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SEZIONE | - AMBITO DI APPLICAZIONE E DEFINIZIONE

Articolo 1 - Ambito di applicazione

Il presente manuale disciplina, nell’ambito della normativa vigente in materia, le attivita di
formazione , registrazione , classificazione dei documenti cartacei ed elettronici relativi
alla gestione del protocollo dell’ente.

Articolo 2 — Definizioni

Al fine del presente manuale si intende per:

a)
b)

d)

f)

9)

h)

j)

k)

Amministrazione , il Comune di Prevalle;

AOO (Area Organizzativa Omogenea) un insieme di unita organizzative
dell'amministrazione che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, degli
stessi servizi per la gestione dei flussi documentali. In particolare, all'interno di
una AOO esiste un solo servizio di protocollazione dei documenti in entrata ed in
uscita, che adotta un’unica sequenza numerica per l'attribuzione del numero di
protocollo, rinnovata ad ogni anno solare.

documento : rappresentazione in formato analogico o digitale di atti, fatti e dati
intelligibili direttamente o attraverso un processo di elaborazione elettronica,
documento analogico : documento formato utilizzando una grandezza fisica che
assume valori continui, come le tracce su carta (esempio: documenti cartacei),
come le immagini su film (esempio: pellicole mediche, microfiche, microfilm),
come le magnetizzazioni su nastro (esempio: cassette e nastri magnetici audio e
video). Si distingue in documento originale e copia;

documento analogico originale : documento analogico che pud essere unico
oppure non unico se, in questo secondo caso, sia possibile risalire al suo
contenuto attraverso altre scritture o documenti di cui sia obbligatoria la
conservazione, anche se in possesso di terzi;

documento digitale : testi, immagini, dati strutturati, disegni, programmi, filmati
formati tramite una grandezza fisica che assume valori binari, ottenuti attraverso
un processo di elaborazione elettronica, di cui sia identificabile I'origine;
documento informatico : documento digitale sottoscritto con firma digitale ai
sensi dell'articolo 8 del Testo unico approvato con decreto del Presidente della
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e del decreto del Presidente del Consiglio
dei Ministri 8 febbraio 1999 e successive modificazioni;

supporto ottico di memorizzazione : mezzo fisico che consente la
memorizzazione di documenti digitali mediante l'impiego della tecnologia laser
(quali, ad esempio, dischi ottici, magneto-ottici, DVD);

memorizzazione : processo di trasposizione in formato digitale su un qualsiasi
idoneo supporto, attraverso un processo di elaborazione, di documenti analogici o
digitali, anche informatici;

archiviazione digitale : processo di memorizzazione, su un qualsiasi idoneo
supporto, di documenti digitali, anche informatici, univocamente identificati
mediante un codice di riferimento, antecedente all'eventuale processo di
conservazione;

documento archiviato : documento digitale, anche informatico, sottoposto al
processo di archiviazione digitale;
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p)

Q)

aa)

conservazione digitale : processo di memorizzazione su supporti ottici di
documenti digitali, anche informatici, e di immagini digitali di documenti
analogici, apposizione sull'insieme dei documenti, del riferimento
temporale e della firma digitale da parte del responsabile della
conservazione, che attesta il corretto svolgimento del processo.
documento conservato : documento sottoposto al processo di conservazione;
esibizione : operazione che consente di visualizzare un documento conservato e
di ottenerne copia;

riversamento diretto : processo che trasferisce uno o piu documenti conservati
da un supporto ottico di memorizzazione ad un altro, non alterando la loro
rappresentazione digitale. Per tale processo non sono previste particolari
modalita;

riversamento sostitutivo : processo che trasferisce uno o piu documenti
conservati da un supporto ottico di memorizzazione ad un altro, modificando la
loro rappresentazione digitale. Per tale processo sono previste le modalita
descritte nell'articolo 3, comma 2, e nell'articolo 4, comma 4, della presente
deliberazione;

riferimento temporale : informazione, contenente la data e l'ora in cui viene
ultimato il processo di conservazione digitale, che viene associata ad uno o piu
documenti digitali, anche informatici. L'operazione di associazione deve rispettare
le procedure di sicurezza definite e documentate, a seconda della tipologia dei
documenti da conservare, dal soggetto pubblico o privato che intende o é tenuto
ad effettuare la conservazione digitale ovvero dal responsabile della
conservazione nominato dal soggetto stesso;

pubblico ufficiale : il notaio, ad eccezione di quanto previsto dall'articolo 5,
comma 4 e dei casi per i quali possono essere chiamate in causa le altre figure
previste dall'articolo 18, comma 2, del Testo unico approvato con decreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

uffici  di protocollazione , linsieme degli uffici abilitati all’attivita di
protocollazione, compreso I'Ufficio di Protocollo Generale, a cui competono
funzioni di coordinamento;

ufficio utente , un ufficio dell'area organizzativa omogenea che utilizza i servizi
messi a disposizione dal sistema di gestione informatica dei documenti;

documenti interni preparatori di atti  , quelli prodotti dagli uffici competenti nelle
fasi di istruttoria degli atti;

corrispondenza interna , lo scambio di lettere o note tra gli uffici interni
del’Amministrazione;

registrazioni non modificabili , le annotazioni di protocollo obbligatorie inserite
nel sistema come non modificabili;

assegnazione , lI'operazione d’individuazione dell’'ufficio utente competente per la
trattazione del procedimento amministrativo o affare, cui i documenti si riferiscono;

classificazione , l'operazione che consente di organizzare i documenti in
relazione alle funzioni e alle modalita operative dell Amministrazione;
titolario di classificazione , un sistema precostituito di partizioni astratte

gerarchicamente ordinate, individuato sulla base dell’analisi delle competenze
del’Amministrazione, al quale deve ricondursi la molteplicitd dei documenti
prodotti, per consentirne la sedimentazione secondo un ordine logico che
rispecchi storicamente lo sviluppo dell’attivita svolta;

piano di classificazione degli archivi , il piano, integrato con il sistema di
classificazione, contenente i criteri di organizzazione dell’archivio, di selezione
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periodica e conservazione permanente dei documenti, nel rispetto delle vigenti
disposizioni in materia di tutela dei beni culturali;

bb) fascicolo , I'unita archivistica che raccoglie il documento o i documenti relativi ad
un procedimento amministrativo o ad un affare;

cc) fascicolazione , I'operazione di riconduzione dei singoli documenti classificati in
tanti fascicoli corrispondenti ad altrettanti affari o procedimenti amministrativi;

dd) riservatezza standard , lindividuazione preventiva dei documenti soggetti a
riservatezza da includere nel sistema per una sua applicazione automatica.

SEZIONE Il - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 3 — Individuazione dell’Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti, 'Amministrazione individua una sola area
organizzativa omogenea denominata AMMINISTRAZIONE COMUNALE di PREVALLE,
composta dall’insieme di tutte le sue strutture.

In specifico organigramma (allegato A) sono riportati I'insieme degli uffici utente che
compongono l'area stessa

Articolo 4 - Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi
documentali e degli archivi

Nellambito dell’area organizzativa omogenea € istituito un servizio per la tenuta del
protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Esso e funzionalmente individuato nell’'Ufficio Protocollo Generale e fa capo al
Responsabile del’Area Amministrativa-Finanziaria il quale procedera alla nomina del
responsabile del procedimento assegnato allo stesso ufficio.

Al servizio sono assegnati i seguenti compiti:

a) attribuisce il livello di autorizzazione per l'accesso alle funzioni del sistema di
protocollo informatico, relativo alle abilitazioni alla consultazione, all'inserimento,
alla modifica delle informazioni e all’annullamento delle registrazioni di protocollo;

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

c) garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di
protocollo;

d) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attivita
di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali,
incluse le funzionalita di accesso e le attivita di gestione dell’archivio;

e) vigila sull'osservanza delle disposizioni del presente manuale.

f) autorizza le operazioni di annullamento di cui all'articolo 54 del testo unico;

g) cura che le funzionalita del sistema in caso di guasti 0 anomalie siano ripristinate
entro ventiquattro ore dal blocco delle attivita e, comunque, nel piu breve tempo
possibile;

h) conserva le copie di cui agli articoli 62 e 63 del testo unico, in luoghi sicuri differenti;

Al Responsabile del’Area amministrativa - finanziaria compete inoltre il costante
aggiornamento di tutti gli allegati al presente manuale.
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Articolo 5 - Unicita del protocollo informatico

Nellambito dell'area organizzativa omogenea, la numerazione delle registrazioni di
protocollo e unica e rigidamente progressiva. Essa inizia da uno all'inizio di ogni anno
solare e si chiude al 31 dicembre.

Il numero di protocollo é costituito da almeno sette cifre numeriche.

Non €& consentita l'identificazione dei documenti mediante I'assegnazione manuale di
numeri di protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se
guesti documenti sono strettamente correlati tra loro.

Articolo 6 - Modello organizzativo adottato

Per la protocollazione e la gestione dei documenti € adottato un modello organizzativo di
tipo centralizzato che prevede la registrazione di atti sia in arrivo che in partenza da parte
del solo Ufficio Protocollo Generale. Ai fini di una piu rapida operativita viene consentita la
protocollazione dei soli atti in partenza da parte dei singoli uffici appositamente abilitati.

Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita del sistema di gestione informatica dei
documenti, ovvero l'identificazione del personale abilitato allo svolgimento delle operazioni
di registrazione di protocollo, organizzazione e tenuta dei documenti all'interno dell'area
organizzativa omogenea, saranno riportati in specifico elenco (allegato C) e sono
costantemente aggiornate a cura del Responsabile dell’area amministrativa - finanziaria.

SEZIONE Il - Flusso di lavorazione dei documenti

Articolo 7 - Flusso di lavorazione dei documenti ri cevuti

Le fasi della gestione dei documenti ricevuti sono:
a) ricezione,
b) registrazione e segnatura di protocollo,
c) eventuale scansione digitale dei documenti cartacei,
d) classificazione,
e) assegnazione,
f)  fascicolazione.

Articolo 8 - Flusso di lavorazione dei documenti sp editi

Le fasi della gestione dei documenti spediti sono:
a) formazione,
b) registrazione e segnatura di protocollo,
c) classificazione,
d) fascicolazione,
e) spedizione.

Articolo 9 - Flusso di lavorazione dei documenti in terni

Le fasi della gestione dei documenti interni sono:
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a) produzione,

b) registrazione e segnatura di protocollo,
c) classificazione,

d) fascicolazione.

SEZIONE IV - FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 10 - Modalita di formazione dei documenti prodotti internamente

| documenti sono di norma prodotti con sistemi informatici, ai sensi dell’articolo 3 del D.
L.vo 12 febbraio 1993, n. 39.

Di norma, su di essi sono riportate le seguenti informazioni:

a) denominazione e stemma del’Amministrazione;

b) indicazione dell'ufficio utente che ha prodotto il documento;

c) indirizzo completo, con numero di telefono e fax (qualora I'ufficio produttore non
ne fosse provvisto saranno indicati il numero di telefono del centralino
dellAmministrazione e il numero di fax dell’U.O. Protocollo);

d) indirizzo di posta elettronica (qualora l'ufficio produttore del documento non ne
fosse provvisto sara indicato I'indirizzo di e-mail dell’'U.O. Protocollo);

e) data completa, luogo, giorno, mese, anno;

f)  numero degli allegati, se presenti;

g) oggetto del documento;

h) sottoscrizione del Responsabile, o dei Responsabili, quando prescritta.

SEZIONE V - RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 11 - Ricezione dei documenti

| documenti su supporto cartaceo possono pervenire agli uffici di protocollazione
attraverso:

il servizio postale;

la consegna diretta agli uffici utente;

gli apparecchi telefax.

| documenti che transitano attraverso il servizio postale tradizionale sono ritirati, ogni
giorno dalle ore 10.00 alle.ore 11.00 a cura dell’'U.O. Protocollo.

| documenti pervenuti ad altri uffici, mediante uno qualunque dei mezzi citati, sono fatti
pervenire, a cura del personale che li riceve, all'Ufficio Protocollo Generale.

| documenti ricevuti con apparecchi telefax, se sono soggetti a registrazione di protocollo,

sono trattati come quelli consegnati direttamente agli uffici utente previa fotoriproduzione
meccanica se si tratta di un fax ricevuto in carta termica, sensibile alla luce.
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Articolo 12 - Ricezione dei documenti tramite posta elettronica

La ricezione dei documenti su supporto informatico sara assicurata tramite caselle di posta
elettronica certificate assegnate ai singoli Uffici. Il documento informatico soddisfa il
requisito legale di cui all’art. 10 commi 2 e 3 del d.p.r. 445/2000 solo se sottoscritto con
firma digitale o altro tipo di firma elettronica avanzata. Pertanto, tutti i documenti
provenienti dall’esterno, per essere legalmente validi e protocollati, necessitano della firma
digitale.

Articolo 13 - Rilascio di ricevute attestanti la ri cezione dei documenti

Qualora venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta consegna di un
documento cartaceo, gli uffici abilitati alla registrazione di protocollo dei documenti in
arrivo possono rilasciare una fotocopia del primo foglio dopo avervi apposto un timbro con
la denominazione dellAmministrazione, la data, I'ora di arrivo e la sigla dell'operatore.

In alternativa, qualora ne sia abilitato, l'ufficio ricevente esegue la registrazione di
protocollo e puo rilasciare a propria discrezione la fotocopia del primo foglio con gli estremi
della segnatura oppure una ricevuta cartacea stampata dalla procedura informatica in uso,
in cui vengano evidenziati tutti gli estremi principali della registrazione (numero, data,
oggetto, mittente).

Nel caso di ricezione dei documenti per posta elettronica, la notifica al mittente
dell'avvenuta ricezione é assicurata dal sistema di posta elettronica certificata utilizzato
dall’Amministrazione.

Come previsto dalla circolare AIPA 28/2001 é altresi possibile, qualora il mittente lo
richieda, far generare dalla procedura informatica in uso un messaggio di posta elettronica
che notifichi al mittente stesso I'avvenuta protocollazione dell’atto, in cui vengono indicati
numero e data di protocollazione.

Articolo 14 — Acquisizione di documenti cartacei tr amite scanner

| documenti cartacei pervenuti potranno essere anche acquisiti mediante opportuno
scanner, compatibilmente con il relativo formato e gli strumenti tecnologici disponibili.
L'immagine digitale cosi ottenuta € archiviata nel sistema informatico in modo da poter

essere sempre consultata ed eventualmente riprodotta.
L’acquisizione dei documenti € eseguita singolarmente per ciascun atto protocollato.

SEZIONE VI - REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 15 - Documenti soggetti a registrazione di protocollo

| documenti ricevuti o spediti, nonché quelli scambiati all'interno tra uffici/servizi sono
soggetti a registrazione obbligatoria di protocollo, fatti salvi quelli di cui ai successivi
articoli della presente Sezione.

Articolo 16 - Documenti non soggetti a registrazion e di protocollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali, i
notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e di altre
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disposizioni, i materiali statistici, i documenti interni preparatori di atti, i giornali, le riviste, i
libri, i manifesti e i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni, i documenti il cui
destinatario € un altro Ente oppure altra persona fisica o giuridica (da trasmettere a chi di
competenza o restituire al mittente) e tutta la corrispondenza interna ad eccezione di
quegli atti seppur interni per cui il mittente faccia richiesta esplicita di protocollazione.
Sono inoltre esclusi: i contratti, i verbali di violazione, le bolle di accompagnamento.

Sono altresi esclusi dalla registrazione di protocollo i documenti soggetti a registrazione
particolare per i quali si applicano le modalita di trattamento riportate nell’apposito articolo.

| documenti di cui al presente articolo possono, se ritenuto necessario, essere registrati
nel sistema, mediante specifica funzione.

Articolo 17 - Registrazione di protocollo dei docum enti ricevuti e spediti

Per ogni documento ricevuto o spedito dal’Amministrazione e effettuata una registrazione
di protocollo con il sistema di gestione informatizzata dei documenti. Tale registrazione e
eseguita in un’unica operazione, senza possibilita per 'operatore di inserire le informazioni
obbligatorie in piu fasi successive.
Ciascuna registrazione di protocollo contiene dati obbligatori e dati opzionali. | dati
obbligatori sono:
a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma
non modificabile;
b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;
c) mittente o mittenti per i documenti ricevuti o, in alternativa, destinatario o
destinatari per i documenti spediti, registrati in forma non modificabile;
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
e) data e numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili;
f) classificazione
| dati opzionali, invece, sono:
g) data di arrivo;
h) numero degli allegati;
i) descrizione sintetica degli allegati;
]) mezzo diricezione o, in alternativa, mezzo di spedizione;
k) ufficio utente di competenza;
[) copie per conoscenza

| documenti pervenuti in posta elettronica certificata, conformi nella struttura a quanto
previsto dal testo unico e alla circolare Aipa 28/2001 recante le norme tecniche per
realizzare I'interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico, verranno automaticamente
protocollati dalla procedura informatica in uso, nel momento in cui l'operatore ne dia
attuazione. L’utente potra in questa fase verificarne i contenuti ed eventualmente integrare
le informazioni carenti, quali ad esempio i codici di classificazione o gli uffici competenti.

Gli altri documenti pervenuti in posta elettronica certificata e non oggetto di
interoperabilita, verranno valutati nel proprio contenuto ed autenticita ed eventualmente
immediatamente registrati.

Articolo 18 - Registrazione di protocollo dei docum enti interni
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Per ogni documento prodotto dagli uffici utente, qualora I'ufficio stesso ne faccia esplicita
richiesta, non spedito a soggetti esterni all’area organizzativa omogenea e non rientrante
nelle categorie di documenti esclusi dalla registrazione, indipendentemente dal supporto
sul quale e formato, e effettuata una registrazione di protocollo.
In questo caso i dati obbligatori sono:
a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in
forma non modificabile;
b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;
c) ufficio utente che ha prodotto il documento, registrato in forma non modificabile;
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
e) classificazione
| dati facoltativi, invece, sono:
f) data del documento
g) numero degli allegati;
h) descrizione sintetica degli allegati;
i) mezzo diricezione o, in alternativa, mezzo di spedizione;
j) ufficio utente di competenza;
k) copie per conoscenza

Articolo 19 - Segnatura di protocollo

L’'operazione di segnatura di protocollo e effettuata contemporaneamente all'operazione di
registrazione di protocollo.
La segnatura di protocollo di un documento su supporto cartaceo e realizzata attraverso
I'apposizione su di esso di un timbro di protocollo oppure di un’etichetta adesiva prodotta
da apposita stampante, sui quali sono riportate le seguenti informazioni minime:

a) denominazione delllAmministrazione — COMUNE DI PREVALLE;

b) descrizione del servizio - PROTOCOLLO GENERALE;

c) data e numero di protocollo del documento.

Potranno essere inoltre riportate informazioni accessorie quali ad esempio:
d) Indici di classificazione;
e) Ufficio competente

Nel caso di documenti trasmessi via posta elettronica ad altre pubbliche amministrazioni, i
dati relativi alla segnatura di protocollo comprendono anche:

d) oggetto del documento;

e) mittente;

f) destinatario o destinatari;

g) persona o ufficio destinatario (opzionale);

i) identificazione degli allegati;
In questo caso la segnatura viene creata in automatico dalla procedura informatica,
generando un file per ciascun atto, denominato segnatura.xml, conforme alle specifiche
AIPA 28/2001

Articolo 20 - Annullamento delle registrazioni di p rotocollo

Le registrazioni di protocollo possono essere annullate, con una specifica funzione del
sistema di gestione informatica dei documenti, dall'addetto di protocollo direttamente in
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caso di errore del medesimo o su autorizzazione del Responsabile del procedimento che
ha richiesto la registrazione. In entrambi i casi 'annullamento deve risultare evidenziato
sul documento, sbarrando la segnatura da annullare e ponendo accanto alla stessa la
data e la firma del protocollista, nel primo caso, o del responsabile del procedimento nel
secondo.

Le registrazioni annullate rimangono memorizzate nella base dati e sono evidenziate dal
sistema con un simbolo o una dicitura che renda inequivocabilmente identificabile la nuova
registrazione modificata.

L’annullamento o la variazione anche di una sola delle informazioni generate o assegnate
automaticamente dal sistema e registrate in forma non modificabile determina I'automatico
e contestuale annullamento dell’intera registrazione di protocollo.

L'annullamento o la variazione anche di un solo campo delle informazioni accessorie,
comporta la rinnovazione del campo stesso con i dati corretti e la contestuale
memorizzazione, in modo permanente, del valore precedentemente attribuito unitamente
alla data, I'ora e all’autore della modifica.

Articolo 21 - Registro giornaliero di protocollo

Il Responsabile del servizio provvede alla produzione del registro giornaliero di protocollo,
costituito dall’elenco delle informazioni inserite con l'operazione di registrazione nell’arco di
uno stesso giorno.

Il registro giornaliero puo essere prodotto in forma cartacea oppure su supporto
informatico. In quest’ultimo caso, al fine di garantire la non modificabilita delle operazioni
di registrazione, il suo contenuto e riversato, al termine della giornata lavorativa, su
supporti di memorizzazione, i quali sono conservati a cura del Responsabile dell’Area

Amministrativa Finanziaria.
Articolo 22 - Registro di emergenza

Il Responsabile del servizio provvede allo svolgimento, anche manuale, delle operazioni di
registrazione di protocollo sul registro di emergenza ogni qualvolta per cause tecniche non
sia possibile utilizzare il sistema nella sua interezza.

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

Per ogni giornata di registrazione di emergenza e riportato sul registro il numero totale di
operazioni registrate manualmente.

La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comungue garantire l'identificazione univoca dei documenti
registrati nell’ambito del sistema documentario dell'area organizzativa omogenea.

Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite, senza
ritardo, nel sistema informatico, utilizzando un'apposita funzione di recupero dei dati.
Durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito
un numero di protocollo del sistema informatico ordinario, che provvede a mantenere
stabilmente la correlazione con il numero utilizzato in emergenza.

Qualora, sempre per cause tecniche, non fossero utilizzabili uno o piu punti del sistema, la
protocollazione verra attuata dai rimanenti.

La tenuta del registro d’emergenza potra essere effettuata in forma cartacea (Registro
d’Emergenza Cartaceo) oppure, qualora la tipologia di guasto lo consenta, in forma
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elettronica mediante l'utilizzo di apposita procedura informatica (Registro d’Emergenza
Informatico).

Articolo 23 - Differimento dei termini di registraz ione

Le registrazioni di protocollo dei documenti ricevuti entro le ore 12.30 sono effettuate in
giornata, mentre quelli ricevuti dopo tale orario saranno protocollati il giorno successivo.

Articolo 24 - Documenti inerenti a gare d’appalto e domande di partecipazione a
concorsi

Le domande di partecipazione e le offerte inerenti a gare d’appalto e le domande di
partecipazione a concorsi, sono registrate al protocollo in busta chiusa. Gli estremi di
protocollo sono riportati sulla busta medesima, ove sia indicato il mittente. In caso
contrario la protocollazione, sempre sulla busta, verra effettuata dall’'ufficio protocollo,
previa verifica del mittente da parte dell’ufficio che ha indetto la gara.

Dopo l'apertura delle buste sara cura dell’'ufficio utente che gestisce la gara d’appalto od il
concorso, conservare le buste predette allegandole alla documentazione.

Articolo 25 - Documenti su supporto cartaceo indiri zzati nominativamente al
personale

La posta proveniente dall’'esterno indirizzata nominativamente viene regolarmente aperta
e registrata al protocollo, a meno che sulla busta non sia riportata la dicitura “riservata” o
“personale”. In questo caso viene recapitata in busta chiusa al destinatario il quale, dopo
averla aperta e preso visione del contenuto, se valuta che il documento ricevuto debba
essere protocollato lo deve riconsegnare all’Ufficio Protocollo.

Articolo 26 - Lettere anonime e documenti non firma ti

Le lettere anonime non sono registrate al protocollo, ma semplicemente inoltrate, se
contengono informazioni o dati di interesse per I’Amministrazione, agli uffici utente di
competenza i quali valutano l'opportunita di dare seguito a queste comunicazioni,
individuano le eventuali procedure da sviluppare ed eventualmente richiedono
esplicitamente a loro volta la relativa protocollazione.

| documenti ricevuti non firmati, per i quali &€ invece prescritta la sottoscrizione, non sono
registrati al protocollo, ma inoltrati agli uffici di competenza i quali individuano le procedure
da seguire per risolvere queste situazioni.

Articolo 27 - Documenti ricevuti prima via fax e po I, successivamente, in originale
Su supporto cartaceo

| documenti ricevuti via fax provenienti dall’esterno e non previsti fra i documenti esclusi
sono registrati al protocollo.

Qualora pervengano allAmministrazione, successivamente per posta tradizionale, gli
originali, su essi saranno riportati lo stesso numero e la stessa data di protocollo assegnati
ai relativi fax.

Articolo 28 - Documenti di competenza di altri dest  inatari
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Qualora pervenga allAmministrazione documento di competenza di un altro ente, altra
persona fisica o giuridica, lo stesso viene trasmesso a chi di competenza, se
individuabile, altrimenti viene restituito al mittente.

Nel caso in cui un documento della fattispecie sopra indicata venga erroneamente
registrato al protocollo, esso verra spedito a chi di competenza, oppure restituito al
mittente, con una lettera di trasmissione opportunamente protocollata.

Articolo 29 - Documenti soggetti a registrazione pa  rticolare (repertorio, registri
specifici)

| documenti soggetti a registrazione particolare (repertorio, registri specifici) sono
individuati in specifico elenco (allegato E).

Il ricorso al repertorio pud riguardare tutti i documenti compresi o esclusi dalla
registrazione di protocollo mentre i registri specifici puo riguardare documenti esclusi dalla
registrazione del protocollo generale.

La gestione e l'utilizzo dei repertori e dei registri specifici sono del tutto analoghi a quella
del protocollo non avendone pero lo stesso valore giuridico.

Il codice e il numero di repertorio sul documento saranno indicati da chi effettua la
registrazione di repertorio.

Articolo 30 — Firma digitale

| documenti elettronici che devono essere inviati, tramite posta elettronica certificata, ad
altra pubblica amministrazione devono essere sottoscritti con firma digitale.

In particolare la normativa vigente impone che gli atti trasmessi tra pubblica
amministrazione (interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico) possano avere uno
o piu documenti elettronici allegati, di cui almeno uno sottoscritto con firma digitale
(documento informatico).

La firma viene apposta dal o dagli interessati utilizzando la propria postazione di lavoro, se
opportunamente dotata di lettore di smart-card, oppure altra postazione compresa quella
del protocollo generale; in ogni caso la firma dovra essere apposta prima che il documento
venga protocollato.

Articolo 31 — Formati dei documenti elettronici

Al fine di garantire 'immodificabilita dei documenti informatici vengono utilizzati i piu
diffusi formati di archiviazione che assicurino l'integrita del documento stesso nel tempo.

E’ pertanto fortemente sconsigliato 'uso di formati che possano contenere elementi
dinamici quali macro, link a documenti esterni oppure campi automatici.

SEZIONE VII - CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 32 - Classificazione dei documenti
Tutti i documenti ricevuti e prodotti dagli uffici utente dellAmministrazione,

indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati, sono classificati in base al
titolario corrente.
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Il titolario € un sistema logico che consente di codificare i documenti di norma secondo le
funzioni esercitate dallAmministrazione, permettendo di organizzare in maniera
omogenea i documenti che si riferiscono a medesimi affari o a medesimi procedimenti
amministrativi.

L'aggiornamento del piano di classificazione compete esclusivamente al Responsabile del
servizio, il quale, dopo ogni modifica, provvede ad informare tutti i soggetti abilitati
alloperazione di classificazione dei documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto
utilizzo delle nuove classifiche.

A decorrere dal primo gennaio 2005 verra utilizzato il titolario proposto dal “gruppo di
lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei
comuni”.

Il titolario in uso come pure i titolari a loro volta sostituiti ma utilizzati in passato con
indicazione dei relativi periodi di validita, sono elencati nell’allegato D.

Articolo 33 - Piano di conservazione dell’archivio

Il piano di conservazione dell’archivio dell Amministrazione, comprendente il massimario di
scarto, e riportato nell’allegato D.

L’aggiornamento del titolario compete esclusivamente al Responsabile del Servizio ed &
assicurato quando se ne presenta la necessita, nel pieno rispetto delle disposizioni
contenute nella normativa vigente in materia di formazione e conservazione degli archivi.
Dopo ogni modifica del titolario, il Responsabile del Servizio provvede a informare tutti i
soggetti abilitati alloperazione di classificazione dei documenti e a dare loro le istruzioni
per il corretto utilizzo delle nuove classifiche.

SEZIONE VIII - ASSEGNAZIONE, RECAPITO E PRESA IN
CARICO DEI DOCUMENTI

Articolo 34 - Il processo di assegnazione dei docum  enti

Per assegnazione di un documento si intende I'operazione di individuazione dell’'ufficio cui
compete la trattazione del relativo affare o procedimento amministrativo.

L’'assegnazione agli uffici di competenza dei documenti ricevuti dallAmministrazione e
effettuata per il tramite degli uffici di protocollo o altri soggetti abilitati.

Articolo 35 - Recapito e presa in carico dei docume  nti

| documenti cartacei ricevuti dallAmministrazione al termine delle operazioni di
registrazione, segnatura di protocollo ed assegnazione, sono fatti pervenire in originale
agli uffici di competenza.

Nel caso di un’assegnazione errata, l'ufficio che riceve il documento, se € abilitato
alloperazione di smistamento, provvede a trasmetterlo all'ufficio di competenza, altrimenti
lo rinvia all’'unita che glielo ha erroneamente assegnato.

Il sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di tutti questi passaggi,
memorizzando, per ciascuno di essi, l'identificativo dell'utente che effettua I'operazione
con la data e I'ora di esecuzione.

Qualora il documento sia oggetto di procedimento interessante piu uffici, viene consegnato
in originale all'ufficio responsabile del procedimento ed in copia agli altri uffici comunque
coinvolti.
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| documenti ricevuti per via telematica ed in genere tutti i documenti elettronici sono resi
disponibili agli uffici utente, attraverso la rete interna dellAmministrazione,
immediatamente dopo I'operazione di assegnazione.

Anche le eventuali immagini digitali dei documenti cartacei acquisite con strumenti di
scansione sono resi disponibili agli uffici utente, attraverso la rete interna
dellAmministrazione, immediatamente dopo I'operazione di scansione.

| documenti ricevuti dall’area organizzativa omogenea su supporto cartaceo, anche se
acquisiti in formato immagine con l'ausilio di scanner, sono consegnati agli uffici utente di
competenza i quali hanno il compito di inserirli nei rispettivi fascicoli e conservarli fino al
versamento del fascicolo nell’archivio di deposito.

Tutta la corrispondenza di particolare rilevanza, quali circolari della Prefettura, Ministeri,
Regione, Corte dei Conti, nonché i ricorsi al TAR, oltre ad essere consegnata all’'Ufficio
destinatario, viene posta in visione in copia al Segretario Comunale.

SEZIONE IX - Spedizione dei documenti

Articolo 36 - Spedizione dei documenti

| documenti da spedire su supporto cartaceo sono trasmessi all’'ufficio protocollo che avra
cura di verificare che siano state eseguite le operazioni di registrazione.

Essi sono trasmessi in busta aperta, gia intestata e indirizzata dagli uffici utente. Fanno
eccezione i documenti riservati ai sensi della L. 675/96 e successive modificazioni ed
integrazioni, per i quali il Responsabile del Servizio pud autorizzare lo svolgimento
delloperazione di spedizione nell'lambito degli uffici utente di competenza. Nel caso di
spedizioni per raccomandata con ricevuta di ritorno, posta celere, corriere o altro mezzo
che richieda una qualche documentazione da allegare alla busta, la relativa modulistica
viene compilata a cura degli uffici utente. All'ufficio protocollo competono le operazioni di
pesatura, calcolo delle spese postali e tenuta della relativa contabilita.

Gli uffici utente devono far pervenire la posta in partenza all’'ufficio Protocollo entro e non
oltre le ore 10,00 di ogni giorno lavorativo. Eventuali situazioni di urgenza saranno valutate
dal Responsabile del Servizio che potra autorizzare, in via eccezionale, procedure diverse
da quella standard descritta.

L’inoltro degli atti tramite posta elettronica certificata (interoperabilitd tra sistemi di
protocollo), dopo che sono state eseguite le normali operazioni di registrazione di
protocollo, segnatura, classificazione e fascicolazione, verra effettuato dall'Ufficio

Protocollo Generale che al termine della sessione lavorativa provvedera ad attivare
opportuna procedura informatica.

SEZIONE X — CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 37 - Versamento dei documenti nell’archivi o di deposito

Pag. 16



All'inizio di ogni anno, gli uffici utente individuano i documenti che sono da versare
nell'archivio di deposito in quanto relativi ad affari o procedimenti conclusi, 0 comunque
non piu necessari allo svolgimento delle attivita correnti. Dopo di che li inviano all'archivio
di deposito, curando anche il trasferimento fisico degli eventuali carteggi. Nel caso di
trasferimento di documenti informatici, € il sistema di protocollo informatico a prevedere
un’apposita funzione di versamento dei fascicoli riferiti ad affari o procedimenti conclusi.

Il trasferimento, sia di materiale cartaceo che di materiale informatico, deve essere
effettuato rispettando I'organizzazione che i documenti avevano nell’archivio corrente.

Articolo 38 - Selezione e scarto archivistico

Nel piano di conservazione dell’archivio, inserito nel sistema di gestione dei documenti,
insieme al titolario di classificazione €& presente anche un massimario di scarto. |l
responsabile del procedimento archivio di deposito, pertanto, puo utilizzare questo sistema
per produrre annualmente l'elenco dei documenti per i quali e trascorso il periodo
obbligatorio di conservazione e che quindi sono suscettibili di scarto archivistico.

Articolo 39 - CONSERVAZIONE DI DOCUMENTI ELETTRONI CI E INFORMATICI

| documenti elettronici e informatici oltre che 'immagine digitale dei documenti analogici
devono essere archiviati su opportuni supporti di memorizzazione, secondo quanto
indicato nella delibera AIPA 42/2001.

Il processo di conservazione avviene mediante memorizzazione su supporti ottici dei
documenti digitali, con I'apposizione, sullinsieme dei documenti, del riferimento temporale
e della firma digitale da parte del Responsabile della conservazione.

Come previsto, i documenti digitali anche informatici, possono essere archiviati
digitalmente prima di essere sottoposti al processo di conservazione. In questo caso sara
cura del responsabile dei documenti provvedere ad una corretta memorizzazione di tutti i
documenti archiviati in conformita a tutte le norme di sicurezza previste per la tenuta di
archivi elettronici.

Periodicamente il Responsabile dei documenti provvedera, mediante opportuna procedura
informatica, alla memorizzazione dei documenti digitali in genere, non ancora archiviati e
creati dall’ente o pervenuti all'ente medesimo.

SEZIONE XI - ACCESSIBILITA AL SISTEMA DI GESTIONE
INFORMATICA DEI DOCUMENTI

Articolo 40 - Accessibilita al sistema e riservatez  za delle registrazioni

bY

L'accessibilita e la riservatezza delle registrazioni di protocollo & garantita dal sistema
attraverso l'uso di profili utente e password.
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L'operatore che effettua la registrazione di un documento inserisce preventivamente il
livello di riservatezza ritenuto necessario (protezione di dati sensibili), se diverso da quello
standard applicato automaticamente dal sistema.
Al minimo, sono da considerarsi riservati i documenti:

a) legati a vicende di persone o a fatti privati particolari;

b) dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o al buon

andamento dell’azione amministrativa.

Nel caso venga meno la necessita della riservatezza, l'addetto al protocollo, su
disposizione del diretto interessato, procede alla sua eliminazione.
Il livello standard applicato automaticamente e le relative abilitazioni all'accesso alle
informazioni documentali da parte degli uffici utente sono riportati in specifico elenco
(allegato F).

Articolo 41 - Accesso da parte di utenti esternial  ’Amministrazione

L'accesso al sistema di gestione dei documenti da parte di utenti esterni
alllAmministrazione e realizzato applicando la normativa relativa all'esercizio del diritto di
accesso ai documenti amministrativi e avuto riguardo al regolamento del Comune.

SEZIONE XII - Piano di sicurezza informatica

Articolo 42 - Piano di sicurezza informatica

Il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, gestione, trasmissione,
interscambio, accesso e conservazione informatica dei documenti, deve essere sviluppato
dal Responsabile del servizio in conformita alle disposizioni di legge e regolamentari
vigenti in materia.

Tale piano €& sottoposto a verifica ed aggiornamento con cadenza annuale e deve
considerare almeno i seguenti aspetti: analisi dei rischi, politiche di sicurezza ed interventi
operativi.

Tutte le registrazioni informatiche relative all’'Ufficio protocollo sono archiviate su supporto
hardware centralizzato (server di rete interna) e giornalmente su cassette magnetiche
DDS conservate in luogo separato.

Inoltre quotidianamente, all’inizio della giornata lavorativa, viene effettuato un salvataggio
dei dati relativi alle registrazioni del giorno precedente archiviati in una directory separata
sul server di rete.

SEZIONE Xl - NORME TRANSITORIE E FINALI

Articolo 43 - Entrata in vigore del manuale

Il presente manuale entra in vigore dopo la sua approvazione e pubblicazione a termini di
legge e la sua applicazione sara coincidente con [lattivazione del sistema di
protocollazione informatico per le funzioni di base. Le altre funzioni verranno attivate in fasi
successive sulla base delle disposizioni legislative e dei finanziamenti disponibili.
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Articolo 44 - Norme di rinvio

Per tutto quanto non previsto dal presente manuale valgono le disposizioni di legge
previste in materia.
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ALLEGATO A - ORGANIGRAMMA DELL'AOCO

AREA DI ATTIVITA' UNITA' OPERATIVA

AMMINISTRATIVA/
FINANZIARIA FINANZE
CONTABILITA' Accesso senza limitazioni
TRIBUTI
PROTOCOLLO
COMMERCIO
SERVIZI
DEMOGRAFICI Accesso con limitazioni

TECNICO-OPERATIVA

MANUTENTIVA UFFICIO Accesso con limitazioni
TECNICO
MANUTENZIONE
PATRIMONIO
SOCIALE/ASSISTENZIALE SERVIZI
ED EDUCATIVA/ISTRUZIONE/ SOCIALI Accesso con limitazioni
CULTURA E SPORT

EDUCAZIONE E CULTURA

SPORT Accesso con limitazioni
BIBLIOTECA
VIGILANZA/PUBBLICA
SICUREZZA/COMMERCIO/ POLIZIA Accesso con limitazioni
SEGRETERIA LOCALE
SEGRETERIA SEGRETERIA IAccesso con limitazioni
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ALLEGATO B — NOMINA DEL RESPONSABILE DELLA
GESTIONE DOCUMENTALE E GESTIONE PROTOCOLLO

Responsabile A.0.O. — Dott. Massimo Pero, D.G. n. 1 del 07 Gennaio 2004.

Responsabile del Procedimento protocollo/archivio — Dott. Nadia Gnali
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ALLEGATO C - ABILITAZIONI ALL'UTILIZZO DEL SISTEMA Dl
GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI

Personale autorizzato all’'utilizzo del sistema di protocollazione informatizzato:
Primo livello

Abilitazione a:

1 - registrazione di protocollo dei documenti ricevuti, spediti ed interni
2 - classificazione

3 - assegnazione

4 - archiviazione

5 - consultazione

N. utente assegnato Cognome e home Unita Operativa
29 Gnali Nadia Protocollo
2 Pero Massimo Finanze e contabilita
4e5 Marangoni Ancilla e Landi Gabriella Tributi
1 Faini Paolo Finanze e contabilita
3 Albini Davide Servizi Demografici
23 De Angelis Tiziana Servizi Demografici

Secondo livello

Abilitazione a:

1 - registrazione di protocollo dei documenti spediti
2 - consultazione limitata
3 - classificazione

N. utente assegnato _Cognome e nome Unita Operativa
14 e 15 Catterina Danilo e Franzoni Giorgio Ufficio Tecnico
9 Girelli Elena Segreteria
27e1l Zambarda Massimo, Vespignani A. Polizia Locale
12 Savoldi Rossana Servizi Sociali
13 Lanfranchi Elisabetta Servizi sociali
16 De Lucia Giovanni Biblioteca
20 Segretario reggente Segretario comunale
8 Bordiga Stefano Ufficio Tecnico
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ALLEGATO D - PIANO DI CLASSIFICAZIONE DELL'ARCHIVIO

Titolario di classificazione che verra utilizzato f

ino al 31 dicembre 2004.

CATEG. DESCRIZIONE CLASSE DESCRIZIONE
1 amministrazione 1 ufficio comunale (ente
comune)
1 amministrazione 2 archivio comunale
1 amministrazione 3 economato
1 amministrazione 4 elezioni amministrative
1 amministrazione 5 sindaco, assessori, consiglieri
1 amministrazione 6 impiegati e salariati
(dipendenti comunali)
1 amministrazione 7 locali per gli uffici
1 amministrazione 8 sessioni del consiglio
1 amministrazione 9 cause, liti (riguardanti
I'amministrazione)
1 amministrazione 10 servizi amministrativi
1 amministrazione 11 inchieste
1 amministrazione 12 istituti ~ amministrativi del
comune
2 opere pie e di beneficenza 1 rapporti con varie istituzioni di
(assistenza pubblica) assistenza e beneficenza
2 opere pie e di beneficenza 2 ospizi
(assistenza pubblica)
2 opere pie e di beneficenza 3 brefotrofi (assistenza minori)
(assistenza pubblica)
2 opere pie e di beneficenza 4 societa' operaie (ed organismi
(assistenza pubblica) di volontariato)
2 opere pie e di beneficenza 5 lotterie, tombole
(assistenza pubblica)
3 polizia urbana e rurale 1 personale
3 polizia urbana e rurale 2 servizi e regolamenti
4 sanita' e igiene 1 ufficio sanitario
4 sanita' e igiene 2 servizio sanitario
4 sanita' e igiene 3 epidemie
4 sanita' e igiene 4 sanita' marittima
4 sanita' e igiene 5 igiene pubblica, regolamenti,
macelli
4 sanita' e igiene 6 polizia mortuaria (e cimiteri)
5 finanze 1 proprieta’ comunali
5 finanze 2 bilanci, conti
5 finanze 3 imposte, tasse
5 finanze 4 dazi
5 finanze 5 catasto
5 finanze 6 privative
5 finanze 7 mutui
5 finanze 8 eredita’
5 finanze 9 servizio esattoria e tesoreria
6 governo 1 leggi e decreti, gazzette
ufficiali (organi dello stato)
6 governo 2 elezioni politiche (partiti ed
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associazioni)

6 governo 3 feste nazionali

6 governo 4 azioni di valore civile

6 governo 5 concessioni governative

7 grazia, giustizia e culto 1 circoscrizione guidiziaria

7 grazia, giustizia e culto 2 giurati

7 grazia, giustizia e culto 3 carceri mandamentali

7 grazia, giustizia e culto 4 rapporti col conciliatore

7 grazia, giustizia e culto 5 archivio notarile (e professioni
legali)

7 grazia, giustizia e culto 6 culto

8 leva e truppa 1 leva

8 leva e truppa 2 servizi militari (e
assistenza,associazioni)

8 leva e truppa 3 tiro a segno

8 leva e truppa 4 caserme militari

9 istruzione pubblica 1 rapporti con le autorita'
scolastiche

9 istruzione pubblica 2 asili e scuole elementari
(scuola materna ed
elementare)

9 istruzione pubblica 3 educatori comunali (attivita'
complementari della scuola)

9 istruzione pubblica 4 ginnasi (scuola media
dell'obbligo)

9 istruzione pubblica 5 licei
(classici,scientifici,linguistici,ar
tistici,musicali)

9 istruzione pubblica 6 scuole tecniche (istituti medi
superiori,magistrali)

9 istruzione pubblica 7 universita'

9 istruzione pubblica 8 istituti scientifici e culturali

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 1 strade, piazze

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 2 ponti

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 3 illuminazione

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 4 acque e fontane

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 5 consorzi stradali ed idraulici

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 6 espropriazioni

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 7 telefoni, poste, telegrafi (radio
- televisione)

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 8 ferrovie (e trasporti)

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 9 ufficio tecnico

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 10 restauro (edilizia pubblica e
privata)

10 lavori pubblici,poste-telegrafi,telefoni 11 ponti, spiagge, opere
marittime

11 agricoltura,industria,commercio 1 agricoltura,caccia,pesca

11 agricoltura,industria,commercio 2 industria e artigianato, lavoro
e occupazione

11 agricoltura,industria,commercio 3 commercio e turismo

11 agricoltura,industria,commercio 4 fiere e mercati

11 agricoltura,industria,commercio 5 pesi e misure

12 stato civile-censimento-statistica 1 stato civile

12 stato civile-censimento-statistica 2 censimento

12 stato civile-censimento-statistica 3 statistica (ed anagrafe)

13 esteri 1 comunicazioni con l'estero

13 esteri 2 emigrazione

13 esteri 3 emigranti

14 varie 1 oggetti diversi non classificati

nelle altre categorie
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15 sicurezza pubblica (polizia 1 pubblica incolumita’

amministrativa) (protezione civile)

15 sicurezza pubblica (polizia 2 polveri e materie esplodenti
amministrativa)

15 sicurezza pubblica (polizia 3 teatri
amministrativa)

15 sicurezza pubblica (polizia 4 esercizi pubblici
amministrativa)

15 sicurezza pubblica (polizia 5 scioperi
amministrativa)

15 sicurezza pubblica (polizia 6 mendicita’
amministrativa)

15 sicurezza pubblica (polizia 7 pregiudicati
amministrativa)

15 sicurezza pubblica (polizia 8 varie di pubblica sicurezza
amministrativa) (polizia amministrativa)

15 sicurezza pubblica (polizia 9 contributi a spese militari
amministrativa)

15 sicurezza pubblica (polizia 10 trasporto mentecatti
amministrativa)

15 sicurezza pubblica (polizia 11 incendi

amministrativa)

sanita' e igiene ecologia

sanita' e igiene aids

7

8
sanita' e igiene 9 tossicodipendenza
istruzione pubblica 9 educazione sportiva

5 sicurezza pubblica (polizia 12 nomadi
amministrativa)
15 sicurezza pubblica (polizia 13 extracomunitari
amministrativa)
finanze 10 personale
polizia urbana e rurale 3 varie

Titolario di classificazione che verra utilizzato a decorrere dal primo gennaio 2005

I Amministrazione generale

Legislazione e circolari esplicative

Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento,
toponomastica

3 Statuto

4 Regolamenti

5. Stemma, gonfalone, sigillo
6. Archivio generale
7

8

9

N

Sistema informativo
Informazioni e relazioni con il pubblico
. Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
11. Controlli esterni

12. Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna
13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali

15. Forme associative per I'esercizio di funzioni e servizi
16. Area e citta metropolitana
17. Associazionismo e partecipazione

Il Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
1. Sindaco
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2. Vice-Sindaco
3. Consiglio
4, Presidente del Consiglio
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
6. Gruppi consiliari
7. Giunta
8. Commissario prefettizio e straordinario
9. Segretario e Vice-segretario
10. Direttore generale e dirigenza
11. Revisori dei conti
12. Difensore civico
13. Commissario ad acta
14. Organi di controllo interni
15. Organi consultivi
16. Consigli circoscrizionali
17. Presidente dei Consigli circoscrizionali
18. Organi esecutivi circoscrizionali
19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segretari delle circoscrizioni
21. Commissario ad acta delle circoscrizioni
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere
i Risorse umane
1. Concorsi, selezioni, colloqui
2. Assunzioni e cessazioni
3. Comandi e distacchi; mobilita
4, Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
5. Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
6. Retribuzioni e compensi
7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
11. Servizi al personale su richiesta
12. Orario di lavoro, presenze e assenze
13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
14. Formazione e aggiornamento professionale
15. Collaboratori esterni
A Risorse finanziarie e patrimonio
1. Entrate
2. Uscite
3. Partecipazioni finanziarie
4, Bilancio preventivo, variazioni di bilancio, verifiche contabili
5. Piano esecutivo di gestione (PEG)
6. Rendiconto della gestione
7. Adempimenti fiscali
8. Inventari e consegnatari dei beni
9. Beni immobili
10. Beni mobili
11. Economato
12. Oggetti smarriti e recuperati
13. Tesoreria
14. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
15. Pubblicita e pubbliche affissioni
Vv Affari legali
1. Contenzioso
2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
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3.

Pareri e consulenze

VI Pianificazione e gestione del territorio
1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale
3. Edilizia privata
4. Edilizia pubblica
5. Opere pubbliche
6. Catasto
7. Viabilita
8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri
servizi
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo
10. Protezione civile ed emergenze
Vi Servizi alla persona
1. Diritto allo studio e servizi
2. Asili nido e scuola materna
3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita
4, Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale
5. Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica, etc.)
6. Attivita ed eventi culturali
7. Attivita ed eventi sportivi
8. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il
volontariato sociale
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio
10. Informazione, consulenza ed educazione civica
11. Tutela e curatela di incapaci
12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
13. Attivita ricreativa e di socializzazione
14. Politiche per la casa
VIII Attivita economiche
1. Agricoltura e pesca
2. Artigianato
3. Industria
4. Commercio
5. Fiere e mercati
6. Esercizi turistici e strutture ricettive
7. Promozione e servizi
IX Polizia locale e sicurezza pubblica
1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale
3. Informative
4. Sicurezza e ordine pubblico
X Tutela della salute
1. Salute e igiene pubblica
2. Trattamento Sanitario Obbligatorio
3. Farmacie
4. Zooprofilassi veterinaria
5. Randagismo animale e ricoveri
Xl Servizi demografici
1. Stato civile
2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti
4. Polizia mortuaria e cimiteri
XIl Elezioni ed iniziative popolari
1. Albi elettorali
2. Liste elettoral
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3. Elezioni

4. Referendum

5. Istanze, petizioni e iniziative popolari
X1l Leva militare

1. Leva

2. Ruoli matricolari

3. Caserme, alloggi e servitu militari

4. Requisizioni per utilita militari
XIV Ogagetti diversi
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Massimario di scarto

Il presente massimario si compone di due parprilma indica la documentazione
fondamentale che deve essere conservata senzaliiteinpo; la seconda, invece, la
documentazione che puo essere proposta per l@ s il periodo minimo di conservazione,
espressamente indicato per le singole tipologie.

Si noti, pero, che, anche nella seconda partegvigba la conservazione illimitata per atti o
documenti che rappresentano la riepilogazione siriesi delle notizie contenute nel materiale
proponibile per lo scarto, assicurando, cosi, leseovazione delle informazioni essenziali.

Si rileva che il massimario, per la grande varidtatipologie documentarie presenti
nell'archivio comunale, accentuatasi specialmertgi mltimi decenni, non ha la pretesa di essere
completamente esaustivo, di comprendere, cioe, sgma di atto o documento che possa essere

prodotto nel corso della quotidiana attivita amstirativa.

PARTE PRIMA
DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LIMITI DI TEMPO

Deliberazioni destinate a formare la raccolta idfec del Consiglio e della Giunta;

Protocolli della corrispondenza,;

Inventari, schedari, rubriche e repertori dell'arich libretti o schede di trasmissione di carte
tra i vari uffici, anche non piu in uso;

4 Inventari dei beni mobili e immobili del Comune,;

5. Regolamenti e capitolati d'oneri;

6. Fascicoli del personale in servizio e in quiescedizauolo e non di ruolo;

7

8

9

wnN P

Ruoli riassuntivi del personale e Libri matricola;
Libri infortuni o documentazione equivalente;
Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie iddipendenti quando non integralmente
conservate nei fascicoli personali;

10. Fascicoli degli amministratori e dei membri delsronissioni;

11. Ordinanze e circolari del Comune;

12. Registri dei verbali e protocolli delle commissi@omunali;

13. Bilanci e consuntivi originali (0 nell'unica copeaistente);

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

15. Libri contabili obbligatori in base alle leggi fisi;

16. Documentazione generale per la richiesta di manghe estinti;

17. Contratti;

18. Rilevazioni di carattere statistico non pubblicate;

19. Corrispondenza, salvo quanto indicato nella secpadz;

20. Originali dei verbali delle commissioni di concorso

21. Atti relativi ai lavori pubblici, eseguiti e noneguiti, limitatamente a: originali dei progetti e
dei loro allegati, perizie di spesa, libri dellesonie;

22. Verbali delle gare svolte mediante pubblico incanto

23. Atti e documenti del contenzioso legale;
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24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.

Ruoli delle imposte comunali;

Corrispondenza generale del servizio esattoria@eea,

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

Verbali dell'Ufficiale Elettorale;

Liste di leva e dei renitenti;

Ruoli matricolari;

Piani regolatori generali e particolareggiati; piaelle lottizzazioni; regolamenti edilizi;
licenze, concessioni e autorizzazioni edilizie;

Piani commerciali; licenze e autorizzazioni amninaive all'esercizio del commercio fisso;
Programmi pluriennali di attuazione e piani di suthione in lotti delle aree suscettibili di
attivita estrattiva;

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

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

Atti della Sotto-Commissione Elettorale Circondlri@oncernenti la presentazione delle
candidature;

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

PARTE SECONDA

DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE PUO ESSERE PROPOSTO LO SCARTO

A) Documentazione eliminabile dopo cinque anni

CoNoO~WNE

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

Rubriche interne per il calcolo dei congedi e dalipettative;

Atti rimessi da altri Enti per I'affissione all'alp

Atti rimessi da altri Enti per notifiche;

Copie di atti notori;

Carteggi per la richiesta di atti notori e di dertiti diversi con eventuale copia degli stessi;
Bollettari di prelevamento oggetti dal'Economato;

Conto dell'Economatapnservandoeventuali prospetti generali);

Registro di carico e scarico dei bollettari;

Registri e bollettari di spese postali;

Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;

Circolari per l'orario degli uffici e per il funzniamento degli uffici;

Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti ennrichiesti, preventivi di massima non
utilizzati;

Lettere di rifiuto di partecipazione alle asteeofé di ditte non prescelte;

Copie di deliberazioni per contributi assistenzidiversi gconservando le richieste o le
proposte);

Copie di deliberazioni per contributi ad enti ecgsazioni diversedonservandole richieste);
Domande per pubbliche affissioncopservando le pratiche che hanno dato luogo a
contenzioso);

Domande di occupazione temporanea di spazi edpareeliche per fiere, mostre, comizi,
feste ( conservando quelle relative a concessieningnenti [ p.es. passi carrabili] per
guarant'anni ed eventuali registri indefinitamente)

Copie di attestati di servizio;

Elenchi dei turni di servizio della Polizia Muniailg conservandoregolamenti);
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20. Stampati e circolari per campagne nazionali daletintro le malattie;

21. Copia di lettere di trasmissione di denunce di thialanfettive;

22. Bollettari di ricevute dell'esattoria;

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

24. Solleciti di pagamento fatture pervenuti al Comune;

25. Documenti di carico e scarico dei bollettari detlgoste;

26. Copia di delibere per pagamento di gettoni di preaeai partecipanti alle commissioni;

27. Corrispondenza interlocutoria per commemoraziosolennita civili conservandocarteggi
generali per I'organizzazione delle manifestaziana copia degli inviti, degli stampati e dei
manifesti, gli atti dei comitati, eventuali rendntbparticolari ed eventuali fatture per dieci
anni);

28. Telegrammi della Prefettura per l'esposizione déléandiera nazional€onservando le
ordinanze e gli avvisi del sindaco;

29. Copia di determinazioni per liquidazione indenndfia Sotto-Commissione Elettorale
Circondariale;

Materiale elettorale: atti generali

30. Atti relativi alla costituzione e all'arredamentei dseggi ¢onservandoil prospetto delle
sezioni e della loro ubicazione);

31. Scadenzari dell'Ufficio elettorale per la compitae delle liste;

32. Liste sezionali se esistono le liste generali;

33. Fascicoli e schede personali di cittadini candetlalie liste per morte o emigrazione;

34. Atti relativi alla regolamentazione della propagan@onservando la documentazione
riassuntiva)

35. Tabelle provvisorie delle preferenze non costituesrtbale;

36. Verbali di consegna di materiale elettorale; varlolcontrollo dei verbali sezionali per
l'accertamento che non vi siano fogli in bianco;

37. Copie delle comunicazioni delle sezioni relative daiti parziali sul numero dei votanti
(conservandoeventualmente la copia dei fonogrammi trasmesdiipsieme delle sezioni);

Materiale elettorale: atti per singoli tipi di elezi

Referendum istituzionale

38. Verbali di sezione;
39. Atti relativi alla consultazione;

Elezioni dei deputati alla costituente

40. Verbali di sezione;
41. Atti relativi alla consultazione;

Elezioni della Camera e del Senato

42. Verbali di sezione;
43. Atti relativi alla consultazione;

Referendum abrogativi
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44,

45,
46.
47.

Carteggio relativo alla designazione dei rappresgntei partiti e dei gruppi politici e dei
comitati promotori presso le sezioncofservando eventualmente la documentazione
contenente dati generali);

Verbali di sezione;

Atti relativi alla consultazione;

Estratti del verbale dell'Ufficio provinciale pelr referendum relativo al riesame dei voti
contestati e provvisoriamente non assegnati, persggione;

Parlamento Europeo

48.
49.

50.

51.

Verbali di sezione;

Estratti del verbale dell'Ufficio elettorale proeiale per il riesame delle schede di voti
contestati (non prima della decisione c.s.);

Carteggi relativi alle designazioni dei rappresefitai lista presso gli uffici di sezione
(conservandoeventualmente la documentazione contenente datjgrierali);

Atti relativi alla consultazione;

Consiglio Regionale - Provinciale — Comunale

52.
53.

54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.

61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.

68.
69.

70.

71.

72.

Verbali di sezione;

Carteggi relativi alle designazioni dei rappresentai lista presso gli uffici di sezione
(conservandoeventualmente la documentazione contenente deggrierali);

Atti relativi alla consultazione;

Liste dei giudici popolari;

Fascicoli e schede personali dei giudici popolari;

Copie di atti giudiziari notificati dal Comune;

Schede personali dei militari da includere neltalidi leva;

Schede personali dei giovani compresi nella levatdicomuni o deceduti prima della stessa;
Corrispondenza relativa alla formazione delle sehgmbrsonali, alle aggiunte o alle
cancellazioni dalle liste;

Carteggio tra comuni per I'aggiornamento dei ruaditricolari;

Carteggio con gli uffici militari per aggiornamerdoruoli matricolari;

Matrici di richieste di congedi anticipati;

Corrispondenza per la richiesta e la trasmissiowentificati di esito di leva;

Richiesta di invio di notizie varie relative ai italri (esclusii periodi bellici);

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

Copie degli elenchi dei buoni libro concessi e donentazione di supporto (conservando
I'elenco dei percipienti ed eventuali relazionieadiconti speciali; eventuali fatture dovranno
essere conservate per dieci anni);

Autorizzazioni all'uso di impianti culturali e spimr (conservando eventuali atti riassuntivi);
Note di frequenza, ricevute di pagamento di retttomande di esonero per scuole materne
(conservandogli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture dawno essereonservate per
dieci anni);

Moduli per I'accertamento al diritto del traspagratuito degli alunniqonservandoeventuali
relazioni riassuntive);

Copie di delibere di liquidazione di contributi peoncerti, attivita culturali, biblioteca
comunale, biblioteche scolasticheofservandola corrispondenza o la richiesta, una copia
dei programmi e dei manifesti e gli elenchi derilfiorniti);

Atti relativi a concorsi a borse di studio e preigonservandola seguente documentazione:
originale degli atti della commissione o dei cortjtgli eventuali rendiconti speciali; una
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73.

74.
75.

76.
77.
78.
79.
80.

81.
82.
83.

84.
85.
86.
87.
88.
89.

90.
91.
92.
93.
94.

copia degli stampati e dei manifesti, il registrellel opere esposte in occasione di mostre
artistiche e simili);

Copie di delibere di liquidazioni dei compensi @rgonale straordinario per corsi serali e
carteggio transitorio sui corscgnservandogli atti di interesse per il personale che ha
prestato servizio e relazioni finali, programmpgesa, altri documenti riassuntivi);

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

Domande di allacciamento all'acquedotto e richiésteoncessione di illuminazioneye le
stesse non facciano fede di contratio tal caso saranno eliminabili cinque anni dopo
I'esaurimento del contratto);

Libretti dei veicoli;

Avvisi di convocazione delle commissioni;

Copie e minute dei progetti, sia realizzati che realizzati;

Domande di commercianti per deroghe all'orarionggjozi;

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

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

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

Annotazioni marginali eseguite agli atti di statwile provenienti da altri comuni e altre
assicurazioni di trascrizione relative agli stessi;

Matrici delle proposte di annotazioni marginaliiete alle Procure/Prefetture;

Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche;

Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche adialffici comunali;

Delegazioni alla celebrazione di matrimonio inialtmuni;

Atti relativi all'organizzazione di censimenti;

Carteggio relativo alla contabilita per registristiito civile ¢conservandole fatture per dieci
anni);

Lettere di trasmissione di passaporti; autorizaazadia richiesta degli stessi;

Lettere di trasmissione di carte d'identita;

Certificazioni per richieste ai fini della fruizierdi assegni di studio;

Visite fiscali dei dipendenti comunali e diverse;

Corrispondenza per la richiesta di licenze di pidalsdicurezza o rilasciate da altri uffici;

B) Documentazione eliminabile dopo sette anni

1.
2.
3.

Cartellini di presenza dei dipendenti;

Fogli di lavoro straordinario (conservando eventpedspetti riassuntivi);

Dichiarazioni dei redditi (copia per il Comune)étte anni decorrono dall'anno cui si applica
la dichiarazione.

C) Documentazione eliminabile dopo dieci anni

1.

2.

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

Carteggi per acquisto di macchine d'ufficio e ditenale per la loro manutenzione e per la
cancelleria ¢onservandoproposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

Carteggi per la fornitura di combustibile per riseanento ¢onservandoproposte di spesa,
verbali d'asta e contratti);

Inviti alle sedute del Consiglio e della Giuntaiiservandogli ordini del giorno con elenco
dei destinatari, i fascicoli delle interpellanzeesantuali progetti e relazioni);

Carteggi di liquidazione delle missioni ai dipentienagli amministratori, con relative tabelle
di missione e documentazione allegatyo se esistenti, prospetti generali;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,

Carteggi per acquisto di vestiario per specificteegorie di dipendenticonservando

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

Carteggi per acquisto di attrezzature varie, diitheldi materiale di cancelleria e pulizia per

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

Carteggi per l'acquisto di carburante per gli awpz Conservando proposte di spesa,

verbali d'asta e contratti);

Carteggi per pulizia di localcpnservandoproposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

Domande di concessione di sussidi straordinari;

Richieste di informazioni da parte di ospedali et assistenziali;
Domande di ammissione a colonie;

Domande di iscrizione all'elenco dei poveoiiservandol'elenco);
Verbali delle contravvenzioni di poliziagnservandoi registri);
Bollettari per la riscossione delle contravvenzioni

Bollettari per la riscossione dell'imposta sullabplicita, pubbliche affissioni e occupazione

di suolo pubblico;

Carteggi relativi all'acquisto di materiali di comso onservandoproposte di spesa, verbali

d'asta e contratti);

Denunce mediche di malattie contagiose a carattameepidemicsetrasmesse ad altri uffici;

Atti relativi alle contravvenzioni sanitarieqnservandoi registri, se esistenti);
Matrici dei permessi di seppellimento;

Autorizzazioni al trasporto di salme fuori del cameu

Carteggio vario transitorio con le farmacie comynal

Ordini di sequestro di medicinali in commercio aségu direttive superiori;

Copie di atti per lavori ai cimitericonservandol'originale del progetto, i verbali d'asta, i

contratti, il conto finale dei lavori e tutti i domenti originali);

Copie di avvisi per esumazione di salme nei cimifeonservandoper almeno 40 anni il

registro delle lettere spedite e degli avvisi comsei);

Verbali di interramento di animali inadatti alliaentazione;

Atti relativi all'alienazione di mobili fuori uso@ oggetti vari;

Carteggio interlocutorio e copia di atti per mugstinti ed accettazioni di eredita;
Copie dei mandati e delle reversali e dei lorogate

Copie dei preventivi e dei consuntidiopservandoil progetto del bilancio e, caso per caso, i

carteggi ad esso relativi);

Matricole delle impostecponservandoi ruoli restituiti dall'esattoria e, in mancanzagdesti,

le loro copie);
Schedari delle imposte;
Cartelle personali dei contribuenti cessatir(servandoi ruoli);

Bollettari di riscossione delle imposte di consuendelle sue contravvenziomgnservandoi

registri e i prospetti delle contravvenzioni);

Registri delle riscossioni dei diritti di segretere stato civile donservando eventuali

prospetti riassuntivi annuali);

Atti relativi al riparto dei diritti di segreteria stato civile, sanitari e tecnici;
Atti relativi a liquidazione di spese "a calcolo";

Atti relativi a liquidazione di spese di rappreserta;

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

Fatture liquidate;

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

Carteggio interlocutorio relativo alle associazidncomuni;
Atti di liquidazioni di lavoro straordinario peredioni;
Verbali sezionali dei referendum abrogativi;
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45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

52.
53.

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

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

Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzide#e scuole ¢onservando proposte di
spesa, contratti, verbali d'asta e progetti origina

Carteggi per l'acquisto di materiali per ['Ufficitecnico e il magazzino comunale
(conservando proposte di spesa, verbali d'astéatb))

Atti relativi all'acquisto di autoveicoli e alla i@ manutenzione, con depliant pubblicitari
(conservandoproposte di spesa, verbali d'asta, contratti);

Carteggi relativi all'acquisto di materiali peruihinazione pubblica, segnaletica stradale,
manutenzione di giardini, piazze, vie, argini denfi, fognature;

Domande e certificazioni di ditte per essere inelnsll'albo degli appaltatori comunali;

Stati di avanzamento di lavori pubblici;

Cartellini delle carte d'identita scadute e cacgdsite e restituite al comune;

D) Documentazione eliminabile dopo quarant'anni

1.

3.
4.

Diplomi originali di studio o militari conservatiela documentazione relativa ai concorsi,
eventualmente eliminabili prima dei quarant'annevia emanazione di un'‘ordinanza con
intimazione al ritiro;

Atti dei concorsi: copie dei verbali della commes® giudicatrice, domande di partecipazione,
diplomi originali di studio, copie di manifesti irate ad altri enti e restituite, elaborati scrti
pratici, copie di avvisi diversi, copie di delibere

Registri degli atti notificati per altri uffici;

Domande relative a concessioni permanenti;

E) Documentazione eliminabile dopo cinquant'anni

Mandati di pagamento e riscossione (comprese lenteak fatture e le cosiddette "pezze
d'appoggio”, maconservando I'eventuale carteggio originale come relazionirizie, ecc. che
talvolta e rimasto allegato al mandato).
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ALLEGATO E - DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE

PARTICOLARE (REPERTORIO)

REGISTRO DEGLI INFORTUNI
REGISTRO DELLE DETERMINE

UFFICIO TRIBUTI
UFFICIO RAGIONERIA

REGISTRO DELLE DELIBERE DI GIUNTA
REGISTRO DELLE DELIBERE DI CONSIGLIO
REGISTRO DELLE DETERMINE

UFFICIO SEGRETERIA

REGISTRO DELLE CONCESSIONI EDILIZIE
REGISTRO DELLE AUTORIZZAZIONI

REGISTRO DELLA COMMISSIONE EDILIZIA
REGISTRO DELLA COMMISSIONE URBANISTICA
REGISTRO DELLE DENUNCE DI INZIO ATTIVITA’
REGISTRO DELLE DETERMINE

UFFICIO TECNICO

REGISTRO DELLE DETERMINE

UFFICIO SERVIZI SOCIALI

REGISTRO DI POLIZIA GIUDIZIARIA

REGISTRO DELLE NOTIFICHE

REGISTRO DELL’ALBO PRETORIO

REGISTRO DELLE VIOLAZIONI AMMINISTRATIVE
REGISTRO DELLE ORDINANZE

REGISTRO DELLE DETERMINE

UFFICIO POLIZIA LOCALE

REGISTRO DI INGRESSO DEL MATERIALE
DOCUMENTARIO

BIBLIOTECA COMUNALE
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ALLEGATO F - LIVELLI DI RISERVATEZZA

Sono adottati i livelli di riservatezza previsti dalla normativa vigente.
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