE GINEMATQGRAFICHE IN LUOGO PUBRLICO O APER-TQ AL PUBBLICC-Rlcazione avWiso praveniive-Vigi- lanza,
584 15 5 & |GOMMERGIO DI COSE ANTIGHE GD USATE-Diehlarazlonl- Vigilarza.

‘a8l 16 5 7 BSERCIZIO DI ARTE TIFOGRAFIGA LITOGRAFIGA STAMPA, eco.-Licenze-Isiruttoria-vigilanza,

g0a; 15 6 8 |PORTO D'ARM!-Domands-strutiona-Consegna,

671 1B 5 | 8 iGUARDIE NOTTURNE-GUARDIE PARTICOLARI CIURATE- MEDIATORI-SENSALI,

el 16 5 1.0 tGARTE DINDENTITA'DOCUMENTI DI RICONDSGIMENTO- Rishizsta Rllassia.

Bog| 15 5] 1 _IMARIE

o] 16 8 2 1RIUNIONI PUBBLICHE-ASSEM§RAMENTI-GOM!Z[-PROCESS[O-N\-CONFERENZE-Aulnrlzzazlon\-\llgllanza.
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Gotog Gnas| Satt Dagerizions

7ot 18 | .8 | 2 |ACCATTONAGGIG-Mendiclta'-Reprasslone-Sorvegllanza-Provvedimenti-Rlcovara [nablll senza mezzidl sus-sistenza,
7o2] 16| 8 | 4" |FERMIED ARRESTIPER MISURE DI F.S.-RIMPATRI GON FOGLIO DI VIA OEBLIGATO RIO-At relativi
703 16 8 A [PREG|UDICATIAMMOQNITI E 8ORVEGLLIATI-DOMIGILIATI COATTIESPULSI DALL'ESTERO-DIMESS| DALLE GASE D] PENA-QZIOS|-VAGABONEI-Sal
704 18 B 8 [Aafl notium,
|06 15 6 7 _|[Omickdi-Sulsld-Faragne scomperse.
| 798} 15 8 1.8 |Ricavero dl sorigendi
7] 18 <] 8 |Licenze @ vigilanza sugll affttecamars-Mevimanio del foreslier-Reqlsiro o denunce.
o3 18 6_|. 10 |Stampa-Diffuslone sd effissions-Nulla osta-Sequa- afr|,

78| 15 8 | 11 | OQueslus e satfoscrizioni pubiliche-Collette-Linan-ze-istutterla-Viglianza,

f1a| 15 7 1 _VARIE

11} 16 3] 1 {VARIE
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MASSIMIARIO DI SCARTO ADOTTATO DAL COMURNE DI MANOPPELLO

1) Deliberazioni destinate a formare la raccolta ufficiale del Consiglio e della Giunta;

2} Protocolli della corrispondenza;

3) Inventari, schedari, rubriche e repertari dell’archivio, libretti o schede di
trasmissione di carte tra i vari uffici, anche non pit in uso;

4} Inventari dei beni mobili e iImmaobili del Comune;

5} Regolamenti e capitolati d'oneri;

6) Fascicolo del personale in servizio e in quiescenza, di ruolo e non di ruolo;

7) Ruoli riassuntivi del personale e libri matricola;

8) Libri infortunio documentazione equivalente;

9) Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie dei dipendenti gquando non
integralmente conservate nei fascicoli personali;

10) Fascicoli degli amministratori e dei membri delte commissioni;

11) Ordinanze e circolari del Comune;

12} Registri dei verbali protocolli delle commissioni comunali;

13} Bilanci e consuntivi originali {o nell’unica copia esistente);

14) Libri mastri, libri giornale, verbali di chiusura dell’esercizio finanziario;

15) Libri contabili obbligatori in base alle leggi fiscali;

16) Documentazione generale per la richiesta di mutui, anche estinti;

17} Contratti;

18) Rilevazioni di carattere statistico non pubblicate;

19) Corrispondenza, salvo quanto indicato nella seconda parte;

20) Originali dei verbali delle commissioni di concorso;

21) Atti relativi ai lavori pubbiici, eseguiti e non eseguiti, limitatamente a: originali dei
progetti e dei loro allegati, perizie di spesa, libri delle misure;

22} Verbali delle aste;

23} Atti e documenti del contenzioso legale;

24} Elenchi dei poveri;

25) Rucli delle imposte comunali;

26} Corrispondenza generale del servizio esattoria e tesoreria;

27) Tariffe delle imposte di consumo e delle altre tasse riscosse a tariffa;

28} Verbali delle commissioni elettorali;

29} Liste di leva e dei renitenti;

30) Ruoli matricolari;




31) Piani regolatori generali e particolareggiati; piani delle lottizzazioni; regolamenti
edilizi; licenze, concessioni e autorizzazioni edilizie;

32) Piani commerciali; licenze e autorizzazioni amministrative all’esercizio del
commercio fisso;

33) Piani economici dei beni silvo-pastorali;

34) Programmi pluriennali di attuazione e piani di suddivisione in lotti delle aree
suscettibili di attivita estrattiva;

35) Relazioni annuali dell’ufficiale sanitario;

36) Registro della popolazione comprensive dei fogli di famiglia eliminati, registri e
specchi riassuntivi del movimento della popolazione;

37) Verhali di sezione per I'elezione dei consigli comunali e dei consigli circoscrizionali;

38) Atti delle commissioni elettorali mandamentali concernenti la presentazione delle
candidature {eventualmente salvo la parte pil analitica);

39) Schede personali delle vaccinazioni;

40) Schedario del’ONMI;

41) Qualungue atto o documento per il quale una legge speciale imponga la
conservazione illimitata;

1} Rubriche interne per il calcolo dei congedi e delle aspettative;
2) Attirimessi da altri enti per I'affissione all’albo;
3} Atti rimessi da altri enti per notifiche;

4) Copie di atti notori;

5) Carteggi per larichiesta di atti notori e di certificati diversi con eventuale copia degli
stessi;

) Bollettari di prelevamento oggetti dall’Economato;

7) Conto dell’Economato (conservando eventuali prospetti generali);

) Registro di carico e scarico dei bollettari;

9) Registri e bollettari di spese postali;




10) Prospetti dei lavori eseguiti dai cantonieri;

11) Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;

12) Circolari per I'orario degli uffici e per il funzionamento degli uffici;

13) Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti e non richiesti, preventivi di massima
non utilizzati;

14) Lettere di rifiuto di partecipazione alle aste, offerte di ditte non prescelte;

1) Copie di deliberazioni per contributi assistenziali diversi {(conservando le richieste o le
proposte);

2} Copie di deliberazioni per contributi ad enti e associazioni diverse (conservando le
richieste);

3) Domande di partecipazione alla Befana e ad altre elargizioni;

1} Domande per pubbliche affissioni (conservando le pratiche che hanno dato luogo a
contenzioso);

2) Domande di occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche per fiere, mostre,
comizi, feste (conservando quelle relative a concessioni permanenti [p. es. passi
carrabili] per quarant’anni ed eventuali registri indefinitamente);

3) Copie di attestati di servizio;

4) Elenchi dei turni di servizio delle guardie municipali (conservando i regolamenti);

5) Informazioni varie per buona condotta, stato professionale, ecc.;




Atti relativi all’orario degli ambulatori;

Tessere sanitarie restituite al Comune;

Stampati e circolari per campagne nazionali di lotta contro le malattie;

Copie delle delibere della farmacia comunale inviate per notizia (conservande quelle
inviate per "approvazione e la raccolta ufficiale);

Copia di lettere di trasmissione di denunce di malattie infettive;

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Bollettari di ricevuta dell’esattoria;
Carteggio interlocutorio per la concessione in uso di locali e oggetti di proprieta

comunale;

Solleciti di pagamento fatture pervenuti al Comune;

Documenti di carico e scarico dei bollettari delle imposte;

Copia di delibere di approvazione del ruolo per I'acquedotto comunale;

Copia di delibere per pagamento di gettoni di presenza ai partecipanti alle
commissioni;

1)

3)

4)

5)

Corrispondenza interlocutoria per commemorazioni e solennita civili {conservando
carteggi generali per I'organizzazione delle manifestazioni, una copia degli inviti, degli
stampati e dei manifesti, gli atti dei comitati, eventuali rendiconti particolari ed

eventuali fatture per 10 anni);

Telegrammi della Prefettura per I'esposizione della bandiera nazionale {conservando
le ordinanze e gli avvisi del sindaco);

Copia di deliberazioni per liquidazione indennita alla Commissione elettorale
mandamentale e ad altre commissioni non comunali;

Fascicoli non ritegati del bollettino della Prefettura;

MATERIALE ELETTORALE: atti generali

Atti relativi alla costituzione e all’arredamento dei seggi {conservando il prospetto




delle sezioni e della loro ubicazione);

6} Matrici dei certificati elettorali in bianco e non consegnati;

7) Scadenzari dell’'ufficio elettorale per la compilazione delle liste;

8) Liste sezionali se esistono le liste generali;

9} Fascicoli e schede personali di cittadini cancellati dalle liste per morte o emigrazione;

10} Atti  relativi alla regolamentazione della propaganda (conservando la
documentazione riassuntiva)l;

11) Copie di istruzioni a stampa {conservandone una per ciascuna elezione);

12) Tabelle provvisorie delle preferenze non costituenti verbale;

13) Verhali di consegna di materiale elettorale; verbali di controllo dei verbali sezionali
per I'accertamento che non vi siano fogli in bianco;

14) Copie delle comunicazioni delle sezioni relative ai dati parziali sul numero dei votanti
{(conservando eventualmente copia dei fonogrammi trasmessi per 'insieme delle

sezioni);

MATERIALE ELETTORALE: atti per singoli tipi di elezioni

Referendum istituzionale

15) Verbali sezionali con allegati;
16) Verbali degli uffici centrali circoscrizionali concernenti il completamento delle

cperazioni;

Elezione dei deputati alla Costituente
17) Verbali sezionali con allegati;

18) Verhali degli uffici centrali di circoscrizione concernenti il completamento delle
operazioni;

Elezioni della Camera e del Senatc

19) Verbali sezionali, privi di allegati;

20) Verbali degli uffici centrali di circoscrizione per il completamento delle operazioni;

21) Carteggio relativo alla desighazione dei rappresentanti di lista presso gli uffici di
sezione, dal 1976;

Referendum abrogativi

22} Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti dei partiti e dei gruppi po[itici




e dei comitati promotori presso le sezioni (conservando eventualmente la
documentazione contenente dati generali);

23) Verbali sezionali privi di allegati;

24)Verbali di completamento dello spoglio delle schede eseguito da parte dell’Ufficio
Provinciale per il Referendum;

25) Estratti del verbale dell’Ufficio provinciale per il Referendum, relativo al riesame dei
voti contestati e provvisoriamente non assegnati, per oghi sezione;

Parlamento Europeo

26) Verbali sezionali privi di allegati (hon prima deila decisione di eventuali ricorsi previsti
ai sensi degli articoli 42 e 43 della L. 18/1979 o previsti dal D. Lgs. 104/2010);
27) Estratti del verbale dell’Ufficio elettorale provinciale per il riesame delle schede di

voti contestati {come sopra);
28} Verbali dell’Ufficio elettorale provinciale per il riesame delle schede di voti contestati

(come sopra);

29) Verbali dell’Ufficio provinciale relativi al completamento di operazioni;

30) Carteggi relativi alle designazioni dei rappresentanti di lista presso gli uffici di sezione
{conservando eventualmente la documentazione contenente dati piu generali);

Consiglio regionale e provinciale

31) Verbali sezionali privi di allegati {comungue non prima della decisione di eventuali
ricorsi};

32)Verbali dell’Ufficio centrale circoscrizionale relativi al completamento delle
operazioni elettorali;

33) Estratti dei verbali dell’Ufficio centrale circoscrizionale relativi al riesame di voi

contestati.

1) Liste dei giudici popoilari;
2} Fascicoli e schede personali dei giudici popolari;
3) Copie di atti giudiziari notificati dal Comune;

4) Elenchi dei notai;
5) Fascicoli non rilegati del Bollettino dei protesti e del Foglio annunzi legali;




4)

5)

6)

conservate per 10 anni);

Schede personali dei militari da includere nella lista di leva;

Schede personali dei giovani compresi nella leva di altri comuni o deceduti prima
della stessa;

Corrispondenza relativa alla formazione delle schede personali, alle aggiunte o alle
cancellazioni dalle liste;

Carteggio tra comuni per I'aggiornamento di ruoli matricolari;

Carteggio con gli uffici militari per aggiornamento di ruoli matricolari;

Matrici di richieste di congedi anticipati;

Certificati degli esami sierologici;

Corrispondenza per la richiesta e la trasmissione di certificati di esito di leva;
Richiesta di invio di notizie varie relative ai militari {esclusi i periodi bellici};

Matrici di buoni di acquisto generi di refezione e comungue di consumo;

Copie degli elenchi dei buoni libro concessi e documentazione di supporto
{conservando ['elenco dei percipienti ed eventuali relazioni o rendiconti speciali;
eventuali fatture dovranno essere censervate per 10 anni);

Autorizzazioni all’uso di impianti culturali e sportivi (conservando eventuali atti

riassuntivi);
Note di frequenza, ricevute di pagamento di rette e domande di esonero per scuole
materne (conservando gli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture dovranno essere

Moduli per I'accertamento al diritto del trasporto gratuito degli alunni (conservando
eventuali relazioni riassuntive);

Copie di delibere di liguidazione di contributi per concerti, attivita culturali, biblioteca
comunale, biblioteche scolastiche {conservando la corrispondenza o la richiesta, una
copia dei programmi e dei manifesti e gii elenchi dei libri forniti);

Atti relativi a concorsi, a borse di studio e premi {conservando la seguente

documentazione: originale degli atti della commissione o dei comitati, gli eventuali




rendiconti speciali, una copia degli stampati e dei manifesti, il registro delle opere
esposte in occasione di mostre artistiche e simili};

Copie di delibere di liquidazioni dei compensi al personale straordinaric per corsi
serali e carteggio transitorio sui corsi {conservando gli atti di interesse per il
personale che ha prestato servizio e relazioni finali, programmi di spesa, altri
documenti riassuntivi);

Matrici di bollettari per acquisto materiali di consumo per ' ufficio tecnico;
Domande di allacciamento all’acquedotto e richieste di concessione di illuminazicne,
ove le stesse non facciano fede di contratto (in tal caso saranno eliminabili cinque

anni dopo "'esaurimento del contratto);

Note difavori da eseguirsi dall’officina comunale;

Libretti dei veicoli;

Atti di assegnazione di vestiario protettivo ai cantonieri;
Rapporti delle guardie e dei cantonieri;

Avvisi di convocazione delle commissioni;

Copie e minute dei progetti, sia realizzati che non realizzati;

Corrispondenza per la richiesta e la concessione di licenze non di pertinenza
comunale;

Domande di commercianti per deroghe all’orario dei negozi;

Copie degli inviti agli utenti convocati per la verifica biennale dei pesi e delle misure o
per altri adempimenti;

Domande per la concessione dei libretti di lavoro e libretti restituiti al Comune;




1) Lettere di trasmissione di passaporti; autorizzazioni alla richiesta degli stessi;

2)

1} Certificazioni per richieste di abbonamenti ferroviari e diversi, rilasciate o meno dal

2} Certificazioni per richieste ai fini della fruizione di assegni di studio;
3) Visite fiscali dei dipendenti comunali e diverse;

Domande per la richiesta di certificati, carteggi per la loro trasmissione e bollettari di

pagamento;

Annotazioni marginali eseguite agli atti di stato civile provenienti da altri comuni e
altre assicurazioni di trascrizione reiative agli stessi;

Matrici delle proposte di annotazioni marginali inviate alle Procure;

Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche;

Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche ad altri uffici comunali;

Delegazioni alla celebrazione di matrimonio in altri comuni;

Atti relativi all’organizzazione di censimenti;

Carteggio relativo alla contabilita per registri di stato civile {conservando le fatture

per 10 anni);

Lettere di trasmissione di carte d’identita;

Comune;




1} Carrispondenza per la richiesta di licenze di pubblica sicurezza o rilasciate da altri
uffici;

1) Fogli di presenza dei dipendenti;

2) Fogli di lavoro straordinario (cgnservando eventuali prospetti riassuntivi);

3) Modelli 740 (copia per il Comune); | sette anni decorrono dall’anno cui si applica la
dichiarazione;

1) Carteggi relativi a sottoscrizioni a giornali e riviste e all’acquisto di pubblicazioni
amministrative (conservando eventuali carteggi autorizzativi con I'organo di tutela);

2} Carteggi per acquisto di macchine d’ufficio e di materiale per la loro manutenzione e
per la cancelleria {conservando proposte di spesa, verbali d’asta e contratti);

3} Carteggi per la fornitura di combustibile per riscaldamento {conservando proposte di
spesa, verbali d’asta e contratti};

4) Inviti alle sedute del Consiglio e della Giunta {conservando gli ordini del giorno con
elenco de destinatari, i fascicoli delle interpellanze ed eventuali progetti e relazioni);




7)

8)

9)

10) Carteggi per pulizia di locali (conservando proposte di spesa, verbali d’asta e

Atti dei concorsi: copie dei verbali della commissione giudicatrice; domande di
partecipazione (conservando per 40 anni i diplomi originali di studio e/o i documenti
militari); copie di manifesti inviate ad altri enti e restituite; elaborati scritti e pratici;
copie di avvisi diversi; copie di delibere;

Carteggi di liguidazione delle missioni ai dipendenti e agli amministratori, con relative
tabelle di missione e documentazione allegata, salvo, se esistenti, prospetti generali;
Carteggi per acquisto di vestiario per specifiche categorie di dipendenti (conservando

proposte di spesa, verbali d’asta e contratti);

Carteggi per acquisto di attrezzature varie, di mobili e di materiale di cancelleria e
pulizia per uffici, ambulatori, scuole {conservando proposte di spesa, verbali d'asta e
contratti};

Carteggi per I'acquisto di carburante per gli automezzi (conservando proposte di
spesa, verhali d’asta e contratti);

contratti);

Libretti di poverta restituiti al Comune;

Domande di concessione di sussidi straordinari;

Ricette di medicinali distribuiti ai poveri;

Certificazioni di prestazioni mediche fornite ai poveri;

Richieste di informazioni da parte di aspedali ed enti assistenziali;
Fascicoli delle Spedalita (assunte dal Comune o da altri enti);
Domanda di ammissione a colonie;

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

1)
2)
3)

Verbali delle contravvenzioni di polizia (conservando i registri);
Bollettari per la riscossione delle contravvenzioni;
Bollettari per la riscossione dell'imposta sulla pubblicita, pubbliche affissioni e

occupazione di suolo pubblico;




4) Carteggi relativi all'acquisto di materiali di consumo {conservandog proposte di spesa, |
verbali d’asta e contratti);

1} Carteggi relativi alla manutenzione ordinaria degli ambulatori (conservando proposte
di spesa, verbali d’asta e contratti);
2) Denunce mediche di malattie contagiose a carattere non epidemico se trasmessi ad

altri uffici;

3) Atti relativi alle vaccinazioni e matrici dei certificati relativi, attestati di eseguita
vaccinazione {conservando indefinitamente le schede personali, le statistiche e i
registri);

4} Attirelativi alle contravvenzioni sanitarie {conservando i registri, se esistenti);

5) Matrici dei permessi di seppellimento;

6) Autorizzazioni al trasporto di saime fuori dal Comune;

7) Certificati delle levatrici {(conservando eventuali registri);

8) Modelli statistici relativi al bestiame macellato (se esistono registri riassuntivi);

9) Carteggio relativo all’acquisto di beni mobili per gli ambulatori {conservando
proposte di spesa, contratti e verbali d’asta);

10} Carteggio vario transitorio per le farmacie comunali;

11) Ordini di sequestro di medicinali in commercio eseguiti su direttive superiori;

12) Atti per I'acquisto dei disinfettanti (conservando proposte di spesa, verbali d’asta e
contratti);

13) Referti di esami di laboratorio per I'acqua potabile (conservandone campioni a

scadenza regolare);

14) Copie di atti per lavori ai cimiteri {conservandg I'originale del progetto, i verbali
d’asta, i contratti, il conto finale dei lavori e tutti i documenti originali);

15) Copie di avvisi per esumazione salme nei cimiteri (conservando per almeno 40 anni il
registro delle lettere spedite e degli avvisi consegnati);

16) Verbali di interramento di animali inadatti all’alimentazione;




1)
2)
3)
4)

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

11) Atti relativi a liguidazione delle spese “a calcolo”;

12) Atti relativi a liguidazione di spese di rappresentanza;

13) Avvisi di pagamento per compartecipazione di imposte erariali a favore del Comune;
14) Fatture liguidate;

15) Verifiche di cassa dell'imposta di consumo e registro di carico e scarico dei suoi

1)
2)
3)

1)

Atti relativi all’alienazione di mobili fuori uso e di oggetti vari;

Carteggio interlocutorio e copia di atti per mutui estinti ed accettazioni di eredita;
Copie dei mandati e delle reversali e dei loro allegati;

Copie dei preventivi e dei consuntivi (conservando il progetto del bilancio e, caso per
caso, i carteggi ad esso relativi);

Matricole delle imposte {conservando i ruoli estinti dall’esattoria e, in mancanza di
questi, le loro copie);

Schedari delle imposte;

Cartelle personali dei contribuenti cessati {conservando i ruoli};

Bollettari di riscossione delle imposte di consumo e delle contravvenzioni
(conservando i registri e i prospetti delle contravvenzioni);

Registri delle riscossioni dei diritti di segreteria e stato civile {conservando eventuali
prospetti riassuntivi annuali);

bollettari;

Carteggio interlocutorio relativo alle associazioni di comuni;
Atti di liguidazione di lavoro straordinario per elezioni;
Verbatli sezionali dei referendum ahrogativi;

Carteggi relativi a ordinaria e straordinaria manutenzione di sedi di uffici giudiziari o
carceri, {conservando proposte di spesa, progetti originali, verbali d’asta e contratti);




1)

2)

Carteggi per I'crganizzazione della leva, locali e arredamento, materiali, cancelleria
{conservando i registri relativi a forniture);

Corrispondenza relativa al personale del consiglio e delle commissioni e alla
liguidazione dei loro compensi;

1)

Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzione delle scuole (conservando
proposte di spesa, contratti, verbhali d’asta e progetto originali);

1)

2)

Carteggio per l'acquisto di materiali per I'Ufficio tecnico e il magazzino comunale
(conservando proposte di spesa, verbali d’asta, contratti);

Atti relativi all’acquisto di autoveicoli e alla loro manutenzione, con dépliant
pubblicitari (conservando proposte di spesa, verbali d’asta, contratti);

Carteggi relativi all’acquisto di materiali per l'illuminazione pubblica, segnaletica
stradale, manutenzione di giardini, piazze, vie, argini dei fiumi, fognature
{conservando proposte di spesa, verbali d’asta, contratti);

Matrici di bollettari di riscossione tasse acqua potabile (conservando il registro o il
ruolo);

Domande e certificazioni di ditie per essere incluse nell’albo degli appaltatori
comunali;

Stati di avanzamento di lavori pubblici;




1) Cartellini delle carte d’identita scadute e carte scadute e restituite al Comune;

1) Diplomi originali di studio o militari conservati nella documentazione relativa ai
concorsi, eventualmente eliminabili prima dei 40 anni previa emanazione di

un‘ordinanza con intimazione al ritiro;
2) Registri degli atti notificati per altri uffici;
3) Domande relative a concessioni permanenti;
4) Registro delle lettere spedite agli eredi per esumazione di salme nei cimiteri;

1) Mandati di pagamento e riscossione {comprese le eventuali fatture e le cosiddette
“pezze d’appoggio”, ma conservando l'eventuale carteggio originale come relazioni,
perizie, ecc. che talvolta & rimasto allegato al mandato);
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ALLEGATON. 7

DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE DA PARTE DEL COMUNE D
MANOPPELLO

Il Comune di Manoppello individua le seguenti tipologie di documenti come soggette a
registrazione particolare, secondo quanto disposto dall’articolo 22 del presente manuale di
gestione:

- Deliberazioni del Consiglio Comunale;

- Deliberazioni della Giunta Comunale;

- Verbali delle adunanze del Consiglio Comunale;
- Verbali delle adunanze della Giunta Comunale;
- Ordinanze del Sindaco;

- Decreti del Presidente del Consiglio Comunale;
- Ordinanze dei dirigenti;

- Determinazioni dei dirigenti;

- Verbali di violazione del Codice della Strada;

- Mandati di pagamento;

- Reversali;

- Ordinanze di trattamento sanitario obbligatorio.

Gli originali dei suddetti documenti soggetti a registrazione particolare sono registrati con
una propria numerazione, attribuita in base a repertori informatici, generati e gestiti dai
software con cui sono stati prodotti i documenti medesimi o in base ad appositi repertori
cartacei.

Il Comune di Manoppello procedera progressivamente alla produzione degli originali dei
propri documenti in modalita digitale secondo i tempi previsti nell’articolo 6 del presente
manuale di gestione; agli originali informatici dei documenti saranno associati, ai fini della
cohservazione, almeno i seguenti metadati minimi:

- identificativo univoco e persistente (numero di repertorio);
- riferimento temporale;

- oggetto;

- soggetto che ha formato il documento;

- eventuale destinatario;

- impronta del documento informatico.
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ALLEGATON. 8

SCHEMA RIASSUNTIVO DEI FLUSSI DOCUMENTALL INFORMATICI DEL COMUNE DI
MANOPPELLD

1) DOCUMENTIHIN ENTRATA

RICEZIONE DEL DOCUMENTO

Y

IL PERSONALE DELL’'UFFICIO
PROTOCOLLO ESEGUE LA
REGISTRAZIONE DI
PROTOCOLLO

h 4

L'UFFICIO PROTOCOLLO
ESEGUE LA CLASSIFICAZIONE
E L’ASSEGNAZIONE
ALL’UFFICIO DI COMPETENZA L DOCUMENTO VIENE

A

RIMANDATO ALL'UFFICIO
PROTOCOLLO PER
CORREGGERE
L’ASSEGNAZIONE
ERRATA

L’ASSEGNAZI-
ONE E
CORRETTA?

No
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{lo schema segue dalla pagina precedente)

NELL’UFFICIO ACUI E
ASSEGNATO IL DOCUMENTO
SI PROCEDE ALLA
SUBASSEGNAZIONE DELLO
STESSO

¥
IL PERSONALE INCARICATO
DELLA TRATTAZIONE
VERIFICA SE LA
CLASSIFICAZIONE E CORRETTA

A

VIENE COMUNICATO
ALL'UFFICIO
PROTOCOLLO DI
CORREGGERE LA
CLASSIFICAZIONE
ERRATA

LA
CLASSIFICAZIONE
E CORRETTA?

No

TRATTAZIONE E
FASCICOLAZIONE DEL
DOCUMENTO DA PARTE DEL
RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO
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2} DOCUMENTHINFORMATICHIN USCITA

PRODUZIONE DEL POCUMENTO
INFORMATICO IN UN FORMATO IDONEO
ALLA CONSERVAZIONE DIGITALE

A 4

IL DOCUMENTO VIENE TRASMESSO

ALL'UFFICIO PROTOCOLLO TRAMITE
COMUNICAZIONI INTERNE

) 4
IL DOCUMENTO E PROTOCOLLATO IN
PARTENZA E CLASSIFICATO DALL'UFFICIO
PROTOCOLLO

Y
IL DOCUMENTO VIENE SPEDITO
ALUINDIRIZZO DICHIARATO DAL
DESTINATARIO, ATTRAVERSO IL SERVIZIO
Di POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA
INTEGRATO CON IL SISTEMA DI GESTIONE
INFORMATICA DEI DOCUMENT!

Y
L"UFFICIO CHE HA PRODOTTO IL
DOCUMENTO PROVVEDE AL SUOQ
INSERIMENTC NEL FASCICOLO DI
RIFERIMENTOQ
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3} FLUSSI DOCUMENTALL INTERN]

PRODUZIONE DEL DOCUMENTO

INFORMATICO IN UN FORMATO

IDONEQ ALLA CONSERVAZIONE
DIGITALE

Y

IL DOCUMENTO VIENE TRASMESSO
ALL'UFFICIO PROTOCOLLO TRAMITE
COMUNICAZIONI INTERNE

h 4

IL DOCUMENTO VIENE REGISTRATO
COME PROTOCOLLO INTERNO,
CLASSIFICATO E INOLTRATO TRAMITE |

L’ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO

DESTINATARIO NELL’AMBITO
DELL’ENTE IL DOCUMENTO VIENE

RIMANDATOQO ALL'UFFICIO
PROTOCOLLO PER
CORREGGERE
L’ ASSEGNAZIONE ERRATA

L’ ASSEGNAZI- No

ONEE
CORRETTA?

NELL'UFFICIO CHE RICEVE IL
DOCUMENTO Sl ESEGUONO LE
SUBASSEGNAZIONI E LA TRATTAZIONE
DELLO STESSO
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