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SEZIONE | - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1.1 - Ambito di applicazione

Il presente Manuale di gestione disciplina, nel’ambito della normativa vigente in materia,
le attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e
conservazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali e dei
procedimenti amministrativi dell’Ente.

Articolo 1.2 — Definizioni

Vedi “Allegato 1”.

Articolo 1.3 — Individuazione dell’Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti I'’Amministrazione individua una sola area
organizzativa omogenea denominata AMMINISTRAZIONE COMUNALE BORGO A
MOZZANO e composta dall'insieme di tutte le sue strutture di massima dimensione. A tale
area viene assegnato il codice identificativo AOOCBM.

Nell’allegato n°® 2 sono riportati lI'insieme degli uffici utente che compongono l'area
AOOCBM.

Il codice identificativo dell’amministrazione rilasciato dall'lPA & ¢c_b007.

Articolo 1.4 - Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi
documentali e degli archivi

Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea, ai sensi dell’articolo 61, comma 1, del DPR
445/2000, e istituito il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi. Il servizio, ai sensi dell’articolo 61, comma 3, del DPR
445/2000 ha competenza sulla gestione dell'intera documentazione archivistica
dell’amministrazione, ovunque trattata, distribuita o conservata, ai fini della sua corretta
registrazione, classificazione, conservazione, selezione e ordinamento. Il responsabile del
servizio, ai sensi dell’articolo 4 del DPCM 3.12.2013, svolge le funzioni attribuitegli dai
citati DPCM 3.12.2013 e DPR 445/2000.

La nomina del Responsabile della gestione documentale e effettuata con decreto del
Sindaco (vedi Allegato 3).

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;
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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 regolamento;

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 o0 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 servizio compete inoltre il costante aggiornamento di tutti gli allegati al
presente regolamento.

Articolo 1.5 - Unicita del protocollo informatico

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

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

Non é 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.

A norma dell'articolo 53, comma 5 del DPR 445/2000 é prevista la gestione dei registri
particolari.

L’Amministrazione non riconosce validita a registrazioni particolari che non siano quelle
individuate nell’elenco riportato nell’Allegato 4.

Anche per i registri particolari valgono le medesime norme tecniche di numerazione ed
unicita, sopra riportate e valide per il registro di protocollo generale.

Articolo 1.6 - Modello organizzativo adottato

Per la gestione dei documenti € adottato un modello organizzativo che prevede la
partecipazione attiva di piu soggetti ed uffici utente, ognuno dei quali & abilitato a svolgere
soltanto le operazioni di propria competenza.

Ogni ufficio utente € abilitato alla protocollazione in uscita. Alla protocollazione in entrata,
oltre all’Ufficio Protocollo, sono abilitati i seguenti uffici:

Ufficio Tributi
Polizia Municipale

Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita del sistema di gestione informatica dei
documenti, ovvero [lidentificazione degli uffici utente e del personale abilitati allo
svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo, organizzazione e tenuta dei
documenti all'interno dell’area organizzativa omogenea, sono riportati in specifico elenco
(Allegato 5) e sono assegnate e costantemente aggiornate a cura del Responsabile del
servizio o suo delegato.
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SEZIONE II - FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 2.1 - Modalita di formazione dei documenti prodotti internamente

Le modalita di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura sono
determinate dalla dirigenza e da quanto previsto dal presente manuale.

Per quanto riguarda i documenti informatici la loro produzione & regolata sulla base di
modelli standard presenti nel sistema informatico di gestione documentale.

Il contenuto minimo deve comunque garantire la presenza delle seguenti informazioni:

- denominazione e logo delllamministrazione; per quanto riguarda i documenti su
supporto cartaceo si utlizza il formato predisposto dal’amministrazione
(tipicamente la carta intestata);

- indicazione del settore, servizio o ufficio che ha prodotto il documento;

- indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, citta, sigla
della provincia, numero di telefono, numero di fax, indirizzo di posta elettronica
dell'ente);

- luogo e data (giorno, mese, anno);

- destinatario, per i documenti in partenza

- oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento
deve trattare un solo oggetto);

- classificazione;

- numero degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- testo;

- estremi identificativi del responsabile del procedimento (L. 241/90);

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del responsabile.

Articolo 2.2 — Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dall’Amministrazione, indipendentemente dal software
utilizzato, prima della loro sottoscrizione con firma elettronico/digitale, sono convertiti in un
formato che rispecchia le caratteristiche previste dalla normativa vigente in materia di
conservazione, al fine di garantire le caratteristiche di leggibilita, interscambiabilita, non
alterabilita durante le fasi di accesso, conservazione e limmutabilita nel tempo del
contenuto e della struttura.
Si preferiscono pertanto i formati XML, PDF, PDF-A, OOXML, OPEN DOCUMENT
FORMAT, HTML, TXT, JPEG, ASCII standard, TIFF, P7M e M7M. Non e consentita la
produzione di documenti informatici che contengano al loro interno macroistruzioni o codici
esequibili.
Le caratteristiche di immodificabilita e integrita del:
1. documento informatico redatto tramite ['utilizzo di appositi software  sono
determinate da uno o piu delle seguenti operazioni:
- sottoscrizione del documento informatico con firma digitale ovvero con firma
elettronica qualificata

- l'apposizione di una validazione temporale

- il trasferimento a soggetti terzi tramite posta elettronica certificata

- la memorizzazione su sistemi di gestione documentale
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- versamento in un sistema di conservazione
2. acquisizione di un documento informatico per via telematica 0 su supporto
informatico, acquisizione della copia per immagine su supporto informatico di un
documento analogico, acquisizione della copia informatica di un documento
analogico sono determinate da uno o piu delle seguenti operazioni:
- la memorizzazione su sistemi di gestione documentale
- versamento in un sistema di conservazione
3. registrazione informatica delle informazioni risultanti da transazioni o0 processi
informatici o dalla presentazione telematica di dati attraverso moduli o formulari resi
disponibili all’'utente sono determinate dalla seguente operazione:
- Produzione di una estrazione statica dei dati e il trasferimento della stessa
nel sistema di conservazione

Articolo 2.3 — Sottoscrizione dei documenti informatici — firma digitale

La sottoscrizione dei documenti informatici & ottenuta con un processo di firma
elettronico/digitale conforme alle disposizioni di legge.

| documenti elettronici che devono essere inviati, tramite posta elettronica certificata,
devono essere sottoscritti con firma digitale, prima che il documento venga protocollato.
Per il servizio di certificazione delle firme digitali I'Amministrazione si avvale dei servizi resi
da societa fornitrici accreditate. Nell’Allegato 8 sono riportati gli estremi dei certificatori.

SEZIONE IIl - RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 3.1 - Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono pervenire all’area organizzativa omogenea
attraverso:

a) il servizio postale;

b) la consegna diretta all’'ufficio protocollo del’Ente o agli uffici utente autorizzati alla
ricezione;

c) gli apparecchi telefax.

| documenti che transitano attraverso il servizio postale tradizionale sono consegnati, ogni
giorno, presso I'Ufficio PROTOCOLLO GENERALE.

| documenti ricevuti con apparecchi telefax, se sono soggetti a registrazione di protocollo,
sono fatti pervenire a cura del personale che li riceve nell’arco della stessa giornata al
Protocollo Generale.

Qualora la corrispondenza pervenuta abbia caratteristiche di riservatezza ad es. per dati
sensibili, sanitari, giudiziari, esposti, la stessa seguira la procedura indicata nel presente
regolamento con assegnazione puntuale e consegna immediata all’'ufficio competente
evitando nella procedura qualsiasi visura non consentita della stessa.

Articolo 3.2 - Ricezione dei documenti tramite posta elettronica
La ricezione dei documenti informatici indirizzati all’area organizzativa omogenea é

assicurata tramite una casella di posta elettronica certificata istituzionale riservata a
guesta funzione.
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L’indirizzo della casella di posta elettronica certificata e
comune.borgoamozzano@postacert.toscana.it.

La casella di PEC é accessibile per la ricezione di documenti solo dall’Ufficio Protocollo,
mentre per la manutenzione e la gestione tecnica € accessibile dal servizio informatico.

Il Responsabile del Servizio provvede a pubblicizzare lindirizzo postale elettronico
certificato nelle forme di legge.

| documenti informatici che pervengono direttamente agli uffici utente, nonché alla casella
di posta elettronica posta@comune.borgoamozzano.lucca.it, sono valutati dagli operatori,
e, se soggetti a registrazione di protocollo, immediatamente inoltrati all’indirizzo elettronico
certificato istituzionale dell’area organizzativa omogenea.

E’ consentito anche l'utilizzo di caselle di posta elettronica non certificata secondo le
modalita previste dal paragrafo 9.3.

Articolo 3.3 - Rilascio di ricevute attestanti la ricezione dei documenti

Qualora un documento cartaceo sia consegnato personalmente dal mittente o da altra
persona incaricata e venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta
consegna, l'ufficio che lo riceve € autorizzato a rilasciare apposita ricevuta generata dal
sistema che riportera i seguenti dati: dati relativi allEnte, I'elenco degli intestatari,
I'oggetto, la data, ora e numero di registro generale del protocollo e l'ufficio utente di
competenza determinato in relazione all’'oggetto dell’atto, nonché il nome e il cognome
dell'operatore. In alternativa alla ricevuta, l'ufficio € autorizzato ad apporre duplicato
dell’etichetta contrassegnata dal numero di protocollo assegnato, sulla copia del
documento prodotto.

Solo in casi di impossibilitd tecnica al rilascio di ricevuta generata dal sistema o di
duplicato dell’etichetta, I'ufficio protocollo & autorizzato a fotocopiare il documento e ad
apporre sulla copia il timbro dellAmministrazione con la data d'arrivo e la sigla
dell’operatore.

Nel caso di ricezione di documenti informatici per via telematica alla casella PEC, la

notifica al mittente dell’avvenuto recapito e assicurata dal servizio di posta elettronica
certificata utilizzato dall’Amministrazione.

Articolo 3.4 - Apertura della documentazione

Tutta la corrispondenza in arrivo viene aperta e protocollata dall’'Ufficio Protocollo, sotto la
diretta sorveglianza del suo responsabile, dal personale all’'uopo delegato, nel medesimo
giorno lavorativo di ricezione. Se si prevede il verificarsi di notevoli flussi (gare, bandi di
concorso ecc.) i vari responsabili dei servizi sono tenuti a segnalare all’Ufficio Protocollo le
scadenze in un tempo utile affinché I'ufficio possa fronteggiare tali emergenze.

Articolo 3.5 - Protocollazione

L'Ufficio Protocollo provvede alla registrazione del documento in arrivo con I'assegnazione
degli elementi obbligatori nella giornata di ricezione.
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Articolo 3.6 - Assegnazione

L’'assegnazione della posta € la procedura che definisce I'assegnatario della missiva.
L'ufficio preposto a questa operazione é il Protocollo. Qualora il documento tratti piu
argomenti verra dato un solo numero di protocollo.

Articolo 3.7 - Smistamento

A seguito delle procedure di protocollazione gli atti, nell'arco della giornata lavorativa
vengono smistati agli uffici destinatari. In caso I'ufficio riceva un documento non inerente
alla propria materia o indirizzato ad altro Dirigente o Responsabile & tenuto
immediatamente a rimetterlo all’Ufficio Protocollo.

Articolo 3.8 — Conservazione delle buste o altri contenitori di documentazione

Di norma le buste dei documenti pervenuti non si inoltrano agli uffici destinatari, ad
eccezione delle buste delle assicurate, corrieri espressi che vengono consegnate insieme
ai documenti stessi, nonché le buste raccomandate che vengono consegnate insieme al
documento originale.

SEZIONE IV - REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 4.1 - 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 4.2 - Documenti non soggetti a registrazione 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
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, tranne quelle di carattere
istituzionale o politico, tutti i documenti non sottoscritti, 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 la corrispondenza interna informale.
Inoltre, sono escluse dalla protocollazione le seguenti categorie di documenti:

a) Le comunicazioni d’occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti,

ecc.);

b) Le richieste di ferie ed altri permessi;

c) Le richieste di rimborso spese e missioni;

d) Gli allegati, se accompagnati da lettera di trasmissione, compresi gli elaborati tecnici;

e) Le offerte, i listini prezzi e i preventivi di terzi non richiesti;

f) Le ricevute di ritorno delle raccomandate A.R.;
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g) Tutti i documenti che, per loro natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico
amministrativa presente o futura.
Sono altresi esclusi dalla registrazione di protocollo i documenti soggetti a registrazione
particolare riportati nell’apposito allegato (vedi Allegato 4).

Articolo 4.3 - Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti

Per ogni documento ricevuto o spedito dall’Amministrazione e effettuata una registrazione
di protocollo con il sistema di gestione informatizzata dei documenti. Tale registrazione &
eseguita in un’unica operazione, senza possibilita per I'operatore di inserire o modificare
le informazioni obbligatorie in piu fasi successive.

Ciascuna registrazione di protocollo contiene dati obbligatori e dati opzionali.

| dati obbligatori e non modificabili sono:
a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema
b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema;
C) mittente o mittenti per i documenti ricevuti o, in alternativa, destinatario o
destinatari per i documenti spediti;
d) oggetto del documento;
e) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica;

| dati seguenti sono obbligatori, ma €& possibile inserirli o modificarli in una fase
successiva:

a) classificazione

b) assegnazione all’'ufficio di competenza

| dati opzionali sono:
a) data e numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili;
b) data di arrivo;
c) allegati (numero e descrizione);
d) estremi provvedimento differimento termini di registrazione;
e) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata,
corriere,fax ecc.);
f) tipo documento;
g) livello diriservatezza:
h) elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario.

| documenti pervenuti in posta elettronica certificata, conformi nella struttura a quanto
previsto dal testo unico e alla circolare AGID n. 60 del 23.01.2013, recante le norme
tecniche per realizzare l'interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico, verranno
automaticamente protocollati dalla procedura informatica in uso, nel momento in cui
'operatore ne dia attuazione. L'utente in questa fase ne verifichera i contenuti ed
eventualmente integrera 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.
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Articolo 4.4 - Segnatura di protocollo

L'operazione di segnatura di protocollo e effettuata contemporaneamente all’operazione di
registrazione di protocollo.

Articolo 4.5 - Segnatura di protocollo dei documenti analogici

La segnatura di protocollo di un documento su supporto cartaceo é realizzata attraverso
I'apposizione su di esso di un’etichetta o un timbro di protocollo sul quale sono riportate le
seguenti informazioni minime:
a) denominazione del’ Amministrazione
b) data e numero di protocollo del documento
Potranno essere inoltre riportate informazioni accessorie quali ad esempio:

a) indici di classificazione

b) ufficio competente.

Articolo 4.6 - Segnatura di protocollo dei documenti informatici

| dati della segnatura di protocollo di un documento informatico sono contenuti, un’unica
volta nell’ambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell’Extensible
Markup Language (XML) e compatibile con il Document Type Definition (DTD) e
comprendono anche:

a) codice identificativo dell'amministrazione;

b) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea,

c) codice identificativo del registro;

d) data di protocollo,

e) progressivo di protocollo;

f) oggetto del documento;

g) mittente/destinatario.

Inoltre possono essere aggiunti:
a) persona o ufficio destinatari;
b) indice di classificazione;
c) identificazione degli allegati;
d) informazioni sul procedimento e sul trattamento.

Articolo 4.7 - Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo possono essere annullate, con una specifica funzione del
sistema di gestione informatica dei documenti, dall’ufficio protocollo su autorizzazione del
Responsabile del servizio o suo delegato.

Le registrazioni annullate rimangono memorizzate nella base di dati e sono evidenziate dal
sistema con un simbolo o una dicitura.

L'operazione di modifica o di annullamento di una registrazione di protocollo & eseguita
con le modalita di cui all'articolo 8 del DPCM 3.12.2013, e precisamente:
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a) lannullamento anche di una sola delle informazioni generate o0 assegnate
automaticamente dal sistema e registrate in forma immodificabile determina I'automatico e
contestuale annullamento della intera registrazione di protocollo;

b) 'annullamento anche di un solo campo delle altre informazioni registrate in forma
immodificabile, necessario per correggere errori intercorsi in sede di immissione di dati
delle altre informazioni, deve comportare la rinnovazione del campo stesso con i dati
corretti e la contestuale memorizzazione, in modo permanente, del valore
precedentemente attribuito unitamente alla data, I'ora e all’autore della modifica. La
disposizione di cui al primo periodo si applica per lo stesso campo, od ogni altro, risultato
successivamente errato.

c) le informazioni originarie, successivamente annullate, vengono memorizzate secondo le
modalita specificate nell’art. 54, del DPR 445/2000.

L'annullamento della registrazione al protocollo generale deve essere richiesto con
specifica nota, adeguatamente motivata, da inviare al responsabile della gestione
documentale.

Articolo 4.8 - Registro giornaliero di protocollo

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

Il registro giornaliero di protocollo e trasmesso, entro la giornata lavorativa successiva, al
sistema di conservazione digitale, garantendone I'immodificabilita del contenuto, secondo
le disposizioni di cui allart. 7 comma 5 del DPCM 3.12.2013 “Regole tecniche per |l
protocollo informatico ai sensi degli articoli 40- bis, 41, 47, 57- bis e 71, del Codice
dellamministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005".

In attesa del riversamento al sistema di conservazione accreditato ai sensi dell'art 44 bis
del CAD, scelto dall’Amministrazione, la copia del registro informatico di protocollo firmata
digitalmente dal responsabile viene conservata in apposita cartella della banca dati del
comune.

Articolo 4.9 - Registro di emergenza

Il Responsabile del Servizio o suo delegato autorizza lo svolgimento, anche manuale,
delle operazioni di registrazione di protocollo su registri di emergenza ogni qualvolta per
cause tecniche non sia possibile utilizzare il sistema.

Il personale assegnato all'ufficio protocollo €& abilitato alla registrazione dei documenti su

registri di emergenza .

In condizioni di emergenza si applicano le modalita di registrazione e di recupero dei dati

descritte nell’articolo 63 del testo unico, e precisamente:

. Il responsabile del servizio, o suo delegato, per la tenuta del protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli archivi autorizza lo svolgimento anche
manuale delle operazioni di registrazione di protocollo su uno o piu registri di
emergenza, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale
procedura informatica. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e
I'ora di inizio dell'interruzione nonché la data e I'ora del ripristino della funzionalita del
sistema.

. Qualora l'impossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre
ventiquattro ore, per cause di eccezionale gravita, il Responsabile del Servizio, o suo
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delegato, pud autorizzare I'uso del registro di emergenza per periodi successivi di
non piu di una settimana. Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremi del
provvedimento di autorizzazione.

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

. La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comunque garantire lidentificazione univoca dei
documenti registrati nellambito del sistema documentario dell’area organizzativa
omogenea; la numerazione delle registrazioni di emergenza €& pertanto unica per
I'anno solare e inizia da 1 (uno).

. Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel
sistema informatico, utilizzando un'apposita funzione di recupero dei dati, senza
ritardo al ripristino delle funzionalitd del sistema. 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.

Articolo 4.10 - Copie del registro di protocollo e dell’ Archivio informatico”

Sono create dal server copie di backup giornaliere della memoria informatica dell’ ente su
supporti di memorizzazione rimovibili. Il Responsabile della gestione documentale in
accordo con il Responsabile dei sistemi informativi predispone le opportune operazioni di
backup da attivare giornalmente, mensilmente e annualmente su differenti supporti di
memorizzazione rimovibili.

Per quanto riguarda le procedure di salvataggio e copia si rimanda anche al Piano per la
sicurezza informatica, contenuto nel Documento Programmatico della Sicurezza (DPS).

Articolo 4.11 - Differimento dei termini di registrazione

La registrazione della documentazione pervenuta avviene nell'arco di 24 ore. |l
responsabile del servizio pud autorizzare la registrazione in tempi successivi, fissando un
limite di tempo entro il quale i documenti devono essere protocollati e - in caso di
scadenze predeterminate - conferendo valore attraverso un verbale, o altro documento, al
timbro datario apposto sui documenti di cui si € differita la registrazione al protocollo.

SEZIONE V — DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE

Articolo 5.1 - Verbali di violazione del codice della strada e verbali di violazioni
amministrative.

| verbali di violazione del codice della strada ed i verbali di violazioni amministrative
rientrano nella fattispecie dei documenti soggetti a registrazione particolare
dellAmministrazione, pertanto sono soggetti a numerazione progressiva annuale distinta
per tipologia, cosi come previsto dalle specifiche norme regolamentari: D.Lgs. 30 aprile
1992, n.285 successive modificazioni ed integrazioni (per i verbali di violazioni del codice
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della strada), e Legge 689/1981, successive modificazioni ed integrazioni (per i verbali di
violazioni amministrative).

Articolo 5.2 - Documenti inerenti a gare d’appalto e domande di partecipazione a
concorsi

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.

Le offerte pervenute sono trattenute presso l'ufficio protocollo, che provvedera, a termini
scaduti, a consegnarle all’ufficio di competenza, accompagnate dal relativo elenco.

Articolo 5.3 - Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominativamente al
personale dell’area organizzativa omogenea

La posta indirizzata nominativamente al personale dell’area organizzativa omogenea 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 |l
documento ricevuto non € personale lo deve riconsegnare all’'ufficio protocollo.

Articolo 5.4 - Manifesti al pubblico

Il manifesto al pubblico costituisce comunicazione ufficiale del’Amministrazione alla
cittadinanza o ad una pluralita di soggetti e, pertanto, deve essere registrato al protocollo.

Articolo 5.5 - Lettere anonime e documenti non firmati

Le lettere anonime non sono registrate al protocollo, ma semplicemente inoltrate, se
contengono informazioni o dati di interesse per 'Amministrazione, agli uffici utente di
competenza i quali valutano I'opportunita di dare seguito a queste comunicazioni e di
conseguenza individuano le procedure da sviluppare.

| documenti ricevuti non firmati, per i quali & invece prescritta la sottoscrizione, sono
inoltrati agli uffici utente di competenza i quali individuano le giuste procedure da
sviluppare.

Le lettere a firma illeggibile delle quali non é identificabile il mittente non si registrano al
protocollo, ma si inviano al destinatario che provvedera a eventuali accertamenti.

Articolo 5.6 - Documenti ricevuti prima via fax e poi, successivamente, in originale
Su supporto cartaceo

| documenti ricevuti via fax sono registrati al protocollo.

Qualora pervengano allAmministrazione, successivamente per posta tradizionale, gli
originali, ad essi saranno attribuiti lo stesso numero e la stessa data di protocollo
assegnati ai relativi fax.
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L’individuazione dei fax ricevuti e registrati al protocollo € resa possibile ed immediata dal
sistema di gestione informatica dei documenti.

Articolo 5.7 - Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qualora pervenga allAmministrazione un 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, questi verra spedito a chi di competenza, oppure restituito al
mittente, con una lettera di trasmissione opportunamente protocollata.

Articolo 5.8 - Documenti soggetti a registrazione particolare (repertorio)

| documenti soggetti a registrazione particolare (repertorio) sono individuati in specifico
elenco (Allegato 4).

Il ricorso al repertorio pud riguardare tutti i documenti compresi o esclusi dalla
registrazione di protocollo.

La gestione e l'utilizzo dei repertori sono del tutto analoghi a quella del protocollo
generale.

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

SEZIONE VI - CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 6.1 - Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dagli uffici utente dell’Amministrazione,
indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati, sono classificati in base al
titolario corrente.

Il titolario € un sistema logico che consente di codificare i documenti di norma secondo le
funzioni esercitate dall’Amministrazione, permettendo di organizzare in maniera
omogenea i documenti che si riferiscono a medesimi affari 0 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
all'operazione di classificazione dei documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto
utilizzo delle nuove classifiche.

Il titolario in uso é riportato nell’Allegato 7.

Per ogni documento ricevuto o spedito, contestualmente alla registrazione di protocollo
vengono indicati anche gli indici di classificazione.

Articolo 6.2 - Piano di conservazione dell’archivio

Il piano di conservazione dell’archivio del’Amministrazione é riportato nell’ Allegato 6; il
massimario di scarto e riportato nell’Allegato 7.
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L’aggiornamento del piano di conservazione compete esclusivamente al Responsabile
della conservazione 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 massimario di scarto o del piano di conservazione, il Responsabile
della conservazione provvede a informare tutti i soggetti abilitati alle operazioni di
conservazione e selezione dei documenti.

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

Articolo 7.1 - Il processo di assegnazione dei documenti

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

L'assegnazione agli uffici utente di competenza dei documenti ricevuti
dal’Amministrazione e effettuata dall’Ufficio Protocollo.

Nell’allegato n. 5 sono indicate le abilitazioni degli utenti.

Articolo 7.2 - Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti su supporto cartaceo

| documenti ricevuti dal’Amministrazione su supporto cartaceo, vengono di norma
acquisiti in formato immagine A4 con l'ausilio di scanner, al termine delle operazioni di
protocollazione ed assegnazione, e sono fatti pervenire in originale agli uffici utente di
competenza.

Il ritiro giornaliero della posta ricevuta su supporto cartaceo avviene presso I'ufficio
protocollo tutti i giorni lavorativi alle ore 13.00.

Articolo 7.3 - Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti in formato digitale

| documenti ricevuti dal’Amministrazione per via telematica, 0 comunque Su supporto
informatico, sono trasmessi al responsabile del servizio/ufficio utente di competenza
attraverso il sistema dei flussi documentali, mediante I'applicativo “scrivania virtuale” della
procedura in dotazione dell’ente, al termine delle operazioni di registrazione, segnatura di
protocollo, memorizzazione su supporti informatici in modo non modificabile ed
assegnazione.

La “presa in carico” dei documenti informatici viene registrata dal sistema in modo
automatico e la data di ingresso dei documenti negli uffici utente competenti coincide con
la data di assegnazione degli stessi.
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Articolo 7.4 - Modifica delle assegnazioni

Nel caso di un'assegnazione errata, I'ufficio utente che riceve il documento, provvede a
rinviarlo all’Ufficio Protocollo, mediante I'apposita funzionalita dell'applicativo, nonché la
riconsegna del documento originale se cartaceo.

Il Responsabile del Servizio apportera le correzioni necessarie 0 confermera
I'assegnazione.

| termini per la definizione del procedimento amministrativo che, eventualmente, prende
avvio dal documento, decorrono, comunque, dalla data di protocollazione.

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.

SEZIONE VIl - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 8.1 - Formazione ed identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti registrati nel sistema informatico e classificati, indipendentemente dal
supporto sul quale sono formati, devono essere riuniti in fascicoli.

La formazione di un nuovo fascicolo avviene con I'operazione di “apertura” che comporta,
al minimo, la registrazione delle seguenti informazioni:

a) classificazione di cui al titolario;

b) numero del fascicolo;

c) oggetto del fascicolo;

d) data di apertura;

e) ufficio a cui € assegnato;

f) tempo di conservazione.

e) area organizzativa omogenea ed ufficio utente produttore.

Gli uffici utente abilitati all'operazione di fascicolazione dei documenti sono elencati
nell'allegato n. 5.

La procedura “fascicolazione” sara attivata nell’anno 2016.

Articolo 8.2 Metadati Fascicolo
L’insieme minimo dei metadati associati ad un fascicolo € il seguente:

Amministrazione titolare

id fascicolo (es. Anno e Numero fascicolo)

Oggetto fascicolo

Resposabile procedimento

Documento (n. identificativo del documento in conservazione)
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Articolo 8.3 Fascicolo ibrido

Il fascicolo ibrido € composto da documenti formati su due supporti, quello cartaceo e
quello informatico, afferenti ad un affare o procedimento amministrativo che da origine a
due unita archivistiche di conservazione differenti; 'unitarieta del fascicolo & garantita dal
sistema mediante I'indice di classificazione e il numero di repertorio.

SEZIONE IX - SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 9.1 — Spedizione dei documenti su supporto cartaceo

Gli uffici, per motivi postali, sono tenuti a far pervenire la posta da inviare nella mattinata
entro le ore 11.00. Eventuali ritardi nella consegna della posta da parte degli uffici utente,
dovuti a particolari esigenze di servizio (bandi di concorso, gare, ecc...) devono essere
preventivamente concordati con I'ufficio protocollo. Allo stesso modo dovra essere
concordato I'invio di considerevoli quantitativi di posta (quantificabili in circa quindici
missive al giorno per ogni ufficio). Gli atti ordinari che perverranno durante la mattinata
oltre le ore sopra riportate verranno consegnati alla posta il giorno successivo.
Ciascun ufficio utente provvede alla registrazione, alla segnatura, alla classificazione, alla
eventuale fascicolazione dei documenti da spedire ed all'imbustazione.
Nel caso di spedizioni per raccomandata con ricevuta di ritorno, posta celere, corriere, 0
altro mezzo che richieda una qualche documentazione da allegare alla busta, la relativa
modaulistica viene compilata a cura del personale dell’ufficio che ha emesso I'atto.
All'ufficio protocollo competono le seguenti operazioni:

> pesare la posta

> prevedere la spesa postale

» consegna a mano della posta all’'ufficio postale

L’Ente pud avvalersi di una ditta di servizi postali diversa da Poste Italiane per la
spedizione della corrispondenza; in tal caso le operazioni di pesatura, di calcolo delle
spese postali e compilazione di eventuale modulistica sono a cura della ditta che effettua
tale servizio tramite convenzione.

Articolo 9.2 - Spedizione dei documenti informatici

Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocollo € effettuato mediante
messaggi conformi ai sistemi di posta elettronica certificata ai sensi del DPR 11.02.2005,
n. 68 o messaggi conformi ai sistema di posta elettronica compatibili con il protocollo
SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 e
successive modificazioni.

In attuazione di quanto stabilito dall’art. 47 del Codice lo scambio dei documenti soggetti
alla registrazione di protocollo é effettuato attraverso messaggi trasmessi in cooperazione
applicativa secondo quanto previsto dal DPCM 1 aprile 2008 recante le regole tecniche e
di sicurezza per il funzionamento del Sistema pubblico di connettivita.
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Le modalita di composizione e scambio dei messaggi, il formato della codifica, le misure di
sicurezza, sono conformi alle disposizioni contenute nella normativa vigente in materia.

| documenti informatici sono trasmessi, a cura di ciascun ufficio cui compete la gestione
della pratica o affare, all'indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari. Detti uffici pertanto
effettuano le operazioni di protocollazione, classificazione e fascicolazione, inserendo nel
sistema di protocollo informatico tutti i documenti informatici collegati alle singole
registrazioni.

Articolo 9.3 — Utilizzo della posta elettronica ordinaria

Ogni dipendente dellAmministrazione & dotato di casella di posta elettronica personale
non certificata.

La posta elettronica non certificata viene utilizzata per l'invio di comunicazioni o documenti
interni. Viene utilizzata anche per comunicazioni verso I'esterno, purché si tratti di scambi
informali che non impegnino 'amministrazione verso Terzi.

In particolare € sufficiente ricorrere a un semplice messaggio di posta elettronica per
convocare riunioni (interne all’ente), inviare comunicazioni di servizio o notizie dirette ai
dipendenti in merito a informazioni generali di organizzazione, diffondere circolari e ordini
di servizio (gli originali si conservano nel fascicolo specifico), copie di documenti cartacei
(copia immagine, l'originale debitamente sottoscritto si conserva nel fascicolo specifico).
La posta elettronica € utilizzata per spedire copie dello stesso documento a piu destinatari.
A chi ne fa richiesta deve sempre essere data la risposta dell’avvenuto ricevimento.

SEZIONE X — SCANSIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

Articolo 10.1 — Acquisizione di documenti cartacei tramite scanner

| documenti cartacei pervenuti sono acquisiti mediante opportuno scanner,
compatibilmente con il relativo formato e gli strumenti tecnologici disponibili.

In caso di planimetrie o volumi non sperabili, si potra procedere a digitalizzare con lo
scanner il frontespizio.

L’'immagine digitale cosi ottenuta & archiviata nel sistema informatico in modo da poter
essere sempre consultata ed eventualmente riprodotta.

Il sistema di protocollo associa in modo univoco ogni documento acquisito con ciascun
atto protocollato.

Il processo di scansione dei documenti ricevuti & effettuato dal personale del servizio
protocollo, di regola in giornata e comunque non oltre le quarantotto ore dal ricevimento
degli atti, utilizzando le apparecchiature in dotazione all’ufficio.

Articolo 10.2 — Processo di scansione
Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:
- acquisizione delle immagini in modo che a ogni documento, anche composto da piu
fogli, corrisponda un unico file in un formato standard;

- verifica della leggibilita delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza
con gli originali cartacei;
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- la memorizzazione delle immagini e il collegamento delle stesse alla registrazione
di protocollo, in modo non modificabile, e effettuata automaticamente dal software
applicativo a seguito di opportuna conferma.

Per quanto riguarda la conservazione dei documenti cartacei scansionati si rimanda al
piano di conservazione dei documenti (Allegato 6).

SEZIONE XI - GESTIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Articolo 11.1 - Avvio dei procedimenti amministrativi e registrazione dei loro stati di
avanzamento

Il sistema di gestione informatica dei documenti, al minimo, consente di registrare per ogni
procedimento amministrativo avviato i seguenti dati:

a) il Responsabile del procedimento;

b) il termine di scadenza;

c) I'lstruttore incaricato.

L’aggiornamento dello stato di avanzamento dei procedimenti amministrativi € eseguito a
cura dei rispettivi Responsabili.

SEZIONE Xll - CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI

Articolo 12.1 -Tenuta e conservazione dei fascicoli dell’archivio corrente

| fascicoli cartacei dell’archivio corrente sono conservati negli uffici utente di competenza e
formati a cura dei Responsabili dei procedimenti.

Articolo 12.2 -Versamento dei fascicoli nell’archivio di deposito

All'inizio di ogni anno, gli uffici utente individuano i fascicoli relativi ad affari o procedimenti
conclusi, o comunque non piu necessari allo svolgimento delle attivita correnti.

| fascicoli cartacei cosi individuati sono trasmessi all’archivio di deposito unitamente al
repertorio dei fascicoli. | responsabili del procedimento amministrativo concordano con il
responsabile dell’archivio i tempi e le modalita di versamento dei fascicoli nei quali & stata
apposta la data di chiusura.

| fascicoli elettronici conclusi saranno trasmessi al sistema di conservazione, unitamente al
repertorio dei fascicoli, con un’apposita funzione del sistema di protocollo informatico.

Il trasferimento deve essere effettuato rispettando I'organizzazione che i fascicoli hanno
nell'archivio corrente.

Il Responsabile dell'archivio cura la formazione e la conservazione di un elenco delle
categorie e delle classi trasferite nell’archivio di deposito.

Articolo 12.3 - Gestione dell’archivio di deposito, selezione periodica dei documenti
e formazione dell’archivio storico dell Amministrazione
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La gestione dell'archivio di deposito, la selezione periodica dei documenti (scarto
archivistico), la formazione e gestione dell’archivio storico dellAmministrazione, avviene
con le modalita descritte nel piano di conservazione dell’archivio riportato nell’allegato n. 6
e nell’allegato n. 7.

Il piano di conservazione adottato dall’Amministrazione corrisponde a quanto elaborato dal
Ministero per i beni e le attivita culturali.

Dei documenti prelevati dagli archivi deve essere tenuta traccia del movimento effettuato e
della richiesta di prelevamento.

Si applicano in ogni caso, per l'archiviazione e la custodia dei documenti contenenti dati
personali, le disposizioni di legge sulla tutela della riservatezza dei dati personali.

Articolo 12.4 - Memorizzazione dei documenti informatici e delle rappresentazioni
digitali dei documenti cartacei

| documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine
delle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo.

Le eventuali rappresentazioni digitali dei documenti su supporto cartaceo, acquisite con
l'ausilio dello scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine
del processo di scansione.

Articolo 12.5 - Conservazione digitale

La conservazione dei documenti archiviati in formato digitale avviene con le tecnologie e le
procedure di cui alle normative vigenti in materia.

Le informazioni relative alla gestione informatica dei documenti costituiscono parte
integrante del sistema di indicizzazione ed organizzazione dei documenti che sono
oggetto delle procedure di conservazione sostitutiva.

SEZIONE XIIl - ACCESSIBILITA AL SISTEMA DI GESTIONE
INFORMATICA DEI DOCUMENTI

Articolo 13.1 - Accessibilita al sistema e riservatezza delle registrazioni

L’accessibilita e la riservatezza delle registrazioni di protocollo e/o di repertorio € garantita
dal sistema attraverso I'uso di profili utente e password.
L'operatore che effettua la registrazione di un documento inserisce preventivamente il
livello di riservatezza ritenuto necessario, 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.
Le abilitazioni all’'accesso alle informazioni documentali da parte del personale comunale
sono riportati in specifico elenco (Allegato 5).
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Articolo 13.2 - Accesso da parte di utenti esterni all’Amministrazione

L'accesso al sistema di gestione dei documenti da parte di utenti esterni
all'lAmministrazione é realizzato applicando la normativa relativa all’esercizio del diritto di
accesso ai documenti amministrativi e avuto riguardo ai vigenti regolamenti comunali

SEZIONE XIV - PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA

Articolo 14.1 - 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 della gestione documentale d’'intesa con il Responsabile del Servizio
Sistemi Informativi in conformita alle disposizioni di legge e regolamentari vigenti in
materia.

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

Il piano di sicurezza e inserito nel Documento Programmatico sulla Sicurezza (DPS)
approvato dalla giunta comunale con apposito atto n. 11 del 24.03.2001, e successive
modifiche e integrazioni, cui si fa rinvio.

SEZIONE XV - NORME TRANSITORIE E FINALI

Articolo 15.1 - Approvazione

Il presente manuale € adottato dalla Giunta comunale con suo provvedimento su proposta
del Responsabile della gestione documentale.

Articolo 15.2 - Entrata in vigore del regolamento

Il presente regolamento entra in vigore dopo la sua approvazione.

Articolo 15.3 - Revisione

Il presente manuale é rivisto, ordinariamente, ogni due anni su iniziativa del Responsabile
della gestione documentale. La modifica o I'aggiornamento di uno o tutti i documenti
allegati al presente manuale non comporta la revisione del manuale stesso. Qualora se ne

presenti la necessita si potra procedere a revisione del manuale anche prima della
scadenza prevista.
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Articolo 15.4 - Pubblicazione e divulgazione

Il Manuale di gestione € reso pubblico mediante pubblicazione all’albo pretorio on line e
diffusione sul sito internet dell’Amministrazione.

Articolo 15.5 - Norme di rinvio

Per tutto quanto non previsto dal presente regolamento valgono le disposizioni di legge
previste in materia.
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ALLEGATO 1 - DEFINIZIONI

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

accreditamento riconoscimento, da parte dell’Agenzia per ['ltalia digitale, del possesso
dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e sicurezza ad un soggetto pubblico
o privato, che svolge attivita di conservazione o di certificazione del processo di
conservazione

affidabilita caratteristica che esprime il livello di fiducia che l'utente ripone nel documento
informatico

aggregazione documentale informatica aggregazione di documenti informatici o di
fascicoli informatici, riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla
forma dei documenti o in relazione alloggetto e alla materia o in relazione alle funzioni
dell’ente

archivio complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di
gualunque natura e formato, prodotti 0 comunque acquisiti da un soggetto produttore
durante lo svolgimento dell’attivita

archivio informatico archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici
nonché aggregazioni documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico
area organizzativa omogenea un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla
amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione
della documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

attestazione di conformita delle copie per immagine su supporto informatico di un
documento analogico dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato allegata o asseverata al documento informatico

autenticita caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cido che
dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticita pud essere
valutata analizzando l'identita del sottoscrittore e l'integrita del documento informatico
base di dati collezione di dati registrati e correlati tra loro

certificatore accreditato soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di certificazione
del processo di conservazione al quale sia stato riconosciuto,dall’ Agenzia per I'ltalia
digitale, il possesso dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e di sicurezza
ciclo di gestione arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo
informatico, dell'aggregazione documentale informatica o dell’archivio informatico dalla
sua formazione alla sua eliminazione o conservazione nel tempo

classificazione attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema
articolato in voci individuate attraverso specifici metadati

Codice decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni
codice eseguibile insieme di istruzioni o comandi software direttamente elaborabili dai
sistemi informatici

conservatore accreditato soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di
conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per I'ltalia digitale, |l
possesso dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e di sicurezza,
dall’Agenzia per I'ltalia digitale

conservazione insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche
complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al
modello organizzativo adottato e descritto nel manuale di conservazione
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Coordinatore della Gestione Documentale responsabile della definizione di criteri
uniformi di classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione interna tra le AOO ai
sensi di quanto disposto dall’articolo 50 comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di
amministrazioni che abbiano istituito piu Aree Organizzative Omogenee

copia analogica del documento informatico documento analogico avente contenuto
identico a quello del documento informatico da cui e tratto

copia di sicurezza copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta ai
sensi dell’articolo 12 delle presenti regole tecniche per il sistema di conservazione
destinatario identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico € indirizzato
duplicazione dei documenti informatici produzione di duplicati informatici

esibizione operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di
ottenerne copia

estratto per riassunto documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma
esaustiva fatti, stati o qualita desunti da dati o documenti in possesso di soggetti pubblici
evidenza informatica una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da
una procedura informatica

fascicolo informatico Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti,
documenti o dati informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attivita o di
uno specifico procedimento. Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico
collegato al procedimento amministrativo € creato e gestito secondo le disposizioni
stabilite dall’articolo 41 del Codice.

Formato modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il
documento informatico; comunemente é identificato attraverso I'estensione del file
funzionalitd aggiuntive le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico
necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti nonché
alla accessibilita delle informazioni

funzionalita interoperative le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate
a rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui all’'articolo 60 del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445

funzionalita minima la componente del sistema di protocollo informatico che rispetta i
requisiti di operazioni ed informazioni minime di cui all'articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445

funzione di hash una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza
informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa,
ricostruire I'evidenza informatica originaria e generare impronte uguali a partire da
evidenze informatiche differenti

generazione automatica di documento informatico formazione di documenti informatici
effettuata direttamente dal sistema informatico al verificarsi di determinate condizioni
identificativo univoco sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
persistente al documento informatico, al fascicolo informatico, all’aggregazione
documentale informatica, in modo da consentirne I'individuazione

immodificabilita caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non
alterabile nella forma e nel contenuto durante I'intero ciclo di gestione e ne garantisce la
staticita nella conservazione del documento stesso

impronta la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante
I'applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash

insieme minimo di metadati del documento informatico complesso dei metadati, la cui
struttura € descritta nell’allegato 5 del presente decreto, da associare al documento
informatico per identificarne provenienza e natura e per garantirne la tenuta

integrita insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la
gualita di essere completo ed inalterato
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interoperabilita capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemi informatici
analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi

leggibilita insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei
documenti informatici sono fruibili durante l'intero ciclo di gestione dei documenti

log di sistema registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema
informatico per finalita di controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura
dei cambiamenti che le transazioni introducono in una base di dati

manuale di conservazione strumento che descrive il sistema di conservazione dei
documenti informatici ai sensi dell’articolo 9 delle regole tecniche del sistema di
conservazione

manuale di gestione strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei
documenti di cui all’articolo 5 delle regole tecniche del protocollo informatico ai sensi delle
regole tecniche per il protocollo informatico D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e successive
modificazioni e integrazioni

memorizzazione processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un
processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici

metadati insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo
informatico, o ad un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne
il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel
sistema di conservazione; tale insieme e descritto nell’allegato 5 del presente decreto
pacchetto di archiviazione pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o
piu pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute nell’allegato 4 del presente
decreto e secondo le modalita riportate nel manuale di conservazione

pacchetto di distribuzione pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione
all’'utente in risposta ad una sua richiesta

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

pacchetto informativo contenitore che racchiude uno o piu oggetti da conservare
(documenti informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche),
oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti da conservare

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

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

piano di conservazione strumento, integrato con il sistema di classificazione per la
definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di
conservazione ai sensi dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

piano generale della sicurezza documento per la pianificazione delle attivita volte alla
realizzazione del sistema di protezione e di tutte le possibili azioni indicate dalla gestione
del rischio nell’ambito dell’'organizzazione di appartenenza

presa in carico accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di
versamento in quanto conforme alle modalita previste dal manuale di conservazione
processo di conservazione insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei
documenti informatici di cui all'articolo 10 delle regole tecniche del sistema di
conservazione

Pag. 26



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

rapporto di versamento documento informatico che attesta I'avvenuta presa in carico da
parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore
registrazione informatica insieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche
o dalla presentazione in via telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili
in vario modo all’'utente

registro particolare registro informatico di particolari tipologie di atti o documenti;
nell’ambito della pubblica amministrazione & previsto ai sensi dell’articolo 53, comma 5 del
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

registro di protocollo registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che
permette la registrazione e l'identificazione univoca del documento informatico all’atto
della sua immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti
repertorio informatico registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente dalle
procedure informatiche con cui si formano altri atti e documenti o indici di atti e documenti
secondo un criterio che garantisce l'identificazione univoca del dato all'atto della sua
immissione cronologica

responsabile della gestione documentale o responsabile del servizio per la tenuta
del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archiv
dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di
professionalita tecnico archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61 del
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed effettua il
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione.

responsabile della conservazione soggetto responsabile dell'insieme delle attivita
elencate nell’articolo 8, comma 1 delle regole tecniche del sistema di conservazione
responsabile del trattamento dei dati la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica
amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al
trattamento di dati personali

responsabile della sicurezza soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni
tecniche ed organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza
riferimento temporale informazione contenente la data e I'ora con riferimento al Tempo
Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione e responsabile il soggetto che forma il
documento

scarto operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i
documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale

sistema di classificazione strumento che permette di organizzare tutti i documenti
secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle attivita
dell'amministrazione interessata

sistema di conservazione sistema di conservazione dei documenti informatici di cui
all'articolo 44 del Codice

sistema di gestione informatica dei documenti nellambito della pubblica
amministrazione ¢ il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per
i privati e il sistema che consente la tenuta di un documento informatico

staticita Caratteristica che garantisce I'assenza di tutti gli elementi dinamici, quali
macroistruzioni, riferimenti esterni o codici eseguibili, e I'assenza delle informazioni di
ausilio alla redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto software
utilizzato per la redazione
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transazione informatica particolare evento caratterizzato dall’atomicita, consistenza,
integrita e persistenza delle modifiche della base di dati

Testo unico decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e
successive modificazioni

ufficio utente riferito ad un area organizzativa omogenea, un ufficio dell'area stessa che
utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di protocollo informatico

utente persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione
informatica dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti
informatici, al fine di fruire delle informazioni di interesse

versamento agli archivi di stato operazione con cui il responsabile della conservazione
di un organo giudiziario o amministrativo dello Stato effettua l'invio agli Archivi di Stato o
all’Archivio Centrale dello Stato della documentazione destinata ad essere ivi conservata
ai sensi della normativa vigente in materia di beni culturali
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ALLEGATO 2 - DESCRIZIONE DELL'AREA ORGANIZZATIVA
OMOGENEA ED ELENCO UFFICI UTENTE

(UNITA' ORGANIZZATIVE DELL'ENTE)

L’Amministrazione comunale di Borgo a Mozzano istituisce una unica Area Organizzativa
Omogenea (AOOCBM) per la gestione dei documenti denominata “Comune di Borgo a Mozzano”

AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

“COMUNE DI BORGO A MOZZANO”

CODICE IDENTIFICATIVO

AOOCBM

INDIRIZZO DI
ISTITUZIONALE:

POSTA ELETTRONICA

comune.borgoamozzano@postacert.toscana.it

UFFICI/SERVIZI CHE COMPONGONO L’AREA
ORGANIZZATIVA OMOGENEA

Il modello organizzativo e strutturale del
comune di Borgo a Mozzano € stabilito con
deliberazione di giunta comunale n. 183
adottata in data 10.12.2002, come
modificato con deliberazione di giunta
comunale n. 121 del 31.10.2007.

Servizio Amministrativo: demografico, personale, affari
generali e legali, contratti, CED, protocollo e centralino
Servizio SUAP: sportello wunico attivita produttive,
commercio e polizia amministrativa

Servizi Finanziari: ragioneria e tributi , economato

Servizio Assetto del Territorio: ambiente, edilizia e
urbanistica

Servizio Polizia Municipale: polizia municipale

Servizio Gestione del territorio: lavori ed opere pubbliche,
manutenzioni, protezione civile

Servizi alla Persona: CED e URP, sociale, scuola, musei
biblioteche, sport, cultura, partecipazioni, turismo.
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ALLEGATO 3 - NOMINA DEL RESPONSABILE DELLA
GESTIONE DOCUMENTALE

COMVNE DI
BORGO A
MOZZANO

DecretoN. /9 del 5-4C - 20@/5

OGGETTO: Nomina responsabile della gestione documentale.
IL SINDACO
Visto ’art. 50 D.Lgs. 267/2000 ¢ s.m.i.;

Considerato che il Capo IV del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, Testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, dispone:

- all'articolo S0, comma 4, che «ciascuna amministrazione individua, nell'ambito del proprio
ordinamento, gli uffici da considerare ai fini della gestione unica o coordinata dei documenti
per grandi aree organizzative omogenee, assicurando criteri uniformi di classificazione e
archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le aree stesse;

- all'articolo 61, comma 1, che «ciascuna amministrazione istituisce un servizio per la tenuta
del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi in ciascuna
delle grandi Aree organizzative omogenee individuate ai sensi dell'articolo 50. 1l servizio ¢
posto alle dirette dipendenze della stessa Area organizzativa omogenean,

- all'articolo 61, .comma 2, che «al servizio & preposto un dirigente ovvero un funzionario
comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalitd tecnico-
archivistica acquisita a seguito di processi di formazione definiti secondo le procedure
prescritte dalla disciplina vigente»;

all'articolo 61, comma 3, che «il servizio svolge i seguenti compiti: a) attribuisce il livello di
autorizzazione per l'accesso alle funzioni della procedura, distinguendo tra abilitazioni alla
consultazione e abilitazioni all'inserimento e alla modifica delle informazioni; b) garantisce
che le operazioni di registrazione ¢ di segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto delle
disposizioni del presente testo unico; ¢) garantisce la corretta produzione e la conservazione
del registro giornaliero di protocollo di cui all'articolo 53; d) cura che le funzionalita del
sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate entro ventiquattro ore dal blocco delle
attivita e, comunque, nel piti breve tempo possibile; e) conserva le copie di cui agli articoli
62 ¢ 63, in luoghi sicuri differenti; f) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e
dell'organizzazione delle attivita di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti ¢
dei flussi documentali, incluse le funzionalita di accesso di cui agli articoli 59 ¢ 60 e le
attivita di gestione degli archivi di cui agli articoli 67, 68 ¢ 69; g) autorizza le operazioni di
annullamento di cui all'articolo 54; h) vigila sull'osservanza delle disposizioni del presente
testo unico da parte del personale autorizzato e degli incaricati»;

Considerato inoltre che il DPCM 3 dicerﬁbre 2013, Regole tecniche per il protocollo
informatico, emanato in sostituzione del DPCM 31 ottobre 2000 dispone:

- all'articolo 3, comma 1, che «le pubbliche amministrazioni provvedono a:

a) individuare le aree organizzative omogenee ..; b) nominare, in ciascuna delle arce
organizzative omogenee individuate ai sensi dell’art. 50 del Testo Unico, il responsabile
della gestione documentale, € un suo vicario, per casi di vacanza, assenza o impedimento del
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COMVNE DI
BORGO A
MOZZANO

o o 57 ) primo; ¢) omissis...; d) adottare il manuale di gestione di cui all’art. 5, su proposta del
QA M responsabile della gestione documentale; €) definire, su indicazione del responsabile della
gestione documentale, i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche finalizzate
j all’eliminazione dei protocolli di settore e di reparto, dei protocolli multipli, dei protocolli di
telefax,e, pili in generale, dei protocolli diversi dal protocollo informatico previsto dal testo
unico;

- all'articolo 4, comma 1, che «le pubbliche amministrazioni ... definiscono le attribuzioni del
responsabile della gestione documentale ...... In particolare, al responsabile della gestione, ¢
assegnato il compito di: a) predisporre lo schema del manuale di gestione di cui all'art. 5; b)
proporre i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche di cui all'art. 3, comma 1,
lettera ¢); ¢) predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla
gestione, alla trasmissione, all'interscambio, all'accesso, alla conservazione dei documenti
informatici nel rispetto delle misure minime di sicurezza previste nel disciplinare tecnico
' pubblicato in allegato B del decreto legislativo del 30 giugno 2003, n. 196 e s.m.i., d'intesa
con il responsabile della conservazione e con il responsabile dei sistemi informativi;

Preso atto che il Comune di Borgo a Mozzano aveva gid individuato un’unica Area
Organizzativa Omogenea e adottato con atto di giunta comunale n. 193 del 16.12.2003 il
manuale di gestione della documentazione amministrativa;

Ritenuto opportuno procedere a nominare:

- il responsabile della gestione documentale, individuato nella persona della dipendente
Stefania De Amicis, gid Responsabile P.0O. del Servizio Amministrativo;

- il vicario del responsabile della gestione documentale, per i casi di vacanza, assenza o
impedimento del responsabile, individuato nella figura del vicario del Servizio Amministrativo,
dipendente Manuela Pedreschi;

Visto il D.Lgs. 7 marzo 2005, n 82 “Codice dell’Amministrazione digitale” e successive
i modifiche ed integrazioni;

Visto il D.Lgs. n. 267 del 18.08.2000 ¢ s.m.i.;

Visto lo Statuto Comunale;

[ DECRETA

I- di nominare la dipendente Stefania De Amicis, gida Responsabile P.O. del Servizio
Amministrativo, quale responsabile della gestione documentale ai sensi dell’art. 3, comma |
lett. b) del DPCM 3.12.2013, in quanto persona in possesso dei requisiti previsti dalla legge,
la quale avra la responsabilita dei sotto elencati compiti:

a) predisporre lo schema del manuale di gestione di cui all'art. 5;

b) proporre i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche di cui all'art. 3, comma 1,
lettera e);

c) predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla
trasmissione, all'interscambio, all'accesso, alla conservazione dei documenti informatici nel
rispetto delle misure minime di sicurezza previste nel disciplinare tecnico pubblicato in
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allegato B del decreto legislativo del 30 giugno 2003, n. 196 e s.m.i., d'intesa con il
responsabile della conservazione e con il responsabile dei sistemi informativi;
d) altri compiti attribuiti dal DPR 445/2000;

2 - di individuare nella figura del vicario del Servizio Amministrativo, Manuela Pedreschi, il
vicario del Responsabile della gestione documentale di cui al punto precedente.

Borgo a Mozzano, i & -4C@- 9D p/5

Pag. 32



ALLEGATO 4 — DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE
PARTICOLARE

Sono documenti soggetti a registrazione particolare del’ Amministrazione:

1. Deliberazioni di Giunta e Consiglio, determinazioni dirigenziali, ordinanze, decreti del
sindaco, contratti.

2. Verbali di violazioni del codice della strada e verbali di violazioni amministrative, sono
soggetti a numerazione progressiva annuale distinta per tipologia, cosi come previsto dalle
specifiche norme regolamentari: D.Lgs 30 aprile 1992, n. 285 e successive modificazioni
ed integrazioni (per i verbali di violazione del codice della strada), e Legge n. 689/81, e
successive modificazioni ed integrazioni (per i verbali di violazioni amministrative); rilievi di
incidenti stradali.

3. Le annotazioni, trascrizioni, registrazioni sugli atti dello stato civile, dell’anagrafe della
popolazione e delle liste elettorali.
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ALLEGATO 5 - RUOLI E ABILITAZIONI

UTENTI SERVIZIO
(RUOLI PERMESSI)

ABILITATO
SI

ABILITATO
NO

UTENTI UFFICIO
PROTOCOLLO

registrazione di protocollo documenti in arrivo
registrazione di protocollo documenti in partenza
classificazione dei documenti

assegnazione in carico dei documenti

presa in carico dei documenti

fascicolazione dei documenti

protocollazione dei documenti nel registro di
emergenza

consultazione della banca dati documentale
generale

creazione dei documenti

XX X X X X

X

UTENTI UFFICIO
TRIBUTI

registrazione di protocollo documenti in arrivo
registrazione di protocollo documenti in partenza
classificazione dei documenti

assegnazione in carico dei documenti

presa in carico dei documenti

fascicolazione dei documenti

protocollazione dei documenti nel registro di
emergenza

consultazione della banca dati documentale di
settore

creazione dei documenti

XX X X X X|X X

e

UTENTI UFFICIO
POLIZIA
MUNICIPALE

registrazione di protocollo documenti in arrivo
registrazione di protocollo documenti in partenza
classificazione dei documenti

assegnazione in carico dei documenti

presa in carico dei documenti

fascicolazione dei documenti

protocollazione dei documenti nel registro di
emergenza

consultazione della banca dati documentale di
settore

creazione dei documenti

XX X X X X|X X

X

X X

UTENTIALTRI
UFFICI/SERVIZI

registrazione di protocollo documenti in arrivo
registrazione di protocollo documenti in partenza
classificazione dei documenti

assegnazione in carico dei documenti

presa in carico dei documenti

fascicolazione dei documenti

protocollazione dei documenti nel registro di
emergenza

consultazione della banca dati documentale di
settore

creazione dei documenti

X X X X X

X X

Pag. 34




ALLEGATO 6 — PIANO DI CONSERVAZIONE DELL'ARCHIVIO

REGOLAMENTO PER L’ARCHIVIO DI DEPOSITO

Art. 1
Atti che devono essere conservati negli archivi correnti di settore

Negli archivi correnti di settore devono essere conservati gli atti relativi a pratiche in corso
di trattazione e gli atti relativi alle pratiche ritenute ancora necessarie per la diretta
gestione pratica e amministrativa.

Art. 2
Atti che devono essere conservati nell’archivio di deposito

Nell'archivio di deposito devono essere conservati gli atti relativi a pratiche concluse e gli
atti relativi alle pratiche ritenute non piu necessarie per la diretta gestione pratica e
amministrativa ma che non hanno compiuto 40 anni dalla propria cessazione. All'interno di
detta sezione si trovano inoltre affari che hanno compiuto 40 anni poiché in precedenza si
e provveduto alla cesura storica tanto che I'attuale Archivio pud essere denominato
“Archivio di Deposito della Repubblica Italiana”.

Art. 3
Estrazione dei singoli atti dai relativi fascicoli

Gli uffici nel corso della trattazione della pratica debbono astenersi dall’estrarre singoli atti
dai fascicoli o dai sottofascicoli, al fine di evitarne la dispersione.

Art. 4
Scarto abusivo di atti di archivio

Nessun atto o documento, di qualsiasi natura, pud essere scartato senza autorizzazione
sritta del servizio preposto alla gestione dell’Archivio di Deposito.

Art. 5
Prelievo di atti dall’Archivio di deposito
Gli uffici che necessitano di atti depositati nell’archivio di deposito devono farne richiesta
scritta su apposito modulo, precisando quali siano gli atti che intendono avere in visione,
inoltrando la richiesta stessa all’'ufficio segreteria.
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Le richieste di prelievo di atti dell'archivio devono essere firmate dal richiedente e, dopo
che siano state evase, devono essere ricollocate, al posto prima occupato dagli atti estratti
ed essere restituite, all’atto della riconsegna degli stessi.

Le richieste di atti inoltrate da settori diversi da quelli che hanno versato gli atti, saranno
evase solamente se riporteranno il visto del dirigente del settore o del responsabile
dell’'unita operativa.

Art. 6
Consegna o trasmissione di atti di archivio a terzi

Nessun atto o documento puo essere, di regola, consegnato in originale a persone, uffici o
societa estranee all’lamministrazione. Qualora comunque se ne verifichi la necessita, la
consegna o la trasmissione dovra avvenire con lettera accompagnatoria. Qualora la
consegna degli atti sia effettuata a mano del richiedente, questi dovra rilasciare ricevuta
degli atti stessi. Nel caso in cui gli atti richiesti debbano essere spediti si dovra procedere
tramite raccomandata con ricevuta di ritorno.

Art. 7
Asportazione degli atti

E’ fatto divieto a chiunque di asportare, anche temporaneamente, atti, documenti o
fascicoli dell’Archivio di deposito se non muniti di nulla-osta.

Art. 8
Rilascio di ricevuta atti depositati

Il responsabile dell’Archivio di deposito rilascera ricevuta degli atti consegnati dai singoli
uffici.

Art. 9
Consultazione degli atti di archivio da parte di terzi

L’autorizzazione alla consultazione da parte di terzi verra regolamentata secondo la
normativa vigente previa autorizzazione rilasciata dalla Sovrintendenza Archivistica per la
Toscana. Nel caso in cui I'Archivio di Deposito risulti in fase di inventariazione gli utenti
esterni dovranno aspettare di avere a corredo uno strumento di consultazione.

Art. 10
Accesso ai locali
L’'accesso ai locali destinati ad archivio di deposito € vietato a chiunque non sia addetto al
servizio stesso ed alla loro vigilanza.
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ALLEGATO 7 - TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE e
MASSIMARIO DI SCARTO

In questo allegato viene riportato il piano di classificazione dell’archivio dell’area
organizzativa omogenea, che comprende:
1. il titolario di classificazione
2. il massimario di selezione, ovvero I'elenco delle tipologie di documenti e fascicoli
formati dagli uffici utente, con l'indicazione, per ciascuna tipologia, del periodo
minimo obbligatorio di conservazione.
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TABELLA. DI CLASSIFICAZIONE DEGLI ATTI

CATEGORIA CLASSE
Num, OGGETTO Numero OGGETTQ .
1* Comune
.82 Ufficio comunale, archivio e protocollo
32 | .Economata :
42 Elezioni amministrative Provinciali, Comunali e Circoscrizionali
52 Sindaco, Commissari, Assessori e consiglieri
62 Ordinanze e deliberazioni
. Locali e mobili per gli uffici
I .‘AMMINISTRAZIONE 8% | Personale comunale in genere
: 92 Cause, liti, conflitt riguardanti lAmmmmmzmne comunale
10?, | Andamerito dei servizi amministiativi e relativa sorveglianza
11# Istituti o servizi diversi amministrati dal Comune - Municipalizzazione
pubbliéi servizi - Aziende speciali :
122 Aste ed appalti
13* - Crrcolan - Disposizioni - Mamfesh Awm al pubblico, ecc.
12 | Istituzioni pubbliche di assistenza e beneficenza
93 | Assistenza e servizi‘sociali : .
. T 3= Ricoveri e case di riposo " -
I OPERE PIE E BENEFI: 43 | Assistenza maternitd ed infanzia - Brefotmfx - QOrfanotrofi - Baliatico -
= CENZA — ASSISTEN- k " Esposti ed illegittimi
ZA SOCIALE : 5% | Croce Rossa - Societh di pubblica assistenza - Compagnie di misericordia -
= o Associazioni di volontariato
| i 62 Lotterie - Tombale - Fiere di Benéficenza d
N Circolari - Disposizioni - Manifesti - Avvisi al pubblico, ece. -
% % = ]2 Personale &
1M | POLIZIA URBANA E RU-"[ 2° | Servizi e regolamentd )
RALE g Attivita di vigilanza - Varie
42 Cucolan Dlsposmoru - Manifesti ~ Avvisi al-pubblico, ece.
® Organizzazione sanitaria_
22 Personale sanitario
# 32 Servizi sanitari
1Iv | SANITA ED IGIENE PUB- 432 Epidemie - Malattie contagiose - Epizoozie - Idrofobla
BLICA. E DELL'AM- i Sanitd. marittima - Lazzaretti "
BIENTE 6* Igiene pubblica e dell'ambiente - Regolamenh e seryizi
= 7 Macelli pubblici
82 Polizia mortuaria - Cimiteri
g2 Circolari - Disposizioni - Manifesti - Avvisi al pubblico, ece,
.
1* | Proprietd comunali - Inventari dei beni mobili ed immobili - Debiti e
crediti
i Bilanci - Conti - Contabilita - Verifiche di cassa
o Tiposte e tasse - Compartempazmm e diritti - Regolamenti - Tarifle e
ruoli
42 Catasto
o FINANZE 5 Privative - Uffici finanziari
6? Mutui
7> Servizio di esattoria e tesoreria
8 Eredita e donazioni
92 Demanio dello Stato
102 Circolari - Disposizioni - Manifesti - Avvisi al pubblico, ecc.
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TABELLA DI CLASSIFICAZIONE DEGLI ATTI

CATEGORIA CLASSE
Num, OGGETTO Numero OGGETTO

1* Leggi e decreti - Gazzetta Ufficiale - Foglio degli Annunzi Legali - Circo-
lari .

ga Liste elettorali - Elezioni politiche - Referendum

C 8 Feste nazionali - Commemorazioni
vl | GOVERNO 42 Azioni di valor civile - Decorazioni - Araldica
52 Concessioni governative - Pensioni

(i Partiti politici - Associazioni - Organizzazioni

7 Ente Regione

82 Elezioni regionali e referendum regionali

92 Circolari - Disposizioni - Manifesti - Avvisi al pubblico, ecc.

® Circoscrizione giudiziaria - Pretura - Tribunale - Corte d/Appello - Corte

; di Assise - Corte di Assise d’Appello” -
22 Giudici popolari di Corte d'Assise e di Corte d'Assise d’Appello
VII | GRAZIA — GIUSTIZIA E 33- |  Case circondariali e giudiziarie di pena
CULTO T 43 Conciliatore, Vice Concﬂ:atore - UEfncxc - Personn]e di cancelleria -
Messi 4 |

52 Archivio notarilé .

62- | Culto - Edifici e spese - Parrocchie e Parroci - Corporazioni religiose

_7* | Circolari - Disposizionii - Manifesti - Avvisi al pubblico, ecc. .
Leva terrestre, marittima, aeronautica = Liste e operazioni

22 Servizi miljtari :

B 32 Tiro a segno nazionale
P 42 Caserme militari - Alloggi e requisizioni - Ospedah mlhtan
Vil | LEVA ETRUPPA 52, Dliaslalnazxonale Mobilitazione - Danni di guerra e per esercitazioni mi-
- iari

62 Assistenza reduci, ex combattenti, .partigiani,. mutilati ed mvahch con-

giunti di caduti e dispersi - Orfani di guerra - Salme - Assocmzmm
) s combattentistiche ed assimilate

7% | “Sussidi militari

8*. | Circolari - Disposizioni - Manifesti - Avvisi al pubblico, ecc.

1* -| Autorita scolastiche - Personale

22 Asili d'infanzia - Scuole materne - Scuole elementari

32 Educatori comunali, statali e privati - Convitti

42 Scuola media d’obbligo - Ginnasi - Licei - Istituti tecnici, professionali

’ industriali e magistrali
IX | ISTRUZIONE PUBBLICA g5 Istituzioni scolastiche
E CULTURA 6* Universita - Istituti superiori "

i Istituti scientifici - Biblioteche - Gallerie - Musei ~ Antichita - Belle arti

8 Bande musicali - Societ2 filarmoniche e Teatri

92 Borse di studio

10* . | Associazioni ed attivita culturali e sportive
1172 Circolari - Disposizioni - Manifesti - Avvm al pubblico, ece.

b Strade ¢ piazze - Ponti - Fognature - Gallerie - Mercati - Impianti depura-
zione - Metanodotti e Gasdotti - Impianti inceneritori - Impianti
sportivi - Costruzione e manutenzione

X LAVORI PUBBLICI, PO- 22 Illuminazione pubblica
STE, TELEGRAFI, TE- g Acque e fontane pubbliche
LEFONI E RADIOTE- 42 Consorzi stradali e idraulici, di bonifica, di depurazmne di inceneritori,
LECOMUNICAZIONI metanodotti e gasdotti

5s Espropriazioni per cause pubblica utilita

62 Poste, telegrafi, telefoni e radiotelecomunicazioni - Orolegi pubblici

7e Ferrovie - Tramvie -* Autolinee - Aeroporti - Navigazione marittima,

lacuale e fluviale
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TA“ELL‘\ DI CLASSIFICAZIONE DEGLI ATTI

‘»}I‘! CATEGORIA CLASSE
' Num OGGETTO Numero OGGETTO
: u -
Seg‘l.:epéé¥gﬂ_‘l_EiEEéBﬂlﬂ_‘ 82 Ufficio tecnico ed urbanistico )
Fl, TELEFONI E RA. 92 Urbanistica - Edilizia - Assetto del temtorio
DIOTELECOMUNICA 1o® Porti - Fari - Spiagge
ZIONI . 112 Clrmlan - Disposizioni - Manifesti - Avvisi al pubblico, ece. .
18 Agricoltura - Caccia - Pesca - Zootecnia - Boschi e Foreste
23 Industria e artigianato
-3 Commercio
XI | AGRICOLTURA, INDU- 42 Turismo e industria alberghlera
STRIA, COMMERCIO, 52 Fiere e mercati - Mostre ed esposizioni
ARTIGIANATO E LA- | - g2 Pesiprnlinig
vaRg w3 Credito ed assicurazione
' 82 Lavoro e previdenza sociale
g0 Programmazione e sviluppo economico
10° Clrmlan : DlSpOSLZl.On\ - Manifesti - Avvisi al pubbllco ece.
: 1° | Stato civile
XII.|" STATO CIVILE.— ANA. g8 Anagrafe
 GRAFE — CENSIMEN- 3a Censimento
TO — STATISTICA 42 Stah.shca i
52 Circolari - stpostzmnl - Mﬂmfmtl - Awvisi al pubblico, ecc.
) 3T Conmtnteazont poi Pesterg™ + ¢ e e e e DL
X111 | ESTERI 22 Immigrati - Stranieri §
£ 8 . 37 Emigranti - Passaporti
’ _4* | Gircolari - Disposizioni - Mamfesh Avvisi al pubblico, ece.” . _
. 1 Affari pubblici e privati - Informazioni
XIV | OGGETTI DIVERSI 2%
g BT ] snviiasns sty bina epormenstins snanoaien
. 42 Cireolari - Disposizioni vMamfesh - AWISI al pubbhco ece.
i ig Pubblica incolumita - Protezione civile
ot Polveri e materie esplodenti - Materie infiammabili - Caldaie a vapore -
) Armi - Ascensori e montacarichi
an Teatri - Cinematograli - Spettacoli e trattenimenti pubblici
42 Esercizi pubblici - Licenze varie di P.S. - Mestieri girovaghi
|8t Scioperi e disordini
XV | SICUREZZA PUBBLICA 6° | Mendicita
E POLIZIA AMMINI- 72 -| Pregiudicati - Confinati - Ammoniti - Vigilati - Espulsi dall’estero - Reduci
STRATIVA dalle case di pena - Oziosi - Vagabondi - Informazioni e provvedi-
menti
82 Avvenimenti straordinari ed affari vari interessanti la P. S.
g8 Agenti della Forza pubblica - Carabinieri
10° Incendi e vigili del fuoco
J1¥ Carte d'identita
122 Stranieri (denunce e soggiorno)
13* Circolari - Disposizioni - Manifesti - Avvisi al pubblico, ecc.
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SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA FER LA TOSCANA

MASSTIMARID DI SCARTO PER T COMUNT

(2002}

Promw=sa

" Llindiwidnazicne del materiale docurneniono da scortare & un'operazione delicata, da e ffbineses]
ano In dovnta attenzione e con il controllo degli organd dirattin comunali, suborditat comangue, i
base all'art. 21, camma 5 del Deérefo’ Legislativo 29 ottobre 1999, n 490 (Testt Unico delie
dispostziond  legielative W marerin df . Benl cwltwrall ¢ owmlderrall)  all'sutorizzezione della
Goprintendenea Archivistica per la Toscann di Finanze,

In Hnea generale va tenuts preseots che, quanto pil in pazssio 'archivio ha subito dispersion o
searti indiscriminati, timto pid le opemsiond di selesione del materiale dn eliminane androno
meguite con prodensae-ocolaterzs. Per esernpio, nel caso in cni non daulting pit presenti in
grchuvin § repiste delin contabilith, andranno neceasarinmente consaryeati | docementi analifics, quali
mandsti & reversali, '

Gl ard compresi nclla sezione separata  {archivio storica) non sono di regola propanibili per bo
senrter, sabvo diverss specifiche ndierioni dalln Sopsinterlenis Archivistica per la Toscana,

I Comun, qualora intendans procedere allo scaro di docwmenti, dovranno inviare alla
Aoprinersdenza Archivistica (Via Ginor o 7 - 50123 Frrencee, dol. 05527111 - fux 05527 11212) 0.
3 oripinali o copie conforms della proposta di scarto {eod M'elence ded documenti ahe i intendono
elimminare: & veda il meodello di cud all'allegato n1), firmati dal Sindaco o da un soo delepato;
satmplon dovranno pvere e papine mamerate ed sssere provash del Bollo tondo del Commane. Ad
e dowrdl essere nllegam uma leftern di accompagnamenio, debilaments prolocollsiz & fimnain dal
sirdlacn o do un gea delepato, atbestants la volontd del Commane di procoedese allo scartn, nonchs
certificante ] nomers ded fogli di cui g eompone 1o proposia di scario medesima, La proposia di
pearto polri eventuabments essere acoompagnets anche da una delibers di Giunta, oppure da wn
pravvedimente difigenziale, contencotl oli gleas clementi sopes nchiest. In caso di dubbi su)
miteniake da proporme per l'eliminezions i comsighis di consaliare  prevemtivamente la
Soprintendenza Archivistica per la Toseana.

Bl oeorda che, in bass &l PR B54/1975, la Soprintendenza Archivistica, vna volta volutalo
felencp, dews trasmetterlo alflspetioraie Centrele per 1 Servizi archivistici del Misigters degl
1r|.|:-|,-,r,|-|_-|I per il eontralle =ulla eventoabe presenzas di athi miserval, oonbmmenti o dabi oeletpei alls
paliticn interpa 0 eslern dello Siio o | cosiddedi dad senzilili {elencati all'art2? della legpe
67519048 «Totela delle persone & di 2l sogpeil nspeite &l trattamento dei dati perseoabiz). Una
volta perveruda la lettera di mgposta dell'lspettoraio (cesa che richieds medismente [ mese) la
Soprintendenza Aschivistion restituisce sl Conmane un esemplare deila proposta di scarto munite di
il o,
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|

| 7

Melin compilazione dell'clonco 8i raceompnda |n massimn chisresn ¢ precisions neflg
deacrizione: i casouma tipolegia documentarin, svitande loousoni gencriche, aldireviazioni, ngle,
acromimd. i vedano anche Je note all'allegata i,

In base all'art. & del DEFR n. 3792001 I'emte pubblica stabilizce in Proprin le modalith di
cessione dei documenti &'archivio di cui & state dispeste b searto: sisn PHé anche rivolpersi
ria alla Croee Rossa lialians, sia alle organkaenzion i volontarinto,

81 sottolinea in opni caso I  necessith d; garantire Ia distruzione (con quahmgue mesnm
ritemite idonca} della documentazione da eliminare, allo seopo di bmpedime wsi impeopr, e
lobblipe & trasmettere alln Sopeitendensa Archivistics Foltestazions dell'avvenuta distreriones
medesima, quals atio conclosivo della pratica,

I presente massimario si compons di due perti: Ia peima indica |z documantazione fondamnentls
che deve espere conservata senza Hmii di tempiy; 1o soooada, invece, la docimentazions clhe i

essere propasla per ke scarto dopo il periedo minkmo i mmuﬂcfmmumuhcindjmpu-k i

vame tipoligie. 5i noti perd che anche in Wle secemds pafie vieme prevista la conservezions
illim:tstn per alti o docamenti che rppresentand la niepilogazzone ¢ ls sintesi delle notizse cofklenue
nel materiale proponibile per o scaria, uﬂwaﬁ‘lmﬂ i& conservarions delle infarmamm oni
casenziali, ’ '

Si tilsva che il massimario, per Ja grande varicts di tipologie documentarie presenti nelifarchivie
coanunple, sccenloatas ‘speciglmente negli  ultimd decenni, nom ha is pretesa g essere
completmcnte sssustivg, di comprendere ciod ogni sorta i atto o documents che P casere
prododie nel corso dells nuatidiana attiviih amminisicadivi.

Fer opni tpologia docomentaris non coMpresa ne sotlaimdicali clenchi, 5 cmands pertimio alln
congiderma diretts delln Soprintendenza Archivistica. per Iz Toscana (el 055727111 - fa
DSSAZT1I212 - e-mmail: archivietica, firerzef@iin i),

Fireare, sovembee 2002,

PARTE PTOMA:

DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LIMIT1
I TEMPO

BT
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(1) Deliberarion destimate a formare fa reccotte ufficiale ded Corsiglio e delln Giunta;
(2)  Prolpoglli dells vouiis poosdenza;g

{(3) Tnvenisri, schedasi, mbriche e repertod dell'archivio, libretti o schede di trasmissione di
carte tra. i van wifial, anche non pad in wso;

(A Tervertari dei beni mobili e immohiii del Camune;

(9 Repolamenti @ capllolal doner;

(6} Fascicoli del personnle in serazio € moquicscasza, di reolo ¢ non 4§ reolo;
(T} Ruooli nassentivi del pmmujl;'.v: Libri matricola;

{8} Libwi infortuni o decumentaroni equivalente;

(9)  Posigiond previderziali, stipendiali, tribatasie dei dipeadenti quandy non integralmeste
canservate nei fascieoli personaly;

1M I-'usrimil'tdugl.i amministratosi e dei membri deble comendssion;
{17} Ordinamze ¢ circolur del Comune;

{12) Begistri ded verbali e profocolh dalle commissioni comunali;
{13) Bilana ¢ consuntivi originali (o nell'onica copia -.:-.@'i.ﬂi:nﬁm}'.

{14) Libri mastri, libei giornale, verbali di chinsara dell'esercizio fnoziaris;
(15) Libri contabili ohbligatori in base alle legpi fiscali;

(16) Documentazione gencrale per Ia richiesta di mute, anche estinli;
{17} Conlrart;

{18) Rilevazioni di caratters siatistico non pubblicate;

(19} Corrspondenia, salvo quanto indicate nefla seconda parte,

{20y Opiginali dei verhali delle commissioni di sorcorso;

23y At relativi ai lzvor pubblics, escpuit & non eseguiti, limitatamente a: orignali
dei propedti & dei o allepati, perizie di spesa, Libn delle masure;

(2% Verbali delbe aste;

{23y Al e document del contenziose kegsle,

(24) Elenchi des pareri;
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(25) Rusli delle mposte comunali:
(26) Comisponderza generale del servizio esafioria ¢ lesararia;

{27} Tatiffe delle imposie i consumo e delle elire tagse riscosse & tariffi:
(28) Verbali defle comrmissiond elettorali;

(29) Liste di leva e ded renilenti;

{30) Ruoli matricolark:

(31) Piani regolntor generali aﬁurﬁnu-]r:r:ggiili; piand delle lotizzazion; regodamenti
edilizi; licenze, concessiond & autorzzezion edilizie;
{32} Pitnd commercinli; lictnze & sutorizzazioni axnmtinistrative all'comeizio del
caHIImErio fisqo;
(33) Piani sconomid ded beni silvo-pastorali;
(34} Programmi pluriennali di attoazions e pinnd di soddvizsione in loti délle ares
sumeetibdli di attivild estradtive; -
(35) Reledoni anmuali dell U fficiale sanitario; J
(36) Regiatro della popolarione comprensive dei fogli di famiglis elimingti, registd ¢

specchd rasmumtivi del mowvitento della popoladone;
(37 Verbali di sezione pes Pelezione dei consiglhi comunali e dei consigli circoscrizinnali:

(38) At delle Commigsioni elettorali mandamentali concermenti 1a presentazione delle
candidatuze {eventunlmente salva la parte pid analitica),

(3% Schede personali deBle vaccinazioni;
{0 Schedario dellCMMI; |

(21} Cualunque atto o documento per il quale uns bopoe specials impoaga Ls
comseryae o illimitata
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PARTE SECONDA

DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE PUO" ESSERE

PROPOSTO LOSCARTO

A} Documentazions eliminabike dopo eingae mmnd

CATEGORLA I: AMMINISTRAZIONE

{1
i)
(3
)

)

Rubriche intarne per il ealeoks dei conpedi & delle ssputeative;

ALl rimnessi da ahn Enti per Paffizsiane allalbo;

At Timessi du altd Enti per notifche;

Capie i 2l nodon;

Cartegei per In richiesta di ath noton e di cerEficati diversi con eventuale cirpeh depli stegsd;

Bollettar di prelevamento opgetti dall' Economain;

¥
e —— L —
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{7} Conto dell' Economate {conservando eventonli prospetti genembil;
(£) Registro di cazico & scarico dei bollegtar;

{%)  Registn ¢ bolletiar di spese postals;

{10) Prospeth dei lavosi eseguiti dai cantanieri;

{171) Brogliacs di viaggio degli automezei comunali;

(12) Circolar per Novario degli uffici ¢ per il finzionamento degli uffic;

(I3}  FPmapeit di cammtiere pubblicitanio, richiest o non dehiesty, preventivi di massima non
utilneati;

{19}  Lettere di rifiuto di pﬂnﬁ:ipm-:menﬂe.émn, offeria & ditte non prescelis;

CATEGORIA [I: OPERE FIE E BENEFICIENZA

(1)  Copse di delibermzoni per contribali assistenziofi diversi (eonservando le richieste o be
proposte), '

) Copst di debberazsin per contributi ad enti & nssociazioni diverse (comsorvande be
Tichieste); -

{(3)  Domande & pasteciparions alls Befana & nd sltre elargizieni;

CATEGORIA IIT: POLIZIA URBANA E RURALE

(1} Domasde per pubbliche affizzon (eonservansds le prabche ¢he hanno dake laogo o
canbeEnmiesa),

(2} Domande di gcoopaziens temporamea dE spazi ed aree pubbliche per fere, mastre, comizi,
fste (conservando quelle relative a concessioni permanenti [ pos. passi carmabili | per quatant’anni
e pveniuali seplaind indefinitaments);

(3 Copiedi sibetati di ssnizio;

{t)  Elouchi de tomi 4i servizio delle guasdie onomisipoli (conservando i regolamenti’;

{3 Intommazonl vene per boona soadotta, stato peofessonale, eoc;
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CATEGORIA IV: SANITA E IGIENE

(1) Adt relativi all'orarioe degli ambalatort;
{2} Tessore smdtane restibuite al Conaunes
(3}  Bampati & cireclard per campame nazionali 4i kealta conbio le malatise,

(4) Copiadelle delibere dells Farmacta comimale myviats per notizia (conservandn
gueelle mviste  por Papprovasons ¢ la raceelia uflicaabs):

(5] Copia di letere di trasmissione di denuncs di malattis infettive;

CATEGORIA V: FINAMZE

(1)  Bollettari di ricevule deli'ssattorin;

(2] Caregess miterdocutorio per la concessone in wso di kol e oggetn di pm]ﬂiﬂi.mnw.[lnk;_
(1 Solleciti 4 pﬂanml.mh:r fathare pervenati &l Comane;

{4} Dn-:ﬂm-mudj carso ¢ seanco ded bolletnn delle imposte;

{5} Copia di delibere d.i.ﬁp;n'uvuihm& del roede per "acqoedotio comemale;

&) Copia di delibere per pngamenta di petoni i presenza 20 padecipant alle commisssont;

CATEGORIA VI GOVERNG

{13 Comspondenss interlocataria per commemnorazian & sobenmth Gyl {conservando
carlegpl generali per lorgurizarione delle menifestazioni, une copia depli imats, depli starmpati o
def manifesti, gh att ded comiteli, swanivall rendiconti particolan ed eventuali fathare per dieci
A

(2] Tebsprasnmi della Prefettura per Mesposizione dells bandicrs nazinmals
comservandeo o ondindnze £ gli avvisi del sindaco,

{3} Copin di dehberazioni per liquidazions indeanité alla Commissione clettomzle
Mandamentals & ad alire COMMITSIONT MO0 comunali;
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(4)  Faseicoli non rilegati ded Bolletting della Prefettura;

Materinle clestorale: atti penerali

sexioni ¢ defla loro ubicazione):

{4} Miatrici dei cortificati elestorali in hianco E TN Consegnati;

(M Seadenzan dell'Ufficie elettorale per Tn -::umpilu:imu; diedle figte;

(8)  Liste sezionali se esistono bt liste penerali;

{93 Fascicoli ¢ schede perssasti di cittadin eancellali dalle liste per morte o emigrazione:

{1m Ati relativi alla mg_nlﬁumazinuu dalla propagpands (eomservando ln decumnentazlime
mnssuntiva; - ) .
(e Cupi-:-di Estnuzioni a stampa {conservandons wn p«:ruim_ﬂi-éﬁun:}:

(12} Tabelle provvisore delle preferenze non coslibaent verbale:

(13} Wexbnli.di GRS ETIE ﬂi:mﬂiﬂt_ﬂ‘tﬂtﬂlﬂﬁ verbali di controllo dei verbalj B:Eiﬂﬂ.llfp:-r
Faccertamiendo I:-l':l-l:l:ll:l-l'l"r‘] snpe fogli 1o biango:

(14} Caopie delle comumicazion deile sézioni relative a dati parzinh sul sumeso def votanti
{conservando svenrnaliments |a copla dei fonograrmmi trasmessi per 1insicme idelle sexiom);
Maleriale elestorale: siti per sinoli tipi i elezsoni

Referendum istituzionale
{15} Verhali sezionali con allepati;
(16} }l'm"_n-ali degli nffict centrali circoscrizionali concernent; il completameata delle
UpErassomi,
Elezioni dei degutati -_n_-m
(17} Verbali sczionali con allegati;
(&) Verbali degli affici centralt di circoserizione soncemeng i oonipetaments delle

femra o

Elezioni dells Camern & del Sanat

(5} Atti relativi alla costitazions « all'uredamento dei segns fcnumandﬂitpmap-cm delle

Pag. 48



(15} Verbali sezionali, privi di allepan:

| 200 Verhnli degli wffici centrali & circorcrizione per if compleinmento delle oporasien;
(21} Crrteggio relstive afla designnzione dei rappresentanti di lists presso gli uifici di sesioae,
dal 1974;
Refezendum aheogativi
(22) Carteggio relative alla desipnazione dei rappresentant ded partiti e dei groppi politic «

ded comitati promotart presso le sezioni (conservando evenivalmente la documentazione
contéenente dati penerali);

{23} Verball serionadi privi di allegnti;

{24) Werbali di completamento -iﬁl]n :pﬂg]:u delle scheade esoguitn du parte dell T e
provinciale pee il Referendum;

(25) Esmutti del verbale dellUfficio provinciale per il referendum relative 5] ricsarne dej vosi
colrtestali o p-mu':sﬂnmml-u OOT) ASSERAL, Per OENi ACZoNG,

Pazlamenio Eunspen

(28] Verbali sexionali privi di afllegati {aon prima della decisions di eventuali ricorsi previsti
dogli arir, 42 ¢ 42 della L. 24 geanmia 1972, 0 18);

(27} Estracti del verbale dell' U Gcie clettorale provinciale per @l riessme delle schede di vati
contcstal (non prima della decisione a.); ;

:':| {28 Verbali dellUfficio elettorale provineiale pir il riesame delle schede di voli
canbasfal {son prims della decisione o5,

(25 Werhali dedl'Uffficio provinciale relativi o] complelamento di operariont;

(30 Cartegg relalivi alle designazioni dei rappresentanti di lista presso gh uifici di sezione
(ennservamnde eventuabments la docomentasone contenenie dati pitt penerali);

Corssiglio regionale & provinciale
(3} Vierhali rezionali priva 43 allagati (comungue non prima della decizsione di eeentuali
FiCarsi );
Fil) Verbali dell'Ufficio centrale ciccascrizionale relativi al completaments defle

agreraziom eleiiorali;
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, Eatrarhti ded verbali dell'Ufficio contrale circoscrizionale relativi a! resame di vati

CATEGORIA VII GRAZIA GIUSTIZIA E CULTO

{1} Liste de gindici popolari;

{*} Fascicoli ¢ schsxde personali ded gindici pgrialari;

3] Copie di atti giudizian notifieati dal Comune;

{4 Elenchi dei notai;

(5} Fascicoli non rilegati del Bolletting det protesti o del Foglio annurs legali

CATEGORIA VIIT ; LEVA E TRUPPA E SERVIZI MILITARI

i1) Schede porsonali dei militar da includere nefla Hata 4i leva;

(Z)  Schede personali dei giovani compresi nella leva di ali commni o decedat;
primn dsila Slessa; : '
3 Cinrispandenza refaliva alla formazione delle schede perscnali, alle spgiunte o alle
cancellazion dalle liste;

() Cuarteggio tre comuni per I'aggiomamento dei rupli matricolari;

5 Carleggio con gli uifici militari per aggiomamento & rooli malri colari;

() Matric di richiests &i congedi anticipati;

[ Certificati degli esnmi slescdigrici;

(&) Corrigpondenzs per |a richiesta ¢ la rasmissione i certificnti di esito di leva;
i) Richiesta di invio di notizie varie selative ai militss {escluai i periadi ballici);

CATEGORIA I ISTRUZIONE PUBBLICA

B R T T
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(1} Moatnic di buari di SGLIsiD pener i referione ¢ comungue i Cofisnima;

(2} Comie degh alenchi dei buoad libro sancesai o e LElOne & supparts
{comzervande Pefenco ded pervipientt ed eventualj relazioni o rendicont] speciali;
eventali fatture dovianne essere conservate P i amnil

(31 Aubonizzaz]on alluso di implant cultarali @ sportivi {consarvando eventuali ne
rinsgtig )

() Mote di frequenza, deevisle di pagamente di relte e domande di esonerg
per ecacle mslerne {conservando pli slenchi dei beneficiati; eventuali fatture dovrannn essere
comsarvate per dicc ansil,

(5} Moduli per l'accertnments 2| disitie del trasporio grabuito depli ahunng {conservandao
evenfuali relaioni risssentive);

(7} At relativi a concorsi a borse di stadio e prem (comservando In sepuenté documentaziane
originale degli siti delln commissione o Jei comitati, gli eventaali rendiconti speciali; ung copia
dugli stampati & dei manifesti | registro delle opere eaposte in occasions di mostre artistiche ¢
simili); " '

(8] Copie di delibere di liquidagiond dei conpémsi al personale straordinasio per coryi seralj o
CATTGERIO rAnsHonio o corsl {conservande gli atll i interesse p:r:'lp-mmmlﬂ_ cthe ha prestain
Servizio ¢ relaziond finali, programani o apess, alini documenti dassntivi);

CATEGORIA X: LAVOR] PUBBLICY, POSTE E TELEGRAFI, TELEF{NT, RATHO,
TELEVISIONE

(I} Matrici di bolletari per acquiste matemali di consumo per Faffisin fecricn;

2}  Demmande di allscciamendn all'scquedaito & pehieste i COnCERsEnE di dhumdnuzione, ove ke
Aesss non ficciano fede di contratio (nh tal caso sranno eliminshili cinque sard dopo Messurimenio
del contratta):

(3 Motedi lovori da etmguingi dalloificing comunale:

M} Libretti des veicoli;

-

L . p—
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(5)  An: di sssegnazione & vestiarto protettive & centonieri:
(6]  Rappord delle puardic & der canlomien;
(7} Avvizi di convacaziones dell= Do EEi o

(2 Capie ¢ mmute dei progetti, sa realizzali che non realizzaii;

CATEGORIA Al: AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO:

-[l]l Comspondenzs per la richiesta @ |a concessione di licenze non & pertinenza mmmlu;
[2] tl:-rnmdm dii comuhercianti pes deroghe all'orario dei nmnre.

; Copia doghi invili apli LHmnmnm:-hpulavmﬁcah:mrﬂﬁd;ipmludﬂk MISUTE ¢ per
:Ish'i adempimenis,

(4)  Domande per la cancessione dei librett 4 lavorn ¢ Bhresti rostitis gl Comune;

CATEGORIA XII: ANAGRAFE, STATO CIVILE, CENSIMENTO, STATISTICA
{13 ﬂﬂWdﬂFthﬂtmentadJ certificati, carteggi per la larg trasmissione & bollatan di

pagamindn;

{2}  Annotazioni marginali essguite agh atfi di state civile pravendenti da altri comuni & altre
assicurazioni di trascrizione refative agli stess;

(3} Mntrici delle proposte df annotazia; mnrgineli inviate alle Procore
{4} Comunicizion redative o variazon snagrafiche:

(3} Matrici o copie di comunicasioni anagrafiche ad b uffici commmali;
(6) Delegnmioni nlla celehrazione di matrimonie 10 altn comuni;

{7)  Ath relativi all'erganizzarone 4 AN M

{8} Cartepgio refativo alls camabilitd PET Fogrstn di ato civile fconservanda |o Eathirs per dicei
anmij;

CATEGORIA XIIT: ESTERI
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| {1} Lefbere & irasmssione & passaparti; aviorizesziom alla rehdesta depli stessi;

{2} Letlere & trusmissione di carte d'identita;

CATEGORIA XIV: OGGETTI DIVERSI

{1} Cedificazion per rchieste i sbbemsmmondi ferrovzan & diversi, rlagciabe o meno dal Comune;
(2} Certificazioni per richieste pi find della froiziome di essegni di studiog

| (3) Visite fiscali dai dipersdenti comumali & diverss;

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

(17  Comispondesza per la richiests di ii-;mrf:u di F'I.I]:Ii_:lrll:rﬂ slcureesa o rillasceabe
| il alen wilic:

B} Docamnsentazione eliminabile dogo seite aoni

{i)  Fogli di presenza dei dipendenti;
I (1) Fogli 4 lavoro steaordmanio (conscrvando evertuali prospeti riassuntivi);

3 }.-Iu:n:!ﬂ'll‘i.']'-lﬂl'{m'p:in pur il Comuima): 1 sete anal decormond dall'anno cul 2 applics la
dHehanrazaone.

i Dhgenmentaxiome eliminabiles dopn dieci anni
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CATEGORIA 1: AMMINISTRAZICONE

(1} Carleggi relativi a sottescrizione di abbonamenti a momali ¢ rivisie & ad
Acquisto di pubblicazioni amministrative (conservands cventali carlcagi awnrizativi con Forgana
i ruteda;

(2} Careggi per acquisto di macchine dufficio & i materiale per la loro manuienzione e per la
cancelleria (eonservando propeste di spesn, verbali d'asta e conbrat];

(3} Cartegg per la fornitura di combustibile per iscaldamento (conservanio
proposte di spesa, verbali d'asta @ contrati);

(4} Inviti alle sedule del Consiglhio ¢ della Giunts (conservande gli ordini del giomo con elenon
der destinatard, | fuscicoli delle inderpe] lanze ed eventaali progett & relagzoni);

(3} - At ded concorsi: copie dei verbali dells conunissions piudicatrics; .
domande di partecipazione (conservands per 40 anni § diplomi originali di stodio e | docament

militan}; copie di manfest inviate ad altri enti & restituite; elsborat scritii & prtic; copie di pvwis -

diversi; copee di delibere:

{0}  Carteggi.di guidazione detle missioni ai dipendenti ¢ gl ammindstestori, con relstive
tabedle di missione ¢ documentazionc allegata, salve, se esistenti, prospetl generals;

{1y Cartegpi per acquisio di vistinrio por specifiche catepore di dipendenti (conservanda
propoate di spesa, verbali d'asta e contratti); )

(8) Carteggi per scquisio di attreseature varie, & mobili e di materiale di cancelleria & pulizia
per uffict, ambulator, scuole (conservando propastis di spean, verbali dasta e contratti);

{4 Eimw'jm Facquiste di carburante per gli antomers {eonservando proposte di apesa,
verbali d'asta o condratti);

(10} Cartegei per pulizia di bocali (eonservando propoate di spesa, verbali d'nsta ¢ contralti);

CATEGORIA I; OPERE PIE E RENEFICIENZA

(I} Librets &i powerti restiting al Comune:

(S Domands di concessiooe di sogsidi atraordinari;

(3} Ricette di medicinali distributi ai poveri:

() Certifcazion d presfazioni mediche fomite o Pover;

(3} Richieste di informazicnr da parte di aspedali ed enti assisterziali;
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(6)  Fasrciooli dolle spadalith (assunde dal Comune o da abir Enti};
(/) Domande di ammissione a colonie;

(8}  Dommede d jserizions allelenco ded poven {comservnando J'clenco);

UATEGORILA ITI: POLIZLA TIRBANA E RURALE

(1} Verbali delle coatravvenziond di polisia (congorvando j registri};
(2)  Bollettari perla riscossione delle confravvensoni:

13} Bollettan pes In riscossione dallimpasia subls pubblicaty, pabhlichs
affissioni e occapasions di swole pubblico; i

(9} Carteggi relativi all'acquisto di materiali di consumo (eonservande propoats di spesa, verbali
d'asia @ conbratii); -

CATEGORIA IV: SANITA ED IGIENE
{1)  Cartegen relntivi alla manuterrione ordimasia degli ambulifori (conservando propeste di
apesa, verbali d'asta & contratii);

(2]  Denunce mediche di malattie contagioss » carsttens on epidemice =e trmamesse ad alin
ffici;

(3} Attsrelativi alle vaceinnzioni ¢ matnai dei cetificat) relativi, aftestati i esepuila
viCCinazions (conservande indefinitamente le schede pereonali, le statistiche « § regiam);

(4} Att relativi alle contravvenzioni sanitarie feonservands i registrl, se existenti);
{5)  Mutrici dei permess & seppellimenta;

(0} Awtorizzaziosi & trasporio di ealme funr ded T

{7} Certificati delle levatrici {congervand evenhaali repistri};

(#)  Modelli statistici refativi ol bestiame macedlato (5 esistong reprsn rinsguntivi);
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(9 Cnreps relative all'scquisto di beni mobili per gh ambalatori {conservando propaste di
gpasa, centralti & werbali d'nsie);

(107 Cnricpgie vado tranaitodo con le farmncie comunali;
(11} Oedini di eequesiro di medicinali in eommencio eseguiti su dinetlive Euperior;

(12% At per lacguisto di disinfettenti {conservande proposte i spesa, verbali
asia g contratii);

(13} Referti di csom di laborstorio per *sequa potahile (conservandene campicni a scadenzz
regnlars);

{(14) Copie di atti per lavor & cimiter (eonservando Voriginale del progetto,i verbali d'nstn, i
contratti, il conto fmale ded laver & toiti | documents orginali);

(15) Cogpbe i avvis per esumazions i ealme nei cimiteri (conservando per almeno 40 anni il
registro defle 1etbere spodite ¢ degli movisi consegnati); )

(16) Verbali i intesramento di animali inadatii ofl'nlimentazione;

CATEGORIA Y: FINANZE

{17 Art redativi-all'slicriszions di mabili fuors wso ¢ di oggetti van;
{1} Crrtegio interlocutorio @ copia di ot per mutul estinti o scoeltnzions di ereditd;
(3] Copie dei mandati e delle revergali ¢ dei loro albegals;

{4} Copée dei preventivi ¢ dei conmmtivi {conservanda il progetto del bilanco €,
caso per caso, | canegpl od e relabivi);

{3}  Mairicole dells imposts (conservanda § ol reatiniti dall'eeattoria e, i
maneanga di guesti, 1s loro copie);

(6)  Schedari delle imposte;
{7y Canelle personali de cortriboent cessati (conservanda § rooli);

{8y Ballettari di fscossione delle impoate di consumn e delle s0¢ contravvenzioni
{eonservanda i regisin & | proapetti delle conlravsension);

(%% Fepistri delle riscossioni dei diritli & degretenia ¢ stato civile (eonservando everluali
prospeih masguntivi annoah)y

(1) At relativi 2l riparto dei dirth di ssgrebena @ glato covile, Bantar e ieepicy;
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(1) At relalivi a ligwidazione di spess *a calealg™

(12) At ralativi & liouidnzions di spese di reppresentanza:

{13} Avvvisi di pagementa per tompartecipiones di imposte erariali o firvore del conmne:
(14)  Fathwe Hquidate;

(15)  Verifiche fi casan dedlmpostn di consizna e registro di carico & scarico
dei sund bobethar;

CATEGORLA VI: GOVERND

(1) Canteguio interlocuorio relative alle associazioni & comm;

(2} At di liquidazioni di lavors stracrdinaria per chezioai:
(3} Verbali sezionali dei referendum abeogativic

CATEGORLA VII: GRAZIA, GIUSTIZIA E CULTO

(fy  Carteggi relutivi a ordinarin ¢ sraordinaria mmutensione di sedi di uffics giudizian o
carcert, (eonservando proposte di spean, progetti vripginaly, verboli dfastn & contrani);
CATEGORIA VI LEVA B TRUPPA

{11 Cartegpi per Posganizzazione della lova, locali e arredamente, materiali, cancelieria

{comservande @ contmart redativin fomaiura);

£2) Comispoadenza relativa al personale del consiglio e delle comminzion alla liguidazione
dini Towo soangierd;

CATEGOREA IX: [STRUZIONE PUBRLICA
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(1} Carteggi di ordinaria e straordinarin manutenzione delle scoole (eonservando proposies di
spesa, conlratt, verbali Fasta ¢ progett onginali);

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICE
{1} Carteg por Macquasto di materiadi per FUfficio tecnioo & il magarzing conmunale
{conservando proposte di spess, verbali d'nsta, contrari);

(2 Al redalid all'ncquisn di autoveiceli e alla b mamuenzions, con diplisnt pubblicitan
[eonservandn propaste di spesa, verbali d'ssta, contratis):

{3y Carlegzi relativi all'acguisto di matesiali per illimimazione pubblica, sspnaleticn siradale,
manutenzione di giarding, peaccre, vie, angini ded fumi, fognatore

(eonservando propodte di apesa, verbali d'asta e contraiti);

(1) Matrici di ballettari & riscossions lassc sogua potsbile (conservande il segistra o molo);
{3} Domande & certificazioni di ditte per essens incluse nell'albo depl: uppaltntor comunali;

(&) Stati di avanzamento di ko pubhlici;

CATEGORIA XV: FUBHLICA SICUREATA

(1} Camtedlin defle carte d'identith scadate & canie scafule e restifuite al comnme.
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| -,{
}9;":1 ) Docanmentazione eliminabile dopo quarant’snni

<

(1} Diplomi originali & stedio o militen conservati nella documentazione relutive

2i conoorst, eventuslmente eliminabili prima dei quannt'anni previa emanazione di un'ordinanza
cony inbinazione al riting;

(4] Fesgistri degh afti notificals per altn offia;

1) Domande relative & concessioni permanents

(4 Registro delle letiore spedite aghi eredi per esumazione di salme nei cimitari;

F) Documentazione eliminabile dopo cinquant'anni

Mandali i pagamento ¢ riscossione (compresz le evenfisls fafbure & le  cosdlets "perra
dsppopgio”, ma comservando J'eventuale cartepgio  oniginale come relaziond, perizie, ecc che
falvodia & rimasto allegabo ol masdat).

AllL 1

(D)
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ALLEGATO 8 — FORNITORI DEI SERVIZI DI FIRMA DIGITALE

La sottoscrizione dei documenti informatici & ottenuta con un processo di firma
elettronico/digitale conforme alle disposizioni di legge. L'Amministrazione si avvale
pertanto dei servizi di certificazione di:

Aruba Posta Elettronica Certificata S.p.A. - Via Sergio Ramelli, 8 — 52100 Arezzo, IT

Infocamere ScpA - Via G. B. Morgagni, 13 - 00161 Roma c/o Registro Imprese .
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