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SEZIONE | - DEFINIZIONI ED AMBITO DI APPLICAZIONE

Articolo 1 Ambito di applicazione

Il presente manuale di gestione adottato ai sesi drticoli 3 e 5 del DPCM 31 Ottobre 2000 e
del D.P.C.M. 3 dicembre 2013 (Regole tecniche ppratocollo informatico ai sensi degli articoli

40 bis, 47, e n. 71 del codice dellAmministraziaigitale di cui al D.Lgs. n. 82 del 2005) recante
le regole tecniche per il protocollo informatico.

Esso disciplina le attivita di formazione, protdamione, -classificazione, trasmissione,
fascicolazione e conservazione dei documenti génietarnamente e/o pervenuti al Comune di
Cisternino in formato digitale o in formato cartace

Le attivita precedentemente descritte sono orgateze svolte con I'utilizzo di un applicativo di
gestione del protocollo informatico, al fine di weizzare e tracciare le procedure istruttorie.

Articolo 2 Definizioni

a) perAmministrazione, 'Amministrazione comunale di Cisternino;

b) per Testo Unico, il DPR 28 dicembre 2000, n. 445, recante il tastico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documeiot@e amministrativa,;

c) per ufficio utente, un ufficio della struttura organizzativa che iafih i servizi messi a
disposizione dal sistema di gestione informatidaddeumenti;

d) perdocumento amministrativo, ogni rappresentazione, comunque formata, deleocomd di atti,
anche interni, delle pubbliche amministrazioni a@manque, utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa,

e) perdocumento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fattdati giuridicamente
rilevanti;

f) per gestione dei documenti, linsieme delle attivita finalizzate alla formeme, ricezione,
registrazione di protocollo e alla classificazioneganizzazione, assegnazione e reperimento dei
documenti amministrativi formati o acquisiti daflieninistrazione, nell'ambito del sistema di
classificazione d'archivio;

g) per sistema di gestione informatica del documenti, l'insieme delle risorse di calcolo, degli
apparati, delle reti di comunicazione e delle pdoce informatiche utilizzate dall'amministrazione
per la gestione dei documenti;

h) persegnatura di protocollo, I'opposizione o I'associazione, all'originale detumento, in forma
permanente e non modificabile, delle informazione cwonsentono di identificare/individuare in
modo inequivocabile il documento stesso;

[) perarchivio corrente, la parte di documentazione relativa agli affaria@ghrocedimenti in corso
di istruttoria e di trattazione, o comunque vergoali sussiste un interesse corrente;

m) perarchivio di deposito, la parte di documentazione relativa ad affari @danon piu occorrenti
quindi alla trattazione degli affari in corso, mannancora destinata istituzionalmente alla
conservazione permanente e alla consultazionertia g pubblico;

n) per archivio storico, il complesso di documenti relativi ad affari estiu@ destinati, previe
operazioni di scarto, alla conservazione permaneee garantirne in forma adeguata la
consultazione al pubblico;

0) pertitolario di classificazione, un sistema precostituito di partizioni astratteagehnicamente
ordinate, individuato sulla base dell'analisi delanpetenze dell'amministrazione, al quale deve
ricondursi la molteplicitd dei documenti prodofter consentirne la sedimentazione secondo un
ordine logico che rispecchi storicamente lo sviluplell'attivita svolta;

p) perpiano di conservazione di un archivio, il piano, integrato con il titolario di classificane,
contenente i criteri di organizzazione dell'arobjvidi selezione periodica e conservazione
permanente dei documenti, nel rispetto delle vigdigposizioni in materia di tutela dei beni
culturali;

q) perfascicolo, l'unita di base indivisibile di un archivio chaccoglie i documenti relativi ad un
procedimento amministrativo o ad un affare;



r) per supporto ottico di memorizzazione, il mezzo fisico che consente la memorizzazione di
documenti digitali;

s) per archiviazione digitale, il processo di memorizzazione, su qualsiasi idosapporto, di
documenti digitali, anche informatici, univocameidentificati mediante un codice di riferimento,
antecedente all'eventuale processo di conservagzione

t) per conservazione digitale, il processo effettuato con le modalita di aglicali 3 e 4 della
Deliberazione AIPA13 dicembre 2001, n. 42;

u) per ®rvizio, il Servizio archivistico per la gestione inforneat del protocollo, dei documenti, dei
flussi documentali e degli archivi

SEZIONE Il NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Articolo 3 Riferimenti normativi

Le vigenti disposizioni legislative normative e odgmentari in materia di gestione dell'attivita
amministrativa prevedono la gestione informatica diecumenti dei flussi documentali e dei
procedimenti amministrativi. In particolare il Codidell'amministrazione Digitale (D.Lgs 7 marzo
2005 n. 82 s.m.i.) oltre a prevedere la gestioritattvita amministrativa mediante l'ausilio di
tecnologie avanzate e del documento informatiohjede la revisione delle procedure e il riesame
delle attivita inerenti la tenuta del protocolltagenuta dell'archivio.

In particolare :

« Il presente Manuale di gestione recepisce le nawotanative introdotte dal D.Lgs. citato. e
relative regole tecniche che definiscono azioniccete, obblighi e scadenze nel rispetto dei
criteri di semplificazione, efficienza, efficacicoaon andamento dell'attivita amministrativa
di cui alla legge n. 241 del 1990 e s.m.i., nondhprotezione dei dati personali di cui al
D.Lgs. n. 196 del 2003.

+ D.P.C.M. 31-10-2000 Regole tecniche per il protmcahformatico che pur essendo
anteriore al DPR 445/2000 e riferendosi al precedddPR 20 ottobre 1998, n. 428,
confluito con varianti nel DPR 445/2000, rimane vigore per esplicita dichiarazione
dell'art. 78, comma f) del citato DPR 445/2000.

+ D.P.R. 28-12-2000, n. 445 testo unico delle disposi legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa.

+ D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 "Codice dei beniuralt e del paesaggio.

+ D.P.C.M. 3 dicembre 2013 recante Regole tecnicheateria di protocollo informatico e di
conservazione dei documenti ai sensi del CAD.

SEZIONE Ill - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 4 Area organizzativa omogenea

Si definisce Area Organizzativa Omogenea (AOO)jnsieme definito di unitd organizzative di
un‘amministrazione, che usufruisce in modo omogemewordinato di comuni servizi per la
gestione dei flussi documentali. Conformementeantpprevisto nella Direttiva del Presidente del
Consiglio dei Ministri del 28/10/1999 per cui gffiai periferici dello Stato e gli enti locali posso
prevedere un'unica area, salvo casi di particolsmplessita organizzativa, il Comune di
Cisternino istituisce un'unica area organizzativanogenea corrispondente all'intera
Amministrazione.

Ai fini della gestione dei documenti, I'Amministitame comunale di Cisternino individua una sola
area organizzativa omogenea denominata COMUNE DSTERNINO - PROTOCOLLO
GENERALE composta dall'insieme di tutti i Sett@grvizi e Uffici, secondo quanto previsto dalla
Dotazione Organica dell'ente

A tale AOO viene assegnato il codice identificativoc741".
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Articolo 5 Servizio archivistico per la gestione iformatica del protocollo, dei documenti, dei
flussi documentali e degli archivi

Il servizio archivistico per la gestione informaiadel protocollo, dei documenti, dei flussi
documentali e degli archivi, ai sensi dell'art. 6d&mma 1, del T.U., delle disposizioni legislatare
regolamentari in materia di documentazione amnratisa (D.P.R. 2005 N. 445) é affidato al
Responsabile della gestione documentale, al quade assegnati i compiti di cui all'articolo 61,
comma 3, del T.U. e precisamente:

1. attribuisce il livello di autorizzazione per ka&sso alle funzioni del sistema di protocollo
informatico, distinguendo tra abilitazioni alla cwmttazione e abilitazioni all'inserimento e
alla modifica delle informazioni;

2. garantisce che le operazioni di registraziona sednatura di protocollo si svolgano nel

rispetto della normativa vigente;

garantisce la corretta produzione e la consamazilel registro giornaliero di protocollo;
conserva le copie dei dati di protocollo e desudoenti archiviati su supporto informatico,
in luoghi sicuri e differenti;

5. garantisce il buon funzionamento degli strumentdell'organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei docuatne dei flussi documentali;

6. autorizza le operazioni di annullamento dellastegzioni di protocollo;

7. vigila sull'osservanza delle disposizioni delgeme regolamento da parte del personale
autorizzato e degli incaricati;

8. aggiorna costantemente il manuale di gestionerd¢bcollo informatico e relativi allegati.

I Responsabile della gestione documentale € iddatio nella persona del Responsabile del Settore
Servizi Generali, nominato con decreto del Sindaco.

In caso di vacanza, assenza o impedimento del Reabite, allo stesso subentra il vicario come
individuato nel decreto del Sindaco.

Ai fini della conservazione sostitutiva, secondedgole tecniche previste dal D.P.C.M. 3 dicembre
2013, & nominato il "Responsabile della conservaziadei documenti informatici" per
sovraintendere alle operazioni necessarie.

how

Articolo 6 Unicita del protocollo informatico

Nell'ambito dell'area organizzativa omogenea la enaxione delle registrazioni di protocollo e
unica, progressiva e automatica e fa capo ad uroueigistro informatico. Essa si chiude al 31
Dicembre di ogni anno e ricomincia dal 1 Gennaidateo successivo.

Non é consentita l'identificazione dei documentidraete I'assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gia atiitb ad altri documenti, anche se questi documenti
sono strettamente correlati tra loro. Nel casootuimento sia accompagnato da allegati, viene
protocollato il documento e gli allegati vengondigati nel numero, ovvero descritti nel protocollo
informatico; ove necessario possono riportare ¢gmatira del documento protocollato.

Articolo 7 Modello organizzativo adottato per la gstione dei documenti

Si definisce ufficio utente una struttura che m#idi i servizi messi a disposizione dal sistema di
protocollo informatico.

Si definisce I'Ufficio utente di primo livello, ffficio utente abilitato a ricevere corrispondenza
protocollata in entrata a cura dell'ufficio di pyostllo e abilitato alla autonoma protocollazione in
uscita di tutta la corrispondenza di competenza.

Si definisce I'Ufficio utente di secondo livelldufficio utente abilitato a ricevere e protocollare
autonomamente, in via permanente o temporaneaispondenza in entrata e abilitato alla
autonoma protocollazione in uscita di tutta la ispwndenza di competenza.

Si definisce |'Ufficio utente speciale, l'ufficiotemte abilitato alla autonoma protocollazione in
entrata della corrispondenza in base a necessitangenti o imposte dalla legge, con funzioni che
sono proposte dal Responsabile della U.O. e apferalzd Responsabile della gestione documentale
(es. ufficio dotato di autonoma casella di PEC digeda quella istituzionale associata all'area
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organizzativa in conformita con le regole tecnidaemanarsi ai sensi dell'art. 71 D.Lgs. 7 marzo
2005 n. 82).

Cio premesso, nel Comune di Cisternino alla datdl'agprovazione della presente
regolamentazione, sono attivi i seguenti utentsetondo livello, che sono abilitati all'autonoma
protocollazione in entrata della corrispondenzprdpria competenza:

- Ufficio Polizia Locale dove vengono protocollatgievia apposizione del timbro di arrivo, i
documenti riservati alla Polizia Locale.

- Ufficio di Stato Civile e Elettorale limitatamenal sabato e alla domenica, in cui fosse necassari
protocollazione di documenti cartacei in ingressgspo I'ente.

Per ragioni di funzionalita amministrativa, conoattel Responsabile della gestione documentale,
sentiti il Segretario Generalegdi altri responsabili di servizio eventualmentéenmessati, possono
essere attivati ulteriori servizi decentrati (uffistenti di secondo livello), fermo restando il
principio di unitarieta del sistema di protocollengrale.

Per la gestione dei documenti adottato un modaigmrozzativo che prevede la partecipazione
attiva di piu soggetti ed uffici utente. In parti@e, |'ufficio protocollo effettuera protocollazie in
ingresso di documentazione cartacea e digitalefrmef altri uffici effettueranno autonomamente
la protocollazione in uscita di documenti sia cagtache digitali di pertinenza, quali uffici uterolii

1-livello.

Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita dedistema di gestione informatica dei documenti,
ovvero l'identificazione degli uffici utente e dersonale abilitati allo svolgimento delle operazio

di registrazione di protocollo sono riportate adligato n. 1.

Eventuali richieste di abilitazione o modifiche aetie gia esistenti devono essere richieste dal
Dirigente del Settore interessato, con richiestmnéde al Responsabile di Servizio.

Articolo 8 Profili funzionali per la gestione dei cbcumenti

Per la gestione dei documenti I'Ente adotta una sespecifici profili funzionali da attribuire &g
utenti di seguito riportati:

Amministratore di Enteutente abilitato alla funzionalita di creaziongestione di: AOO, uffici,
utenti, ruoli, amministrazione e monitoraggio deite,inclusa la funzionalita di supervisione
dell'accesso utenti cui agli articoli 59 e 60 deib Unico.

Amministratore di AOOutente abilitato alla funzionalita di gestione ADO, utenti, uffici, liste di
competenza, registro generale, titolario di classzione e alle funzionalita di amministrazione e
monitoraggio dell’AOO.

Responsabile della Gestione documentatente abilitato alle funzionalita di autorizzaze alle
operazioni di annullamento delle registrazioni dotpcollo e di gestione degli strumenti per le
attivita di registrazione di protocollo.

Operatore di protocoltoutente abilitato alle funzionalita di protocoliaze in entrata e in uscita,
classificazione, assegnazione, riassegnazione e¥caicdi documenti nell'ambito del registro
generale.

Operatore di protocollo in uscitatente abilitato alle funzionalita di protocolieze esclusivamente
in uscita, classificazione all'assegnazione delidemto protocollato e alla creazione e/o modifica
del fascicolo.

Utente documentaleutente abilitato alle funzionalita di classificaze e gestione dei documenti
assegnati (presa in carico del documento, restitgzifascicolazione).

Sistemista utente abilitato alle funzionalita di configuraae, monitoraggio e manutenzione
sistemistica del sistema di gestione informatidaddeumenti.




SEZIONE IV - PRODUZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 9 Regole generali e contenuti minimi
I documenti dell’Amministrazione Comunale sono drma prodotti con sistemi informatici, ai
sensi dell'articolo 3 del D.Lgs. 12 febbraio 198339 e successive modifiche e integrazioni.
Nell'allegato 7 € riportato un prototipo di docurtweprotocollabile in uscita personalizzato per ogni
Settore.
Il contenuto minimo deve comunque garantire lagmea delle seguenti informazioni:

1. denominazione dell'amministrazione, per quargoatda i documenti su supporto cartaceo

si utilizza il formato predisposto dall'amministi@ze (carta intestata);

2. indicazione del settore, servizio o ufficio cleegrodotto il documento;

3. indirizzo completo (via, numero civico, codiceveamento postale, citta sigla della
provincia,;

4. numero di telefono, numero di fax, indirizzo dspa elettronica dell'ente);

5. data: luogo, giorno, mese, anno;

6. destinatario, per i documenti in partenza;

7. oggetto del documento, sufficientemente esausteldesto (ogni documento deve trattare

un solo oggetto);
8. classificazione - fascicolazione;
9. numero degli allegati, se presenti;
10. numero di protocollo;
11. testo;
12. indicazione dello scrittore del documento (n@w®gnome anche abbreviato);
13. estremi identificativi del responsabile del mdicnento (legge 241/90);
14. sottoscrizione autografa /digitale del respoihsab

Articolo 10 Formazione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici, quarmescritta, ottenuta con un processo di firma
digitale conforme alle disposizioni contenute né&).Te nel D.Lgs. 42/2004.

| documenti informatici prodotti dall’Amministrazie, indipendentemente dal software utilizzato,
prima della loro sottoscrizione con firma elettiadigitale, sono convertiti in uno dei formati
standard (XML - PDF) previsti dalla normativa vigenn materia di conservazione, al fine di
garantire la loro non alterabilita durante le fdsiaccesso e conservazione e l'immutabilita nel
tempo del contenuto e della struttura. | documeegivuti in un formato diverso da quelli prescritti
dal presente manuale, se sottoscritti con firm#alegsono recepiti dal sistema e convertiti in uno
dei formati standard previsti. In caso di migragatei documenti informatici la corrispondenza fra
il formato originale e quello migrato & garantital Responsabile della Gestione documentale
archivistico in veste di pubblico ufficiale, conmalicato nel piano di conservazioffdlegato N. 5).

Articolo 11 Ricezione dei documenti cartacei
| documenti cartacei possono pervenire allAmmiagbne Comunale attraverso:

1. il servizio postale;

2. la consegna diretta all'ufficio protocollo;

3. gli apparecchi telefax.
| documenti che transitano attraverso il Servizmstple vengono consegnati quotidianamente
all'Ufficio protocollo.
| documenti consegnati a mano, se sono soggedgiatrazione di protocollo, sono fatti pervenire, a
cura del personale che li riceve e nell'arco dsltgsa giornata, all'Ufficio protocollo.
| documenti ricevuti con apparecchi telefax, seoseaggetti a registrazione di protocollo, sono
trattati come quelli consegnati a mano.



Articolo 12 Ricezione dei documenti informatici

La ricezione dei documenti informatici indirizzati'! Amministrazione comunale assicurata tramite
la casella di posta elettronica certificata isibnzale (AOO)
comune@pec.comune.cisternino.br.it

Sono, altresi operative, per esigenze funziorsdguenti indirizzi di posta elettronica certificata
tributi.comune.cisternino@pec.rupar.puglia.it

anagrafe.comune.cisternino@pec.rupar.puglia.it
elettorale.comune.cisternino@pec.rupar.puglia.it
statocivile.comune.cisternino@pec.rupar.puglia.it

Il Responsabile della Gestione documentale proveegdgbblicizzare gli indirizzi postali elettronici
con ogni mezzo di comunicazione e a trasmetterlo Qugani competenti ai sensi dell'art. 12,
comma 2, lettera c) del DPCM 31 Ottobre 2000.

L'operazione di ricezione dei documenti informatiavviene con modalita conformi alle
disposizioni contenute nella Circolare AIPA N. 2832, recante standard, modalita di trasmissione,
formato e definizioni dei tipi di informazioni mime ed accessorie comunemente scambiate tra le
pubbliche amministrazioni e associate ai documgmtiocollati. Essa comprende anche i processi
di verifica dell'autenticita della provenienza d'oheegrita dei documenti stessi.

Articolo 13 Rilascio di ricevute attestanti la riceione di documenti cartacei

Qualora un documento cartaceo sia consegnato @dnsemte dal mittente o da altra persona
incaricata e venga richiesto il rilascio di unaevigta attestante l'avvenuta consegna, l'ufficio
protocollo & autorizzato a fotocopiare il documeatad apporre sulla copia il timbro di pervenuto
dell’Amministrazione.

Articolo 14 Rilascio di ricevute attestanti la riceione di documenti informatici
Nel caso di ricezione di documenti informatici pela telematica, la notifica al mittente
dell'avvenuto recapito e assicurata dal sistemapdsta elettronica certificata utilizzato
dall’Amministrazione integrato nel sistema di gas#i informatica dei documenti.
Il sistema, in conformita alle disposizioni contaumella Circolare AIPA 7 maggio 2001 n. 28,
provvede alla formazione e all'invio ai mittenti deguente messaggio, nel rispetto della legga sull
privacy:
+ messaggio di conferma di ricezione: una e-mail cbhietiene la conferma dell'avvenuta
ricezione in ingresso di un documento ricevuto;
+ messaggio di notifica di eccezione: una e-mail mbtfica la rilevazione di una anomalia
per un messaggio ricevuto.

Articolo 15 Apertura della posta
L'addetto al protocollo apre tutta la corrispondepervenuta all'Ente.

Articolo 16 Orari di apertura per il ricevimento della documentazione cartacea

Gli orari del servizio archivistico sono disciplthada apposita disposizione di servizio del
responsabile della gestione documentale. | sedtbriservizi devono uniformarsi a tali orari, sex p

le richieste di registrazione di documenti, sia lpetomunicazione dell'orario di ricezione di byste
domande di concorso o altra documentazione. Laapdetfar partire in giornata dovra pervenire
all'ufficio protocollo entro le ore 10,00. Per censre all'Ufficio protocollo di evadere in gioraat
tutta la documentazione relativa a gare o condarscadenza degli stessi deve essere fissata entro
le ore 12.00, con l'avvertenza di non includerenaima il venerdi ed il lunedi come giorno di
scadenza.



SEZIONE V - FASI DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI RICEV UTI E SPEDITI

Articolo 17 Fasi di lavorazione dei documenti riceuti
Le fasi della gestione dei documenti ricevuti datiministrazione, esattamente nell'ordine in cui
devono essere eseguite, sono elencate nei seguetiti

1. accettazione;

2. registrazione e segnatura di protocollo;

3. acquisizione digitale;

4. assegnazione e presa in carico.

Articolo 18 Flusso di lavorazione dei documenti syukti
Le fasi della gestione dei documenti spediti dafifAinistrazione esattamente nell'ordine in cui
devono essere eseguite, sono elencate nei seguetiti

1. produzione;

2. registrazione e segnatura di protocollo;

3. spedizione.

SEZIONE VI - REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 19 Documenti soggetti a registrazione di ptocollo
| documenti ricevuti, spediti e prodotti dall'Entad eccezione di quelli indicati al successivo
articolo, sono soggetti a registrazione obbligataliprotocollo.

Articolo 20 Documenti non soggetti a registrazionei protocollo
Sono escluse dalla registrazione di protocolleuenti tipologie di documenti:

+ documenti che, per loro stessa natura, non rivestaicuna rilevanza giuridico
amministrativa presente o futura, vale a dire invitateriale pubblicitario, informative e
similari, note di ricezioni di circolari e dispo®ni;

« gazzette ufficiali, bollettini ufficiali della Regne, libri, giornali, riviste e ogni sorta di
pubblicazione;

- allegati, se accompagnati da lettera di trasmissienin genere, tutti i lavori (es. studi,
statistiche) che, essendo accompagnati da letteraasimissione, non necessitano di
ulteriore protocollazione;

+ documenti e comunicazioni interne;

« documenti relativi alle operazioni attinenti al senento della popolazione o di altri
censimenti particolari;

« documenti di altri Enti relativi ad avvisi pubblieibandi di concorso;

« corrispondenza restituita da soggetti esterni aw#plo (es. indirizzo inesatto, rifiuto del
mittente);

- documenti gia soggetti a registrazione particolded'’ Amministrazione per i quali si
applicano le modalita di trattamento riportatdl|'allegato n. 2.

Articolo 21 Registrazione di protocollo dei documet cartacei
Per ogni documento cartaceo, ricevuto o speditbAdaministrazione, effettuata una registrazione
di protocollo. Tale registrazione eseguita in uitaroperazione, senza possibilita per I'operatore d
inserire le informazioni in piu fasi successivesaisi dell'articolo 53, comma 3, del T.U.
Ciascuna registrazione di protocollo contiene dahligatori e dati accessori:
« numero di protocollo, secondo il formato disciptmall'art. 8 D.P.R. n. 428/98 generato
automaticamente dal sistema e registrato in forommodificabile;
« data di registrazione di protocollo, assegnata matitamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;
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+ oggetto del documento, registrato in forma non fincabile;

« mittente per i documenti ricevuti o, in alternatidstinatario o destinatari per i documenti
spediti, registrati in forma non modificabile.

« Sono accessori gli elementi che assicurano unaaregltilizzazione dei documenti sotto il
profilo giuridico, gestionale ed archivistico. Essno:

+ classificazione;

« numero degli allegati;

+ mezzo diricezione o, in alternativa, mezzo di §pede;

« descrizione sintetica degli allegati;

+ CoOpie per conoscenza.

Articolo 22 Registrazione di protocollo dei documet informatici

La registrazione di protocollo di un documento infatico eseguita dopo che l'operatore addetto ne
ha verificato l'autenticita la provenienza e I'grita.

Per i documenti informatici prevista la registramadelle stesse informazioni indicate per quelli su
supporto cartaceo.

| documenti che pervengono all'amministrazioneawaérso la posta elettronica, ma che sono
sprovvisti di firma digitale, vengono ugualmentetpcollati qualora sia possibile verificarne la
provenienza ai sensi dell'art. 47 del D.Lgs. n28@5; non si protocollano quando contengono
semplici comunicazioni prive di rilevanza ai setisuin qualsiasi procedimento amministrativo.

La registrazione di protocollo dei documenti infatii ricevuti per posta elettronica certificata
effettuata in modo da far corrispondere ad ognisaggio una registrazione, la quale si puo riferire
sia al corpo del messaggio sia ad uno o piu filessb allegati.

Per i documenti informatici pervenuti alla PEC tistionale I'Ufficio Protocollo, effettuata la
registrazione, provvede a stampare unicamentegllofaiportante la segnatura di protocollo, da
inviare in visione unitamente alla posta ordinama, ad assegnare il documento informatico
all'ufficio competente. |l quale provvedera aglieatpimenti conseguenti (ad esempio : stampa,
fascicolazione, avvio procedimento etc.).

Articolo 23 Segnatura di protocollo
L'operazione di segnatura di protocollo effettuatantemporaneamente all'operazione di
registrazione di protocollo.
La segnatura di protocollo realizzata attraverspplosizione sul documento di un'etichetta di
protocollo, se trattasi di documento cartaceo gresso, o stampata direttamente sul frontespizio
del documento in uscita sul quale sono riportagefgienti informazioni:

+ identificativo dell’Amministrazione;

+ codice dell'AOO;

« data e numero di protocollo del documento;

« modalita di protocollazione.

Articolo 24 Annullamento delle registrazioni di pratocollo

Le registrazioni di protocollo possono essere dateyl con una specifica funzione del sistema di
gestione informatica dei documenti, esclusivamesueautorizzazione del Responsabile della
Gestione documentale previa richiesta del competeesponsabile di servizio con l'indicazione del
numero di protocollo da annullare e i motivi delballamento.

Le registrazioni annullate rimangono memorizzatesgdema e sono evidenziate con una dicitura
che rende inequivocabilmente identificabile la s&gizione modificata e gli estremi di
annullamento. L'indicazione dell'annullamento de#lgistrazione va apposta anche sul documento,
tramite barratura della segnatura, se cartaceo.cB&b di restituzione ad altra persona fisica o
giuridica, copia del documento deve essere congene fascicolo corrispondente.

L'operazione di modifica o di annullamento di uremistrazione di protocollo eseguita con le
modalita di cui all'art. 8 de DPCM 31 ottobre 2@precisamente:
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« tra le informazioni generate 0 assegnate autonmaéinge dal sistema e registrate in forma
non modificabile, I'annullamento anche di una sdlaesse determina l'automatico e
contestuale annullamento dell'intera registrazair@otocollo;

« delle altre informazioni, registrate in forma nomdificabile, I'annullamento anche di un
solo campo, che si rendesse necessario per coreeggeri intercorsi in sede di immissione
di dati, deve comportare il rinnovo del campo siessn i dati corretti e la contestuale
memorizzazione, in modo permanente, del valoregpi@atemente attribuito unitamente alla
data, I'ora e all'autore della modifica; cosi agatoente per lo stesso campo, od ogni altro,
che dovesse poi risultare errato.

« le informazioni originarie, successivamente anmneljlavengono memorizzate secondo le
modalita specificate nell'art. 54, del T.U.

Articolo 25 Registro di protocollo

L'Ufficio protocollo provvede alla produzione detgistro giornaliero di protocollo, costituito
dall'elenco delle registrazioni di protocollo gialiere e all'invio automatico per e-mail tramite il
sistema di gestione informatica dei documenti af®asabile dei Servizi Informatici che riversera
il contenuto del registro alla fine di ogni giorso supporti di memorizzazione non riscrivibile.

Entro il mese di marzo l'ufficio protocollo provvedlla stampa del registro di protocollo (cartacea
oppure in formato elettronico) dell'anno precedeMerificata la congruita delle registrazioni si
provvede allo scarto dei registri giornalieri.

Le registrazioni di protocollo vengono comunque teaate in linea ai fini della consultazione.

Articolo 26 Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenutaeaevnell'arco di 24/48 ore. Il Responsabile

della Gestione documentale puo autorizzare latragisne in tempi successivi, fissando un limite

di tempo entro il quale i documenti devono esseotopollati e in caso di scadenze predeterminate
conferendo valore attraverso un verbale, o alt@udeento, al timbro datario apposto sui documenti
di cui si differita la registrazione al protocollo.

Articolo 27 Registro di emergenza

Il Responsabile della gestione documentale autyripgni qualvolta per cause tecniche non sia
possibile utilizzare la procedura informaticde le operazioni di protocollazione vengano svolte
manualmente su uno o piu registri di emergenzaceessivamente al riversamento dei dati nel
protocollo informatico. Su detti registri, conseiva cura del Responsabile dell'ufficio protocollo,
sono riportate la causa, la data e l'ora di inid@d'interruzione nonché la data e 'ora del rijnis
della funzionalita del sistema ed eventuali annotazritenute rilevanti dal Responsabile
dell'ufficio protocollo. L'uso dei registri di enggnza autorizzato dal Responsabile di Servizio, che
vi appone la firma ogni qualvolta si verifichi kerruzione. In condizioni di emergenza si applicano
le modalita di registrazione descritte nell'articéi3 del Testo Unico; in particolare sul registio d
emergenza sono riportate la causa, la data ediongzio dell'interruzione nonché la data e I'ded
ripristino della funzionalita del sistema.

Per ogni giornata di registrazione di emergenzart@po sul registro di emergenza il numero totale
di operazioni registrate.

La sequenza numerica utilizzata su un registro rdergenza, anche a seguito di successive
interruzioni, deve comunque garantire l'identifioaz univoca dei documenti registrati nell'ambito
del sistema documentario dell'amministrazione.

La gestione del Registro di emergenza avverra imdocartacea. (Nell'allegato 8 riportato un
modello di registro di emergenza da utilizzareasadi interruzione delle funzionalita di sistema).

Articolo 28 Documenti inerenti a gare d'appalto
La corrispondenza riportante l'indicazione offegara d'appalto o simili, 0 comunque dalla cui
confezione si evince la partecipazione ad una gamayiene aperta, ma viene protocollata in arrivo
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con l'apposizione del numero di protocollo e deléda di registrazione direttamente sulla busta,
plico o simili, e inviata all'ufficio utente intesgato.
Dopo l'apertura a cura del responsabile del prooedio che gestisce la gara verra riportato su
ciascun documento il numero di protocollo assegab#obusta :

« settore / servizio / ufficio che effettua la gara;

« data e numero di protocollo della busta.

Articolo 29 Corrispondenza personale o riservata nminalmente ai dipendenti dell'Ente

La corrispondenza con la dicitura riservata o pak®onon viene aperta ma timbrata con la data di
arrivo e consegnata in busta chiusa al destinatlagoale, dopo averne presa visione, valuta se i
documenti ricevuti devono essere trasmessi attioffili protocollo per I'operazione di registrazione
di protocollo.

Articolo 30 Modalita di trattamento di determinate tipologie di documenti

Le modalita di trattamento di: deliberazioni di Gia e di Consiglio, determinazioni dirigenziali,
decreti, ordinanze, contratti, documenti anoning¢cumenti non firmati, fatture senza lettera di
trasmissione, documenti di competenza di altre Amstrazioni sono descritteell'allegato 4.

SEZIONE VII CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 31 Titolario di classificazione

Tutti i documenti ricevuti o prodotti dall’Amminrsizione sono classificati in base al titolario,
predisposto dal Gruppo di lavoro per la formulagiai proposte e modelli per la riorganizzazione
dell'Archivio dei Comuni costituito il 18 luglio 22 con decreto del Direttore generale per gli
archivi, riportato in allegato 6, approvato coniloedazione G.C. n. 37 del 06.03.2014..

Il titolario € un sistema logico che consente diificare i documenti secondo le funzioni esercitate
dall’Amministrazione, permettendo di organizzare nvaniera omogenea i documenti che si
riferiscono a medesimi procedimenti amministrativi.

L'aggiornamento del titolario di classificazione ngmete al Responsabile della gestione
documentale il quale vi provvedpiando se ne presenta la necessita osservandm gligpbsto
dalla normativa vigente (D.Lgs. 42/2004) e dellessb € data comunicazione alla Soprintendenza
Archivistica per la Puglia.

Dopo ogni modifica del titolario di classificazigng Responsabile della gestione documentale
provvede ad informare tutti i soggetti abilitatl'@erazione di classificazione dei documenti e a
dare loro le istruzioni per il corretto utilizzolgeenuove classifiche.

SEZIONE VIl ASSEGNAZIONE E PRESA IN CARICO DEI DOC UMENTI

Articolo 32 Il processo di assegnazione dei docunien

Per assegnazione di un documento si intende I'pip@e di individuazione dei Responsabili di
Settore e/o dei Responsabili del procedimentocomipete la trattazione del relativo procedimento
amministrativo, effettuata dal Responsabile delist®ne documentale, il quale puo delegare, in
tutto o in parte, lo svolgimento di detta attivitd uno o piu operatori di protocollo che abbiano
professionalita e competenza per garantire la ttaresecuzione delle operazioni ad essi delegate.
Il processo di assegnazione dei documenti puo oleve piu Settori, e i vari Dirigenti di Settore
individueranno per la parte di loro competenzaiffici utente.

Articolo 33 Presa in carico dei documenti
| documenti cartacei e digitali ricevuti dallAmnstrazione, e successivamente acquisiti
digitalmente con l'ausilio di scanner, al termiradlel operazioni di registrazione e segnatura di
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protocollo, sono fatti pervenire tramite assegnazi®esponsabili del procedimento. Questi a loro
volta posso prendere in carico la documentaziorsssegnarla per competenza ai Responsabili
d'Ufficio.

Articolo 34 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di un'assegnazione errata, il Responsdbllgorocedimento che riceve il documento,
provvede a ritrasmetterlo all'ufficio assegnantestificandone la motivazione.

Il sistema di gestione informatica dei documengéné& traccia di tutti questi passaggi,
memorizzando, per ciascuno di essi, l'identificatiell'utente che effettua I'operazione.

SEZIONE IX - SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 35 Spedizione dei documenti cartacei

| documenti cartacei da spedire sono trasmessiffatio protocollo abilitato all'operazione di
spedizione dopo che sono state eseguite le oparadiivegistrazione di protocollo, segnatura di
protocollo e imbustamento da parte dell'Ufficionige

Nel caso di spedizioni per raccomandata con rigedutitorno, posta celere, corriere o altro mezzo
che richieda una qualche documentazione da allegimebusta, la relativa modulistica viene
compilata a cura dell'Ufficio utente.

Articolo 36 Spedizioni con destinatari multipli Spealizione dei documenti informatici

Lo scambio dei documenti soggetti alla registragiain protocollo effettuato mediante messaggi
conformi ai sistemi di posta elettronica compaitibdn il protocollo SMTP/MIME definito nelle
specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049ceessive modificazioni ed integrazioni.

Le modalita di composizione e scambio dei messagdgrmato della codifica, le misure di
sicurezza , sono conformi alle disposizioni contemella Circolare AIPA 7 Maggio 2001, n. 28.

| documenti informatici sono trasmessi all'indiozelettronico dichiarato dai destinatari, ovvero
abilitato alla ricezione della posta per via teléosa

Per la spedizione dei documenti informatici, I'"Amistrazione si avvale di un servizio di posta
elettronica certificata in grado di assicurare laematezza e la sicurezza del canale di
comunicazione; di dare certezza sulla data di gpmt e di consegna dei documenti, facendo
ricorso al time stamping e al rilascio di ricevdteitorno elettroniche.

L'operazione di spedizione di un documento inforoaa¢seguita dopo che sono state completate le
operazioni di registrazione di protocollo e segraatli protocollo.

Articolo 37 Spedizione dei documenti informatici

Nel caso di spedizioni con destinatari multipli stpri a 10 si potra inserire nel campo del
destinatario la dicitura destinatari diversi elem&b fascicolo. L'elenco dei destinatari deve esser
unito al documento e registrato come allegato iséma di protocollo. Sull'elenco si riporta la
segnatura di protocollo.

In questo caso il materiale dovra essere consegdapm avvenuta assegnazione del protocollo in
partenza, gia imbustato a cura dell'ufficio ricleietd qualora i destinatari siano in numero superior
a 10 e su ogni busta dovra sempre a cura dellwfiichiedente, essere apposto il destinatario.

SEZIONE X SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

Articolo 38 Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo, in formato A4padde operazioni di registrazione,
classificazione e segnatura, devono essere acguifrmato digitale con l'ausilio di scanner. Per
documenti di formato A3 si valutera dopo un peridailGperimentazione, I'eventuale acquisizione
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in formato digitale attraverso I'utilizzo di servjzrestati da societa specializzate o la dotazidine
strumentazione capace di trasformare in formataadégtali documenti A3. La scansione degli altri
documenti avviene secondo quanto previsto dal piaconservazionéallegato n. 6).

Articolo 39 Processo di scansione

Il processo di scansione si articola nelle seguasti

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

- verifica della leggibilita delle immagini acquisie della loro esatta corrispondenza con gli
originali

cartacei,

- collegamento delle rispettive immagini alla réxgigione di protocollo, in modo non modificabile;
- memorizzazione delle immagini, in modo non madifiile;

- il processo di scansione dei documenti cartalcgne di trasformarli in formato digitale avviene
alla parallelamente alla fase di registrazionerdiqxollo.

SEZIONE XI FASCICOLAZIONE

Articolo 40 Fascicoli digital

Ai sensi dellart. 41, comma 2 D.Lgs. 82/2005 lablgica amministrazione titolare del
procedimento raccoglie in un fascicolo digitale gtti, i documenti e i dati del procedimento
medesimo da chiunque formati; all'atto della coroanione dell'avvio del procedimento ai sensi
dell'articolo 8 della legge 7 agosto 1990, n. Z&munica agli interessati le modalita per esereitar
in via telematica i diritti di cui all'articolo 1@ella citata legge 7 agosto 1990, n. 241.

Ai sensi del comma 2-bis art. cit. il fascicolo ithée realizzato garantendo la possibilita di esser
direttamente consultato ed alimentato da tuttenmenistrazioni coinvolte nel procedimento.

Ai sensi del comma 2-ter art. cit. il fascicoloitide reca l'indicazione:

a) dellAmministrazione titolare del procedimentthe cura la costituzione e la gestione del
fascicolo medesimo;

b) delle altre amministrazioni partecipanti;

c) del responsabile del procedimento;

d) dell'oggetto del procedimento;

e) dell'elenco dei documenti contenuti, salvo qoasgposto dal comma 2-quater (44);

e-bis) dell'identificativo del fascicolo medesimo.

| documenti digitali possono essere aggregati selal procedimento cui si riferiscono, o in base
all'omogeneita di forma (es. contratti, mandapajamento).

A ciascun fascicolo attribuito un indice di clagsazione specifico, capace, insieme alla data di
istruzione e all'oggetto, di identificarli univocante

Quando il procedimento amministrativo conclusoeliéitivo fascicolo deve essere chiuso.

FORMAZIONE E GESTIONE DEI FASCICOLI

Articolo 41 Piano di fascicolazione

Tutti i documenti, indipendentemente dal suppomb guale vengono formati, sono riuniti in
fascicoli o serie documentarie. L'apertura di urovuwu fascicolo €& effettuata dal servizio
archivistico, su richiesta dei vari responsabilisditore o di servizio. La formazione di un nuovo
fascicolo avviene attraverso l'operazione di apayrtaon richiesta scritta oppure, se informatica,
regolata dal manuale di operativo del sistema,pcbeede la registrazione sul repertorio/elenco dei
fascicoli o nel sistema informatico delle seguerfbrmazioni:

a) categoria e classe del titolario di classificagio
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b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascie@nnuale indipendente per ogni classe);

c) oggetto del fascicolo;

d) data di apertura;

e) ufficio a cui e assegnato;

f) responsabile del procedimento;

g) livello diriservatezza;

h) tempo di conservazione

Il sistema di protocollo informatico provvede autamamente ad aggiornare il repertorio/elenco dei
fascicoli.

| fascicoli, secondo l'ordine cronologico in cuicstituiscono all'interno delle suddivisioni del
Titolario, vengono annotati in appositi "Repertqrégistro).

Titolo I. Amministrazione generale

1. Legislazione e circolari esplicative

- Pareri chiesti dal Comune su leggi specifichscfannuale per attivita eventualmente articolato i
sottofascicoli (uno per ciascun parere)

- Circolari pervenute al Comune: repertorio annusdevito da indici

- Circolari emanate dal Comune: repertorio annwssdeyito da indici

2. Denominazione, territorio e confini, circosooizi di decentra-mento, toponomastica

- Denominazione del Comune: fasc. per affare

- Attribuzione del titolo di citta fasc. per affare

- Confini del Comune: fasc. per affare

- Costituzione delle circoscrizioni: un fasc. perscun affare

- Verbali e deliberazioni della Commissione comenagr la toponomastica: repertorio annuale

3. Statuto

- Redazione, modifiche e interpretazioni dellowgtatfasc. per affare

4. Regolamenti

- Regolamenti emessi dal Comune: repertorio annuale

- Redazione dei regolamenti: un fasc. per ciaséfanea

5. Stemma, gonfalone, sigillo

- Definizione, modifica, riconoscimento dello steainfascicolo annuale per attivita

- Definizione, modifica, riconoscimento del gonfaéo fascicolo annuale per attivita

- Definizione, modifica, riconoscimento del sigillascicolo annuale per attivita

- Concessione del patrocinio gratuito e del cormasso dello stemma del Comune: fascicolo
annuale per attivita eventualmente articolato ttoascicoli mensili

6. Archivio generale

- Registro di protocollo

- Repertorio dei fascicoli

- Organizzazione del servizio e dell'attivita omfia (aggiornamento del manuale di gestione con
titolario e piano di conservazione, selezione pmkc@, riordino, inventariazione, spostamenti e
versamenti di materiale, depositi e comodati): fastwuale per attivita

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

- Richieste di accesso per fini amministrativi.faannuale per attivita eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili

- Richieste di informazioni archivistiche e richieper motivi di studio: fasc. annuale per attivita
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili

- Schedoni (su supporto cartaceo o informatico)lidswdiosi: uno per persona (in ordine
alfabetico), da rinnovare ogni anno

- Richieste di pubblicazione all'albo pretorio:daannuale per attivitd eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili, con allegati
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- Registro dell'albo pretorio

- Richieste di notifica presso la casa comunake.fannuale per attivita eventualmente articolato i
sottofascicoli mensili, con allegati

- Registro delle notifiche

- Registri delle spedizioni e delle spese postali

- Ordinanze emanate dal Sindaco: repertorio annuale

- Decreti del Sindaco: repertorio annuale

- Ordinanze emanate dai dirigenti: repertorio afeua

- Determinazioni dei dirigenti: una repertorio aaleuper ciascuna UOR

- Deliberazioni del Consiglio comunale: repertaimuale

- Deliberazioni della Giunta comunale: repertommaale

- Verbali delle adunanze del Consiglio comunalpertorio annuale (facoltativo)

- Verbali delle adunanze della Giunta comunaleergpio annuale (facoltativo)

- Verbali degli altri organi collegiali del Comunepertorio annuale

- Contratti e convenzioni: una repertorio annua@egascuna UOR

- Atti rogati dal segretario comunale (contrattte unilaterali in forma pubblica

amministrativa): repertorio

7. Sistema informativo

- Organizzazione del sistema: fasc. annuale pafitateventualmente articolato in sottofascicoli
mensili

- Statistiche: un fasc. per statistica

8. Informazioni e relazioni con il pubblico

- Iniziative delllURP: un fascicolo. per ciascun&iativa (fascicolo per affare)

- Reclami dei cittadini (comunque presentati: URPR, Difensore civico): repertorio annuale

- Atti del Difensore civico: fasc. annuale per té eventualmente articolato in sottofascicoli
mensili

- Bandi e avvisi a stampa: repertorio annuale

- Gestione del sito Web:

- materiali preparatori inviati dalle UOR per labflicazione sul sito: fasc. annuale per attivita
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili

- copie periodiche della pagina, effettuate dalRUR

9. Politica del personale; ordinamento degli ufiadei servizi

- Attribuzione di competenze agli uffici: fascicoinnuale per attivitd eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili

- Organigramma: un fascicolo per ciascuna definizidell'organigramma

- Organizzazione degli uffici: un fascicolo persgan affare

- Orari di apertura degli uffici comunali e deglira fascicolo annuale per attivita eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili

- Materiale preparatorio per le deliberazioni inten& di politica del personale: un fascicolo per
affare

10. Relazioni con le organizzazioni sindacali eaghpresentanza del personale

- Rapporti di carattere generale: un fascicologmescun affare

- Costituzione delle rappresentanze del personaléascicolo per ciascun affare

- Verbali della Delegazione trattante per la cdtdaraone integrativa decentrata: repertorio annuale
11. Controlli esterni

- Controlli: un fasc. per ciascun controllo

12. Editoria e attivita informativo - promozionateerna ed esterna[1]

- Pubblicazioni istituzionali del Comune (libriyiste, inserzioni o altro): raccolta bibliografica

- Pubblicazioni istituzionali del Comune (materiaieparatori): un fascicolo per ciascun numero

- Comunicati stampa: un fascicolo per ciascun pleridascicolo per attivita

13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; om@ifze e riconoscimenti

- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa (fascicolo per affare)
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- Onorificenze (concesse e ricevute): un fascipaliociascun evento (fascicolo per affare)

- Concessione dell'uso del sigillo: un fascicolawale (fascicolo per attivita

14. Interventi di carattere politico e umanitar@apporti istituzionali

- Iniziative specifiche (ad esempio, gemellaggesadne a movimenti di opinione): un fascicolo per

ciascuna iniziativa (fascicolo per affare)

- Gemellaggi: un fascicolo per ciascun gemellaggio

- Promozione di comitati: un fascicolo per ciascimaativa (fascicolo per affare)

15. Forme associative per I'esercizio di funzioseevizi e adesione del Comune ad Associazioni

- Costituzione di enti controllati dal Comune (caemsivo della nomina dei rappresentanti e dei
verbali inviati per approvazione): un fascicolo perscun ente (fascicolo per persona giuridica)

- Partecipazione del Comune a enti e associazeamgrensivo della nomina dei rappresentanti):

un fascicolo per ciascun ente (fascicolo per pergparidica)

16. Area e citta metropolitana

- Costituzione e rapporti istituzionali: un fasd@@er ciascun anno

17. Associazionismo e partecipazioni

- Politica di incoraggiamento e appoggio alle agstoni: un fascicolo per ciascuna iniziativa

- Albo dell'associazionismo: elenco delle assooiizaccreditate

- Associazioni che chiedono l'iscrizione all'Alam fascicolo per ciascuna associazione (fascicolo
per persona giuridica)

Repertori

- Registro di Protocollo

- Repertorio dei fascicoli

- Registro dell'Albo pretorio
- Registro delle notifiche

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

1. Sindaco

- Fascicolo personale (da chiudere al termine deldato)

2. Vice-sindaco

- Fascicolo personale (da chiudere al termine d@eldato)

3. Consiglio

- Fascicolo personali: un fascicolo per ciascurs@iere (da chiudere al termine del mandato)

- Convocazioni del Consiglio e ordine del giornsdaolo annuale per attivita eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili

- Interrogazioni e mozioni consiliari (materialeeparatorio e connesso): un fascicolo per ciascuna
interrogazione

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

4. Presidente del Consiglio

- Fascicolo personale (da chiudere al termine d@eldato)

5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del {gtias

- Verbali della Conferenza dei capigruppo: rep&stannuale

- Verbali delle Commissioni: repertorio annualegyoer ciascuna Commissione)

6. Gruppi consiliari

- Accreditamento presso il Comune: un fascicolo @ascun Gruppo (da chiudere al termine del
mandato)

7. Giunta

- Nomine, revoche e dimissioni degli assessori:fasticolo per ogni assessore (da chiudere al
termine del mandato)

- Convocazioni della Giunta e Ordine del giornocfeslo annuale per attivita eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili
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8. Commissario prefettizio e straordinario

- Fascicolo personale (da chiudere al termine deldato)

9. Segretario e Vice-segretario

- Fascicolo personale (da chiudere al termineiiedifico) Nota bene: il fascicolo come dipendente
va nel titolo IlI

10. Direttore generale e dirigenza

- Fascicolo personale (da chiudere al termine d@eldato)

11. Revisori dei conti

- Fascicolo personali (da chiudere al termine dahdato)

- Relazioni: repertorio annuale

12. Difensore civico

- Fascicolo personale (da chiudere al termine deldato)

13. Commissario ad acta

- Fascicolo personale (da chiudere al termine d@eldato)

14. Organi di controllo interni

- Fascicoli relativi al funzionamento: un fascicler ciascun organo

- Relazioni degli organi di controllo: repertorioraiale

15. Organi consultivi

- Fascicoli relativi al funzionamento: un fascicpler ciascun organo

- Relazioni degli organi consultivi: repertorio amate

16. Consigli circoscrizionali

- Fascicolo personali: un fascicolo per ciascurs@iere (da chiudere al termine del mandato)

- Convocazioni del Consiglio e Ordine del giornadaolo annuale per attivita eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili

- Interrogazioni e mozioni consiliari (materialeeparatorio e connesso): un fascicolo per ciascuna
interrogazione

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

17. Presidenti dei Consigli circoscrizionali

- Fascicolo personale (da chiudere al termine d@egldato)

18. Organi esecutivi circoscrizionali

- Nomine e dimissioni degli assessori: un fasciquo ogni assessore (da chiudere al termine del
mandato)

- Convocazioni della Giunta e Ordine del giornacfeslo annuale per attivita

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali

- Verbali delle Commissioni: repertorio annualegyoer ciascuna Commissione)

20. Segretari delle circoscrizioni

- Fascicolo personale (da chiudere al termineiigdifico) NB: il fascicolo come dipendenti va nel
titolo Il

21. Commissario ad acta delle circoscrizioni

- Fascicolo personale (da chiudere al termine d@&ldato)

22. Conferenza dei Presidenti di quartiere

- Verbali della Conferenza dei Presidenti di q@aeti repertorio annuale

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

Titolo Ill. Risorse umane

Fascicoli del personale: un fascicolo per ogni dg@nte o assimilato

| fascicoli potranno essere variamente aggregageie: personale in servizio e personale cessato,
ad esempio, e, all'interno delle serie, in ordifigba@tico o in ordine di numero di matricola oppure
divisi per qualifica, etc. a seconda di come diggpitl funzionale all'attivita del Comune.
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Per esigenze informatiche i fascicoli del persomairanno essere contraddistinti nel sistema da
una classe 0 virtuale.

Nota ben: | documenti, classificati in base allassl, relativi alle singole persone, vanno inseriti
nello specifico fascicolo personale

1. Concorsi, selezioni, colloqui

- Criteri generali e normativa per il reclutamerdel personale: un fascicolo con eventual
sottofascicoli

- Procedimenti per il reclutamento del personafefascicolo per ciascun procedimento (fascicolo
per affare), con i seguenti sottofascicoli:

a. Bando e manifesto

b. Domande

c. Allegati alle domande (ove previsti dal bando)

d. Verbali

e. Prove d'esame scritte

f. Copie bando restituite al Comune

- Curricula inviati per richieste di assunzioneris@rganizzata cronologicamente o secondo criteri
scelti dal singolo Comune

- Domande di assunzione pervenute senza indizioo@dorso o selezione: serie organizzata
cronologicamente o secondo criteri scelti dal dimgomune

2. Assunzioni e cessazioni

- Criteri generali e normativa per le assunzionic&ssazioni: un fascicolo con eventuali
sottofascicoli

- Determinazioni di assunzione e cessazione (ngrficenziamenti, dimissioni, promessa solenne,
giuramento, nomina in prova): inserirle nei rispefascicoli personali

3. Comandi e distacchi; mobilita

- Criteri generali e normativa per comandi, diskacanobilitda un fascicolo con eventuali
sottofascicoli

- Determinazioni individuali di comandi, distacchi mobilita inserirle nei rispettivi fascicoli
personali

4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio eissioni

- Criteri generali e normativa per le attribuziadi funzioni, ordini di servizio e missioni: un
fascicolo con eventuali sottofascicoli

- Determinazioni: inserirle nei rispettivi fascicpkersonali

- Ordini di servizio collettivi: repertorio annuale

- Autorizzazioni allo svolgimento di attivita ester inserirle nei fascicoli personali

5. Inquadramenti e applicazione contratti collédiMavoro

- Criteri generali e normativa per gli inquadramentle applicazione dei contratti collettivi di
lavoro:

un fascicolo con eventuali sottofascicoli

- Determinazione dei ruoli e contratti: un fasctcpker ciascun procedimento

- Determinazioni: inserirle nei rispettivi fascicpersonali

6. Retribuzioni e compensi

- Criteri generali e normativa per le retribuzioei compensi: un fascicolo con eventuali
sottofascicoli

- Anagrafe delle prestazioni: base di dati

- Ruoli degli stipendi: base di dati/ tabulati

- Determinazioni relative ai singoli per la defiloize delle voci accessorie dello stipendio: ing&erir
nei rispettivi fascicoli personali

- Provvedimenti giudiziari di requisizione dellopgindio

7. Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

- Criteri generali e normativa per il trattamensxéle, contributivo e assicurativo: un fascicodm c
eventuali sottofascicoli
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- Determinazioni specifiche e provvedimenti circaattamento fiscale, contributivo e assicurativo:
inserirle nei rispettivi fascicoli personali

- Assicurazioni obbligatorie: inserirle nei rispetfascicoli personali

8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo dvdav

- Criteri generali e normativa per la tutela delddute e sicurezza sul luogo di lavoro: un fascicol
con eventuali sottofascicoli

- Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94 fasticolo per ciascuna sede (fascicolo per pejsona
- Prevenzione infortuni: un fascicolo per ciascuocpdimento

- Registro infortuni

- Verbali delle rappresentanze dei lavoratori pesiturezza

- Denuncia di infortuno e pratica relativa: inskerimei rispettivi fascicoli personali

- Fascicoli relativi alle visite mediche ordinarien fascicolo per ciascuna campagna di visite

- | referti delle singole visite, in busta chiusanno inseriti nel fascicolo personale

9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

- Criteri generali e normativa per le dichiaraziadii infermita un fascicolo con eventuali
sottofascicoli

- Dichiarazioni di infermita calcolo dell'indennizzun fascicolo per ciascun affare per
procedimento da inserire nel relativo fascicolcspeale

10. Indennita premio di servizio e trattamentoimi frapporto, quiescenza

- Criteri generali e normativa per il trattamento fithe rapporto: un fascicolo con eventuali
sottofascicoli

- Trattamento pensionistico e di fine rapportofasticolo per ciascun affare da inserire nel retati
fascicolo personale

11. Servizi al personale su richiesta

- Criteri generali e normativa per il servizi sahiesta: un fascicolo con eventuali sottofascicoli

- Domande di servizi su richiesta: un fascicolo peniodo

12. Orario di lavoro, presenze e assenze

- Criteri generali e normativa per le assenze:ascitolo con eventuali sottofascicoli

- Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull'aragi sulle assenze: vanno inserite nel fascicolo
personale

- Referti delle visite di controllo: vanno insemigi fascicoli personali

- Fogli firma; cartellini marcatempo; tabulati étenici di rilevazione presenze: fascicolo annuale
per attivita eventualmente articolato in sottofesktimensili

- Rilevazioni delle assenze per sciopero: un fasziper ciascuno sciopero

13. Giudizi, responsabilita provvedimenti discijlin

- Criteri generali e normativa per i provvedimemlisciplinari: un fascicolo con eventuali
sottofascicoli

- Provvedimenti disciplinari: un fascicolo per aas affare da inserire nel relativo fascicolo
personale

14. Formazione e aggiornamento professionale

- Criteri generali e normativa per la formazionaggiornamento professionale: un fascicolo con
eventuali sottofascicol

- Organizzazione di corsi di formazione e aggioreatn: un fascicolo per ciascun corso (fascicolo
per affare)

- Partecipazione dei dipendenti a corsi: le singtdenande vanno inserite nel relativo fascicolo
personale

15. Collaboratori esterni

- Criteri generali e normativa per il trattament dollaboratori esterni: un fascicolo con everitual
sottofascicoli

- Elenco degli incarichi conferiti: repertorio

- Nota bene: | fascicoli personali dei collaboragsterni vanno nella classe 0.
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Serie

Fascicoli del personale : un fascicolo per ognedgente o assimilato
Repertori

- Registro infortuni

- Elenco degli incarichi conferiti

- Verbali dei rappresentanti dei lavoratori pesiaurezza

Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali

1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gesi(REG)

- Bilancio preventivo e allegati (organizzati irs€ecoli: un fascicolo per ciascuna risorsa o ciascu
intervento), tra cui Relazione previsionale e pangmatica

- PEG: articolato in fascicoli: un fascicolo perastun obiettivo. | fascicoli possono essere
organizzati in serie in riferimento ai responsatdi servizi

Nota bene: nei fascicoli cosi costituiti confluisitecarteggio prodotto dai differenti uffici del
Comune per questioni afferenti alla formazionelikancio e del PEG (piano esecutivo di gestione)
2. Gestione del bilancio e del PEG (con eventusiiazioni)

- Gestione: un fascicolo per ciascuna variazione

3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossi@rsamento

- Fascicoli personali dei contribuenti comunali:fascicolo per ciascun contribuente in

rapporto a

- ciascun tipo di imposte (ICI, TARSU, TOSAP, etapn eventuali sottofascicoli (variazioni,
ricorsi, etc.), ordinati in ordine alfabetico altérno di ciascuna serie costituita (1 per ciascuna
tipologia di imposta)

- Ruolo[2] ICI: base di dati

- Ruolo imposta comunale sulla pubblicita baseadii d

- Ruolo diritti sulle pubbliche affissioni: basedhti

- Ruolo TARSU: base di dati

- Ruolo COSAP[3]: base di dati

- Contratti di mutuo: un fascicolo per ciascun nautu

- Proventi da affitti e locazioni: un fascicolo amahe per ciascun immobile locato

- Diritti di segreteria: registri annuali o pagartiesrtual

- Matrici dei bollettari delle entrate: registrirarali

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

- Fatture emesse: repertorio annuale

- Reversali: repertorio annuale

- Bollettari vari: repertori annuali

- Ricevute di pagamenti vari: fascicolo annualegivita eventualmente articolato in sottofasdicol
mensili

4. Gestione della spesa: impegno, liquidazionanamione e pagamento

- Impegni di spesa (determinazioni dei dirigentileléJOR) inviate dalle UOR alla Ragioneria:
repertorio annuale

- Fatture ricevute: repertorio annuale. Le fattwengono prodotte ordinariamente in doppio
esemplare, in ambiente cartaceo: uno va nel rapedanuale, I'altro va nel fascicolo specifico del
singolo impegno di spesa, che comprende per ogygtiola documentazione prodotta

- Atti di liquidazione con allegati trasmessi dasguna UOR: repertorio annuale, se sono distinti
dai mandati, oppure allegati ai mandati stessi

- Mandati di pagamento con allegati emessi dallgideeria e inviati alla Tesoreria: repertorio
annuale
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- | documenti sopra indicati vengono prodotti oadiamente in doppio esemplare, in ambiente
cartaceo: uno va nel repertorio annuale, l'altranghfascicolo specifico del singolo impegno di
spesa, che comprende per oggetto tutta la documen¢sprodotta

5. Partecipazioni finanziarie

- Gestione delle partecipazioni finanziarie: urcfeslo per ciascuna partecipazione

6. Rendiconto della gestione; adempimenti e véwficontabili

- Rendiconto della gestione, articolato in Contd di#ancio, Conto del patrimonio e Conto
economico

7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

- Modello 770: un fascicolo per ogni anno

- Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, etc.): usd&olo per ciascuna tipologia di imposta per
ciascun periodo

- Pagamento dei premi dei contratti assicurativi

8. Beni immobili

- Inventario dei beni immobili: registro o baseddti perenne

- Fascicoli dei beni immobili: un fascicolo per ftan bene immobile, articolato nei seguenti
sottofascicoli, relativi ad attivita specifiche, eclpossono anche essere di competenza di UOR
diverse[4]:

1. acquisizione

2. gestione

3. uso

4. alienazione e dismissione

- Concessioni di occupazione di spazi e aree peidalirepertorio

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

- Concessioni cimiteriali: repertorio

- Fascicoli personali dei concessionari: un fadoip@r ciascun concessionario

9. Beni mobili

- Inventari dei beni mobili: uno per consegnatario

- Fascicoli dei beni mobili: un fascicolo per ciascbene mobile, articolato nei seguenti
sottofascicoli, relativi ad attivita specifiche, eclpossono anche essere di competenza di UOR
diverse:

1. acquisizione

2. manutenzione

3. concessione in uso

4. alienazione e altre forme di dismissione oppupossono prevedere fascicoli annuali per attivita
10. Economato

- Acquisizione di beni e servizi: un fascicolo pgascuna acquisizione (fascicolo per affare),
eventualmente organizzati in serie connesse ariGBrspesa

- Elenco dei fornitori: repertorio

11. Oggetti smarriti e recuperati

- Verbali di rinvenimento: repertorio annuale

- Ricevute di riconsegna ai proprietari: repert@muale

- Vendita o devoluzione: un fascicolo periodicor(ptivita)

12. Tesoreria

- Giornale di cassa: repertorio annuale

- Mandati quietanzati: repertorio periodico (mesafg, che vengono inviati in Ragioneria

13. Concessionari ed altri incaricati della risemss delle entrate

- Concessionari: un fascicolo per ciascuno dei essionari (fascicolo per persona)

14. Pubblicita pubbliche affissioni

- Autorizzazioni alla pubblicita stabile: repertbannuale

- Autorizzazioni alla pubblicita circoscritta: repaio annuale

- Richieste di affissione (con allegati da affiggleiun fascicolo per richiesta
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Repertori

- Mandati

- Reversali

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

- Elenco dei fornitori (facoltativo)

Titolo V. Affari legali

1. Contenzioso

- Fascicoli di causa: un fascicolo per ciascunaadtascicolo per procedimento). Ciascun Comune
puo suddividere, a seconda delle esigenze, la derifascicoli di causa in sotto serie (cause igivil
cause amministrative, cause penali, cause trile)tafiascun fascicolo puo articolarsi

- in sottofascicoli (fasi della causa, etc.)

2. Responsabilita civile e patrimoniale verso teagsicurazioni

- Contratti assicurativi: un fascicolo per conwaffascicolo per affare)

- Richieste e pratiche di risarcimento: un fas@quér ciascuna richiesta (fascicolo per affare)

3. Pareri e consulenze

- Pareri e consulenze: un fascicolo per ciascuaraff

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territori

1. Urbanistica: piano regolatore generale e variant

- PGR: fascicolo annuale per attivita

- Pareri su piani sovra comunali: fascicolo annpaleattivita

- Certificati di destinazione urbanistica[5]: faswio annuale per attivita

- Varianti al PRG: un fascicolo per ciascuna vagaffascicolo per affare, che pud comprendere
anche piu procedimenti)

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piaggotatore generale

- Piani particolareggiati: un fascicolo per cias@isno

- Piani di lottizzazione un fascicolo per ciascisnp

- Piani di edilizia economica e popolare PEEP: ascicolo per ciascun piano (che viene chiuso
all'atto dell'approvazione, in quanto la costrueiapre un fascicolo per affare all'interno della
classe 4)

- Piano degli interventi PI: un fascicolo per cias@iano

- Piano di assetto territoriale del Comune PATfasticolo per ciascun piano

- Piano di assetto territoriale intercomunale PAIR:fascicolo per ciascun piano

- Piano di riqualificazione urbana e di sviluppatenibile del territorio PRRUST: un fascicolo per
ciascun piano

- Piano particolareggiato infrastrutture strad®i®. un fascicolo per ciascun piano

- Piano insediamenti produttivi PIP: un fascicoé piascun piano

- Programma integrato di riqualificazione urbanB®1 un fascicolo per ciascun programma

- Programma integrato di riqualificazione urbardiliaa ed ambientale PIRUEA: un

fascicolo per ciascun programma

- Programma di riqualificazione urbana e di svilopgostenibile del territorio: un fascicolo per
ciascun programma

3. Edilizia privata

- Autorizzazioni edilizie: repertorio annuale

- Fascicoli dei richiedenti autorizzazione: un fasto per ciascuna autorizzazione (fascicolo per
affare)

- Accertamento e repressione degli abusi[6]: uni¢aso per abuso (fascicolo per affare)

- Denunce e relazioni finali delle opere in cemeanmato: repertorio annuale
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4. Edilizia pubblica

- Costruzione di edilizia popolare: un fascicolo pascuna costruzione (fascicolo per affare)

5. Opere pubbliche

- Realizzazione di opere pubbliche: un fascicologiscuna opera (fascicolo per affare)

- Manutenzione ordinaria: fascicolo annuale peivitat oppure, se previsto, un fascicolo per
ciascun edificio

- Manutenzione straordinaria: un fascicolo peraiasntervento (fascicolo per affare)

6. Catasto

- Catasto terreni: mappe

- Catasto terreni: registri

- Catasto terreni: indice alfabetico dei possessori

- Catasto terreni: estratti catastal

- Catasto terreni: denunce di variazione

- Catasto fabbricati: mappe

- Catasto fabbricati: registri

- Catasto fabbricati: indice alfabetico dei possgss

- Catasto fabbricati: estratti catastal

- Catasto terreni: denunce di variazione

- Viabilita

o Piano Urbano del Traffico: un fascicolo per ciasaffare

o Piano Urbano della Mobilita un fascicolo per cias affare

0 Autorizzazioni in deroga: repertorio annuale

7. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasppubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi[7]

- Approvvigionamento idrico (organizzazione e fuortAamento): fascicolo annuale per attivita
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili

- Distribuzione dell'acqua: contratti con gli utenin fascicolo per ciascun utente

- Produzione di energia elettrica o altre fontirgetiche (organizzazione e funzionamento):

- fascicolo annuale per attivita eventualmentesaldito in sottofascicoli mensili

- Distribuzione di energia elettrica o altre foatiergetiche: contratti con gli utenti: un fascicpéry
ciascun utente

- Trasporti pubblici (gestione): fascicolo annugber attivita eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili

- Vigilanza sui gestori dei servizi: fascicolo aateiper attivita eventualmente articolato in sotto-
fascicoli mensili e, in caso di anomalie, un faslbger ciascuna anomalia (fascicolo per affare)

- Iniziative di sensibilizzazione degli utenti peonsumi razionali: un fascicolo per ciascuna
iniziativa (fascicolo per affare)

- Dichiarazioni di conformita degli impianti: reperio annuale

8. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e coritrol

- Iniziative a favore dell'ambiente: un fascicokr piascuna iniziativa (fascicolo per affare)

- Valutazioni e pareri di impatto ambientale: usdiaolo per ciascun parere (fascicolo per affare)

- Monitoraggi della qualita delle acque: fascicalonuale per attivita eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarita fascicolo per ciascuna irregolarita (fascicolo pe
affare)

- Monitoraggi della qualita dell'aria: fascicolo rarale per attivita eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarita fascicolo per ciascuna irregolarita (fascicolo pe
affare)

- Monitoraggi della qualita dell'etere: fascicolanaale per attivita eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarita fascicolo per ciascuna irregolarita (fascicolo pe
affare)

- Altri eventuali monitoraggi: fascicolo annuale rpattivita eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarita fascicolo per ciascuna irregolarita (fascicolo pe
affare)
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- Controlli a campione sugli impianti termici deiriyati.. fascicolo annuale per attivita
eventualmente articolato in sottofascicoli merssjlin caso di irregolarita un fascicolo per ciagcun
irregolarita (fascicolo per affare)

9. Protezione civile ed emergenze

- Segnalazioni preventive di condizioni meteorotb@ avverse: un fascicolo annuale

- Addestramento ed esercitazioni per la protezaowvike: un fascicolo annuale

- Interventi per emergenze: un fascicolo per cina@mergenza

Repertori
Concessioni edilizie

Titolo VII. Servizi alla persona

Fascicoli personali degli assistiti: un fascicolr piascuna persona assistita.

- La serie potra essere suddivisa in sottosergmmm le esigenze del Comune.

- Per esigenze informatiche i fascicoli del peré®metranno essere contraddistinti nel sistema da
una classe 0 virtuale.

10. Diritto allo studio e servizi

- Concessione di borse di studio: un fascicologmescun bando (fascicolo per affare), articolato in
sottofascicoli:

o bando

o domande

o graduatoria

0 assegnazione

- Distribuzione buoni libro: un fascicolo per ciasa scuola

- Gestione buoni pasto degli iscritti alle scuale:fascicolo per ciascun periodo

- Verbali del comitato genitori per la mensa: rémen

- Azioni di promozione e sostegno del diritto afitudio: un fascicolo per ciascun intervento
(fascicolo per affare)

- Gestione mense scolastiche: un fascicolo pecurgsmensa scolastica e per ciascun periodo

- Integrazione di neo-immigrati e nomadi: un fastooer ciascun affare

- Gestione trasporto scolastico: un fascicolo esgatin periodo e per ciascuna tratta

2. Asili nido e scuola materna

- Domande di ammissione agli asili nido e alle $euwaterne: un fascicolo per ciascun asilo/scuola
- Graduatorie di ammissione: un fascicolo per ciasgsilo/scuola

- Funzionamento degli asili e delle scuole mateumefascicolo per ciascuna struttura

3. Promozione e sostegno delle istituzioni di &tvne e della loro attivita

- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa

- Registri scolastici (del professore e della @dagsodotti dalle Scuole civiche (ove presenti)

4. Orientamento professionale; educazione degltiachediazione culturale

- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa

5. Istituti culturali (Musel, biblioteche, teat8cuola comunale di musica, etc.)

- Funzionamento delle istituzioni culturali: undalo per ciascun istituto

- Verbali degli organi di gestione degli Istitutilturali

6. Attivita ed eventi culturali

- Attivita ordinarie annuali (ad esempio, informaaii bibliografiche per la Biblioteca civica): un
fascicolo annuale per ciascuna attivita eventualenarticolato in sottofascicoli mensili

- Eventi culturali: un fascicolo per ciascun evento

- Feste civili e/o religiose: un fascicolo per iaizva

- Iniziative culturali: un fascicolo per ciascumaziativa

- Prestiti di beni culturali: un fascicolo per aas affare

7. Attivita ed eventi sportivi
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- Eventi e attivita sportive: un fascicolo per cias evento/attivita
8. Pianificazione e accordi strategici con entilgigb e privati e con il volontariato sociale
- Piano sociale: un fascicolo annuale eventualmartieolato in sottofascicoli
- Programmazione per settori: un fascicolo peosett
- Accordi con i differenti soggetti: un fascicoleniascun soggetto
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei stoggeschio
- Campagne di prevenzione: un fascicolo per cisscampagna (fascicolo per affare)
- Interventi di recupero e reintegrazione dei stigjgeischio: un fascicolo per ciascun intervento
- Ricognizione dei rischi: uno per ciascun affare
10. Informazione, consulenza ed educazione civica
- Funzionamento e attivita delle strutture (cor@ulinformagiovani, etc.): un fascicolo annuale pe
ciascuna struttura, eventualmente organizzatotinfascicoli
- Iniziative di vario tipo: un fascicolo per ciasuiniziativa
11. Tutela e curatela di incapaci
- Interventi per le persone sottoposte a tutelauratela: un fascicolo per ciascun intervento. |
singoli provvedimenti si collocano nei relativi &&soli personali
12. Assistenza diretta e indiretta, benefici ecoigom
- Funzionamento e attivita delle strutture: un i@do annuale per ciascuna struttura (cucine
economiche, dormitori, servizio domiciliare, telesorso, etc.)
- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa
13. Attivita ricreativa e di socializzazione
- Funzionamento e attivita delle strutture (colomentri ricreativi, etc.): un fascicolo annuale pe
ciascuna struttura
- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa
14. Politiche per la casa
- Assegnazione degli alloggi: un fascicolo per @igsbando, organizzato in sottofascicoli:
+ bando
+ domande
+ graduatoria
+ assegnazione
- Fascicoli degli assegnatari: un fascicolo pesaia assegnatario
15. Politiche per il sociale
- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa

Repertori
- Registri scolastici (del professore e della dagsodotti dalle Scuole civiche (ove presenti)
- Verbali degli organi di gestione degli Istitutilturali

Titolo VIII. Attivita economiche

Fascicoli individuali di ciascun esercente attiveZonomiche: un fascicolo per ciascun esercente |
fascicoli potranno essere variamente aggregatrie,sa seconda della mole di attivita del Comune
e delle specificita locali: potranno quindi essepaservati in serie unica (in ordine cronologico di
autorizzazione del Comune oppure in ordine alfabedella ditta oppure in piu serie

(ad esempio, per l'artigianato: artigiani, taxglsimenti balneari, strutture sanitarie, barbietc.;

per il commercio: commercio in sede fissa, comneearnbulante, distributori, etc.). Questa liberta
di organizzazione e aggregazione dei fascicolieinesdeve essere prevista, in sede nazionale, in
considerazione del fatto che molte attivitdevon@garsi a regole dettate dalle Regioni, che
necessariamente sono diverse a seconda del costesbdeeconomico.

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

1. Agricoltura e pesca
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- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa (fascicolo per affare)

- Comunicazioni di vendita dei prodotti ricavatildgropria terra: un fascicolo per ciascun periodo
2. Artigianato

- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa (fascicolo per affare)

- Autorizzazioni artigiane: repertorio

3. Industria

- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa (fascicolo per affare)

- Accertamento dellimpatto ambientale degli inaedenti industriali: un fascicolo per ciascun
affare

4. Commercio

- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa (fascicolo per affare)

- Comunicazioni dovute (ferie, saldi, etc.): unciaslo per ciascun periodo: mese o anno (fascicolo
per attivita

- Autorizzazioni commerciali: repertorio

5. Fiere e mercati

- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa (fascicolo per affare)

6. Esercizi turistici e strutture ricettive

- Iniziative specifiche del Comune in materia: asdicolo per ciascuna iniziativa (fascicolo per
affare)

- Autorizzazioni turistiche: repertorio

7. Promozione e servizi

- Iniziative specifiche: un fascicolo per ciascumaiativa (fascicolo per affare)

Serie
Fascicoli individuali di ciascun esercente attiwtiopnomiche

Repertori

- Repertorio delle autorizzazioni artigiane

- Repertorio delle autorizzazioni commerciali
- Repertorio delle autorizzazioni turistiche

Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica

1. Prevenzione ed educazione stradale

- Iniziative specifiche di prevenzione: un fascapkr ciascuna iniziativa (fascicolo per affare)

- Corsi di educazione stradale nelle scuole: ucidat per ciascun corso (fascicolo per

affare)

2. Polizia stradale

- Direttive e disposizioni: un fascicolo con evalisottofascicoli

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

- Verbali di accertamento di violazioni al Codicgld strada: repertorio annuale

Questa serie potra essere unica, se tutti gli agglizzeranno strumenti elettronici di rilevamers
quindi potranno inserirsi a distanza nel sistemageitione documentale, oppure potra essere
multipla e prevedere una sottoserie per ciascumtagese quest'ultimo operera con supporti
cartacei.

- Accertamento di violazioni al Codice della str&deonseguente erogazione di sanzioni
(pecuniarie, amministrative, penali): un fascicpér ciascun accertamento

- La serie di questi fascicoli potra essere suddivin sottoserie, a seconda delle esigenze del
singolo Comune: ad esempio, violazioni che compartsolo un'ammenda pecuniaria; violazioni
che comportano una detrazione di punti alla patdngriida; violazioni che comportano denuncia
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all'autorita giudiziaria; violazioni che comportanb sequestro del veicolo; violazioni che
comportano la rimozione del veicolo

- Verbali di rilevazione incidenti: repertorio araie

- Statistiche delle violazioni e degli incidentin dascicolo annuale per attivita eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili

- Gestione veicoli rimossi: un fascicolo per ciasgeicolo

3. Informative

- Informative su persone residenti nel Comune:astitolo per ciascuna persona

4. Sicurezza e ordine pubblico

Non si segnalano i documenti che transitano p€oihune, ma vengono immediatamente inoltrate
alla AOO (area organizzativa omogenea) competedeetempio, il carteggio per il rilascio di
tesserini caccia o licenze di porto di fucile, der denunce delle materie esplodenti, dei
radioamatori, delle cessioni fabbricati).

- Direttive e disposizioni generali: un fascicoltnaale per attivita

- Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un fasto annuale per attivita

- Servizio straordinario di pubblica sicurezzacaso di eventi particolari (manifestazioni, concert
etc.): un fascicolo per ciascun evento

- Autorizzazioni di pubblica sicurezza: repertoaionuale, eventualmente organizzata in sottoserie
(una per ciascuna categoria obbligata alla richiedit autorizzazione: venditori ambulanti di
strumenti da punta e da taglio; agenzie d'affadi settore di esposizioni, mostre e fiere
campionarie; affittacamere e assimilati; agena#ali; fochini; gare di autoveicoli,

motoveicoli o ciclomotori su strade comunali; tai segno; mestieri girovaghi, esercitati da
stranieri.)

- Fascicoli dei richiedenti l'autorizzazione di pliba sicurezza: un fascicolo per ciascun
richiedente

- Verbali degli accertamenti nei diversi settodilio, sanitario, commerciale, anagrafico, saogjal
etc.): una repertorio annuale per ciascun settoreadrtamento

Repertori
- Autorizzazioni di pubblica sicurezza
- Verbali degli accertamenti

Titolo X. Tutela della salute

1. Salute e igiene pubblica

- Emergenze sanitarie: un fascicolo per ciascunteve

- Misure di igiene pubblica: un fascicolo per cias@affare

- Interventi di derattizzazione, dezanzarizzazieoe: un fascicolo per ciascun intervento
- Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione:fascicolo per ciascun intervento

- Autorizzazioni sanitarie: repertorio annuale

- Fascicoli dei richiedenti autorizzazioni saniaiin fascicolo per ciascuna persona/ditta
- Concessioni di agibilita repertorio annuale

- Fascicoli dei richiedenti I'agibilita un fasciogber ciascun richiedente

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori

- TSO: un fascicolo per ciascun procedimento

- ASO: un fascicolo per ciascun procedimento

- Fascicoli personali dei soggetti a trattamemtifascicolo per ciascuna persona

3. Farmacie

- Istituzione di farmacie: un fascicolo per ciasgdiarmacia

- Funzionamento delle farmacie: un fascicolo pas@iin periodo (anno o0 mese)

4. Zooprofilassi veterinaria

- Epizoozie (= epidemie animali): un fascicolo pescun evento
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5. Randagismo animale e ricoveri
- Gestione dei ricoveri e degli eventi connessifasticolo per procedimento

Repertori
Repertorio delle autorizzazioni sanitarie
Repertorio delle concessioni di agibilita

Titolo XI. Servizi demografici

1. Stato civile

- Registro dei nati: repertorio annuale

- Registro dei morti: repertorio annuale

- Registro dei matrimoni: repertorio annuale

- Registro di cittadinanza: repertorio annuale

- Comunicazioni dei nati all'agenzia per le entratefascicolo per ciascun periodo
- Atti per registrazioni: un fascicolo per ciasqmocedimento

- Atti per annotazioni sui registri di stato civilen fascicolo per ciascun periodo

2. Anagrafe e certificazioni

- APR 4: iscrizioni anagrafiche: un fascicolo pexrscuna persona

- AIRE: un fascicolo per ciascuna persona

- Richieste certificati: un fascicolo per ciascuweripdo (mese 0 anno)

- Corrispondenza con altre amministrazioni pesdia e trasmissione documenti: un fascicolo
per ciascun periodo (mese 0 anno)

- Cartellini per carte d'identita uno per ciascpeesona

- Carte d'identita scadute e riconsegnate: undakxcper ciascuna persona

- Cambi di abitazione e residenza: un fascicolocgescuna persona

- Cancellazioni: un fascicolo per ciascuna persona

- Carteggio con la Corte d'Appello per la formazategli Albi dei giudici popolari: un fascicolo
per ciascun periodo

- Registro della popolazione: base di dati

3. Censimenti

- Schedoni statistici del censimento

- Atti preparatorie organizzativi

4. Polizia mortuaria e cimiteri

- Registri di seppellimento

- Registri di tumulazione

- Registri di esumazione

- Registri di estumulazione

- Registri di cremazione

- Registri della distribuzione topografica dellentze con annesse schede onomastiche
- Trasferimento delle salme: un fascicolo per aiastasporto

Repertori

- Registro dei nati

- Registro dei morti

- Registro dei matrimoni

- Registro di cittadinanza

- Registro della popolazione
- Registri di seppellimento

- Registri di tumulazione

- Registri di esumazione

- Registri di estumulazione
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- Registri di cremazione
- Registri della distribuzione topografica dellentze con annesse schede onomastiche

Titolo Xll. Elezioni e iniziative popolari

1. Albi elettorali

- Albo dei presidenti di seggio: un elenco per cigms elezione

- Albo degli scrutatori: un elenco per ciascunzielee

2. Liste elettorali

- Liste generali

- Liste sezionali

- Verbali della commissione elettorale comunale

- Copia dei verbali della Commissione elettoralendesanentale in ordine alle operazioni e
deliberazioni adottate dalla Commissione elettocal®unale

- Schede dello schedario generale

- Schede degli schedari sezionali

- Fascicoli personali degli elettori: un fascicpler ciascun elettore

- Elenchi recanti le proposte di variazione daBeel elettorali

- Carteggio concernente la tenuta e la revisiotie tste elettorali

3. Elezioni

- Convocazione dei comizi elettorali: un fascicplr ciascuna elezione

- Presentazione delle liste: manifesto

- Presentazione delle liste: un fascicolo per ciaacelezione, eventualmente articolato in
sottofascicoli (uno per lista) oppure, a second#odganizzazione dell'Ufficio, un fascicolo per
ciascuna lista

- Atti relativi alla costituzione e arredamento deggi

- Verbali dei presidenti di seggio

- Schede

4. Referendum

- Atti preparatori

- Atti relativi alla costituzione e arredamento deggi

- Verbali dei presidenti di seggio

- Schede

5. Istanze, petizioni e iniziative popolari

- Raccolta di firme per referendum previsti daliatsto: un fascicolo per ciascuna iniziativa

Repertori
- Verbali della Commissione elettorale comunale
- Verbali dei Presidenti di seggio

Titolo XIII. Affari militari

1. Leva e servizio civile sostitutivo

- Liste di leva: una per anno in doppio originalao trattenuto dal Comune, uno inviato al Distretto
militare

- Lista degli eliminati/esentati: una per anno opgio originale, uno trattenuto dal Comune, uno
inviato al Distretto militare

2. Ruoli matricolari

- Ruoli matricolari: un fascicolo annuale in dopmadginale, uno trattenuto dal Comune, uno
inviato al Distretto militare

3. Caserme, alloggi e servitu militari

- Procedimenti specifici: un fascicolo per ciaspuocedimento
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4. Requisizioni per utilita militari
- Procedimenti specifici: un fascicolo per ciaspuocedimento

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

[2] Per le entrate di carattere tributario, la keggevede I1?missione di ruoli: TU 267/2000, artcb¥9,
comma 2/a). In alcuni casi i Comuni hanno gia meosto I'anagrafica dei contribuenti. Altri Comuni,
adeguatamente attrezzati in capo archivistico, gasdrovare piu comodo organizzare il materiale in
fascicoli relativi ciascuno a un immobile.

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

[4] Si segnala che si deciso di far rientrareiVa#t di manutenzione, sia ordinaria sia straordaa

nella classe VI/5.

[5] Trattasi di certificati con validita annualdagciati in quanto allegati obbligatori per glii alit
?trasferimento o costituzione o scioglimento detimunione di diritti reali relativi a terreni? (deto
presidente della Repubblica

6 giugno 2001, numero 380, articolo 30 c. 2).

[6] Il procedimento pud essere avviato da una dagitme di privati; prosegue con I'accertamentdadel
polizia municipale (apposito repertorio contenenterbali di accertamento); in seguito la UOR
competente apre il fascicolo, che pud concludemsiun'ordinanza di demolizione (apposito repertorio
delle ordinanze del sindaco) o con la trasmissiti&aso all'autorita giudiziaria

[7] Ci si riferisce a servizi gestiti direttamenie;caso di affidamento a gestori esterni si rinvia

alla classe 15 del titolo 1.

SEZIONE XII
Art. 42 - Manuale generale per I'Archivio storico @munale del Comune di Cisternino

TITOLO | Principi fondamentali

FUNZIONE DELL'ARCHIVIO

Ai sensi del decreto legge 29 ottobre 1999, nun¥96 e del decreto del presidente della
Repubblica 28 dicembre 2000 numero 445, I'Ammiastme Comunale di Cisternino individua
nell'archivio, una funzione essenziale per gararitircertezza, la semplificazione e la trasparenza
dell'agire amministrativo, il reperimento di infoaione affidabile sotto il profilo giuridico, la
tutela della memoria storica dell'Ente e il diritibtutti i cittadini all'accesso all'informazionailla
formazione permanente e allo sviluppo della conuzsze

DEFINIZIONE

Si intende come Archivio il complesso degli attieiddocumenti e dei dati dellEnte
indipendentemente dal supporto su cui sono regigiradotti, ricevuti, comunque utilizzati e al
fine dello svolgimento dell'attivita amministrativanche strutturati in banche dati o sistemi
informativi.

L'archivio fa parte del piu ampio sistema documeotdell’Ente, che comprende tutte le risorse
informative acquisite, trattate e messe a dispmsezil documenti e i dati archivistici, per le loro
caratteristiche di autenticita affidabilita intgpdhdenza, seguono, nella loro formazione, naturale
sedimentazione e duratura conservazione, i prirdgfia disciplina archivistica, a differenza dei
documenti e dei dati di altra natura che possonereavnodalita di formazione, trattamento,
reperimento e conservazione diverse. Il manualgedtione conterra in allegato l'elenco delle
banche dati e dei sistemi informativi che trattdag archivistici.

Le informazioni relative al sistema di gestioneomfiatica dei documenti e dei flussi documentali,
comprensive delle funzionalita di ricerca, cosi eofinsieme degli strumenti, nelle loro diverse
versioni, che regolano la gestione dell'archiviegflamento, manuale di gestione, sistema di
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classificazione, piano di conservazione, elenchigmntari, banche dati inventariali) costituiscono
parte integrante dell'archivio.

Fanno parte del patrimonio archivistico anche glhavi e i documenti acquisiti per dono, deposito,
acquisto o a qualsiasi altro titolo.

NATURA DELL'ARCHIVIO

Gli archivi e i singoli documenti dell'Ente, di caill'articolo 2, sono beni archivistici; obbedisoon
pertanto alle disposizioni legislative in materidoeni culturali di cui al D.Lgs. 42/2004.

SERVIZIO ARCHIVISTICO

Si intende per servizio archivistico l'insieme dddlttivita delle competenze, delle risorse e dei be
strumentali, volto ad assicurare gli adempimenévsti in ambito archivistico della normativa
vigente.

Il servizio archivistico ha valenza interna comemsurto dell'attivita amministrativa e una valenza
esterna come servizio pubblico di accesso alla meotazione sia per fini amministrativi che
storici e culturali.

L'Archivio storico, come servizio culturale publdic ispira la propria attivita ai principi
sull'erogazione dei servizi pubblici (Direttiva DMC27/1/1994) e agli standard di qualita della
Regione Puglia.

UNICITA' DELL'ARCHIVIO

L'Archivio, inteso sia come patrimonio documentasg come servizio € da considerarsi come
unico, pur nella distinzione delle fasi di vita @licumenti, nonché della loro valenza giuridica e
storica, indipendentemente dalle soluzioni orgeaatize e dalle responsabilita e professionalita
individuate come idonee ad assicurare gli adempim#inlegge e l'efficienza e l'efficacia del
servizio.

CONSERVAZIONE
L'archivio non pud essere smembrato, a qualsiésiotie deve essere conservato nella sua
organicita Il trasferimento di complessi organici documentazione a soggetti diversi

dall'amministrazione subordinato ad autorizzazideléa Soprintendenza Archivistica.

Lo scarto di documenti archivistici subordinato aualitorizzazione della Soprintendenza
Archivistica. L'Archivio di deposito e I'Archivio tgrico non possono essere rimossi senza
autorizzazione del Soprintendente (D.Lgs. 42/2004).

CONSULTABILITA

| documenti conservati nell’Archivio storico sonberamente consultabili, ad eccezione di quelli
contenenti dati idonei a rivelare lo stato di salud vita sessuale o rapporti riservati di tipo
familiare, secondo le disposizioni di cui all'aolie 8 del D.Lgs. 281/1999, che lo diventano dopo
settanta anni.

Il trattamento di dati personali da parte dell'Awita e degli utenti regolato dal Codice di
deontologia e di buona condotta emanato dal ganpetela protezione dei dati personali con
provvedimento del 14 marzo 2001.

La consultazione a scopi storici dell’Archivio ante e di deposito, disciplinata da apposito
regolamento, ai sensi del D.Lgs. 42/2004.

L'accesso a fini amministrativi disciplinato da eppo regolamento, ai sensi dell'articolo 24 della
legge numero 241/1990, nonché dalle disposiziomiudiagli articoli 58-60 del decreto presidente
della Repubblica 28 dicembre 2000 numero 445.

RESPONSABILITA DELL'ENTE

L'Amministrazione, nella figura del suo legale reggentante o di persona da egli delegata con atto
formale, e pienamente responsabile della tenuta ptdeprio archivio, della fase della sua
formazione, a quella della conservazione permanendell'accesso a scopi di studio e ricerca,
anche nel caso in cui le modalita di gestione des@scomportare I'esternalizzazione di determinati
servizi, secondo quanto previsto dall'articolo 1Dgni azione amministrativa comporta la
produzione, la tenuta e la conservazione di doctememe archivistica: ogni ufficio pertanto
responsabile della gestione documentaria duransydtgimento delle proprie attivitd secondo le
disposizioni dell'articolo13 del presente manuale.
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PROFESSIONALITA" ARCHIVISTICA

L'’Amministrazione riconosce, pur nel concorso dmpetenze che afferiscono all'archivio e ne
assicurano il buon andamento, la specificita dgtafessionalita archivistica, garantendone
I'acquisizione, I'autonomia e l'idoneo inquadraragmbfessionale.

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

ESTERNALIZZAZIONE

In caso di esternalizzazione di determinati sereizprestazioni, I'Amministrazione sottopone i
relativi capitolati d'appalto/contratti/convenzionall’Autorizzazione della Soprintendenza
Archivistica; questi dovranno sempre contenere prarequisiti la professionalita archivistica degl
operatori esterni.

Il manuale di gestione di cui all'articolo 18, davornire indicazioni sui prerequisiti obbligatami
ordine alle diverse tipologie di servizio.

STRUMENTI

Gli strumenti di cui I'Ente si dota per il funzionanto/gestione dell'Archivio sono:

- I Manuale di gestione con i relativi allegati

- Gli inventari degli archivi storici.

Gli strumenti citati costituiscono parte integramkell’Archivio. E pertanto obbligo del Comune
assicurare il recupero e la piena utilizzaziondedkro versioni storiche, quale imprescindibile
informazione di contesto della produzione docunrénta

L'adozione degli strumenti accompagnata dalla aalahe del soprintendente.

TITOLO Il Organizzazione e disposizioni generali

SUDDIVISIONI DELL'ARCHIVIO

L'Archivio suddiviso funzionalmente in archivio cente, archivio di deposito e archivio storico.
Per archivio corrente si intende il complesso datutnenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi in corso di istruttoria o di trattame o comunque verso i quali sussista un interesse
corrente.

Ne fanno parte anche le banche dati, i sistemirimédivi o altri repertori informatizzati che
acquisiscono, trattano e conservano dati e infoilwnazutilizzati ai fini dello svolgimento
dell'attivita amministrativa.

Per archivio di deposito si intende il complessodiezumenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risultalpiecessaria una trattazione o comunque verso i
quali sussista un interesse sporadico.

Per archivio storico si intende il complesso deiudoenti relativi ad affari esauriti da oltre 40 ann
e dai fondi aggregatil e destinati, previa I'effatione delle operazioni di selezione e scarta, all
conservazione permanente. Nell'Archivio Storicoasap trasferite le future acquisizioni di
materiale archivistico delllAmministrazione Comwnal altri fondi provenienti da enti pubblici
soppressi 0 da privati, sia per acquisto sia peazione, 0 comodato.

L'ARCHIVIO CORRENTE

L'Archivio corrente & organizzato attraverso lalirgazione di un sistema informativo finalizzato
alla totale automazione delle fasi di produzionestigne, diffusione ed utilizzazione dei dati,
documenti, procedimenti ed atti, in conformita alleposizioni del d. P.R. 445/2000 e della legge
sulla tutela della riservatezza dei dati persoiatticolo 51)

Il sistema informativo prevede il sistema di gastianformatica dei documenti (Protocollo
informatico) e il sistema di gestione dei flusscdmentali che lo include.

Ciascun documento, registrato, classificato e dpptés segnatura di protocollo, deve essere
attribuito ad un fascicolo e questo collegato mfisio procedimento cui eventualmente associato.
Ogni fascicolo deve essere assegnato in caricofanzionario (che ne cura l'incremento, la tenuta
e l'invio degli atti presso il Servizio Archivio).

L'ARCHIVIO DI DEPOSITO

L'Archivio di deposito ha sede in Cisternino prelss8ede Comunale.
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L'Archivio di deposito & funzionalmente sottoposataServizio Archivio e Protocollo che ne cura
I'incremento, l'ordinamento e la consultazione,oedo le modalita procedurali descritte nel
manuale di gestione; almeno una volta I'anno ilp@asabile del Servizio Archivistico provvede a
trasferire fascicoli e serie documentarie relayiaffari conclusi nell’Archivio di deposito.
L'ARCHIVIO STORICO

L'Archivio storico ha sede in Cisternino presssdde comunale.

L'’Amministrazione Comunale si impegna a concentraedla sede tutta la documentazione
archivistica da essa prodotta 0 ad essa affidaasctrovasse depositata altrove, relativa ad iaffar
esauriti da oltre quaranta anni, fatta salva quehia per imprescindibile necessita amministrativa
dovesse essere conservata presso gli uffici comipete

L'Archivio storico svolge le funzioni di conservame, ordinamento, inventariazione del patrimonio
documentario; assicura la consultabilita, promuetvita didattiche, divulgative e di ricerca
storica, in collaborazione con la scuola, I'uniitaraltri istituti di ricerca.

Le ricerche di tipo amministrativo, da svolgersiI'Aechivio storico ad opera di personale interno
all'amministrazione, vanno comunicate preventivameth responsabile, con cui si concorderanno
tempi e modalita della consultazione.

ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO ARCHIVISTICO

Ai fini della gestione documentaria, I'Amministrage considera tutti gli uffici afferenti ad un'uaic
Area Organizzativa Omogenea (AOO).

Al Servizio per la tenuta del Protocollo informatiaella gestione dei flussi documentali e degli
archivi é attribuita la gestione dell’'Archivio cemte e dell'Archivio di deposito attraverso lo
svolgimento dei compiti di cui all'articolo 61 delJ. 445/2000.

La gestione dell'Archivio storico o separata segjattraverso l'assolvimento delle disposizioni di
cui al D.Lgs. 42/2004, fa capo al Servizio Archigiérotocollo.

RESPONSABILITA’

Al Servizio e preposto il Responsabile del ServiAechivistico, in possesso di adeguata
professionalitd e competenza, il quale é respolesdbgli adempimenti di legge.

Ai dirigenti spetta il recepimento e l'attuaziored gresente regolamento e del manuale di gestione
(quando non vi sia una responsabilita diretta sgistione di basi/banche dati: Anagrafe,
Contabilita ecc.)

Le responsabilitd della formazione e della tenwuta gingoli documenti dell'Archivio corrente,
nonché dei sistemi informativi di cui all'articdp comma 2, fa capo ai funzionari responsabili dei
procedimenti amministrativi o dei sistemi infornvatiche adottano le procedure e gli strumenti
stabiliti dal manuale di gestione, con il coordirano e il supporto del servizio, individuati dai
rispettivi capi settori di appartenenza.

SEZIONE XlIl - ACCESSIBILITA" AL SISTEMA DI GESTION E INFORMATICA

Articolo 43 Accesso utenti
La riservatezza delle registrazioni di protocolldee documenti informativi garantita dal sistema di
gestione informatica dei documenti attraverso tilazione degli utenti.
L'utente che effettua la registrazione di protaxal un documento inserisce preventivamente il
livello di riservatezza ritenuto necessario se divala quello standard applicato automaticamente
dal sistema. In modo analogo, l'ufficio che effattoperazione di apertura di un nuovo fascicolo ne
fissa anche il livello di riservatezza.
Al minimo, sono da considerarsi riservati i docutiten

+ legati a vicende di persone o a fatti privati anteri;

« dalla cui contestuale pubblicita possa derivaregipcizio a terzi o al buon andamento

dell'azione amministrativa.

SEZIONE XIV - PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA
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Articolo 44 Piano di sicurezza informatica

Il piano per la sicurezza informatica di cui atiewlo 4, comma 1, lettera c) del DPCM 31 ottobre
2000 relativo alla formazione, gestione, trasmissjointerscambio, accesso e conservazione
informatica dei documenti, deve essere sviluppaioeffettuata dal Responsabile della Gestione
documentale e dal Responsabile dei Sistemi Infawmat conformita alle disposizioni di legge e
regolamenti vigenti in materia.

Tale piano e sottoposto a verifica ed aggiornameato cadenza biennale e deve considerare
I'analisi dei rischi, le politiche di sicurezzaleigterventi operativi.

SEZIONE XV - FUNZIONALITA' DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA

Articolo 45 Funzionalita del sistema di gestione fiormatica
Il sistema di gestione informatica dei documenthotogato ai sensi delle vigenti normative in
materia, deve rispettare i requisiti minimi essalzelativi a:
« caratteristiche delle funzioni del sistema;
« misure di sicurezza di cui all'articolo 7, commB2 4, del DPCM 31 Ottobre 2000;
« misure tecniche atte a garantire la non modifigabdelle registrazioni di protocollo e del
registro ufficiale di protocollo;
« possibilita di effettuazione contemporanea dellerapioni di registrazione e segnatura di
protocollo;
« modalita di trattamento delle informazioni annuwdlatmodificate;
« modalita di trasmissione, ricezione, verifica, stigizione ed archiviazione dei documenti
informatici;
+ segnatura di protocollo dei documenti di cui agticali 9, 18 e 19 del DPCM 31 Ottobre
2000.

SEZIONE XVI - NORME FINALI

Articolo 46

Per quanto non espressamente previsto nel seguamieale, si rinvia alla normativa vigente, allo
Statuto, ai regolamenti ed agli atti di organizeaei dell'Ente.

Articolo 47

Il presente manuale & adottato quale atto di orgamione con Deliberazione dalla Giunta
Comunale, dopo avere ricevuto il nulla osta dedlapetente Soprintendenza Archivistica.

Il presente manuale e rivisto su iniziativa delettffata dal Responsabile della Gestione
documentale. La modifica o I'aggiornamento di urtatt i documenti allegati al presente manuale
non comporta la revisione del manuale stesso.

Articolo 48

Il manuale di gestione reso pubblico e accessjimievia telematica tramite la sua diffusione sul
sito web del Comune di Cisternino, la pubblicazialkalbo pretorio degli atti di adozione e
revisione e l'invio di copia alla Soprintendenzalfvistica per la Puglia e ad altri enti o uffici.

Il presente manuale di gestione entra in vigoreadirp dalla data di esecutivita della deliberaGainta
Comunale di approvazione.
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ALLEGATI

Allegato 1 Abilitazioni all'utilizzo del sistema digestione informatica dei documenti

Di seguito si riportano le abilitazioni all'utilizz delle funzionalita del sistema di gestione
informatica dei documenti:

Registrazione di protocollo dei documenti in arrit@le operazione é consentita agli utenti all'uopo
abilitati;

Reaqistrazione di protocollo dei documenti in pazgerale operazione consentita a tutti gli uffici
utente abilitati salvo gli uffici/utenti della GitamComunale e Consiglio Comunale;

Assegnazione dei documentale operazione consentita agli operatori ddfildif protocollo e a
tutti gli uffici utente abilitati salvo gli ufficiitenti della Giunta Comunale e Consiglio Comunale
Presa in carico dei documentitale operazione consentita a tutti gli uffici nite abilitati salvo gli
uffici/utenti della Giunta Comunale e Consiglio Qamale;

Protocollazione dei documenti nel registro di ereema tale operazione consentita agli operatori
dell'Ufficio protocollo;

Creazione di nuovi utenti nel sistema di gestioeedcumentitale operazione consentita ai soli
Amministratore di Ente e Amministratore di AOO.

Elenco dei Uffici/Servizi abilitati all'utilizzo dell'applicativo protocollo informatico.

PROTOCOLLAZIONE IN INGRESSO
Uffici/Servizi abilitati:

UFFICIO ARCHIVIO E PROTOCOLLO;

SERVIZI DEMOGRAFICI(UFFICIO ELETTORALE/STATO CIVILE limitatamente al sabato e
domenica mattina per i documenti ad esso indirizzat

UFFICIO POLIZIA LOCALE per i documenti di competenz

I documenti in arrivo alla casella di posta elaitca certificata istituzionale in uso presso I'Ente
sono protocollati in arrivo come esclusiva competendell UFFICIO ARCHIVIO E
PROTOCOLLO.

PROTOCOLLAZIONE IN USCITA
Settore/Servizi abilitati:

SEGRETARIO GENERALE

1 SETTORE AFFARI GENERALI ALLA PERSONA E AL CITTAINO
- SERVIZI GENERALI

- SERVIZI DEMOGRAFICI E STATISTICA

-SERVIZI ALLA PERSONA

2 SETTORE FINANZE PATRIMONIO E RISORSE UMANE

- SERVIZI FINANZIARI

-SERVIZIO TRIBUTI

3 SETTORE TECNICO

-SERVIZIO URBANISTICA ASSETTO DEL TERRITORIO EDILIA PRIVATA
-SERVIZIO LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONE

4 SETTORE SICUREZZA URBANA

-SERVIZIO POLIZIA LOCALE E PROTEZIONE CIVILE

- SERVIZIO MANUTENZIONE AMBIENTE ECOLOGIA

5 SETTORE SVILUPPO ECONOMICO

- SERVIZIO STAFF E PROGRAMMAZIONE

- SERVIZIO ATTIVITA PRODUTTIVE - SUAP
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Allegato 2 Tipologie di documenti che possono norsgere protocollati

+ Bolle di accompagnamento.

« Documentazione preparatoria interna: minute.

« Documentazione statistica: non si protocolla la atigstica sia in entrata che in uscita; si
protocolla I'eventuale lettera di accompagnamento.

« Documenti di occasione: biglietti augurali, condagke, congratulazioni varie, inviti a
manifestazioni che non attivino procedimenti amsthaitivi, richieste di appuntamenti con
il sindaco, ringraziamenti, ecc.

- Documenti gia soggetti a registrazione particolare:

+ Le deliberazioni di giunta e di consiglio e i reélawverbali, le determinazioni dirigenziali, i
decreti, le ordinanze, i contratti, i verbali delflizia locale, le notificazioni e le
pubblicazioni all'Albo Pretorio, le denunce di irttmi ed incidenti sul lavoro , i verbali di
sequestri e fermi, le denunce di cessioni fabhbridatdenunce di idoneita alloggi e di
ospitalita stranieri, richieste di concessione pezione suolo pubblico e di pubblicita le
concessioni edilizie i mandati di pagamento e \ersali

+ Tributi: dichiarazioni ICI.

« Materiale pubblicitario non richiesto: se la docuagione fa parte come allegato di un
procedimento, o della richiesta di iscrizione Hltafornitori, deve essere trattato come
allegato al documento.

+ Note di ricezione di circolari o altre disposizionprovenienti dalla pubblica
amministrazione.

+ Pubblicazioni: gazzette ufficiali, bollettini e moari della pubblica amministrazione,
giornali e riviste, libri e pubblicazioni varie.

« Documenti totalmente illeggibili.
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Allegato 3 Linee guida per l'inserimento e I'aggionamento dei dati nel protocollo informatico
e per la compilazione della banca/he dati anagrafie

Maiuscole e minuscole

Di norma per l'inserimento dei dati si devono usarenaiuscole e le minuscole secondo l'uso
attuale. Per quanto riguarda il protocollo inforibatdell'Ente e la banca dati dell'anagrafica unica
si sceglie di usare sempre la maiuscola.

Abbreviazioni

Tutte le abbreviazione devono essere sciolte; rewomb essere abbreviati i nomi degli enti, e
gualora una abbreviazione facesse parte del norfieialg dell'istituto e non sia possibile
scioglierla deve essere riportata cosi come compatentestazione originale:

no AVV. ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO,;

si AVWOCATO ROSSI MARIO STUDIO LEGALE ASSOCIATO

no CENSIS

si CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

no C.C.LA.

si CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA E ARTIGIANATO CCIA

Segni di interpunzione

Al fine di consentire una facile interrogazioneleehformazioni inserite nelle banche dati si deve
limitare I'uso dei segni di interpunzione nelleitmitizioni di nomi collettivi, di enti, ditte ecc.
Questi sono consentiti nel caso facciano partgiatee dell'intitolazione.

Nell'indicazione della ragione sociale (spa, sd)eitelle ditte (individuali o societa non si useran

I punti fermi:

no S.P.A., S.R.L, S.p.a., S.p.A, S.rl,

si SPA, SRL

L'eventuale nome di una ditta o di un ente scfitiovirgolette non andra inserito con le virgolette
no ASSOCIAZIONE "AMICI DELLA MUSICA"

si ASSOCIAZONE AMICI DELLA MUSICA

Nell'utilizzo dei segni di interpunzione si rimanalée regole di scrittura: non deve mai precedére a
segno uno spazio; dopo il segno e prima della panetcessiva uno spazio; prima e dopo la lineetta
uno spazio; la lineetta quando tra due parole speiraono un termine composto non deve avere
spazi; il segno di parentesi segue la parola prgoeda uno spazio, all'interno della parentesi la
prima parola scritta subito dopo il segno di pagsnsenza essere preceduta da uno spazio;

no LUNEDI' , MARTEDI'; LUNEDI',MARTEDI'; LUNEDI' ,MARTEDI'

si LUNEDI', MARTEDI'

no | COLORI SONO : GIALLO, ROSSO, ECC.; | COLORI HO:GIALLO, ROSSO, ECC.; |
COLORI SONO :GIALLO, ROSSO, ecc.

si | COLORI SONO: GIALLO, ROSSO, ecc.

no REGIONE SARDEGNA-DIREZIONE GENERALE

si REGIONE SARDEGNA - DIREZIONE GENERALE

no GIURIDICO - AMMINISTRATIVO

si GIURIDICO-AMMINISTRATIVO

no ( GIALLO, ROSSO)

si (GIALLO, ROSSO)

Nomi di persona

L'inserimento dei nomi di persona va fatto scrivepdma il cognome e poi il nome; sono esclusi
tutti i titoli di cortesia (eccellenza, reverena@ac.), di onorificenza, predicati nobiliari (N.HN,D.
ecc.), i titoli accademici (dott., ing. ecc.), quptofessionali (rag., geom. ecc.) e tutto cio coa
corrisponda al nome:

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

Nomi di persona giuridica, ditte individuali, eptibblici, societa

Le denominazione delle persone giuridiche ecc. dewssere inserite come appaiono nella carta
intestata facendo attenzione fra il logo e l'irde&tne che spesso non corrispondono, scegliendo fra
le due l'intestazione:

no AVV. ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO;

si AVWOCATO ROSSI MARIO STUDIO LEGALE ASSOCIATO

si STUDIO LEGALE ROSSI MARIO.

In mancanza dell'intestazione completa si prefaristogo, oppure ricorrendo al responsabile del
procedimento si rintracci la definizione originala immettere nella banca dati. La tipologia della
societa (srl ecc) va scritta non puntata (vediappr

I nomi di enti o persone giuridiche nonché quelliedti collettivi vanno scritti completi e per
esteso, senza abbreviazioni; qualora l'ente o fgopa giuridica sono meglio conosciuti con
I'acronimo, questo va inserito dopo il nome conliet maiuscolo non puntato dopo un trattino
preceduto e seguito da uno spazio:

no CENSIS

si CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

no C.C.LLA.

si CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA E ARTIGIANATO - CTQA

no MIN. LAV. E PREV. SOCIALE;

si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE

si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE MLPS

no INPS - IST. NAZ. PREVIDENZA SOCIALE

si ISTITUTO NAZIONALE PREVIDENZA SOCIALE - INPS

Molti enti hanno piu sedi e sezioni o strutture;, lieserimento dei dati valgono le stesse regole ¢
I'aggiunta della denominazione della sede distacoatezione dopo la lineetta preceduta e seguita
da uno spazio

no DIREZIONE GENERALE CULTURA REGIONE LOMBARDIA,;

si REGIONE LOMBARDIA - DIREZIONE GENERALE CULTURA.

Intestazione, ufficio, firmatario

Nell'inserimento dell'intestazione di una letteewvel essere distinto il firmatario dall’ente o paeso
giuridica, dalla ditta individuale o societa llfiatario o la provenienza/destinazione particolare
vanno inseriti nell'apposita stringa dell'anagaafic

no SINDACO DEL COMUNE DI SASSARI

si COMUNE DI SASSARI (nell'apposita stringa delbgnafica verra inserito: IL SINDACO).

no IL MINISTRO DEL LAVORO E PREVIDENZA SOCIALE;

si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE (nell'apposita stringa
dell'anagrafica verra inserito: IL MINISTRO).

no IL PRESIDENTE DELLA PROVINCIA DI MILANO;

si PROVINCIA DI CREMONA (nell'apposita stringa dahagrafica verra inserito: IL
PRESIDENTE).

Nomi stranieri

I nomi di persona, di citta o di qualsiasi enteusieero vanno inseriti nella versione originale pdol
stato va scritto in lingua italiana
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Indirizzo

Per quanto riguarda gli indirizzi di residenza qi@mmevono essere inseriti quelli dichiarati nella
carta intestata; per quelli degli enti pubblici Endempre inserito I'indirizzo giuridico dichiarata
per gli uffici decentrati quello della sede deficib; non devono essere inserite posizioni in
anagrafica incomplete di parte dellindirizzo: lapgprovincia, via, numero civico, codice
avviamento postale.

Casi particolari
Tutti i casi particolari vengano discussi con ilsBensabile di Servizio prima dell'inserimento nella

banca dati.
La banca/e dati dell'anagrafica/he non deve/voserescompilata/e con dati parziali.
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Allegato 4 Massimario di selezione e scarto

L'individuazione del materiale documentario da tgcarun‘operazione delicata, da effettuarsi caolauta
attenzione e con il controllo degli organi dirdattsomunali, subordinata comunque, in base all2tt.
comma 5 del Decreto Legislativo 42/2004 all'autmazone della Soprintendenza Archivistica.

Gli atti compresi nella sezione separata (archstarico) non sono di regola proponibili per lo soasalvo
diverse specifiche indicazioni della Soprintendefgzhivistica per la Puglia.

Qualora si intenda procedere allo scarto di doctimgindovra inviare alla Soprintendenza Archivdatiper

la Puglia, n. 3 originali o copie conformi dellaoposta di scarto (cioe l'elenco dei documenti dhe s
intendono eliminare: si veda il modello di cuialigato n. 1), firmati dal Sindaco o da un suedato; tali
esemplari dovranno avere le pagine numerate edeggs®/visti del bollo tondo del Comune. Ad essirdo
essere allegata una lettera di accompagnamentbamieinte protocollata e firmata dal sindaco o dasum
delegato, attestante la volonta del Comune di pieeeallo scarto, nonché certificante il numerofdgii di

cui si compone la proposta di scarto medesima.rbpgsta di scarto dovra essere accompagnata aache d
una delibera di Giunta, oppure da un provvedimatit@genziale, contenenti gli stessi elementi sopra
richiesti.

Una volta pervenuta la lettera di risposta dallartbendenza Archivistica, che restituisce al Coewin
esemplare della proposta di scarto munitawdorizzazionepud procedersi allo scarto

Nella compilazione dell'elenco si raccomanda la smas chiarezza e precisione nella descrizione di
ciascuna tipologia documentaria, evitando locuzigeneriche, abbreviazioni, sigle, acronimi. Si vexra
anche le note all'allegato 3.

In base all'art. 8 del DPR n. 37/2001 I'ente sisd®l in proprio le modalita di cessione dei docutinen
d'archivio di cui stato disposto lo scarto; ess0 pache rivolgersi sia alla Croce Rossa lItaliaie,afie
organizzazioni di volontariato.

E' necessario garantire la distruzione (con qualenmezzo ritenuto idoneo) della documentazione da
eliminare, allo scopo di impedirne usi impropril'abdbligo di trasmettere alla Soprintendenza Aridtiva
I'attestazione dell'avvenuta distruzione medesguale atto conclusivo della pratica.

Il presente massimario si compone di due partpriana indica la documentazione fondamentale che dev
essere conservata senza limiti di tempo; la segandece, la documentazione che puo essere propesta
lo scarto dopo il periodo minimo di conservaziorspressamente indicato per le varie tipologie. Nella
seconda parte viene prevista la conservazione itdlien per atti o documenti che rappresentano la
riepilogazione e la sintesi delle notizie contemé materiale proponibile per lo scarto, assicdoacosi la
conservazione delle informazioni essenziali.

Si rileva che il massimario, per la grande vargitéipologie documentarie presenti nell'archivioremale,
accentuatasi specialmente negli ultimi decenni, hanla pretesa di essere completamente esaustivo, d
comprendere cioe ogni sorta di atto o document@olssa essere prodotto nel corso della quotiditivitaa
amministrativa.

Per ogni tipologia documentaria non compresa n#ioisdicati elenchi, si dovra pertanto richiedere
consulenza diretta della Soprintendenza Archivaspier la Puglia.

PARTE PRIMA:

DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LIMITI DI TEMPO

(1) Deliberazioni destinate a formare la raccofteiale del Consiglio e della Giunta;

(2) Protocolli della corrispondenza,;

(3) Inventari, schedari, rubriche e repertori dethivio, libretti o schede di trasmissione di eadrf i vari
uffici, anche non piu in uso;

(4) Inventari dei beni mobili e immobili del Comuyne

(5) Regolamenti e capitolati d'oneri;

(6) Fascicoli del personale in servizio e in quégsaa, di ruolo e non di ruolo;

(7) Ruoli riassuntivi del personale e Libri mattizo

(8) Libri infortuni o documentazione equivalente;

(9) Posizioni previdenziali, stipendiali, tributardei dipendenti quando non integralmente consemet
fascicoli personali;

(10) Fascicoli degli amministratori e dei membrilel@ommissioni;

(11) Ordinanze e circolari del Comune;

(12) Registri dei verbali e protocolli delle comsi@ni comunali;

(13) Bilanci e consuntivi originali (o0 nell'unicagia esistente);
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(14) Libri mastri, libri giornale, verbali di chiusa dell'esercizio finanziario;

(15) Libri contabili obbligatori in base alle ledigcali;

(16) Documentazione generale per la richiesta dumanche estinti;

(17) Contratti;

(18) Rilevazioni di carattere statistico non pubdhite;

(19) Corrispondenza, salvo quanto indicato nekk@sda parte;

(20) Originali dei verbali delle commissioni di @mrso;

(21) Atti relativi ai lavori pubblici, eseguiti eon eseguitilimitatamente a: originali
dei progetti e dei loro allegati, perizie di spdiaj delle misure;

(22) Verbali delle aste;

(23) Atti e documenti del contenzioso legale;

(24) Elenchi dei poveri;

(25) Ruoli delle imposte comunali;

(26) Corrispondenza generale del servizio esatetésoreria;

(27) Tariffe delle imposte di consumo e delle al&rgse riscosse a tariffa;

(28) Verbali delle commissioni elettorali;

(29) Liste di leva e dei renitenti;

(30) Ruoli matricolari;

(31) Piani regolatori generali e particolareggiptiini delle lottizzazioni; regolamenti
edilizi; licenze, concessioni e autorizzazioni izés!;

(32) Piani commerciali; licenze e autorizzazionnaimistrative all'esercizio del
commercio fisso;

(33) Piani economici dei beni silvo-pastorali;

(34) Programmi pluriennali di attuazione e piansdddivisione in lotti delle aree
suscettibili di attivita estrattiva;

(35) Relazioni annuali dell'Ufficiale sanitario;

(36) Registro della popolazione comprensivo deli fdigamiglia eliminati, registri e
specchi riassuntivi del movimento della popolazjone

(37) Verbali di sezione per I'elezione dei consiglinunali e dei consigli circoscrizionali;
(38) Atti delle Commissioni elettorali mandamentaldbncernenti la presentazione delle candidature
(eventualmente salvo la parte piu analitica);

(39) Schede personali delle vaccinazioni;

(40) Schedario dell'ONMI;

(41) Qualunque atto o documento per il quale uggdespeciale imponga la
conservazione illimitata.

PARTE SECONDA

DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE PUO' ESSERE PROPOSTO LO SCARTO

A) Documentazione eliminabile dopo cinque anni

CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

(1) Rubriche interne per il calcolo dei congediedledaspettative;

(2) Atti rimessi da altri Enti per l'affissione ‘albo;

(3) Atti rimessi da altri Enti per notifiche;

(4) Copie di atti notori;

(5) Carteggi per la richiesta di atti notori e drtdficati diversi con eventuale copia degli stessi
(6) Bollettari di prelevamento oggetti dall'Econdma

(7) Conto dell'lEconomata@@nservandoeventuali prospetti generali);

(8) 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 iihzionamento degli uffici;

(13) Prospetti di carattere pubblicitario, richieshon richiesti, preventivi di massima non ugés;
(14) Lettere di rifiuto di partecipazione alle agifferte di ditte non prescelte;

CATEGORIA II: OPERE PIE E BENEFICIENZA

(1) Copie di deliberazioni per contributi assistehzliversi (conservandole richieste o le proposte);
(2) Copie di deliberazioni per contributi ad entissociazioni diverse&@nservandole richieste);
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(3) Domande di partecipazione alla Befana e ad alairgizioni;

CATEGORIA 1lI: POLIZIA URBANA E RURALE

(1) Domande per pubbliche affissiosbfservandole pratiche che hanno dato luogo a contenzioso);

(2) Domande di occupazione temporanea di spazired pubbliche per fiere, mostre, comizi, feste
(conservandoquelle relative a concessioni permanenti [ p.essipearrabili ] per quarant'anni ed eventuali
registri indefinitamente);

(3) Copie di attestati di servizio;

(4) Elenchi dei turni di servizio delle guardie nuipali (conservandoi regolamenti);

(5) Informazioni varie per buona condotta, statfggsionale, ecc.;

CATEGORIA IV: SANITA' E IGIENE

(1) Atti relativi all'orario degli ambulatori;

(2) Tessere sanitarie restituite al Comune;

(3) Stampati e circolari per campagne naziondlttia contro le malattie;

(4) Copia delle delibere della Farmacia comunaleate per notiziagonservando

quelle inviate per l'approvazione e la raccolticisfe);

(5) Copia di lettere di trasmissione di denuncmdiattie infettive;

CATEGORIA V: FINANZE

(1) Bollettari di ricevute dell'esattoria;

(2) Carteggio interlocutorio per la concessionasno di locali e oggetti di proprieta comunale;

(3) Solleciti di pagamento fatture pervenuti al Com;

(4) Documenti di carico e scarico dei bollettadiel@nposte;

(5) Copia di delibere di approvazione del ruolo lf@guedotto comunale;

(6) Copia di delibere per pagamento di gettonirdspnza ai partecipanti alle commissioni;

CATEGORIA VI: GOVERNO

(1) Corrispondenza interlocutoria per commemorazosolennita civili onservandocarteggi generali per
l'organizzazione delle manifestazioni, una copiglidmviti, degli stampati e dei manifesti, gli iatei
comitati, eventuali rendiconti particolari ed evaait fatture per dieci anni);

(2) Telegrammi della Prefettura per I'esposizioeadbandiera nazionaleonservandole ordinanze e gli
awvisi del sindaco;

(3) Copia di deliberazioni per liquidazione indganalla Commissione elettorale mandamentale e tagl al
commissioni non comunali;

(4) Fascicoli non rilegati del Bollettino della Retura;

Materiale elettorale: atti generali

(5) Atti relativi alla costituzione e all'arredanterdei seggi ¢onservandoil prospetto delle sezioni e della
loro ubicazione);

(6) Matrici dei certificati elettorali in biancor®n consegnati;

(7) Scadenzari dell'Ufficio elettorale per la colapione delle liste;

(8) Liste sezionali se esistono le liste generali;

(9) Fascicoli e schede personali di cittadini cHiatiedalle liste per morte 0 emigrazione;

(10) Atti relativi alla regolamentazione della pagandagonservandola documentazione riassuntiva,
(11) Copie di istruzioni a stampeonservandame una per ciascuna elezione);

(12) Tabelle provvisorie delle preferenze non tostiti verbale;

(13) Verbali di consegna di materiale elettoralexbali di controllo dei verbali sezionali per 'atamento
che non vi siano fogli in bianco;

(14) Copie delle comunicazioni delle sezioni refatai dati parziali sul numero dei votantofservando
eventualmente la copia dei fonogrammi trasmesdliipsieme delle sezioni);

CATEGORIA VII: GRAZIA GIUSTIZIA E CULTO

(1) Liste dei giudici popolari;

(2) Fascicoli e schede personali dei giudici pogppla

(3) Copie di atti giudiziari notificati dal Comune;

(4) Elenchi dei notai;

(5) Fascicoli non rilegati del Bollettino dei pretee del Foglio annunzi legali;

CATEGORIA VIl : LEVA E TRUPPA E SERVIZI MILITARI

(1) Schede personali dei militari da includere anéfita di leva,

(2) Schede personali dei giovani compresi nella @valtri comuni o deceduti prima della stessa;

(3) Corrispondenza relativa alla formazione detlbesle personali, alle aggiunte o alle cancellaziatie
liste;
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(4) Carteggio tra comuni per I'aggiornamento delinmatricolari;

(5) Carteggio con gli uffici militari per aggiornamto di ruoli matricolari;

(6) Matrici di richieste di congedi anticipati;

(7) Certificati degli esami sierologici;

(8) Corrispondenza per la richiesta e la trasmigsidi certificati di esito di leva;

(9) Richiesta di invio di notizie varie relativerailitari (esclusii periodi bellici);

CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBBLICA

(1) Matrici di buoni di acquisto generi di refezeoa comunque di consumo;

(2) Copie degli elenchi dei buoni libro concessiccumentazione di supportoonservandol'elenco dei
percipienti ed eventuali relazioni o rendiconticgp®; eventuali fatture dovranno essemnservateper dieci
anni);

(3) Autorizzazioni all'uso di impianti culturaligportivi (conservando eventuali atti riassuntivi);

(4) Note di frequenza, ricevute di pagamento deretdomande di esonero per scuole matemeservando
gli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture damno essereonservateper dieci anni);

(5) Moduli per l'accertamento al diritto del tragpogratuito degli alunniqonservandoeventuali relazioni
riassuntive);

(6) Copie di delibere di liquidazione di contribyger concerti, attivitd culturali, biblioteca conale,
biblioteche scolastichecgnservandola corrispondenza o la richiesta, una copia deggmomi e dei
manifesti e gli elenchi dei libri forniti);

(7) Atti relativi a concorsi a borse di studio eemi (conservandola seguente documentazione: originale
degli atti della commissione o dei comitati, glieewali rendiconti speciali; una copia degli statnpadei
manifesti, il registro delle opere esposte in oiwrasdi mostre artistiche e simili);

(8) Copie di delibere di liquidazioni dei comperdipersonale straordinario per corsi serali e gaite
transitorio sui corsiqonservandogli atti di interesse per il personale che ha prtesservizio e relazioni
finali, programmi di spesa, altri documenti riagsti)y

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI, POSTE E TELEGRAFI, TE LEFONI, RADIO,
TELEVISIONE

(1) Matrici di bollettari per acquisto materialicbnsumo per I'ufficio tecnico;

(2) Domande di allacciamento all'acquedotto e estd di concessione di illuminaziorme le stesse non
facciano fede di contrattin(tal casosaranno eliminabili cinque anni dopo I'esaurimeatgbcontratto);

(3) Note di lavori da eseguirsi dall'officina conale

(4) Libretti dei veicoli;

(5) Atti di assegnazione di vestiario protettivacantonieri;

(6) Rapporti delle guardie e dei cantonieri;

(7) Awvisi di convocazione delle commissioni;

(8) Copie e minute dei progetti, sia realizzati obe realizzati;

CATEGORIA XI: AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO;

(1) Corrispondenza per la richiesta e la concessibticenze non di pertinenza comunale;

(2) Domande di commercianti per deroghe all'ordgbnegozi;

(3) Copie degli inviti agli utenti convocati per lgrifica biennale dei pesi e delle misure o péri al
adempimenti;

(4) Domande per la concessione dei libretti di tave libretti restituiti al Comune;

CATEGORIA XlI: ANAGRAFE, STATO CIVILE, CENSIMENTO, STATISTICA

(1) Domande per la richiesta di certificati, cadieger la loro trasmissione e bollettari di pagatogn

(2) Annotazioni marginali eseguite agli atti ditstaivile provenienti da altri comuni e altre assazioni di
trascrizione relative agli stessi;

(3) Matrici delle proposte di annotazioni marginalriate alle Procure;

(4) Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche

(5) Matrici o copie di comunicazioni anagraficheadli uffici comunali;

(6) Delegazioni alla celebrazione di matrimoni@itti comuni;

(7) Atti relativi all'organizzazione di censimenti;

(8) Carteggio relativo alla contabilita per registirstato civile ¢conservandole fatture per dieci anni);
CATEGORIA XIII: ESTERI

(1) Lettere di trasmissione di passaporti; autazizani alla richiesta degli stessi;

(2) Lettere di trasmissione di carte d'identita

CATEGORIA XIV: OGGETTI DIVERSI

(1) Certificazioni per richieste di abbonamentirdéetari e diversi, rilasciate 0 meno dal Comune;
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(2) Certificazioni per richieste ai fini della faione di assegni di studio;

(3) Visite fiscali dei dipendenti comunali e diveyrs

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

(1) Corrispondenza per la richiesta di licenzeublgica sicurezza o rilasciate da altri uffici;

B) Documentazione eliminabile dopo sette anni

(1) Fogli di presenza dei dipendenti;

(2) Fogli di lavoro straordinario (conservando duei prospetti riassuntivi);

(3) Modelli 740 (copia per il Comune); | sette adacorrono dall'anno cui si applica la dichiaragion

C) Documentazione eliminabile dopo dieci anni

CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

(1) Carteggi relativi a sottoscrizione di abbonatn@ngiornali e riviste e ad acquisto di pubblicadi
amministrative ¢onservandoeventuali carteggi autorizzativi con I'organo deta);

(2) Carteggi per acquisto di macchine d'ufficioienéteriale per la loro manutenzione e per la déeria
(conservandoproposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

(3) Carteggi per la fornitura di combustibile p&caldamento donservandoproposte di spesa, verbali
d'asta e contratti);

(4) Inviti alle sedute del Consiglio e della Giunfieonservandogli ordini del giorno con elenco dei
destinatari, i fascicoli delle interpellanze edmwveali progetti e relazioni);

(5) Atti dei concorsi: copie dei verbali della cossione giudicatrice;

domande di partecipazioneopservandoper 40 anni i diplomi originali di studio e/o i doventi militari);
copie di manifesti inviate ad altri enti e restéyielaborati scritti e pratici; copie di avvisvdrsi; copie di
delibere;

(6) Carteggi di liquidazione delle missioni ai digenti e agli amministratori, con relative tabetle
missione e documentazione allegatlyo, se esistenti, prospetti generali;

(7) Carteggi per acquisto di vestiario per spekdicategorie di dipendentiqnservandoproposte di spesa,
verbali d'asta e contratti);

(8) Carteggi per acquisto di attrezzature variemdbili e di materiale di cancelleria e pulizia péfici,
ambulatori, scuoleconservandoproposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

(9) Carteggi per l'acquisto di carburante per gtomezzi €onservandoproposte di spesa, verbali d'asta e
contratti);

(10) Carteggi per pulizia di localkc¢nservandoproposte di spesa, verbali d'asta e contratti);
CATEGORIA 1I: OPERE PIE E BENEFICIENZA

(1) Libretti di poverta restituiti al Comune;

(2) Domande di concessione di sussidi straordinari;

(3) Ricette di medicinali distribuiti ai poveri;

(4) Certificazioni di prestazioni mediche fornitepaveri;

(5) Richieste di informazioni da parte di ospeédlienti assistenziali;

(6) Fascicoli delle spedalita (assunte dal Comuda altri Enti);

(7) Domande di ammissione a colonie;

(8) Domande di iscrizione all'elenco dei povenriservandol'elenco);

CATEGORIA 1lI: POLIZIA URBANA E RURALE

(1) Verbali delle contravvenzioni di poliziagnservandoi registri);

(2) Bollettari per la riscossione delle contravvenk,

(3) Bollettari per la riscossione dellimposta aufiubblicitd pubbliche affissioni e occupazionesdolo
pubbilico;

(4) Carteggi relativi all'acquisto di materiali dbnsumo ¢onservandoproposte di spesa, verbali d'asta e
contratti);

CATEGORIA IV: SANITA' ED IGIENE

(1) Carteggi relativi alla manutenzione ordinareglil ambulatori ¢onservandoproposte di spesa, verbali
d'asta e contratti);

(2) Denunce mediche di malattie contagiose a @eatton epidemicsetrasmesse ad altri uffici;

(3) Atti relativi alle vaccinazioni e matrici deiedificati relativi, attestati di eseguita vaccirae
(conservandaindefinitamente le schede personali, le statisteeheegistri);

(4) Atti relativi alle contravvenzioni sanitariegqnservandoi registri, se esistenti);

(5) Matrici dei permessi di seppellimento;

(6) Autorizzazioni al trasporto di salme fuori deimune;
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(7) Certificati delle levatricidonservandoeventuali registri);

(8) Modelli statistici relativi al bestiame macetlgseesistono registri riassuntivi);

(9) Carteggi relativo all'acquisto di beni mobiérpgli ambulatori ¢onservandoproposte di spesa, contratti
e verbali d'asta);

(10) Carteggio vario transitorio con le farmaciencmali;

(11) Ordini di sequestro di medicinali in commeregeguiti su direttive superiori;

(12) Atti per l'acquisto di disinfettantténservandoproposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

(13) Referti di esami di laboratorio per l'acquaabde conservandame campioni a scadenza regolare);
(14) Copie di atti per lavori ai cimitercgnservandol'originale del progetto,i verbali d'asta, i cotttitail
conto finale dei lavori e tutti i documenti origlna

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

(16) Verbali di interramento di animali inadatti@imentazione;

CATEGORIA V: FINANZE

(1) Atti relativi all'alienazione di mobili fuoriso e di oggetti vari;

(2) Carteggio interlocutorio e copia di atti pertoitestinti ed accettazioni di eredita

(3) Copie dei mandati e delle reversali e dei tegati;

(4) Copie dei preventivi e dei consuntieofservandoil progetto del bilancio e, caso per caso, i caitegl
esso relativi);

(5) Matricole delle impostecfnservandoi ruoli restituiti dall'esattoria e, in mancanzadgliesti, le loro
copie);

(6) Schedari delle imposte;

(7) Cartelle personali dei contribuenti cessatingervandoi ruoli);

(8) Bollettari di riscossione delle imposte di com® e delle sue contravvenzioeofservandoi registri e i
prospetti delle contravvenzioni);

(9) Registri delle riscossioni dei diritti di setgga e stato civileqonservandoeventuali prospetti riassuntivi
annuali);

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

(11) Atti relativi a liquidazione di spese "a cdtc

(12) Atti relativi a liquidazione di spese di rappentanza;

(13) Awvisi di pagamento per compartecipazionampaste erariali a favore del comune;

(14) Fatture liquidate;

(15) Verifiche di cassa dell'imposta di consumegistro di carico e scarico dei suoi bollettari;
CATEGORIA VI: GOVERNO

(1) Carteggio interlocutorio relativo alle assoaaz di comuni;

(2) Atti di liquidazioni di lavoro straordinario pelezioni;

(3) Verbali sezionali dei referendum abrogativi;

CATEGORIA VII: GRAZIA, GIUSTIZIA E CULTO

(1) Carteggi relativi a ordinaria e straordinaricamatenzione di sedi di uffici giudiziari o carceri,
(conservandoproposte di spesa, progetti originali, verbali @ascontratti);

CATEGORIA VIII: LEVA E TRUPPA

(1) Carteggi per l'organizzazione della leva, Ib@alarredamento, materiali, cancellerzoifservandoi
contratti relativi a forniture);

(2) Corrispondenza relativa al personale del cdinsig delle commissioni e alla liquidazione deidor
compensi;

CATEGORIA 1X: ISTRUZIONE PUBBLICA

(1) Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzidelle scuolecbnservandoproposte di spesa, contratti,
verbali d'asta e progetti originali);

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI

(1) Carteggi per l'acquisto di materiali per I'dféi tecnico e il magazzino comunat®iservandoproposte
di spesa, verbali d'asta, contratti);

(2) Atti relativi all'acquisto di autoveicoli e allloro manutenzione, con d?liant pubblicitazoiiservando
proposte di spesa, verbali d'asta, contratti);

(3) Carteggi relativi all'acquisto di materiali gluminazione pubblica, segnaletica stradale, nbamione
di giardini, piazze, vie, argini dei fiumi, fogna¢u

(conservandoproposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

(4) Matrici di bollettari di riscossione tasse aaquotabile ¢onservandail registro o ruolo);
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(5) Domande e certificazioni di ditte per esseptuse nell'albo degli appaltatori comunali;
(6) Stati di avanzamento di lavori pubblici;

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

(1) Cartellini delle carte d'identita scadute geacadute e restituite al comune.

D) Documentazione eliminabile dopo quarant'anni

(1) Diplomi originali di studio o militari consertianella documentazione relativa ai concorsi, evalmente
eliminabili prima dei quarant'anni previa emanagidiun‘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 emaazione di salme nei cimiteri.

All. 1
1)

pag. __ (2)

ELENCO DEGLI ATTI CHE SI PROPONGONO PER L'ELIMINADINE

Num. unita (3) Descrizione degli atti (4) Estremdmologici (5) Peso Kg. Motivo della eliminazione

(6)

Data Firma (7)

NOTE

1) Timbro lineare dell'Ente pubblico

2) Numero di pagina dell'elenco. Se la pagina ésataindicare unica

3) Quantita dei contenitori (scatole, pacchi, sapeh ogni tipologia

4) Descrizione sintetica di ogni voce, sufficieateendere riconoscibili i documenti

5) Arrotondati all'anno

6) Indicare sinteticamente il motivo dello scarto k& documentazione alternativa che viene conserva
7) Indicare con chiarezza la qualifica e la respbiiga di chi firma, apponendo il timbro dell'Ente
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Allegato 5 Piano di conservazione dei documenti

Composizione del piano

Il piano di conservazione, oltre che dalle segudigposizioni, € composto anche dal quadro di
classificazione (Titolario), dal massimario di &b@e per la conservazione e dal censimento dei
depositi documentari.

Conservazione

| documenti dellAmministrazione, su qualsiasi fatm sono prodotti, sono conservati a cura del
servizio archivistico, secondo quanto previstordahuale di gestione. La documentazione corrente
e conservata a cura dei responsabili di procedioneelie UO fino al trasferimento in archivio di
deposito, secondo quanto previsto dagli articoli plesente piano. | documenti e i fascicoli
informatici sono conservati nell’Archivio centratgormatico fin dalla loro produzione, secondo
quanto previsto dal manuale operativo per la primhézdei documenti informatici.

Formato dei documenti elettronici
Per la predisposizione dei documenti informaticiadbttano formati che al minimo possiedono
requisiti di leggibilita interscambiabilita non edabilita durante le fasi di accesso e conservazion
immutabilitd nel tempo del contenuto e della stmatt In via preferenziale si adottano i formati
XML, PDF, HTML, TXT,TIFF, ecc

Trasferimento all'Archivio di deposito

Si trasferiscono all’Archivio di deposito tutti quéascicoli che corrispondono ad affari o
procedimenti chiusi durante I'Anno precedenteasf@rimento, nonché tutti i fascicoli annuali e i
fascicoli del personale cessato. Dopo le operaziiniselezione i documenti destinati alla
conservazione permanente vengono versati all'Al@lsiorico.

Trasferimento all'Archivio storico

Di norma sono versati all'Archivio storico tuttidocumenti anteriori all'ultimo quarantennio. E'
tuttavia possibile depositare anche documentazsoigeessiva al quarantennio purché non rivesta
pitl un preminente carattere giuridico - amministaper I'Ente.

Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile della conservazione dei documerfdrinatici, provvede, in collaborazione con |l
servizio di gestione dei servizi informativi e cansupporto della tecnologia disponibile, a
conservare, nel rispetto delle regole tecniche atenm di sistema di conservazione dettate dal
D.P.C.M. 3 dicembre 2013, i documenti informatieiezionati per la conservazione perenne e
sostitutiva ed a controllare periodicamente a camgi(almeno ogni sei mesi) la leggibilita dei
documenti stessi.

Memorizzazione

Il responsabile del servizio archivistico provvedgni cinque anni e in collaborazione con il
servizio di gestione dei sistemi informativi o usacieta esterna, a copiare su supporti di
memorizzazione tecnologicamente avanzati i docuinsenservati nell'Archivio informatico.

Censimento depositi documentari

Ogni anno il Responsabile del Servizio archivistmmvvede ad effettuare il censimento dei
depositi documentari, dei registri in uso allAmmtrazione e delle banche dati dell'Ente, ai fini d
programmare i versamenti dei documenti cartaceArahivio di deposito, dei documenti
informatici sui supporti di memorizzazione e di gisporre, di concerto con il responsabile dei
sistemi informativi, il piano della sicurezza infeatica dei documenti.
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Copie del registro di protocollo e dell’Archivio informatico

Nel mese di febbraio di ogni anno il Responsabéiadconservazione dei documenti provvede a
riversare in un‘unica soluzione le registrazioni g®tocollo informatico dell'anno precedente su
supporti di memorizzazione non riscrivibili e a i@we, con proprio provvedimento,
rispettivamente una copia al responsabile deimisteformativi e uno alla tesoreria, accertandosi
che tali copie vengano conservate in luoghi idooeime previsto dall'articolo 23 del manuale di
gestione. Al fine della conservazione documentaoao create, dal server, copie di backup
giornaliere della memoria informatica dell'Ente,eciherranno poi riversate su supporti di
memorizzazione rimovibili (Articolo numero 51 mateai gestione). Almeno una volta l'anno
sono create tre copie di backup dell'intera memaof@matica dell'ente, che verranno conservate,
una a cura del Responsabile della conservaziona, aurcura del Responsabile dei sistemi
informatici e I'altra in un luogo separato insieanguella del protocollo informatico.

Ogni sei mesi viene verificato lo stato di affidaaidelle copie.

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

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

Piano della fascicolazione annuale

Prima della fine dell'anno solare il Responsabéé Slervizio archivistico provvede a concordare
con le unita organizzative delllAmministraziongi@no della fascicolazione per I'anno successivo
in base al quadro di classificazione ( Allegataranuale di gestione). Nel piano sono elencati i
fascicoli che obbligatoriamente ogni anno devonsees aperti e quelli che gia si prevede di
utilizzare a partire dal mese di gennaio. Insiefffielenco dei fascicoli il Responsabile del Semwizi
archivistico provvedera ad aggiornare l'elenco mgistri particolari. Durante I'anno possibile
aggiungere al piano della fascicolazione ogni fadoi che si renda necessario secondo quanto
stabilito dal manuale di gestione.

Trasferimento dei fascicoli nell'Archivio di deposto

All'inizio di ogni anno ( in una prima fase ogninque anni) il Responsabile del Servizio
archivistico chiede ai responsabili delle UO (unitgerative) di redigere l'elenco delle unita
archivistiche da trasferire nell'Archivio di deptose sulla base degli elenchi pervenuti organikza i
trasferimento dei documenti stessi. L'elenco defig#a archivistiche redatto in duplice copia, una
conservata con il verbale di trasferimento a cwlaR&sponsabile del Servizio archivistico, I'alira
cura del responsabile della UO. Prima di effettudretrasferimento il responsabile del
procedimento, in base ai modelli di sfoltimento féscicolo inviati dal Responsabile del Servizio
archivistico, procede alla eliminazione di tutteel@ carte che non sono necessarie alla
conservazione. Il Responsabile di Servizio archizasprovvede a rimuovere/trasferire i fascicoli
informatici e a versarli nelle unita informatiché @bnservazione. Il Responsabile del Servizio
archivistico redige il verbale di trasferimento t#iva I'apposita funzione all'interno del sistema
informatico di gestione dei documenti per lasctazecia dell'avvenuto trasferimento dei documenti
informatici, come previsto

dal manuale operativo del sistema di protocollmrmiatico e dall'articolo 44 del manuale di
gestione. Le operazioni di trasferimento si devooiacludere entro il 31 del mese di marzo.

Se durante I'anno le UO hanno necessita di veadidechivio di deposito altre unita archivistiche,
queste verranno consegnate al Responsabile deizi®earchivistico con il relativo elenco di
versamento redatto in duplice copia. Il Responeathdl Servizio archivistico redige il verbale di
presa in consegna.

Selezione e scarto
Prima di effettuare il trasferimento delle unitachavistiche dall’Archivio di deposito a quello
storico il Responsabile del Servizio archivisticoadiuvato da una commissione interna dell'Ente,
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sulla base del massimario di scarto, e dei temmiodservazione dei documenti in esso stabiliti,
effettua la selezione dei documenti da inviare stiarto.

Gli elenchi dei documenti selezionati devono essewgati per il nulla osta alla competente
Soprintendenza archivistica, dopodiché in basepatieedure stabilite dalla legge porta a termine la
distruzione fisica dei documenti cartacei e proevedamite le funzioni del sistema informatico e
sulla base di quanto previsto dal manuale operalio stesso, a rimuovere i documenti informati-
ci dagli archivi o supporti di conservazione/mermpaizione.

Il Responsabile del Servizio archivistico predispam procedimento parallelo e autonomo per lo
scarto dei documenti analogici dei quali si effetéula riproduzione sostitutiva di cui al successiv
articolo.

Memorizzazione sostitutiva

Il presente articolo detta le linee generali perpladisposizione di piani di sostituzione di
documenti tramite un sistema di riproduzione ottiloResponsabile del Servizio archivistico
presenta ogni anno un piano di archiviazione spauipdi memorizzazione sostitutivi del cartaceo
che preventivamente sottopone all'approvaziona delinpetente Soprintendenza archivistica.

Nel caso di documenti informatici le procedure dihaviazione ottica sostitutiva sono effettuate
secondo le modalita previste dal piano annualeestharizzazione sostitutiva:

individuati i modi piu idonei di riproduzione (mauatfilm, microfiche, jackets, immagini digitali);
definite le procedure di filmatura o digitazionetéionica e gli standard tecnici da seguire;

definite le procedure per creare indici e repddarenmagini;

stabilite le procedure per il controllo di qualgtabilite tutte le procedure per la certificaziotze,
distruzione dei documenti archivistici riprodottgeelle di conservazione;

definite le procedure di backup e recovery e quedia distruzione delle immagini che hanno
esaurito la loro utilita

Il piano deve tenere conto di quanto previsto dalieettiva CNIPA (centro nazionale per
I'informatica nella Pubblica Amministrazione) dél febbraio 2004.

In ogni caso e per ogni tipo di documento le opgerazlovranno essere effettuate considerando i
tempi stabiliti per la tenuta corrente, semi-attpermanente (archivio storico) e I'eventuale scart
Le informazioni relative alla gestione informatidai documenti costituiscono parte integrante del
sistema di indicizzazione e di organizzazione dmudnenti che sono oggetto delle procedure di
conservazione sostitutiva.

La conservazione deve garantire di manteneredtiéee l'identificazione univoca dei documenti,
nonché del contesto di produzione con particolaferimento ai dati di classificazione e
fascicolazione e all'indicazione delle struttureagdsegnazione e a tutti i dati ritenuti necesdkxi a
corretta individuazione del documento, delle sudazieni e all'affidabilita del sistema
documentario. Su questo aspetto si applicano in ogso, per l'archiviazione e la custodia dei
documenti contenenti dati personali, le disposizéiriegge sulla tutela della riservatezza dei dati
personali.

Nel caso in cui il servizio di riproduzione sia @ssaffidato all'esterno, necessario accertarsilche
fornitore esibisca adeguate certificazioni di cédaecnico-scientifica.

Quadro di classificazione (titolario)

Il quadro di classificazione adottato incluso ileghto al manuale di gestione. Il suo aggiornamento
compete al Responsabile del Servizio archivisticeistema informatico adottato deve garantire la
storicizzazione delle variazione del titolario aeplossibilita di ricostruire le diverse voci neinjgo,
mantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei woenti in relazione al titolario vigente al
momento della produzione degli stessi. Per ogni ifitad deve essere riportata la data di
introduzione o quella di variazione, cioe la durdtdla stessa. Di norma le variazioni vengono
introdotte dopo un anno di sperimentazione.

Ad ogni modifica del quadro di classificazioneuldsletto responsabile provvede a informare tutti i
soggetti abilitati all'operazione di classificazodei documenti e a dare le istruzioni per il doret
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utilizzo delle nuove classificazioni, nonché adomfiare i relativi responsabili delle UO dei
cambiamenti effettuati. La sostituzione delle vdcititolario comporta I'impossibilita di aprire
nuovi fascicoli nelle voci precedenti a partireldalata di attivazione delle nuove voci. Rimane
possibile registrare documenti in fascicoli giaréipeon la classificazione precedente storicizzata
fino alla chiusura degli stessi.

Massimario di selezione dei documenti per la corssaone

Il massimario di selezione adottato in allegatmahuale di gestione.

Consultazione delle unita archivistiche

| Settori possono richiedere in ogni momento, pamsaltazione, fascicoli inviati in archivio di
deposito. Si deve tenere traccia delle operazitieiteate in relazione alla movimentazione dei
fascicoli, della richiesta di prelevamento e deipestabiliti per la restituzione.

Aggiornamento

Ogni anno il Responsabile del Servizio archivistatuta la congruita del piano e lo aggiorna in
base alle necessita riscontrate. Il Responsabil8elwizio archivistico comunica, con i mezzi che
ritiene piu idonei, ai membri dellAmministrazionen funzioni di responsabili nonché ai dirigenti
gli aggiornamenti al piano.
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Allegato 6 Titolario di classificazione

Titolo I. Amministrazione generale

. Legislazione e circolari esplicative

. Denominazione, territorio e confini, circoscozi di decentramento, toponomastica
. Statuto

. Regolamenti

. Stemma, gonfalone, sigillo

. Archivio generale

. Sistema informativo

. Informazioni e relazioni con il pubblico

. Politica del personale; ordinamento degli uféiadei servizi

10. Relazioni con le organizzazioni sindacali eaghpresentanza del personale
11. Controlli esterni

12. Editoria e attivita informativo-promozionaldéma ed esterna

13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; omm@iize e riconoscimenti
14. Interventi di carattere politico e umanitan@apporti istituzionali

15. Forme associative per I'esercizio di funzioservizi

16. Area e citta metropolitana

17. Associazionismo e partecipazione

Serie

Albo dell’Associazionismo

Fascicoli delle associazioni

Repertori

Registro dell'Albo pretorio

Registro delle notifiche Registro di protocollo Reprio dei fascicoli

OCOoO~NOOUIhA~WNPE

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

. Vice-sindaco

. Consiglio

. Presidente del Consiglio

. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del ©@bas
. Gruppi consiliari

. Giunta

. Commissario prefettizio e straordinario

. Segretario e Vice-segretario

10. Direttore generale e dirigenza

11. Revisori dei conti

12. Difensore civico

13. Commissari@d acta

14. Organi di controllo interni

15. Organi consultivi

16. Consigli circoscrizionali

17. Presidenti dei Consigli circoscrizionali

18. Organi esecutivi circoscrizionali

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali

20. Segretari delle circoscrizioni

21. Commissari@d acta delle circoscrizioni

22. Conferenza dei Presidenti di quartiere

Serie

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

OCoO~NO UL WNE
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Titolo Ill. Risorse umane

. Concorsi, selezioni, colloqui

. Assunzioni e cessazioni

. Comandi e distacchi; mobilita

. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio eigsioni

. Inquadramenti e applicazione contratti colleétiMavoro
. Retribuzioni e compensi

. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

. Tutela della salute e sicurezza sul luogo ddav

. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

10. Indennita premio di servizio e trattamentoimi frapporto, quiescenza
11. Servizi al personale su richiesta

12. Orario di lavoro, presenze e assenze

13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disicigti

14. Formazione e aggiornamento professionale

15. Collaboratori esterni

Serie

Fascicoli del personale

Elenco degli incarichi conferiti

OCoOoO~NOOUIh~WNPE

Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali

. Entrate

. Uscite

. Partecipazioni finanziarie

. Bilancio preventivo, variazioni di bilanci, viche contabili
. Piano esecutivo di gestione (PEG)

. Rendiconto della gestione

. Adempimenti fiscali

. Inventari e consegnatari dei beni

. Beni immobili

10. Beni mobili

11. Economato

12. Oggetti smarriti e recuperati

13. Tesoreria

14. Concessionari ed altri incaricati della risemss delle entrate
15. Pubblicita pubbliche affissioni

Repertori

Mandati - Reversali

Concessioni di occupazione suolo pubblico Concasdideni del demanio statale
Serie

Fascicoli dei concessionari

Elenco dei fornitori (facoltativa)

OCOoO~NOOUIhAWNPE

Titolo V. Affari legali

1. Contenzioso

2. Responsabilita civile e patrimoniale verso teagsicurazioni
3. Pareri e consulenze

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio

1. Urbanistica: piano regolatore generale e variant

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piaggotatore generale
3. Edilizia privata
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4. Edilizia pubblica

5. Opere pubbliche

6. Catasto

7. Viabilita

8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasppubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e cortrol
10. Protezione civile ed emergenze

Repertori

Concessioni edilizi

Serie

Fascicoli dei concessionari

Titolo VII. Servizi alla persona

. Diritto allo studio e servizi

. Asili nido e scuola materna

. Promozione e sostegno delle istituzioni di &tvoe e della loro attivita

. Orientamento professionale; educazione degltiadwediazione culturale

. Istituti culturali (Musei, biblioteche, teatBcuola comunale di musica, etc.)

. Attivita ed eventi culturali

. Attivita ed eventi sportivi

. Pianificazione e accordi strategici con entilgidb e privati e con il volontariato sociale
. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei stbggeschio

10. Informazione, consulenza ed educazione civica

11. Tutela e curatela di incapaci

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici ecoisom

13. Attivita ricreativa e di socializzazione

14. Politiche per la casa

Serie

Fascicoli personali degli assistiti

Verbali degli organi di gestione degli Istituti twdali

Reqistri scolastici (del professore e della clagsedlotti dalle Scuole civiche (ove presenti)

OCoO~NOOUIhA~WNPE

Titolo VIII. Attivita economiche

. Agricoltura e pesca

. Artigianato

. Industria

. Commercio

. Fiere e mercati

. Esercizi turistici e strutture ricettive
. Promozione e servizi

Repertori

Autorizzazioni commerciali
Autorizzazioni artigiane - Autorizzazioni turistieh
Serie

Fascicoli delle attivita economiche

~No ok~ WN PP

Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica
1. Prevenzione ed educazione stradale

2. Polizia stradale

3. Informative

4. Sicurezza e ordine pubblico

Repertori
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Autorizzazioni di pubblica sicurezza

Verbali degli accertamenti

Serie

Fascicoli dei richiedenti l'autorizzazione di pubdlsicurezza

Titolo X. Tutela della salute

1. Salute e igiene pubblica

2. Trattamento Sanitario Obbligatorio

3. Farmacie

4. Zooprofilassi veterinaria

5. Randagismo animale e ricoveri

Repertori

Autorizzazioni sanitarie

Autorizzazioni di abitabilita e di agibilita

Serie

Fascicoli dei soggetti a TSO

Fascicoli dei richiedenti l'autorizzazione sandari
Fascicoli delle richieste di abitabilita e di agjiii

Titolo XI. Servizi demografici
1. Stato civile

2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti

4. Polizia mortuaria e cimiteri
Repertori

Registro dei nati Registro dei morti Registro deitmmoni Registro di cittadinanza
Serie

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

Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

1. Albi elettorali

2. Liste elettorali

3. Elezioni

4. Referendum

5. Istanze, petizioni e iniziative popolari

Serie

Verbali della Commissione elettorale comunale

Titolo XlII. Affari militari

1. Leva e servizio civile sostitutivo
2. Ruoli matricolari

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

Titolo XIV. Oggetti diversi
1. Oggetti diversi
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Allegato 7 Modello di layout protocollabile in uscia

SPAZIO PER LA SEGNATURA DI PROTOCOLLO SECONDO IL DPR N 428/98

« codice identificativo delllAmministrazione;

e denominazione dell'AOO;

e data e numero di protocollo del documento;
« codice ufficio che effettua protocollazione.
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Allegato 8 Modello di Registro di emergenza
Responsabile di servizio:

Data:
ProgressivoMittenteDestinatarioRiceziorf@asmissioneDggettoUtente protocollatoreProtocollo riferimento

Foglio ....... di....

Il responsabile dell'ufficio protocollo
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