Allegato n. 1

GLOSSARIO

Allegato n. 1 D.P.C.M. 03-12-2013 “Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi

degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71 del Codice delll Amministrazione digitale di cui al
Decreto Legislativo n. 82 del 2005".
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1 INTRODUZIONE

Di seguito si riporta il glossario dei termini contenuti nelle regole tecniche di cui all'articolo 71 del
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni in materia di
documento informatico e sistema di conservazione dei'documenti informatici che si aggiungono alle
definizione del citato decreto ed a quelle del decreto del Presidente della Repubblica del 28
dicembre 2000, n. 445 e successive modificazioni e integrazioni.

2 DEFINIZIONI

TERMINE DEFINIZIONE

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

riconoscimento, da parte dell'Agenzia per 1'Italia digitale, del
possesso dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita
accreditamento ‘ e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che svolge attivita
di conservazione o di certificazione del processo di
conservazlOne

caratteristica che esprime il livello di fiducia che 1'utente ripone
nel documento informatico

aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici,
riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e
alla forma dei documenti o in relazione all'oggetto e alla materia
0 in relazione alle funzioni dell'ente

complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni
documentali di qualunque natura e formato, prodotti o comunque
acquisiti da un soggetto produttore durante lo svolgimento
dell'attivita

archivio costituito da documenti informatici, fascicoli

archivio informatico informatici nonché aggregazioni documentali informatiche
gestiti e conservati in ambiente informatico

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
DP.R. 28 dicembre 2000, n. 445

accesso

affidabilita

aggregazione
documentale
informatica

archivio

area organizzativa
omogenea

attestazione di
conformita delle copie
per immagine su
supporto informatico di
un documento analo ico

dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato allegata o asseverata al documento informatico

caratteristica di un documento informatico che garantisce di
essere ci0 che dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o
autenticita modifiche. L'autenticitd pud essere valutata analizzando
l'identitd del sottoscrittore e l'integrita del documento
informatico

base di dati collezione di dati registrati e correlati tra loro




TERMINE

DEFINIZIONE

certificatore accreditato

soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di certificazione
del processo di conservazione al quale sia stato riconosciuto,
dall' Agenzia per I'Italia 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 '

attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno

classificazione schema articolato in voci individuate attraverso specifici
metadati
. decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive
Codice

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'Italia_digitale,
il possesso dei requisiti del livello pit elevato, in termini di qualita
e di sicurezza, dall' Agenzia per I'Italia 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

Coordinatoredella
Gestione Documentale

responsabile della definizione di criteri uniformi di
classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione
interna tra le AQO ai sensi di quanto disposto dall'articolo 50
comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di amministrazioni che
abbiano istituito pit Aree Organizzative Omogenee

copia analogica del
documento informatico

documento analogico avente contenuto identico a quello del
documento informatico da cui & 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 m
possesso di soggetti pubblici

evidenza informatica

una sequenza di simboli binari (bit) che puo 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.




DEFINIZIONE

TERMINE

formato

modalitd di rappresentazione della sequenza di bit che
costituiscono il documento informatico; comunemente &
identificato attraverso l'estensione del file

funzionalita aggiuntive

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

funzionalita
interoperative

le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate a
rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui
all’articolo 60 del 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 kash

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

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

immedificabilith di gestione e ne garantisce la staticita nella conservazione del
documento stesso
la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita
impronta generata mediante 1"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

insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne

integrita dichiarano la qualita di essere completo ed inalterato

] bilita capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemi

interoperabilit informatici analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi
insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni

leggibilita 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 finalitd 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




TERMINE

DEFINIZIONE

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

processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto,

memorizzazione attraverso un processo di elaborazione, di documenti analogici o
informatici
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
metadati

contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel
tempo nel sistema di conservazione; tale insieme & descritto
nell'allegato 5 del presente decreto

pacchetto di
archiviazione

pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o
pil 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
conservazwne secondo un formato predefinito e concordato
descritto nel manuale di conservazione

pacchetto informativo

contenitore che racchiude uno o piti 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




TERMINE

DEFINIZIONE |

produttore

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

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 1'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
documentalie degli
archivi

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 gestiong
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 ne
sistema di conservazione.

soggetto responsabile dell'insieme delle attivita elencate

responsab!le della nell'articolo 8, comma 1 delle regole tecniche del sistema di
conservazione

conservazwne
responsabile del - la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica

trattamento dei dati

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
stcurezza

riferimento temporale

informazione contenente la data e 'ora con riferimento al
Tempo Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione &
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
attivitd dell'amministrazione interessata




TERMINE

DEFINIZIONE

sistema di conservazione

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

sistema di gestione
informatica dei

nell'ambito della pubblica amministrazione ¢ il sistema di cui
all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i privati

documenti ¢ il sistema che consente la tenuta di un documento informatico
Caratteristica che garantisce I'assenza di tutti gli elementi
dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti esterni o codici

staticita eseguibili, e 'assenza delle informazioni di ausilio alla

redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal
prodotto software utilizzato per la redazione

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 sistemna 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 I'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




. Allegato n. 2
A COMUNE DI CANEGRATE

PROVINCIA DI MILANO

AREA FINANZIARIA - PERSONALE - DEMOGRAFICI |
Responsabile di area Patrizia Casero

SERVIZI DEMOGRAFICI

SERVIZIO RISORSE UMANE
Gestione e riscossione diretta i@ PROVVEDITORATO
tributi com.li @ Gestione attivita correlate al personale

SERVIZIO CONTABILITA’

Programmazione e gestione

: W : : Anagrafe , elettorale, stato civile
Finanziaria — Societa Partecipate

AREA CULTURA E POLITICHE SOCIALI .
Responsabile di area (in aspettativa)

SERVIZI SCOLASTICI, SERVIZI SOCIALI DI BASE E
ATTIVITA’ CULTURALI E PROMOZIONE SOCIALE
SPORTIVE B Famiglia, minori, anziani, diversamente abili, asilo
Scuola, Biblioteca, Manifestazioni & nido, contributi, politiche giovanili
Culturali S
Rapporti con Associazioni sport
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AREA LAVORI PUBBLICI, PATRIMONIO E TUTELA
DELL’AMBIENTE
Responsabile di area Antonio Zottarelli

o S B A R L L BT (e TR S R PR R AT

SERVIZIO GESTIONE E }
MANUTENZIONE DEL PATRIMONIO
Cimitero, strade, immobili

SERVIZIO LAVORI PUBBLICI E
‘ VIABILITA’
Opere pubbliche

SERVIZIO PROTEZIONE CIVILE | SERVIZIO AMBIENTE

Coordinamento e gestione emergenza Servizio raccolta rifiuti,
ecologia

AREA POLIZIA LOCALE
Responsabile di area Ornella Fornara

SERVIZI IA LOCALE
Sicurezza stradale, Segnaletica




AREA GOVERNO DEL TERRITORIO

Responsabile di area Ferruccio Taje’

RSN RO RN S M SRR B R CES S e R R N e | R T P A
SERVIZIO i SERVIZIO SUAP SERVIZIO SISTEMI
URBANISTICA EDILIZIA i Sportello unico attivita il INFORMATIVI

Pianificazione del
territorio, gestione
cartografia

Gestione edilizia privata, deposito | produttive || Sistemi informatici
cementi armati, ordinanze, ;
autorizzazioni paesaggistiche

AREA AFFARI GENERALI
Responsabile di area Segretario Generale
d.ssa Teresa La Scala

SERVIZIO SEGRETERIA
Assistenza organi istituzionali,
gestione contratti, protocollo,
archivio




AREA COMUNICAZIONE E RELAZIONE CON IL
PUBBLICO
Responsabile di area Mariangela Castiglioni

SERVIZIO SPORTELLI DEL CITTADINO i
URP, servizio front office, iscrizione ai servizi comunali, promozione iniziative a tutela del lavoro e delle |
pari opportunitd, partecipazione, gestione sito internet istituzionale, ufficio stampa, centralino, social |
network, fundraising, messi B




ELENCO REGISTRAZIONI PARTICOLARI
Allegato n. 3 al Manuale di gestione

Siriporta il testo del comma 5 dell’art. 53 del DPR 28/12/2000 n. 445 che recita:

“Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti
dallamministrazione e tutti i documenti informatici. Ne sono esclusi le gazzette ufficiali, i
bollettini ufficiali e i notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle
circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le
riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i documenti gia soggetti
a registrazione particolare del’amministrazione”.

Sono pertanto elencati di seguito, ai fini dell’art. 53, comma 5 del DPR 445/2000 come
sopra riportato, i documenti gia soggetti a registrazione particolare secondo
'organizzazione amministrativa del Comune di Canegrate:

> Atti rogati dal Segretario comunale soggetti a repertoriazione;

» Atti di polizia giudiziaria e di polizia amministrativa;

> Atti soggetti a registrazione di Stato Civile e Anagrafe, certificazioni anagrafiche
rilasciate direttamente al richiedente, carta d’identita, tessere e fascicoli elettorali,
ruoli matricolari;

Autorizzazioni al seppellimento, allesumazione e alla cremazione;

Autorizzazioni e licenze di pubblica sicurezza, passi carrai, contrassegno invalidi;
Autorizzazioni in genere, quando gia soggette a registrazione particolare interna;
Buoni economati (buoni a calcolo e movimenti di cassa economale)

Circolari interne e ordini di servizio;

Concessioni occupazione suolo pubblico;

Contratti e convenzioni registrati nel registro interno uff. Contratti;

Contratti di lavoro individuali;

Decreti sindacali;

Deliberazioni della Giunta Comunale;

Deliberazioni del Consiglio Comunale;

Denunce di inizio attivita, segnalazioni certificate di inizio attivita, denunce di inizio
lavori e permessi di costruire;

Determinazioni Responsabili di Area;

Dichiarazioni fiscali (ICI-IMU);

Fatture emesse;

Mandati di pagamento;

Ordinanze sindacali e dei Responsabili di Area;

Provvedimenti autorizzatori di competenza SUAP;

Provvedimenti relativi a condoni edilizi e controllo edilizio;

Relate di notifica e richieste di notifica atti;

Relate di pubblicazione all’albo pretorio;

Reversali di incasso;

Richieste di permessi e ferie;

Richieste di rimborso spese e missioni;

Rilascio di copia dei rapporti di incidenti stradali;

Verbali di accertamento gia soggetti a registrazione particolare secondo la
normativa in materia;

Verbali in genere, quando gia soggetti a registrazione particolare interna.

VVVVVVVVVVVVVY VVVVVVVVVVVY

A\



DOCUMENTI NON SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLL O
Allegato n. 4 al Manuale di gestione

Siriporta il testo del comma 5 dell’art. 53 del DPR 28/12/2000 n. 445 che recita:

“Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti
dallamministrazione e tutti i documenti informatici. Ne sono esclusi le gazzette ufficiali, i
bollettini ufficiali e i notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle
circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le
riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i documenti gia soggetti
a registrazione particolare dell’amministrazione”.

Sono escluse pertanto dalla protocollazione le seguenti categorie di documenti:

> Allegati di atti gia soggetti a registrazione : si protocolla solo I'eventuale lettera di
trasmissione;

» Awvisi di pagamento e comunicazioni di bonifici ban cari;

» Bolle di accompagnamento;

» Convocazioni ad incontri o riunioni interne;

» Documentazione preparatoria interna,

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

» Documenti di occasione : biglietti augurali, condoglianze, congratulazioni varie,
inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi, richieste di
appuntamenti, ringraziamenti, ecc.

» Documenti gia soggetti a registrazione particolare (di cui all’apposito allegato
n. 3)

» Documenti anonimi;

» Documenti di competenza di altre amministrazioni;

» Estratti di conto corrente bancari e postali;

» Materiale pubblicitario generico o non richiesto e offerte, listini prezzi e
preventivi di terzi non richiesti;

> Note di ricezione di circolari o altre disposizioni provenienti da pubblica
amministrazione.

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

> Ricevute di ritorno delle spedizioni postali;

> “Ritorni” cioé risposte alle richieste di certificazioni varie avanzate

dallAmministrazione a vari Enti, i quali rispondono apponendo semplicemente sulla
richiesta medesima diciture o timbri quali “Nulla osta”, relata di affissione all’albo o
risposte a richieste di notificazione di atti.

» Tutti i documenti che, per loro natura, non rivesto no alcuna rilevanza
giuridico amministrativa.



Allegato n. 6

PROCEDURE PER PROTOCOLLO DI EMERGENZA

Il responsabile della tenuta del protocollo deve assicurare che, ogni qualvolta per
cause tecniche non sia possibile utilizzare la procedura informatica, le operazioni di
protocollazione vengano svolte manualmente su un registro di emergenza. Su detto
registro, conservato a cura del responsabile della tenuta del protocollo, sono riportate la
causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione nonché la data e I'ora del ripristino della
funzionalita del sistema. L'uso del registro di emergenza €& autorizzato dal responsabile
della tenuta del protocollo, che vi appone la firma ogni qualvolta si verifichi I'interruzione.

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

La protocollazione di emergenza va effettuata esclusivamente presso ['Ufficio
Protocollo. Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia il 1°
Gennaio e termina il 31 Dicembre di ogni anno.

Ogni documento e individuato dal numero assegnato nel registro di emergenza, da 1 a
n., preceduto dalla sigla RE:, ad es. RE0O000001, re 0000002 ecc.

Una volta ripristinata la piena funzionalita del sistema, il responsabile del protocollo
provvede alla chiusura del registro di emergenza, annotando su di esso il numero delle
registrazioni effettuate e la data e ora di chiusura. Le informazioni relative ai documenti
protocollati manualmente sono reinserite nel sistema informatico all’'atto della sua
riattivazione da parte dell’'Ufficio Protocollo. L'inserimento degli atti nell’archivio protocollo
presi dal registro di emergenza puo essere fatta in qualsiasi momento tramite un’apposita
funzione in modo da non intralciare la normale protocollazione della posta ordinaria.

Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza sara attribuito un nuovo
numero di protocollo. A tale registrazione sara aggiunto in nota anche il numero del
protocollo, la data di registrazione e I'ufficio del relativo protocollo di emergenza.

| documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo unico
recheranno, pertanto, due numeri: uno del protocollo di emergenza e uno del protocollo
unico.

Il registro cartaceo di emergenza, se utilizzato nel corso dell’anno, andra allegato alla
copia cartacea annuale del protocollo informatico. In caso di non utilizzo, la copia cartacea
annuale del protocollo informatico ne rechera nota.

Al fini giuridici e amministrativi ha valore la data di registrazione riportata nel registro di
emergenza; la data assegnata dal protocollo informatico indica quando il sistema ha
recepito il documento.



Allegato n. 7

COMUNE DI CANEGRATE

Sede: via A. Manzoni, 1 - Tel. (0331) 463811 - Telefax (0331) 401535 - Cod. fisc. e part. IVA 00835500158

AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE
DI PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA (Art. 63 DPR 445/2000)

Ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 Dicembre 2000 n. 445:

* Preso atto che, per le cause sotto riportate:

Data
interruzione

Ora
interruzione

Causa della
interruzione

non & possibile utilizzare la normale procedura informatica;

» Siautorizza lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul
Registro di emergenza.

Li,

IL RESPONSABILE
DEL SERVIZIO PER LA TENUTA DEL
PROTOCOLLO INFORMATICO, DELLA
GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI E
DEGLI ARCHIVI



Allegato n. 8

COMUNE DI CANEGRATE

Sede: via A. Manzoni, 1 - Tel. (0331) 463811 - Telefax (0331) 401535 - Cod. fisc. e part. IVA 00835500158

REVOCA AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI Dl
REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA (Art. 63 DPR

445/2000)
Ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 Dicembre 2000 n. 445:

* Ricordato che, per le cause sotto riportate:

Data interruzione

Ora interruzione

Causa della
Interruzione

non essendo possibile utilizzare la normale procedura informatica, e stato autorizzato
lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza;

* preso atto che, dalla data ed ora sotto riportate:

Data ripristino

Ora ripristino

e stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica;

* sirevoca l'autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di
protocollo sul Registro di emergenza,

* si dispone il tempestivo inserimento delle informazioni relative ai documenti
protocollati in emergenza nel sistema informatico, con automatica attribuzione della
numerazione di protocollo ordinaria, mantenendo la correlazione con la
numerazione utilizzata in emergenza.

Li,

IL RESPONSABILE
DEL SERVIZIO PER LA TENUTA DEL
PROTOCOLLO INFORMATICO, DELLA
GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI E
DEGLI ARCHIVI



REGISTRO DI EMERGENZA

Allegato n. 9

Numero
Registro
Emergenza

Data

Tipo

Mittente/Destinatario

Oggetto

Classificazione

Cat.

Classe

Sotto
classe

n. Fascicolo




Allegato n. 10

COMUNE DI CANEGRATE

GUIDA PER L'ATTIVAZIONE DEL PROTOCOLLO DI EMERGENZA
Art. 63 del D.P.R. N. 445/2000

Per attivare il registro di protocollo di emergenza si devono verificare tre condizioni, non
necessariamente dipendenti una dall’altra:

1. guasto al sistema informatico e gestione compresa la protocollazione informatica;

2. guasto al sistema informatico di rete;

3. mancanza di rete elettrica.

Quando si verifica la condizione n. 1 si deve attivare un protocollo di emergenza su
supporto informatico.
Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 3 si deve attivare un protocollo di emergenza
Su supporto cartaceo.

Per l'attivazione del protocollo di emergenza si deve:
a) redigere il verbale di attivazione (Allegato n. 7);
b) compilare il registro di emergenza su supporto informatico /cartaceo (Allegato n. 9);
c) dare comunicazione alla struttura organizzativa della attivazione dell’emergenza,
d) comunicare alla Soprintendenza archivistica I'attivazione del registro di emergenza.

Al termine dell’emergenza si deve:

a) revocare l'autorizzazione al protocollo di emergenza (Allegato n. 8)

b) inserire le registrazioni di emergenza del protocollo informatico attivando I'apposita
funzione, come previsto dal manuale di gestione;

c) dare comunicazione alla struttura organizzativa dellamministrazione della revoca
dellemergenza,;

d) conservare il registro di emergenza;

e) comunicare alla Soprintendenza archivistica il ripristino delle funzionalita del
registro di protocollo informatico.

La numerazione del registro di emergenza €& unica per lintero anno. Ricomincia dal
numero successivo all’ultimo generato per ogni attivazione.

Nel caso di attivazione del protocollo manuale si possono utilizzare fogli singoli con
numerazione indicata nel margine destro, in modo che piu operatori possano lavorare
contemporaneamente. La numerazione indicata deve essere riportata per ogni documento
registrato.



COMUNE DI CANEGRATE
PROVINCIA DI MILANO

Piano di conservazione dell’Archivio
(Dicembre 2005)

Allegato n. 11
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

e Il Comune non deve scartare i documenti considerati “vitali” (quelli che — mutuando una definizione formulata da Luciana Duranti' — in caso di disastro,

sono necessari a ricreate lo stato giuridico dell’ente e la sua situazione legale ¢ finanziaria, a garantire i diritti dei dipendent e dei cittadini, a soddisfare i
suoi obblighi e a proteggere i suoi interessi esterni).

Alcune considerazioni sulla dimensione culturale degli archivi

Lo scarto si effettua di norma sui documenti dell’archivio di deposito.

Non vanno scartati i documenti prodotti durante la prima e la seconda guerra mondiale e vanno vagliati con estrema attenzione quelli degli anni del
dopoguerra e della ricostruzione, perché tali archivi costituiscono una miniera di informazioni e di dati ancora sconosciuti e finora inesplorati dagli
storici, oltre che un serbatoio di informazioni rilevant dal punto di vista giuridico..

Documenti originali e document prodotti in copia

Lo scarto dei document in copia pud essere facilmente effettuato qualora sia prevista la conservazione permanente dei document in originale e qualora
le copie non contengano annotazioni amministrative o visti essenziali per ricostruire il procedimento nella sua correttezza.

E opportuno prevedere repertori di documenti di interesse generale per tutte le UOR del Comune, resi disponibili sul sito interno del Comune, che
quindi diventano depositi di documenti ad alto carattere informativo, in modo da evitare copie multiple, superflue, che contribuiscono ad appesantire
inutilmente la conservazione documentale nelle diverse UOR, a scapito dei documenti essenziali e specifici. _

E altresi opportuno che ciascun RPA, durante la formazione dell’archivio corrente, abbia cura di non inserire nel fascicolo copie superflue di normative
o atti repertoriati di carattere generale, facilmente reperibili in un sistema informatico-archivistico ben organizzato.

Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo venisse organizzato in sottofascicoli nei quali inserire i documenti soggetti a scatto periodico, in modo da
facilitare, a tempo debito, le operazioni di scarto.

Avvertenze per la lettura del piano di conservazione

Quando si usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e strumentale” si allude all’operazione che estrae dal fascicolo le copie
e i documenti, che hanno appunto carattere strumentale e transitorio, utilizzati dal RPA per espletare il procedimento, ma che esauriscono la loro
funzione nel momento in cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente connessi al procedimento (ad esempio, appunt,
promemotia, copie di normativa e document di carattere generale).

1 L. DURANTY, I docurnenti archivistici. La gestione dell'archivio da parte dell’ente produttore, Roma 1997 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato. Quaderni della «Rassegna degli Archivi di Stator, 82), p. 93




Piano di conservazione

e Seidocumenti sono inseriti integralmente o per estratto in una banca dati, P'archivio dispone solo degli esemplari pi aggiornati e perde memoria delle
fasi storiche. In certi casi, nei quali la memoria € ritenuta essenziale, si suggerisce nel corso del Piano di eseguire periodicamente, a cadenza prestabilita,

un salvataggio (copia di back-up) o una stampa della banca dad.

Indice dei titoli

Titolo I. Amministrazione generale 6
Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 11
Titolo III. Risorse umane 14
Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali 19
Titolo V. Affari legali 23
Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio 24
Titolo VII. Servizi alla persona 28
Titolo VIII. Attivita economiche 32
Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubiﬂica 34
Titolo X. Tutela della salute 35
Titolo XI. Servizi demografici 36
Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari 38
Titolo XIII. Affari militari 40




Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli pet la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

ALY

[Titolo I. Amministrazione generale

il

toponomastica: repertorio annuale

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Legislazione e circolari esplicative
Pareri chiesti dal Comune su leggi specifiche Permanente
Circolar pervenute: repertorio annuale Permanente
Circolari emanate dal Comune: repertorio annuale Permanente
2. Denominazione, territorio e confini, cir-
coscrizioni di decentramento, toponomastica
Denominazione del Comune Permanente
Attribuzione del titolo di citta Permanente
Confini del Comune Permanente
Costituzione delle circosccrizioni Permanente
Verbali e deliberazioni della Commissione comunale per la Permanente

3. Statuto
Redazione, modifiche e interpretazioni dello statuto Permanente, dopo sfoltimen-
to del materiale informativo
relativo ad altri Comuni
4. Regolamenti

Regolamenti emessi dal Comune: repertorio annuale

Permanente

Redazione dei regolamenti: un fasc. per ciascun affare

Permanente, previo
sfoldmento dei documenti di
carattere transitorio

Tenere un solo esemplare,
scartare gli altri

5. Stemma, gonfalone, sigillo

Definizione, modifica, riconoscimento dello stemma Permanente
Definizione, modifica, riconoscimento del gonfalone Permanente
Definizione, modifica, riconoscimento del sigillo Permanente
Concessione del patrocinio gratuito e del connesso uso dello Permanente Perché documenta attiviti che si

stemma del Comune: fasc. annuale per attivita

svolgono nel territorio




Piano di conservazione

6. Archivio generale

servizi esterni, scelta del software di gestione)

Registro di protocollo - Permanente

Repertorio dei fascicoli Permanente

Organizzazione del servizio e dellattivita ordinaria Permanente
| (aggiornamento del manuale di gestione con titolario e piano di

conservazione, selezione periodica, riordino, inventarazione,

spostamenti e versamenti di materiale, depositi e comodati):

Intervent straordinari (ad esempio, traslochi, restaurd, gestione | Permanente

Richieste di accesso per fini amministrativi

1 anno dalla ricollocazione del
materiale

Richieste di informazioni archivistiche e richieste per motividi | Permanente
studio

Richieste di pubblicazione all’albo pretorio 1 anno
Registro dell’Albo pretorio 20 anni
Richieste di notifica presso la casa comunale (con allegati) 2 anni
Registro delle notifiche 20 anni
Registri delle spedizioni e delle spese postali 1 anno
Ordinanze del Sindaco: repertorio Permanente
Decreti del Sindaco: repertorio Permanente
Ordinanze dei dirigenti: repertorio i Permanente
Determinazioni dei dirigenti: repectorio Permanente
Deliberazioni del Consiglio comunale: repertorio Permanente
Deliberazioni della Giunta comunale: repertorio Permanente
Verbali delle adunanze del Consiglio comunale: repertorio Permanente
Verbali delle adunanze della Giunta comunale: repertorio Permanente
Verbali degli altei organi collegiali del Comune: repertorio Permanente
Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali: un Permanente
repertorio annuale per ciascuna circoscrizione

Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali: un repertorio annuale | Permanente
per ciascuna circoscrizione

Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrizionali: un Permanente
repertorio annuale per ciascuna circoscrizione

Deliberazioni degli Esecutivi circoscrizionali: un repertorio Permanente
annuale per ciascuna circoscrizione

Verbali degli organi collegiali delle circoscrizioni: un repertorio | Permanente
annuale per ciascuna circoscrizione

Registro dell’Albo della circoscrizione: un repertorio annuale per | Permanente

ciascuna circoscrizione
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Contratti e convenzioni: repertorio Permanente 20 anni per un’eventuale serie
separata di contratti di scarsa
rilevanza

Contratti € convenzioni delle circoscrizioni: un repertorio per Permanente 20 anni per un’eventuale serie

ciascuna circoscrizione separata di contratti di scarsa
rilevanza

Atti rogati dal segretario comunale (contratti e atti unilateraliin | Permanente

forma pubblica amministrativa)

7. Sistema informativo
Ofrganizzazione del sistema Permanente

Statistiche

Permanente, dopo I’elimina-
zione dei materiali prepara-tori

8. Informazioni e relazioni con il pubblico

Iniziative specifiche del’'URP: un fasc. per ciascun affare

Permanente, dopo sfoltimen-
to del carteggio di carattere
transitorio e strumentale

Reclami dei cittadini (comunque pervenuti)

Permanente

Atti del Difensore civico Permanente
Bandi e avvisi a stampa Permanente
Materiali preparator per il sito Web Permanente

9. Politica del personale; ordinamento degli

uffici e dei servizi

Attribuzione di competenze agli uffici Permanente
Organigramma: un fasc. per ciascuna definizione dell’organi- Permanente
gramma
Organizzazione degli uffici: un fasc. per ciascun affare Permanente
Orari di apertura degli uffici comunali e degli altri uffici ¢ attivita | Permanente
insistenti sul territorio comunale
Materiale preparatorio per le deliberazioni in materia di politica | 10 anni

del personale
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10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di
rappresentanza del personale

Rapport di carattere generale Permanente
Costituzione delle rappresentanze del personale Permanente
Verbali della Delegazione trattante per la contrattazione Permanente
integrativa decentrata

11. Controlli esterni
Controlli Permanente

12. Editoria e attivitd informativo-promozionale

interna ed esterna
Pubblicazioni istituzionali del Comune (libri, riviste, inserzioni o | Permanente
altro)
Pubblicazioni istituzionali del Comune (materiali preparatori) 2 anni
Comunicat stampa Permanente

13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza;

onorificenze e riconoscimenti
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa Permanente
Onorificenze (concesse e ricevute): un fasc. per ciascun evento | Permanente
Concessione dell’uso del sigillo: un fasc. annuale Permanente

14. Intervent di carattere politico e umanitario;

rapporti istituzionali

' ‘ Iniziative specifiche (ad esempio, adesione a moviment di Permanente

opinione): un fasc. per ciascun affare
Gemellaggi Permanente
Promozione di comitati: un fasc. per ciascun affare Permanente




-
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15. Forme associative e partecipative per
Pesercizio di funzioni e servizi e adesione del
Comune ad Associazioni

Costituzione di enti controllati dal Comune (comprensivo della
nomina dei rappresentanti e dei verbali inviati per approvazione)

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio di
carattere transitorio

Partecipazione del Comune a enti e associazioni (comprensivo
della nomina dei rappresentanti)

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio di
carattere transitorio

16. Area e cittd metropolitana

Costituzione e rapporti istituzionali Permanente
17. Associazionismo e partecipazione

Politica di incoraggiamento e appoggio alle associazioni Permanente

Albo dell’associazionismo: elenco delle associazioni accreditate | Permanente

Fascicoli delle associazioni che chiedono Piscrizione all'albo Permanente

10
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[Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Classi Tipologie documentarie Consetrvazione Note
1. Sindaco
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
2. Vice-sindaco .
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
3. Consiglio ,
Fasc. personali: un fasc. per ogni consigliere che dura Permanente
quanto dura il mandato
Convocazioni del Consiglio e OdG 1 anno Purché riportati nei verbali
Interrogazioni e mozioni consiliari Permanente dopo sfoltimento
Bollettino della situazione patrimoniale dei titolari di{Permanente
cariche elettive e di cariche direttive
4. Presidente del Consiglio
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni
del Consiglio
Verbali della Conferenza Permanente
Verbali delle Commissioni Permanente
6. Gruppi consiliari
Accreditamento presso il Consiglio Permanente Scartare i materiali prodotti o
raccoltd dai Gruppi
7. Giunta
Nomine, revoche e dimissioni degli assessori Permanente
Convocazioni della Giunta e OdG 1 anno Purché riportati nei verbali

11
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8. Commissario prefettizio e straordinario

Fasc. personale Permanente
9. Segretario e Vice-segretario

Fasc. personale (nomina, etc.) per la durata dell’incarico Permanente
10. Direttore generale e dirigenza

Fasc. personale Permanente
11. Revisori dei conti

Fasc. personale Permanente
12. Difensore civico

Fasc. personale Permanente
13. Commissario ad acla

Fasc. personale Permanente
14. Organi di controllo interni

Un fasc. per ogni organo Permanente
15. Organi consultivi

Un fasc. per ogni organo Permanente
16. Consigli circoscrizionali

Fasc. personali: un fasc. per ogni consigliere che dura Permanente

quanto dura il mandato

Convocazioni del Consiglio e OdG 1 anno Purché riportati nei verbali

Interrogazioni consiliari Permanente
17. Presidenti dei Consigli circoscrizionali

Permanente

Fasc. personale che dura quanto il mandato

12
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| Titolo III. Risorse umane

|

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli personali dei dipendend e assimilati (quindi anche
collaboratori a contratto 0 a progetto)

Permanente previo sfolti-
mento da eseguire seguendo la
tempistica prevista per le
singole classi

1. Concorsi, selezioni, colloqui

Criteri generali e normativa per il reclutamento del personale: un
fasc. con eventuali sottofascicoli

Permanente

Procediment per il reclutamento del personale: un fasc. per
ciascun procedimento (fasc. per affare), con i seguent
sottofascicoli:

- Bando e manifesto

-  Domande

- Allegati alle domande (ove previsti dal bando)

- Verbali

- Prove d’esame

- Copie bando restituite 2l Comune

Permanente

1 anno dopo la scadenza dei
termini per i ricorsi

da restituire dopo la scadenza
dei termini per i ricorsi
permanente

1 anno dopo la scadenza dei
termini per i ricorsi

1 anno dopo la scadenza dei
termini per i ricorsi

Agli interessati

Curricula inviati per richieste di assunzione

2 anni

Domande di assunzione pervenute senza indizione di concorso o
selezione

1 anno

2. Assunzioni e cessazioni

Criteri generali € normativa per le assunzioni e cessazioni

Permanente

Determinazioni di assunzione e cessazione dei singoli inserite nei
singoli fascicoli personali

Permanente

14
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3. Comandi e distacchi; mobiliti

Criteri generali e normativa per comandi, distacchi, mobilita Permanente
Determinazioni di comandi, distacchi e mobilith inserite nei [ Permanente
singoli fascicoli personali

4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e

missioni

Criteri generali e normativa per le attribuzioni di funzioni, ordini | Permanente
di servizio e missioni
Determinazioni di attribuzione di funzioni inserite nei singoli | Permanente
fascicoli personali -
Determinazioni di missioni inserite nei singoli fascicoli personali | 10 anni
Determinazioni di ordini di servizio inserite nei singoli fascicoli | Permanente
personali
Ordini di servizio collettivi Permanente
Autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni 2 anni

5. Inquadramenti e applicazione contratti

collettivi di lavoro
Criteri generali e normativa per gli inquadramenti e le Permanente
applicazione dei contratti collettivi di lavoro
Determinazione dei ruoli e contratti collettivi Permanente NB i contratti con il singolo
confluiscono nel fasc. personale

Determinazioni relative ai singoli Permanente

6. Retribuzioni e compensi
Criteri generali e normativa per le retribuzioni e compensi Permanente
Anagrafe delle prestazioni: schede 5 anni

Determinazioni inserite nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla cessazione dal
servizio

Ruoli degli stipendi: base di dati/ tabulati Permanente
Provvediment giudiziari di requisizione dello stipendio 5 anni
7. Trattamento fiscale, contributivo e
assicurativo
Criteri generali e normativa per gli adempimenti fiscali, | Permanente
contributivi e assicurativi
Trattamento assicurativo inserito nei singoli fascicoli personali 5 anni dalla chiusura del
' fascicolo

15
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sul luogo di lavoro

Trattamento contrbutivo inserito nei singoli fascicoli personali | 5 anni dalla chiusura del
fascicolo
Trattamento fiscale inserito nei singoli fascicoli personali 5 anni dalla chiusura del
: fascicolo
Assicurazione obbligatoria inserita nei singoli fascicoli personali |5 anni dalla chiusura del
fascicolo
|8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di
" lavoro )
Criteri generali e normativa per la tutela della salute e sicurezza | Permanente

Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94: un fasc. per sede

Tenere 'ultima e scartare la

precedente

Prevenzione infortuni Permanente
Registro infortuni Permanente Per L. 626/94
Verbali delle rappresentanze dei lavoratori per la sicurezza Permanente
Denuncia di infortunio e pratica relativa, con referti, inserita nei Permanente
singoli fascicoli personali
Fascicoli relativi alle visite mediche ordinarie (medicina del 10 anni
lavoro)

9. Dichiarazioni di infermita ed equo

indennizzo

Criteri generali e normativa per le dichiarazioni di infermita Permanente
Dichiarazioni di infermitd e calcolo dellindennizzo inserite nel | Permanente
singolo fascicolo personale

10. Indennita premio di servizio e trattamento

di fine rapporto, quiescenza
Criteri generali e normativa per il trattamento di fine rapporto Permanente
_{ Trattamento pensionistico e di fine rapporto inserito nel singolo | Permanente
fascicolo personale
%

11. Servizi al personale su richiesta
Criteri generali e normativa per i servizi su richiesta Permanente
Domande di servizi su richiesta (mensa, asili nido, colonie estive, | 2 anni

soggiorni climatici, etc.)

16
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12. Orario di lavoro, presenze e assenze

Criter generali e normativa per le assenze Permanente
Domande e dichiarazioni dei dipendenti sulPoracio inserite nel

singolo fascicolo personale:

- 150 ore 2 anni

- permessi d’uscita per motivi personali 2 anni

- permessi per allattamento 2 anni

- permessi per donazione sangue 2 anni

- permessi per motivi sindacali 2 anni

- opzione per orario particolare e part-time Permanente
Domande e dichiarazioni dei dipendent sulle assenze (con

allegati) inseite nel singolo fascicolo personale:

- congedo ordinario 2 anni

- congedo straordinario per motivi di salute 2 anni

- congedo straordinario per motivi personali e familiari

- aspettativa per infermitd

- aspettativa per mandato parlamentare o altre cariche elettive
- aspettativa obbligatoria per materniti e puerperio

- aspettativa facoltativa per materniti e puerperio

- aspettativa per motivi di famiglia

- aspettativa sindacale

- certificad medici

Alla cessazione dal servizio
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Alla cessazione dal servizio

Referti delle visite di controllo inseriti nel singolo fascicolo
personale

Alla cessazione dal servizio

Fogli firma; cartellini marcatempo; tabulati elettronici di
dlevazione presenze

2 anni

In assenza di pendenze,
disciplinari o giudiziarie

Rilevazioni delle assenze per sciopero:
- singole schede

1 anno dopo la redazione dei
prospetti riassuntivi

- prospetti riassuntivi Permanente
13. Giudizi, responsabilita e provvediment
disciplinari
Criteri generali e normativa per i provvedimenti disciplinari Permanente
Provvediment disciplinari inseriti nel singolo fascicolo personale | Permanente

17
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14. Formazione e aggiornamento professionale

Criteri generali e normativa per la formazione e I'aggiornamento
professionale

Permanente

Organizzazione di corsi di formazione e aggiornamento: un fasc.
per ciascun corso

Permanente previo
sfoltimento dopo 5 anni

Domande/Invio dei dipendent a corsi inseriti nel singolo
fascicolo personale

Permanente previo
sfoltimento dopo 5 anni

15. Collaboratori esterni

Criteri generali e normativa per il trattamento dei collaboratori | Permanente
esterni :
Elenco degli incarichi conferiti: repertorio Permanente

18
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[Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali |

programmatica

Classti Tipologie documentarie Conservazione Note
2. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di
gestione (PEG)
Bilancio preventivo e allegati, tra cui Relazione previsionale ¢ Permanente

PEG: articolato in fascicoli: un fasc. per ogni obiettivo

Permanente, previo
sfoltimento

Carteggio prodotto dai different uffici del Comune per questioni
afferenti alla formazione del bilancio e del PEG

10 anni

2. Gestione del bilancio e del PEG (con
eventuali variazioni)

Gestione del bilancio: un fasc. per ciascuna variazione

Permanente, previo
sfoltimento

3. Gestione delle entrate: accertamen-to,
riscossione, versamento

Fascicoli personali dei contribuenti comunali: un fasc. per ciascun
contribuente per ciascun tipo di imposte (ICI, TARSU, TOSAP,
etc.), con eventuali sottofascicoli (variazioni, ricorsi, etc.)

10 dopo la cancellazione del
contribuente dai ruoli

Ruolo ICT: base di dati/ stampe 10 anni Prevedere una stampa periodica
Ruolo imposta comunale sulla pubbliciti: base di dati 10 anni Prevedere una stampa periodica
Ruolo diritti sulle pubbliche affissioni: base di dati 10 anni Prevedere una stampa periodica
Ruolo TARSU: base di dati 10 anni Prevedere una stampa periodica
Ruolo COSAP: base di dati 10 anni Prevedere una stampa periodica

Contratti di mutuo: un fasc. per ciascun mutuo

S anni dall’estinzione del
mutuo

Proventi da affitti e locazioni: un fasc. annuale per ciascun
immobile locato

S anni dal termine del
contratto

Diritti di segreteria: registrini annuali o pagamenti virtuali

S anni

Matrici dei bollettari delle entrate: registri annuali

5 anni
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Ricevute dei versamenti in banca delle somme riscosse nelle | 5 anni

differenti UOR per diritti di segreteria

Fatture emesse: repertorio annuale 10 anni

Reversali 5 anni

Bollettari vari 5 anni

Ricevute di pagamenti vari 5 anni

4. Gestione della spesa: impegno, liqui-
dazione, ordinazione e pagamento

Impegni di spesa (determinazioni dei dirigenti delle UOR): copie | 2 anni

inviate dalle UOR alla Ragioneria: repertorio annuale

Fatture ricevute: repertorio annuale 10 anni
2 anni

Att di liquidazione con allegati trasmessi da ciascuna UOR:
repertorio annuale ’ '

Mandati di pagamento con allegati emessi dalla Ragioneria e
inviati alla Tesoreria: repertorio annuale

10 anni dall’approvazione del
bilancio

Purché registrati in scritture
contabili di sintesi

Eventuali copie di mandati

2 anni

5. Partecipazioni finanziarie

Gestione delle partecipazioni finanziarie: un fasc. per ciascuna

Permanente, previo

partecipazione sfoltimento
6. Rendiconto della gestione; adempimenti
e verifiche contabili .
Rendiconto della gestione, articolato in Conto del bilancio, Conto | Permanente
del patrimonio e Conto economico
7. Adempimenti fiscali, contributivi e
assicurativi
Mod. 770 A 10 anni Piu se si ritiene opportuno
10 anni

Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, etc))

Pagamento dei premi dei contratti assicurativi

5 anni dall’estinzione del
contratto

8. Beni immobili
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Inventario dei beni immobili: registro o base di dat perenne Permanente
Fascicoli dei beni immobili: un fasc. per ciascun bene immobile,
articolato nei seguent sottofascicoli, relativi ad attivith
specifiche, che possono anche essere di competenza di UOR
diverse:
- acquisizione Permanente
- manutenzione ordinaria 20 anni
- gestione 5 anni
- uso 5 anni
- alienazione e dismissione Permanente
Concessioni di occupazione di spazi e aree pubbliche: repertorio | Permanente
Concessioni di beni del demanio statale: repertorio Permanente
Concessioni cimiteriali: repertorio Permanente

Fascicoli personali dei concessionari: un fasc. per ciascun
concessionario

5 anni dalla cessazione del
rapporto

9. Beni mobili

Inventari dei beni mobili: uno per consegnatario

Permanente

Fascicoli dei beni mobili: un fasc. per ciascun bene mobile,
articolato nei seguenti sottofascicoli, relativi ad attivitd
specifiche, che possono anche essere di competenza di UOR
diverse:

- acquisizione

- manutenzione

- concessione in uso :
- alienazione e altre forme di dismissione

5 anni dalla dismissione
5 anni dalla dismissione
5 anni dalla dismissione
5 anni dalla dismissione

10. Economato

Acquisizione di beni e servizi: un fasc. per ciascun acquisto

5 anni dalla dismissione del
bene

Elenco dei fornitori: repertorio (in forma di base di dati) Permanente
11. Oggetti smarriti e recuperati

Verbali di rinvenimento: serie annuale repertoriata 2 anni

Ricevute di riconsegna ai proprietari: serie annuale repertoriata 2 anni

Vendita o devoluzione: un fasc. periodico (per attivita) 2 anni
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12. Tesoreria

Giornale di cassa

Permanente

Mandati quietanzati, che vengono inviati in Ragioneria: repertorio
periodico (mese/anno) ‘

10 anni

13. Concessionari ed altri incaricat della
riscossione delle entrate

Concessionari: un fasc. per ciascuno dei concessionari

10 anni dalla cessazione del
rapporto

14. Pubblicita e pubbliche affissioni

Autorizzazioni alla pubblicita stabile: repertorio annuale

5 anni dalla scadenza
dell’autorizzazione

Salvo non si rilevi qualche

necessit particolare di conserva-

zione a campione

Autorizzazioni alla pubbliciti circoscritta: repertorio annuale

S anni dalla scadenza

dell’autorizzazione
Richieste di affissione (con allegati da affiggere): un fasc. per 5 anni dalla scadenza
richiesta dell’autorizzazione
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[Titolo V. Affari legali |

Classi - Tipologie documentarie . Conservazione Note

1. Contenzioso

Fascicoli di causa Permanente Concentrare quelli presso gli
studi professionali esterni

2. Responsabiliti civile e patrimoniale verso
terzi; assicurazioni

Contratti assicurativi : 2 anni dalla scadenza
Richieste e pratiche di dsarcimento 10 anni

3. Pareri e consulenze
Pareri e consulenze Permanente
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| Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Urbanistica: piano regolatore generale e
varianti
PGR Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pit
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio
Pareri su piani sovracomunali Permanente Dopo sfoltimento

Certificati di destinazione urbanistica

1 anno dopo la scadenza

Variant al PRG Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il

carteggio transitorio

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del piano
regolatore generale

Piani particolareggiati del PRG Permanente Possono essere ecliminate le
' copie degli elaborati non pit
occorrenti agli wuffici ed il

carteggio transitorio
Piani di lottizzazione Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pid
occorrenti  agli uffici ed il

carteggio transitorio
Piani di edilizia economica e popolare — PEEP Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il

carteggio transitorio
Piano particolareggiato infrastrutture stradali - PPIS Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pid
occorrenti agli uffici ed il

' carteggio transitorio
Piano di riqualificazione urbana — PRU Permanente Possono essere eliminate le

copie degli elaborati non piu
occorrenti _agli uffici _ed il
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carteggio transitorio

Piano insediamenti produttivi - PIP Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio
Programma integrato di riqualificazione Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pit
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio
programma di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile Permanente Possono essere eliminate le
del territorio copie degli elaborati non pit
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio
3. Edilizia privata :
Autorizzazioni edilizie: repertorio Permanente
Fascicoli dei richiedenti le autorizzazioni: un fasc. per ciascuna | Permanente Possono essere eliminate le
autorizzazione copie degli elaborati non piu
occorrenti agli wuffici ed il
cartegpio transitorio
Accertamento e repressione degli abusi Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pit
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio
Denunce e relazioni finali delle opere in cemento armato Fino a quando esiste I'edificio
4. Edilizia pubblica
Costruzione di edilizia popolare Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il
cartegpio transitorio
5. Opere pubbliche
Realizzazione di opere pubbliche Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio
Manutenzione ordinaria 5 anni Salvo necessita particolari
Manutenzione straordinaria 20 anni Salvo necessita particolari
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6. Catasto
Catasto terreni: mappe Permanente
Catasto terreni: registri Permanente
Catasto terreni: indice alfabetico dei possessori Permanente
Catasto terreni: estratti catastali Permanente
Catasto terreni: denunce di variazione (volture) Permanente
Catasto fabbricati: mappe Permanente
Catasto fabbricati: registri Permanente
Catasto fabbricati: indice alfabetico dei possessori Permanente
Catasto fabbricati: estratti catastali Permanente
Catasto terreni: denunce di variazione (volture) Permanente
Richieste di visure e certificazioni 1 anno

7. Viabilita

Piano Urbano del Traffico:un fasc. per ciascun affare

Permanente con sfoltimento

Piano Urbano della Mobiliti: un fasc. per ciascun affare

Permanente con sfoltimento

Autorizzazioni in deroga: serie annuale repertoriata

2 anni

8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti

pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi

Approvvigionamento idrico (organizzazione e funzionamento)

Permanente con sfoltimento

Fascicoli relativi alle irregolarita

10 anni

Iniziatdve a favore del’ambiente

Permanente con sfoltimento

Distribuzione dell’acqua: contratt con gli utenti

2 anni dalla cessazione del
rapporto

Purché in assenza di contenzioso

Produzione di energia elettrica o altre fonti energetiche
(organizzazione e funzionamento)

Permanente con sfoltimento

Distribuzione di energia elettrica o altre font energetiche:
contratti con gli utenti:

2 anni dalla cessazione del
rapporto

Purché in assenza di contenzioso

Trasporti pubblici (gestione)

Permanente con sfoltimento

Vigilanza sui gestori dei servizi: un fasc. annuale per attivitd

Permanente con sfoltimento

Fascicoli relativi alle irregolarita

10 anni

Iniziative di sensibilizzazione degli utenti per consumi razionali:

un fasc. per ciascuna iniziativa

Permanente con sfoltimento

Dichiarazioni di conformiti degli impianti: repertorio annuale

1 anno
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9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e
controllo

Valutazioni e pareri di impatto ambientale: un fasc. per ciascun | Permanente
parere ~
Monitoraggi della qualita delle acque: fasc. anauale per attivita 10 anni
Monitoraggi della qualiti dell’aria: fasc. annuale per attiviti 10 anni
Monitoraggi della qualita delletere: un fasc. annuale per attivita | 10 anni
Altd eventuali monitoraggi: fasc. annuale per attivitd 10 anni
Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni
Controlli a2 campione sugli impianti termici dei privati: fasc. |2 anni
annuale per attiviti
Fascicoli relativi alle irregolaritd 10 anni
10. Protezione civile ed emergenze
Segnalazioni preventive di condizioni metereologiche avverse: un 2anni
fasc. annuale
Addestramento ed esercitazioni per la protezione civile: un fasc. | 5 anni

annuale

Intecventi per emergenze: un fasc. per ciascuna emergenza

Permanente con sfoltimento
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Titolo VII. Servizi alla persona

Osservazioni generali

L autonomia dei Comuni si puo esplicare in forme svariate soprattutto in guesto titolo: perci Uindicaggone generica di evento o attivit verrd riempita di

contenuti concreti dalla singola amministrazione.

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli per persona

Permanente, previo sfolti-
mento del carteggio tempo-
raneo e strumentale dopo 5
anni

1. Diritto allo studio e servizi

Concessione di borse di studio:

- bando permanente
- domande 5 anni
- graduatorie permanente
- assegnazioni 5 anni
Distribuzione buoni libro: un fasc. per scuola 2 anni
Gestione buoni pasto degli iscritti alle scuole: un fasc. per | 2 anni
periodo
Verbali del comitato genitori per la mensa 3 anni
Azioni di promozione e sostegno del diritto allo studio: un | 5 anni
fasc. per intervento
Gestione mense scolastiche: un fasc. per mensa scolastica e | 10 anni
per periodo
Integrazione di neo-immigrati e nomadi: un fasc. per 10 anni
intervento _
Gestione trasporto scolastico: un fasc. per periodo e per |2 anni
tratta
2. Asili nido e scuola materna Domande di ammissione agli asili nido e alle scuole|2anni
materne: un fasc. per asilo/scuola
Graduatorie di ammissione 2 anni
10 anni

Funzionamento. degli asili e delle scuole materne: un fasc.
per struttura
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3. Promozione e sostegno delle istituzioni di
istruzione e della loro attivita

Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa 10 anni
Registri scolastici (del professore e della classe) prodott Permanenti
dalle Scuole civiche (ove presenti)
4. Odentamento professionale; educazione degli
adulti; media-zione culturale
Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa 10 anni
5. Istituti culturali
Funzionamento delle diverse istituzioni culturali: un fasc. | Permanente
per istituto
Verbali degli organi di gestione degli Istituti culturali Permanente
6. Attiviti ed eventi culturali
Attivita ordinarie annuali: un fasc. per attivita e per 10 anni
periodo)
Event culturali: un fasc. per evento Permanente, previo
sfoltimento  del  carteggio
temporaneo e  strumentale

dopo 10 anni

Feste civili e/o religiose: un fasc. per iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Iniziative culturali. un fasc. per iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Prestiti di beni culturali: un fasc. per affare

Permanente

7. Attivitd ed eventi sportivi

Eventi e attivita sportive: un fasc. per evento/attivita

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni
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8. Pianificazione e accordi strate-gici con entl
pubblici e privati e con il volontariato sociale

Piano sociale: un fasc. annuale eventualmente organizzato
in sottofasc.

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Programmazione per settori: un fasc. per ciascun settore

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio,
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Accordi con i differenti soggetti: un fasc. per ciascun
soggetto

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei
soggetti a rischio

Campagne di prevenzione: un fasc. per campagna

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Interventi di recupero e reintegrazione dei soggetti 2
rischio: un fasc. per intervento

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Ricognizione dei rischi: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

10. Informazione, consulenza ed educazione
civica

Funzionamento e attivita delle strutture (consultori,
informagiovani, etc.): un fasc. per struttura

Permanente, previo sfolti-
mento del carteggio tempora-
neo e strumentale dopo 10
anni

Iniziative di vario tipo: un fasc. per iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale

11. Tutela e curatela di incapaci

dopo 10 anni
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Intecventi per le persone sottoposte a tutela e curatela: un fasc.
per intervento.

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici
economici

Funzionamento ¢ attivita delle strutture: un fasc. annuale per
ciascuna struttura

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo € strumentale
dopo 10 anni

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

13. Attiviti ricreativa e di socia-lizzazione

Funzionamento ¢ ativita delle strutture (colonie, centri ricreativi,
etc): un fasc. annuale per ciascuna struttura

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo ¢ strumentale
dopo 10 anni

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale

dopo 10 anni
14. Politiche per la casa
Assegnazione degli alloggi: un fasc. per bando, organizzato in
sottofascicoli: -  bando permanente
- domande 5 anni
- graduatoria permanente
- assegnazione 5 anni

Fasc. degli assegnatari : un fasc. per assegnatario

5 anni dopo la scadenza del
contratto

In assenza di contenzioso

15. Politiche per il sociale

Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa

Permanente, previo sfolti-
mento del carteggio tempora-
neo e strumentale dopo 10
anni
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[Titolo VIII. Attivitd economiche |

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli individuali degli esercenti attiviti economiche: un fasc.
per persona

Permanente, previo
sfolimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

1. Agricoltura e pesca

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Dichiarazioni raccolta e produzione: un fasc. per periodo

5 anni

2. Artigianato
Iniziative specifiche: un fasc. per affare Permanente, previo
: sfoltimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni
Autorizzazioni artigiane: repertorio Permanente
3. Industria

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

4. Commercio

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale

dopo 5 anni
Comunicazioni dovute: un fasc. per periodo 1 anno
Permanente

Autorizzazioni commerciali: repertorio
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5. Fiere e mercati

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

6. Esercizi turistici e strutture ricettive

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Autorizzazioni turistiche: repertorio

Permanente

7. Promozione e servizi

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale
dopo 5.anni
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[Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica B

Classi Tipologie documentarie Consetvazione Note

1. Prevenzione ed educazione stradale

Tniziative specifiche di prevenzione: un fasc. per iniziativa 5 anni
Corsi di educazione stradale nelle scuole: un fasc. per corso 5 anni

2. Polizia stradale
Direttive e disposizioni: un fasc. annuale Permanente
Organizzazione del servizio di pattugliamento: un fasc. annuale |3 anni
Verbali di accertamento di violazioni al Codice della strada: 10 anni

repertorio annuale

Accertamento di violazioni al Codice della strada e conseguente | 5 anni
erogazione di sanzioni: un fasc. per accertamento

Verbali di rilevazione incidenti: repertorio annuale 20 anni In assenza di contenzioso (ai sensi
dell’art. 157 del Codice penale)

Statistiche delle violazioni e degli incidenti: un fasc. annuale Permanente

Gestione veicoli rimossi: un fasc. per ciascun veicolo 2 anni

3. Informative

Informative su persone residenti nel Comune: un fasc. per 5 anni
ciascuna persona

4. Sicurezza e ordine pubblico

Dicettive e disposizioni generali: un fasc. annuale Permanente

Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un fasc. annuale 5 anni

Servizio straordinario di pubblica sicurezza, in caso di eventi |5 anni
particolari (manifestazioni, concerti, etc.): un fasc. per evento

Autorizzazioni di pubblica sicurezza: repertorio annuale, | Permanente
organizzata in sottoserie

Fascicoli dei richiedenti Pautorizzazione di pubblica sicurezza: un | 5 anni
fasc. per richiedente

Verbali degli accertamenti nei diversi settori (edilizio, sanitario, | Permanente
commerciale, anagrafico, sociale, etc.): un repertorio annuale per
ciascun settore di accertamento
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| Titolo X. Tutela della salute

Classi Tipologie documentarie conservazione Note
1. Salute e igiene pubblica

Emergenze sanitarie: un fasc. per ciascun evento Permanente

Misure di igiene pubblica: un fasc. per ciascun affare Permanente

Interventi di derattizzazione, dezanzarizzazione etc.: un fasc. per | 1 anno

ciascun intervento

Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione: un fasc. per ciascun |1 anno

intervento

Autorizzazioni sanitarie: repertorio annuale Permanente

Fascicoli dei richiedenti autorizzazioni sanitarie: un fasc. per
ciascuna persona/ditta

5 anni dalla cessazione
dellattivita

procedimento

Concessioni di agibiliti: repertorio annuale Permanente
Fascicoli dei richiedenti I'agibilita: un fasc. per ciascun richiedente | Permanente

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
TSO: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
ASO: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
Fascicoli personali dei soggetti a trattamenti: un fasc. per ciascuna Permanente
persona

3. Farmacie ,
Istituzione di farmacie: un fasc. per ciascuna farmacia Permanente
Funzionamento delle farmacie: un fasc. per ciascun periodo |2 anni
(anno o mese)

4. Zooprofilassi veterinaria .
Fasc. relativi a epizoozie (epidemie animali): un fasc. per ciascun [ Permanente
evento

5. Randagismo animale e ricoveri
Gestione dei ricoveri e degli eventi connessi: un fasc. per ciascun | 3 anni
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[Titolo XI. Servizi demografici |

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Stato civile .

Registro dei nati: repertorio annuale Permanente

Registro dei morti: repertorio annuale Permanente

Registro dei matrimoni: repertorio annuale Permanente

Registro di cittadinanza: repertorio annuale

Permanente, se recanti

registrazioni

Atti allegati per registrazioni = Trasmessi annualmente all’ufficio
del governo competente per
territorio :

Atti per annotazioni sui registri di stato civile: un fasc. per ciascun | 10 anni

procedimento

Comunicazione dei nati all’ Agenzia per le entrate: un fasc. per 1 anno

ciascun periodo

2. Anagrafe e certificazioni

APR 4: iscrizioni anagrafiche: un fasc. per ciascuna persona Permanente

AIRE: un fasc. per ciascuna persona Permanente

Richieste certificati: un fasc. per ciascun periodo (mese o anno) | 1 anno

Corrispondenza con altre amministrazioni per rilascio e 1 anno

trasmissione documenti: un fasc. per ciascun periodo (mese o

anno)

Cartellini per carte d’identita: uno per ciascuna persona 1 anno Mediante incenerimento o
triturazione '

Carte d'identita scadute e riconsegnate: un fasc. per ciascuna 5 anni Mediante incenerimento o

persona triturazione i
Circ. Min. interno — Direz. gen. PS
23 ott. 1950, n. 10-13070-12982-7-
1

Cambi di abitazione e residenza: un fasc. per ciascuna persona 10 anni Salvo esigenze particolari

Cancellazioni: un fasc. per ciascuna persona 10 anni Salvo esigenze particolari

Carteggio con la Corte d’appello per la formazione degli Albi dei
giudici popolari: un fasc. per ciascun periodo

3 anni dall’ultima revisione

Registro della popolazione: su base di dati

Permanente

Salvataggi periodici per storicizzace
la banca dati
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3. Censimenti

Schedoni statistici del censimento

Si conservano quelli
dell’ultimo censimento; quelli
del precedente si scartano
dopo 1 anno dall’ultimo

Att preparator e organizzativi

3 anni

4. Polizia mortuaria e cimiteri

Registri di seppellimento Permanente
Registri di tumulazione Permanente
-| Registri di esumazione Permanente
Registri di estumulazione Permanente
Registri di cremazione Permanente
Registri della distribuzione topografica delle tombe con annesse Permanente
schede onomastiche
Trasferimento delle salme: un fasc. per ciascun trasposto 50 anni
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Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

Osservazioni

Ci si riferisca per i particolari 2 MINISTERO DELL'INTERNO-DIREZ. GEN. DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE —DIREZ CENTRALE
PER I SERVIZI ELETTORALI, Massimario per lo scarto deghi atti elettorali, Roma 1984

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Albi elettorali

Albo dei presidenti di seggio: un elenco per ciascuna elezione 5 anni

Albo degli scrutatori: un elenco per ciascuna elezione 5 anni

2. Liste elettorali

Liste generali 1 anno dopo la redazione della
successiva

Liste sezionali 1 anno dopo la redazione della
successiva

Verbali della commissione elettorale comunale Permanente

Copia dei verbali della Commissione elettorale mandamentale in | 5 anni

ordine alle operazioni e deliberazioni adottate dalla Commissione
elettorale comunale

Schede dello schedario generale -

5 anni dopo la redazione della
successiva

Schede degli schedari sezionali

5 anni dopo la redazione della
successiva

Fasc. personali degli elettori: un fasc. per ciascun elettore

5 anni dopo la cancellazione
dalla lista

Elenchi recanti le proposte di variazione delle liste elettorali

5 anni dopo la redazione della
lista successiva

Carteggio concernente la tenuta e la revisione delle liste elettorali

5 anni dopo la redazione della
lista successiva

3. Elezioni

Convocazione dei comizi elettorali: un fasc. per ciascuna elezione | Permanente
Presentazione delle liste: manifesto Permanente
Presentazione delle liste: carteggio 5 anni
Atti relativi alla costituzione e arredamento dei seggi 5 anni

Verbali dei presidenti di seggio

Trasmessi al Min dell’interno
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Schede ] = Trasmesse al Min dell’interno
Pacchi scorta elezioni 2 anni
Certificati elettorali non ritirati | 2 anni
Istruzioni elettorali a stampa 2 anni
4. Referendum :
Atti preparatori 5 anni
Atti relativi alla costituzione e arredamento dei seggi 5 anni
Verbali dei president di seggio = Trasmessi al Min dell'interno
Schede = Trasmesse al Min del’interno
5. Istanze, petizioni e iniziative popolari
Raccolta di firme per referendum previsti dallo statuto: un fasc. | 5 anni dopo il referendum
per ciascuna iniziativa
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' [Titolo XIIL. Affari militari

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Leva e servizio civile sostitutivo
Liste di leva: una per anno Permanente
Lista degli eliminati/esentati: una per anno Permanente
2. Ruoli matricolari
Uno per anno Permanente
3. Caserme, alloggi e serviti militari
Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
4. Requisizioni per utilita militari
Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
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Allegato n. 12

dic. 2005 | Schema riassuntivo del piano di classificazione per Parchivio comunale
I Amministrazione generale
1. Legislazione e circolari esplicative
2. Denominazione, territorio e conﬁm, circoscrizioni di decentramento, toponomastica
3. Sntuto .
4. . Regolamenti
5.  Stemma, gonfalone, sigillo
6.  Archivio generale
7.  Sistema informativo
8. Informazioni e relazioni con il pubblico
9. Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
11.  Controlli interni ed esterni
12. Editoria e artiviti informativo-promozionale interna ed esterna
13. Cerimoniale, artiviti di rappresentanza; onorificenze e riconosciment
14.  Interventi di caractere politico € umanitario; rapporti istituzionali
15, Forme associative e partecipative per l'esercizio di funzioni e servizi e adesione del Comune ad Associazioni
16.  Area e cittii metropolitana
17. Associazionismo e pactecipazione
II Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
1. Sindaco
2. Vice-Sindaco
3. Consiglio
4. Presidente del Consiglio
5.  Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
6. Gruppi consiliari
7. Giunta
8. Commissario prefettizio ¢ straordinario
9.  Segretario e Vice-segretario
10. Dirertore generale e dirigenza
11.  Revisori dei cond
12. Difensore civico
13. Commissario ad acta
14, Organi di controllo interni
15.  Otrgani consultvi
16. Consigli circoscrizionali
17. Presidente dei Consigli drcoscrizionali
18. Organi esecutivi circoscrizionali
19. Comumissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segretari delle circoscrizioni
21. Commissario ad acta delle circoscrizioni
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere
III Risorse umane
1. Concorsi, sclezioni, colloqui
2. Assunzioni e cessazioni
3. Comandi e distacchi; mobiliti
4.  Aunbuzione di funzioni, ordini di servizio ¢ missioni
5. Inquadrament e applicazione contratti collettivi di lavoro
6. Retribuzioni e compensi
7.  Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo
8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
9. Dichiarazioni di infermiri ed equo indennizzo
10. Indenniti premio di servizio e trartamento di fine rapporto, quiescenza
11, Servizi al personale su richiesta
12, Orario di lavoro, presenze e assenze
13. Giudizi, responsabiliti e provvedimenti disciplinari
14. Formazione e aggiornamento profes<lonalc
15. Collaboratori esterni
v Risorse finanziarie ¢ patrimonio
1. Bilancio preventivo e Piana esccutivo di gestione (PEG)
2. Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)
3.  Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
4. Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione ¢ pagamento
5. Partecipazioni finanziarie
6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili
7. Adempiment fiscali, contributivi e assicurativi
8. Beni immobili
9. Beni mobili
10. Economato
11. Oggerti smarriti e recuperati
12. Tesoreria
13. Concessionari ed altr incaricati della riscossione delle entrate
14. Pubbliciti e pubbliche affissioni
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v Affari legali
1. Contenzioso
2. Responsabiliti civile ¢ patrimoniale verso terzi: assicurazioni
3.  Pareri e consulenze
V1 Pianificazione e gestione del territorio
1. Urbanistica: piano regolatore generale ¢ variant
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del piano regolatore generale
3. Edilizia privata
4. Edilizia pubblica
5. Opere pubbliche
6. Causto
7. Viabilia
8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiut e altri servizi
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio ¢ controllo
10. Protezione civile ed emergenze
VII Servizi alla persona
1.  Dirirto allo studio e servizi
2. Asili nido e scuola matema
3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro ardvita
4.  Orientamento professionale; educazione degli adult; mediazione culturale
5. Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatrd, Scuola comunale di musica, etc.)
6.  Attvitd ed eventi culturali
7. Attviti ed eventi sportivi
8. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblid e privati e con il volonmariato sociale
9.  Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetd a rischio
10. Informazione, consulenza ed educazione civica
11. Tutela e curatela di incapaci A
12, Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
13. Attivith ricreativa e di socializzazione
14. Politiche per la casa
15. Politiche per il sociale
VIII | Attvitd economiche
1. Agricoltura e pesca
2. Artigianato
3. Industda
4. Commercio
5.  Fiere e mercat
6.  Esercizi turistici e strutture ricettive
7. Promozione e servizi
X Polizia locale e sicurezza pubblica
1.  Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale
3. Informadve
4. Sicurezza e ordine pubblico
X Tutela della salute
1. Salute e igiene pubblica
2. Trattamento Sanitario Obbligatorio
3. Farmade
4. Zooprofilassi veterinaria
5. Randagismo animale e ricoveri
X1 Servizi demografici
1. Stato civile
2.  Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti: 4
4. Polizia mortuaria e cimiteri
X1 Elezioni ed iniziative popolar
1.  Albi elettoralt
2. Liste elettorali
3. Elezioni
4. Referendum
5. Istanze, petizioni e iniziative popolari
XIII  |Affari militari
1.  Leva e servizio dvile sostitutivo
2. Ruoli matrcolari
3. Caserme, alloggi e serviti militari
4. Requisizioni per utilith militaci
X Qggetti diversi
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&

Premessa

1l Gruppo di lavoro, incaricato di formulare «proposte ¢ modelli per la forganizzazione

dellarchivio dei Comuni, in attuazione delle disposizioni normative in materia ¢ per
I’claborazione dei temi legati alla formazione del titolario, del massimario di scarto ¢ del manuale
di gestionen, & stato costituito il 18 luglio 2002 con decreto del Direttore generale per gli archivi,
& stato mnnovato con decreto del 27 ottobre 2003, «in considerazione della necessid di
sperimentare ¢ monitorare le applicazioni del titolario ¢ di elaborare il massimanio di sclezione ¢
scarton, ¢ ulteriormente prorogato fino al dicembre 2006 «in considerazione della necessitd di
proscguire nell’attivitd di elaborazione dello strumento e di seguire Ievoluzione dell’impianto del
titolario presso i Comuni, monitorame I"applicazione e seguire gh sviluppi».

Normativa di riferimento citata dal decreto:

- ‘Testo unico delle disposizioni legislative in matenia di beni culturali ¢ ambientali, approvato con
Decreto legislativo 29 ottobre 1999, n. 490, che all'art. 40 obbliga gli enti pubblici ad ordinace i
propr archivi {ora D. Igs. 22 gennaio 2004, n. 42 Codice dei beni culturali ¢ del pacsaggio, ai sensi
dell’articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137, che all’art. 30 obbliga gli enti pubblici ad ordinare
i propri archivil.

- Decreto del Presidente della Repubblica, “Testo unico delle disposizioni legislative ¢ regol i
in maiera di documentazione amministrativa del 28 dicembre 2000, n. 445, che all'art. 50 dispone
che le pubbliche amministrazioni provvedano entro il 1° gennaio 2004 a realizzare o revisionare
sistemi informativi automatizzat finalizzati alla gestione del protocollo informatico ¢ dei
procedimenti amministeativi

- Decreto Legislativo, Testo unico delle legg sull’ ordinamento degli enti locali del 18 agosto 2000,
“n. 267, che dispone sull’ordinamento istituzionale, finanziario ¢ contabile degli enti locali

11 Gruppo di lavoro & attualmente! costituito da:
- Giorgetta Bonfiglio-Dosio (Universita degli studi di Padova), coordinatrice
- Giuseppe Mesoraca (Direzione Generale per gh Archivi), coordinatore
- Renato Delfiol (Soprintendenza archivistica per la Toscana)
- Maurizio Galliani, che ha sostituito Daria Maisiri (Comune di Milano)
- Angela Gioia (Comune di Bari)
- Giovanna Giubbini (Soprintendenza archivistica per I'Umbnia)
- Gloria Maroso (Comune di Verona)
- Gabriella Masini (Comune di Perugia)
- Marina Messina (Soprintendenza archivistica per la Lombardia)
- Paola Pavan (Archivio Capitolino di Roma)
- Valena Pavone (Comune di Padova)
- Dicgo Robotti (Soprintendenza archivistica per il Piemonte ¢ la Valle d' Aosta)
- letterio Funaco (ANCI) :
- Eugenia Vantaggiato (Soprintendenza archivistica per la Puglia)
- Gilberto Zacch (Soprintendenza archivistica per I'Emilia Romagna)
- Salvatore Zaiti (Comune di Foligno)

Nel decreto del 2002 figunavano anche 1 nomi di Antonio Malvoli (Comune di Ceereto Guidi) ¢ di Antonio

Mucciardi (Comune di Napoli).



Il Gruppo ha utilizzato come base di discussione la Proposta di titolario (= piano di
classificazionce) per gli archivi dei Comuni italiani , claborata dall’ Universith degli studi di Padova
e dal Co di Cadoncghe *.

Nel periodo di applicazione sperimentale del titolario, il Gruppo ha potuto avvalersi dei
suggerimenti ¢ dei commenti qualificati di molte persone, alle quali va uno speciale
ringraziamento’,

La gestione archivistica nella normativa vigente

1.art. 50, comma 4 del ‘T.U. sulla documentazione amministrativa® prevede che le pubbliche
am ministrazioni adottino per il proprio archivio criteri omogenci di classificazione ¢ archivia
zione. L’art. 56 del medesimo DPR rbadisce che le operazioni di classificazione sono, insieme
con quelle di registra zione ¢ di segnatura di protocollo, operazioni necessane ¢ sufficienti per la
tenuta del sistema di ge stione dei documenti. I complesso normativo di questi ultimi anni,
allinterno del quale si iscrive il citato DPR 445/2000, non costituisce una novitd per lo Stato
italiano, che vanta una lunga ¢ gloriosa tradizione in matera di regolamentazione dell’attivitd di
gestione archivistica. In particolare il 1° marzo 1897 la circolare 17100/2 del Ministero
dell'intemo®, a firma Carlo Astengo, impose ai Comuni italiani alcune norme di gestione degli
archivi ¢ tra I'altro 'uso di un titolaro di classificazione articolato in 15 categoric. La
collocazione del Comune nel contesto istituzionale ¢ amministrativo dello Stato & radicalmente

2 1.a proposta, claborata, oltre che da Giorgetta Bonfiglio-Dosio per I'Universith di Padova, da Giorgio

Bonaldo, Lajla Pagini, Marina Sarto per il Comune di Cadoneghe (prov. di Padova), & stata presentata in una prima
versione il 3 maggio 2002; & stata poi aggiomata e nivista in data 10 gennaio 2003. Ad essa hanno collaborato anche
Andrea Desolei dell’ Archivio generale del Comune di Padova e Gianni Penzo dell’ Archivio gencrale di Atenco
dell’Universita di Padova. 1] testo & repenbile in due sedic Proposta dj titolurio (= piano di clussificazione) per gli archiri dei
Comnui, «\Nuova gna di legislazione, dottrina e giurisprud », LXXVI1/22 (nov. 2002), p. 2508-232(; G.
BONFIGLIO-DOSIO, Proposts di un muave litohirio per gli archivi dei comuni itlini, in Studinm 2000. Atti dellt 3u Conferenzu
organiczativa degli archiri delle Universitd italiane, a cura di Gianni Penzo Doria, Padova 2002, p. 316-367.

} Oiltre a quelli rappresentati nel Gruppo, molti Comunt, in particolare Ancona ¢ parecchi altni delle Marche,

l.a Spezia, Cento (FI¥) ¢ altn Comuni dell’Emilia, Cerveteni, Gabicce Mare, Capannon (1. U), Monteechio Maggiore
V1), Settimo Torinese, Castel San Pretro Terme (BO), Medicina (BO). Inoltre Maria Guercio dell'Universid di
Urbino e i suoi collaboraton, in particolare Alessandro Chiaretdi, che hanno reso disponibili i loro matenali di ricerca
e di hivoro; Andrea Giorgi ¢ Leonardo Mineo, impegnati nel prugetio “PI-TRE: Modecllo di titolario ¢ Manuale
di Gestione per i C i Trentini” p dalla Provi; A di Trento in collaborazione con

I'Universitd degli Studi di T Diparti di Sci Storiche e Pilologiche, che hanno verificato in via
sperimentale Papplicabilitd del titolasio nei Comuni della provincia di Trento.

M DPR 28 dicembre 2000, n. H5 Testo unico delle diy i legislutive ¢ reg  in materia di documentaione
annsinistrs tiva. Del sistema di classificazione come «str » che di organi tutti i d i sccondo
un ordinamento logico, con rferimento alle funzioni ¢ alle ativied dell’ ini i i » parla anche il

decreto del 14 ottobre 2003 del Ministro per 'innovazione ¢ le teenologie (séconda direttiva Stanca), § 228

4 11 Ministero dell’intemo, cui faceva capo fino al 1975 "amministrazione archivistica, costituiva pure un
riferimento ineludibile pee i Comuni, almeno prima dell'affermazione picna dello Stato delle autonomic, sancita dalla
riforma del nitolo V della Costituzione,



cambiata negli ultimi cento anni®, determinando il mutamento sostanziale delle funzioni
comunali, clemento primasio da considerare per la definizione di un titolario’.

Constatata, anche tramite sondaggi presso § Comuni®, la inadeguatezza del titolario Astengo, &
stata avvertita la necessitd di propormne uno nuovo, specie nell impianto.

1l piano di classificazione (nome con cui il titolario viene designato nel DPR 445/2000) & uno
degli strumenti che si utilizzano nella gestione dell’archivio in formazione. La normativa recente
ha in sostanza riconfermato la validitd metpdologica degli strumenti di lavoro tradizionalmente
usati nella pratica archivistica; di paa passo la dottrina ha approfondito I'analisi di tali procedure
¢ ha suggerito ulterdon affinamenti in grade di migliorare la prassi ¢ di consentire 'uso delle
nuove teenologie. Lo spirito del DPR 445/2000 & di indurre le pubbliche amministrazioni a
ripensare alla funzione dell’archivio all’interno delle strutture organizzative, riscoprime la natura
di servizio a supporto dell'intera organizzazione, regolamentarne il funzionamento in modo
intcgrato".

Tutto questo comporta per le pubbliche amministrazioni un oncroso lavoro di adeguamento
dei sistemi esistenti (in certi casi, mai impostati correttamente). Per agevolare i Comuni in questa
fase di transizione, sicuramente creativa ma anche difficile ¢ impegnativa, la Direzione generale
per gh archivi del Ministero per i beni ¢ le attivitd culturali ha costituito il Gruppo nazionale di
lavoro. .

Oltre al piano di classificazione, che & obiettivo primario, il Gruppo di lavoro ha predisposto
anche un prontuario per la classificazione, lince guida per la stesura del manuale di gestione, un
glossario, lince guida per I'organizzazione dei fascicoli ¢ delle serie, considerazioni preliminari
sulla documentazione prodotta dai consigli circoscrizionali ¢ il piano di conservazione.

La comprensione del titolasio & presupposto indispensabile per il suo uso corretto nell’ambito
dell’intero sistema di gestione archivistica, all’interno del quale esso rappresenta solo uno degli

L Per Panalisi dettagliata di tali cambi i G. BONFIGLIO-DOSIO, Ut stuaro titalurio per gli archivi dei comuni
italiani¢ Un buto per hi solnzione di unu questione archivistica naionale, «Bollenting della Deputazione di stona patria
per 'Umbna», XCIX (2002), p. 355-380; EAD., Propasta di un unoro titolario per gl archiri dei comuni italiani, in Studivm
2000, p. 316-367.

! Oltre alle nflessioni “classiche” di Raffacle 11z I°6:11CE sul titolario per funzioni (si rinvia in particolare a:

1. anvhirio contensporanco. Titolirio ¢ clussificasione sistematica di conpetensa nei moderni ar chitd correnti pnbblict e privati, Roma,
NIS, 1988 <Beni culturali, 4>), M. GUERCIO, I ruole dells chassificastone uei sistensi decumentari coutensporuuei, in Ia
nuetedologia per lu definizione di piuni di chissificasgone in ambiente digituale, a cura di Iilena Aga Rossi ¢ Mama Guercio, Roma
2005, p. 17-22; G. BONFIGLIO-DOSIO, La dussificagione in archivistica: riflessious teoriche ¢ nuore applicazioni, « At ¢
memorie dell’ Accademia Galileiana di scienze, lettere ed :min‘-, CXVI (2003-2004), parte IT1, p. 103-114.

8 . . . . . - . .. L
1 risultadi del questionario predisposto dal Gruppo di lavoro per acquisire ulterion notizie sullo stato della

gestione documentale, oltee 2 quelle riferite dalle Soprintendenze archivistiche, sono state tllustrati ¢ commentati da
G. BONFIGLIO-DOSIO, Lattivitd del Gruppo di luroro sugli archirt comnualiz riflessioni e commenti, «Archivi per la storias,
XV1/2 (2003}, p. 239-263.

¢ D. TAMBLE, GIi strumenti dell" anchivio ¢ del protocollo dull certificagione ginridica allu concettnalizzaione istitugionale,
in Titulus 97, Atti dells 1a Conferensu orgauiczativa degli archivi delle Universitd italiane: verse la creagione di nn sistena
umirersitario nagionale, a cura di Gianni Penzo Doria, Padova 1999, p. 47-68 € A. ANTONIELLA, Altnalitd degli strumenti
dell archirio e del protocollo, ibiders, p. 69-76.

to Per un commento 1. GIUVA, I/ Testo unico delle disposizions legishatire e regolumenturi in materia di documentaione
amyministratita, «Rassegna degli Archivi di Statow, 1.X/3 (set.-dic. 2000), p. 620-631.



strumenti. Il Gruppo ha ritenuto necessario precisare alcuni concetti fondamentali che hanno
ispirato la redazione di tale stramento gestionale ¢ richiamare il contesto operativo entro il quale
calare il ttolaro stesso: molto di quanto illustrato di seguito potrd risultare ampiamente noto a
chi gestisce gli archivi correnti dei Comuni, ma chiarire definizioni ¢ procedure & opportuno per
costituire una base condivisa di conoscenze.

.

L’archivio nell’ organizzazione del Comune

Chi lavora nella pubblica amministrazione sa benissimo che cos’® un documento ¢ a che cosa
serve nel contesto giuridico in cui si trova a operare quotidianamente.

E perd utile precisare che Parchivio non & una semplice somma di documenti, ma & piuttosto
un complesso di documenti tra di loro interrelati. L'archivio si configura come strumento ¢
residuo dell’attivitd istituzionale di un soggetto giuridico; @ il dsultato della sedimentazione
progressiva di documenti connessi tra di loro ¢ con il soggetto produttore. Percid il sistema
documentario comprende, oltre ai documenti, anche I'insieme delle relazioni, che sono stabili ¢
non arbitrarie, in quanto stabilite dal soggetto produttore per ragioni organizzative ¢ funzionali
nel momento in cui i documenti vengono prodotti''. L.’ organizzazione dell’archivio nella sua fase
formativa & essenziale per la corretta stratificazione del complesso documentario ¢ per dotare le
pubbliche amministrazioni di un prezioso supporto informativo ¢ probatorio per la loro attivitd:
di questo la normativa italiana ha sempre avuto coscienza; anche le recenti disposizioni
confermano tale tradizione ¢ intendono fomire alle pubbliche amministrazioni gli indidzzi
metodologici generali per realizzare un servizio archivistico cfficiente ed efficace.

1l servizio archivistico dell’ente deve organizzare le aggregazioni dei documenti in modo
aspondente alle esigenze del produttore di strutturare la propria memoria in modo efficiente ed
efficace, in grado ciog di conservare nel tempo il valore probatorio ¢ conoscitivo del complesso
documentale.

Secondo la tradizione teorica ¢ normativa italiana, I'archivio & tale dal momento in cui viene
formato il singolo documento ¢ costituisce quindi un insieme unitario, anche se si distinguono tre
fasi organizzative: I'archivio corrente, che comprende i documenti necessari allo svolgimento
delle attivitd in corso, I"archivio di deposito comprendente documenti relativi ad affan conclusi,
Parchivio storico comprendente documenti sclezionati per la conservazione permanente.

Anche la normativa recente (DPR 445/2000) riconferma le tradizionali posizioni italiane in
tema di archivi ¢ detta regole per la gestione di ciascuna delle tre fasi di vita det complessi
documentali.

La prima fase gestisce la formazione dei documenti, operazione che le nuove teenologie hanno
rvoluzionato pill di altre, rendendo necessario un massiccio intervento normativo circa il
riconoscimento della validid giuridica dei nuovt supporti, i sistemi di attestazione della
provenienza e della inalterabilitd del documento, la conservazione delle interrelazioni reciproche
tra documenti ¢ la semplificazione delle forme di documentazione di att, fatti ¢ situazioni
giuridicamente silevanti. La materia trova ampia ¢ sistematica trattazione nel testo unico sulla

n Queste le niflessioni pill recenti sulla definizione di archivio: M. GUERCIO, Anbivisticu informatics. 1 documenti
in ambiente digitale, Roma 2002, p. 37-45. ’

12 81 richiama la necessitd che i Comuni prestino la i ione alla conservazione dei supporti
informatici, che richiede da un lato l'osservanza delle regole circa i requisiti tecnic del sistema di gestione ¢ le
[ istiche dei de i informatici (forma del documento  clettronico) ¢ dlaltro canto 12 necessitd

dell’individuazione di un responsabile del si di gestione d le, in grado di garaatire nel lungo periodo la




documentazione amministrativa (il gid citato DPR 445/2000), attualmente “affiancato” dal D. Igs.
7 marzo 2005, n. 82 Codice dell’amministrazione digitale, che entrerd in vigore dal 1° gennaio
2006. 11 Codice dei beni culturali (riprendendo il precedente Testo unico per i beni culturali)
impone agli enti pubblici Pordinamento dei loro archivi®. Restano feemi per la gestione
dell’archivio corrente alcuni capisaldi metodologici, recepiti anche dalla normativa, dei quali si
parlerd pill avanti.

La seconda fase gestisce 1 processi di sclezione dei documenti, operazione valutativa che pud
condurre a due esiti tra di loro contrastanti: la conservazione permanente dei documenti che
rivestono significativo valore di testimonianza storica, oltre che rilevanza giuridico probatoria,
oppure lo scarto, ciog I’ climinazione fisica irreversibile dei documenti ritenuti di valore transitorio
¢ strumentale, da effertuare con Pautorizzazione del soprintendente archivistico competente per
territorio™, 1 testo unico sulla documentazione amministrativa (DPR 445/2000, art. 68, comma
1) prevede, infatti, che il responsabile del servizio per la gestione dei flussi documentali ¢ degli
archivi elabon ¢d aggiomi il piano di conservazione degli archivi per la sclezione periodica ¢ la
conservazione permanente dei documenti. )

La terga fase gestisce la conservazione permanente dei document sclezionati, mantenendo ¢
rendendo comprensibili i legami originari tra i documenti, approntando gli opportuni strumenti
deserittivi che consentano la ricerca di uno specifico documento ¢ P'analisi dell’intero complesso
documentale.

E importante ribadire, una volta di pidl, che I'archivio non & un magazzino, ma & un servizio ¢
come tale va organizzato ¢ gestito fin dal suo nascere.

L’art. 61 del DPR 445/2000 difatti impone a ciascuna amministrazione pubblica di istituire
«un servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli
archivi». Al servizio deve essere preposto «an dirigente ovvero funzionario, comungue in
possesso di idonet requisiti professionali o di professionalitd teenico archivistica acquisita a

- seguito di processi di formazione»®,

Gli strumenti per gestire I’archivio corrente

l.a normativa recente prevede, in linea con la tradizione archivistica italiana, che 'introduzione
di sistemi di gestione informatica degli archivi consenta di cffettuare alcune operazioni ¢ di
utilizzare determinati strumenti volti a fomire clementi di garanzia ¢ a consentire una gestione
archivistica cfficiente ed cfficace.

1.’art. 56 del DPR 445/2000 impone come necessarie ¢ sufficienti per la tenuta del sistema di
gestione informatica dei documenti da parte delle pubbliche amministrazioni le operazioni di:

1. registrazione '

conservazione ica dei d 1 clettronici » la pratica della migrazione, che esige particolan cautele
in merito alla validazione dei de i migrati, tramite la dichiarazione di conformitd all’ oniginale delle copic.
b D. Igs. 42/2004, art. 30, comma + «I soggetti indicati al comma 1 [enti pubblici territoniali) hanno I'obbligo

di conservare i propri acchivi nella loro organicit ¢ di ordinarlis, ripeeso da D. Igs. 490/1999, art. 40, comma 1 «Gli
cnti pubblics hanno "obbligo di ordinare i propni archivis.

L4 D. Igs. 42/2(04, art. 21, comma 1 d). Norma gid preseate nel 1. Igs. 490/1999, art. 21, comma 5.

L Per le strategic ¢ le procedure di istituzione del Servizio si rinvia alle Linee guidu per bt stesnra del munuale di
Restione per gli anbiri commmali elaborate dal Gruppo.



2. segnatura
3. cdlassificazione
. Accenniamo a queste operazioni, citando i relativi strumenti, per inquadrare in modo corretto
P’uso del titoladio o piano di classificazione nel contesto pil generle della gestione dell’archivio
in formazione,

1) La registrugione a protocolle dei documenti consente di individuare in modo univoco il singolo
documento alPintemo dell’archivio ¢ a certificare in modo inoppugnabile la data nella quale esso
¢ entrato a far parte dell’archivio del soggetto produttore, funzione quest’ultima indispensabile
alla luce delle disposizioni legislative sulla durata dei procedimenti amministrativi. Lo strumento,
che in Italia si usa da circa due secoli per realizzare I'operazione della registrazione, € il registro di
protocollo, che si configura come atto pubbhco di fede pnvllc.gma e va di conseguenza comptlntu
con le avvertenze ¢ le procedure prescritte dalia legge'. La rcglstnnom. a protocollo, sc eseguita
secondo i dettami dell’art. 53 del DPR 445/2000, soddisfa le esigenze di attestazione giurdico-
probatoria. Con I'aggiunta di altre informazioni (quali, ad esempio, lo smistamento all’ Unitd
Organizzativa Responsabile ¢ I'assegnazione al Responsabile del Procedimento Amministrativo,
la classificazione ¢ Pindicazione del fascicolo di appartenenza) la registrazione a protocollo pud
esplicarc una potente funzione gestionale tesa a organizzare la corretta stratificazione dei
documenti ¢ a controllare i flussi documentali.

2) La segnatura & — come recita P'art. 55 del DPR 445/2000 — I'apposizione o associazione
all’originale del documento, in forma permanente ¢ non modificabile, delle informazioni
dguardanti il documento stesso, ciod di quelle che vengono registrate a protocolio.

l.a classificazgone & operazione logica in base alla quale ciascun documento, che riguarda una
singola ¢ specifica questione concreta, viene ricondotto, in base all’oggetto trattato, a grandi
raggruppamenti di ordine genenale ¢ di camttere astratto, indicati nel titolado o piano di
classificazionc.

11 Gruppo ha avuto modo di verificare che, mentre I'operazione della registrazione non @ mai
caduta in disuso nclle amministrazioni comunali, anche se spesso viene cffettuata in modo
sommario, impreciso ¢ incfficace, la classificazione difficilmente @ stata capita, interpretata
correttamente ¢ usata con convinzione ¢ perizia per organizzazione dei documenti. 1 DPR
445/2000 giustamente ne ribadisce I'importanza ¢ ne impone Pobbligo. La classificazione si
avvale del piano di classificazione.

3) 1 piano di dassificazione o titolario & il sistema precostituito di partizioni astratte,
gerarchicamente ordinate (dal generale al particolare), fissate sulla base dell’analisi delle funzioni
dellente, al quale deve ricondursi la molteplicitd dei documenn prodotti, per organizzame la
sedimentazione ordinata.

1l titolario si sviluppa su pid livelli, denominati dalla dottrina: titolo, classe, sottoclasse,
categoria, sottocategonia. 11 Gruppo ha scelto, in linca con le pill accreditate tendenze dottrinarie
¢ con le indicazioni dell’ AIPA/CNIPA, di articolare il titolario di classificazione solo su due
livelli: i ttoli ¢ le classi. Questa scelta del Gruppo & stata in genere apprezzata dai Comuni, che
hanno sperimentato il titolario, proprio per la sua semplicitd strutturale ¢ per la conscguente

te Molti aspetti peculian del pmtocollo sono smu nlndm e precisati in sede gurisdizionale: A. ROMITI, Le
principulf sentense sl f lo delle puliblich ¢ note sentensu per sentenzy, Viarcggio 1995.




facilitd di memorizzazione ¢ di uso; ha suscitato perd qualche critica da parte dei teorici. 1

" Gruppo ha preso in considerazione ¢ discusso sia gli apprezzamenti sia le obiezioni. Ma i risultati

dclla sperimentazione non hanno fomito suggermenti univoci ¢ concordi, sopratutto perché si @
riscontrato una perdurante confusione tra livelli, che hanno natura logica ¢ astratta, ¢
organizzazione dei fascicoli, delle serie ¢ dei repertor, che sono = al contranio - prodotti concreti.
Alla luce di quanto su esposto, in questa fase (2005), il Gruppo ha deciso di mantenere i duce
livelli ateuali ¢ di suggerire le forme di organizzazione ¢ aggregazione del materiale prodotto in
ciascuna classe, per facilitame la gestione concreta. Intende quindi sottolineare alcuni punti fermi.
Prima di tutto rbadisce che 'operazione della classificazione non deve confondersi con quella
delle aggregazioni documentali in fascicoli, seric ¢ repertori ¢ neppure con quella dello
smistamento dei documenti, che obbedisce alle logiche organizzative di ciascun Comune. 11 terzo
livello, qualora in futuro si deciderdt di introdurlo, sulla base di ultedori sperimentazioni, doved
comprendere sottoclassi, ciod partizioni funzionali ¢ non singoli fascicoli, proprio per non
ripercorrere gli crrori compiuti con il titolario Astengo. Insiste, inoltre, sulla necessitd che il
presente titolanio, in quanto strumento condiviso ¢ supporto per la interoperabilitd, deve essere
adottato, senza  possibilid di adattamenti ¢ personalizzazioni arbitrade.  Eventuali  altn
cambiamenti possono cssere proposti al Gruppo, che li vaglicrd ¢, se¢ li dterrd opportuni, b
introdurrd perché possano essere adottati da tutti. Del resto alcuni cambiamenti suggeriti da
qualche Comune sono gidd stati introdotti in questa seconda versione. Non € quindi consentita
un’ organizzazione libera del terzo livello.

Le scelte ¢ le metodologie perseguite dal Gruppo di lavoro nel definire il presente piano di
classificazione per i Comuni si rifanno alla distinzione tra funzione ¢ competenza: la funzione & il
compito istituzionale che la legge attribuisce 2 un determinato ente (nel nostro caso, ai Comuni);
Ia competenza & attribuzione di una funzione a un determinato ufficio del medesimo ente. Le
funzioni attribuite ai Comuni sono uguali per tutti i Comuni, grandi o piccoli che essi siano (nel
senso che tutti i Comuni sono chiamati ad esercitare le medesime funzioni); mentre all’interno di
duc diversi Comuni la medesima funzione pud essere atribuita a uffici diversi ¢ perfino
all’interno ddllo stesso Comune le competenze possono cambiare radicalmente da un anno
all’altro. 1 titolacio di classificazione, che serve per suddividere i documenti in base all’oggetto
trattato, deve essere determinato nella sua articolazione teamite 1'analisi delle funzioni. In cal caso
& possibile stabilire un sistema di classificazione dei documenti omogeneo per tutti § Comuni, il
che consente la comunicazione ¢, in ambiente digitale, 'interoperabilitd dei sistemi, richiesta dalla
legge. .

L'adozione del titolario & certamente un atto di organizzazione dell’eate ¢ pertanto va
deliberato dalla Giunta comunale”, unitamente al manuale di gestione del quale costituisce, anche
sotto forma di allegato, un clemento rlevante®. Tale provvedimento va comunque preceduto
dalla individuazione, ad opcera sempre della Giunta comunale, dell’ Area Orgranizzativa Omogenca
(AOO), dalla istituzione formale del servizio archivistico ¢ dall’indicazione del responsabile di
tale servizio”. Gl aggiomamenti, revisioni o modifiche al presente titolario o al manuale di
gestione seguono la medesima procedura. 1l titolario serve a organizzare i documenti prodotti
dalla data in cui vicne formalmente adottato dal Comunc; non pud in nessun caso cssere

" At sensi dell'art. 48, comma 3 del D. Igs. 267/2000.
18 DPCM 31 owtobre 200K, ant. 5, comma 2.

L4 Ai sensi ¢ per ghi effett dell’art. 50, comma 4 del DPR 445/2000 ¢ art. 3 dei. DPCM 31 ottobre 2000,



utilizzato come strumento di riordino dell’archivio gid prodotto, che deve essere conservato nella
sua Struttura ¢ organizzazionce originaria™,

Questo titolario ha carattere generale (ma non generico); il che significa che nel decidere la
dicitura dei gradi divisionali si & scelto un lessico preciso, ricavato dalla normativa, in grado di
descrivere puntualmente la funzione, senza perd cadere in determinazioni analitiche: i termini
indicano funzioni di carattere generale ¢ comprendono tutte le casistiche prevedibili secondo
I'attuale ordinamento dei Comuni. .

11a canattere astratto, nel senso che prevede il “pud esserci”, non quello che effettivamente’
“c’@ stato™: ad esempio, nclla classe “opere pubbliche” (lessico che rinvia a una ben precisa
tipologia di attivitd csercitate dai Comuni, soggetta, tra I'altro, a normative specifiche) possono
trovare collocazione documenti riferentisi a qualsiasi manufatto per quanto impensabile ¢
stravagante. Quindi, per fare un esempio concreto, non si trova nel presente titolario alcuna
classe denominata “Costruzione strade”, che invece & presente quale voce di indice (strade:
costruzione) nel Prontuario per la classificazione, in quanto tale intervento concreto dovrd essere
ricondotto alla classe 5 — Opere pubbliche del Titolo VI - Pianificazione ¢ gestione del territorio,

Poiché I'operazione della classificazione & in sostanza un processo di redctio ad unnm, ciod di
riconduzione ad unitd logiche di una molteplicitd di casistiche, ne consegue che il titolario deve
essere omnicomprensivo in modo da prevedere quanto il singolo Comune potrd mettere in atto
nell’ambito delle funzioni ad esso attribuite™. Percid @ stato necessario, ad esempio, prevedere
anche la classe 13 — Commissario ad acta nel Titolo 11, perché @ una situazione che si pud
verificare, anche se raramente.

La determinazione dei titoli ¢ delle classi & stata effeteuata sulla scorta della normativa relativa
ai Comuni per individuare le funzioni ¢ le materie di competenza®™. 1. individuazione dell’ unitd
logica alla quale ricondurre il documento difatti va compiuta esaminando I'oggetto che il
_documento stesso tratta ¢ non il suo autore. Quindi, sempre per fare un esempio tratto dal ‘Titolo
11, devono venir classificati con 11/1 non tanto gl atti emanati dal Sindaco quanto gli atd ¢ i
documenti che riguardano il Sindaco. '

Un’ultima precisazione: il titolario deve essere stabile, nel senso che, una volta adottato con
provvedimento formale, esso deve essere sempre utilizzato nella forma in cui & stato adottato; nel
contempo deve essere anche dinamico, nel senso che - essendo stato determinato con
riferimento alle funzioni esercitate dal Comunce — va aggiomato ogni volta che esse cambiano,
con le modalit cui si & gid accennato™.

» Anche DPR 443/2000, art. 67 «ll trasferimento [dei fascicoli e delle seric all’archivio di deposito] deve
essere 15 Jo I'organizzazione che i fascicoli ¢ le serie avevano aell’archivio correntes.
n | teorici della classificazione sottolineano che le divisioni di un sistema non devono essere vuote, devono

essere reciprocamente esclusive ¢ devono essere nel loro complesso esaustive del dominio in questione. Le divisioni
inoltre devono essere gerarchiche in modo da riprodurre un albero, nel quale un ramo si suddivide in altn rami. Per
una riflessione sulla filosofia della classificazione 1. GIL, Sistenatica ¢ classificuione, in Endidopedia inandi, X11, Torino
1981, p. 1024-1044.
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L’individuazione di un lessico non equivoco ¢ non nipetitivo, ma ngorc preciso ¢ appropriato € un
requisito essenzale della logica classificatonia. Si @ quindi evitato di introd ip classi dal medesimo nome in
ogni titolo: ad esempio, “Disposizioni ¢ direttive” uppure “Attiviid informativa”.

u L'aggiomamento del titolario & compito affidato dal Direttore generale per gh acchivi al Gruppo di lavoro.



E frequente la domanda circa Pobbligatorictd dell’'uso del titolario. L.a noemativa, in
particolare I'art. 50 del DPR 445/2000, stabilisce che «Ciascuna amministrazione deve stabilire
un piano di classificazione»: pertanto 'uso del titolario & obbligatorio, soprattutto in ambiente
informatico, dove le necessitd di organizzazione sono maggiori e pill stringenti hispetto al
tradizionale sistema cartacco. E stato rilevato che molte amministrazioni comunali non hanno pid
usato il titolario per organizzare 1 loro document, forse perché ntencvano inadeguato quello
predisposto nel 1897 da Carlo Astengo e diffuso dal Ministero dell’interno. Molti Comuni hanno
utilizzato titolari variamente derivati dal titolario Astengo, talvolta claborati con intenti puramente
commerciali ¢, tutto sommato, poco dspondenti alle esigenze dei Comuni. 11 Gruppo di lavoro
sitiene utile in termini di comunicazione tra istituzioni giuridicamente uguali ¢ di interoperabilitd
dei sistemi insistere perché i Comuni adottino un sistema di classificazione condiviso. 11 titolario
claborato dal Gruppo pud essere utilizzato da ciascuno degli oltre 8.000 Comuni italiani, grandi o
piccoli che siano, perché @ stato disegnato tenendo conto delle funzioni (uguali per wtd i
Comuni) ¢ non delle competenze ¢ dell’ organizzazione intema (che invece vanano da Comunc a
Comunc).

A differenza del titolario che pud essere strumento unico ¢ condiviso per wtti i Comuni
italiani, il manuale di gestione dovrd essere ritagliato in modo specifico sull’ organizzazione di
ciascun Comune ¢ la sua stesura dovrebbe costituire un’occasione per rpensare 'intera
ornganizzazione archivistica comunale.

1l titolario prodotto dal Gruppo ¢ il risultato di un confronto fra persone dalla vasta ¢
consolidata esperienza, che hanno studiato il problema nella sua complessitd con un bagaglio
varicgato di conoscenze, mettendo a frutto I’ evoluzione normativa e il dibattito scientifico che di
recente si @ positivamente - incrementato, coinvolgendo non solo teorici dell’archivistica ¢
dell’amministrazione, ma anche archivisti ¢ amministraton comunali.

4) Olire alle tre operazioni gid descritte (registrazione, segnatura ¢ classificazionc), la buona
pratica archivistica prevede Paggregazione ¢ organizzazione dei documenti. Questa operazione &
preseritta dalf’art. 65 del DPR 445/2000: «ll sistema per la gestione dei flussi documentali deve:
a) fornire informazioni sul legame esistente tra ciascun documento registrato, il fascicolo ed il
singolo procedimento cui esso & associato». L'art. 67 del DPR 445/2000 cita esplicitamente i
fascicoli ¢ le serie, raccomandando’ di manteneme Pordinamento originario nel trasférimento
dall’archivio corrente a quello di deposito. lascicoli ¢ seric sono quindi due modalitd di
organizzazione ¢ aggregazione dei documenti secondo critert logici predefiniti. A questi il Gruppo
ha aggiunto il “repertorio”, di cui si parlerd in seguito. 11 DPR citato non accenna ai criteri di
costituzione ¢ organizzazione delle sere, proprio perché si tratta di questioni legate alla natura di
ciascun ente produttore, alle sue funzioni ¢, quindi, al piano di classificazione di cui si dota.
Inoltre enti uguali, ad esempio due Comuni, possono organizzare in modo differente, ma
ugualmente accettabile ¢ funzionale i documenti prodotti.

1l Gruppo, conscio — grazie anche ai risultati della sperimentazione — delle difficoltd. che 1
Comuni incontrano nella realizzazione corretta dei fascicoli ¢ delle serie, ha predisposto apposite
Lince guida per la formazione ¢ organizzazione dei fascicoli.

In proposito va ricordato che il fascicolo, unitd archivistica prevalente nell’archivio modemo, &
I'aggregazione organizzata di  documenti. In  passato nclla pratica burocratica molte
amministrazioni — crroncamente — hanno interpretato il fascicolo come un ulteriore livello del
titolario. Invece = correttamente = il titolario di classificazione prevede quello che pud esserci (la




potenza, per usare il linguaggio aristotelico), il fascicolo contiene i documenti relativi ad un
preciso ¢ concreto fatto, quello che si @ svolto (atto, sempre nel linguaggio aristotelico).
Si possono costituire sostanzialmente tre tipi di fascicolo:
1. fascicolo per affare™
2. fascicolo per.persona fisica o giuridica
3. fascicolo per attivitd
1 fascicolo per affare si apre nell’ambito del livello pilt basso del titolario di classificazione, quindi,
nel caso dei Comuni, nell’ambito di una delle classi ¢ comprende @ documenti, recanti tutti la
medesima classifica, prodotti da un ufficio per la trattazione di un affare. Percid ogni fascicolo si
rifedsce ad un affare specifico ¢ concreto. Qualche esempio di fascicoli per affare: la costruzione
di un nuovo edificio comunale (titolo VI, classe 5); la realizzazione di un evento culwunale (titolo
VI, classe 6); I"effettuazione di un concorso o di un bando di selezione del personale (titolo 111,
classe 1).
11 fascicolo per affare si individua con:
- anno di apertura
- titolo e classe : -
- numero del fascicolo che @ progressivo all’intemo del grado divisionale pidl basso del
titolario di classificazione (nel caso del Comune, la classe)
- oggetto, che & un testo sintetico che descrive puntualmente Paffare cui si riferisce
.Un esempio chiarisce molto bene: 2003-VI1/6.13 «Concerto di Ferragosto a Pra’ della Vallew,
dove:
- 2003 & I'anno di apertura
- VIl &ilttolo (Servizi alla persona)
« 6 &laclasse (Fventi e attivitd culturali)
- 13 & il numero progressivo attribuito a fascicolo su base cronologica durante I'anno
2003 all’intemo del titolo VII ¢ della classe 6
1 fascicolo per affare ha una data di apertura, una durata circoscritta, che pud non coincidere
perfettamente con I'anno solare, ¢ una dara di chiusura: pud comunque essere gestito su base
annuale, secondo una procedura di solito prevista dai sistemi informatici in commercio, in quanto
viene “trasportato a nuovo anno” se non viene chiuso nell’anno di apertura.

L Si richiama ¢ si sottolinea la differenza tea affare ¢ procedi . L'affare (termi nella normativa
n vigore, ma » in quella precedente, in particolare il RID 25 gennaio 1900, n. 35, act. 34 Approsagione del
nga&mmllo per &li uflici di registratura ¢ di archivio delle Ammmulnr-/om centrali, art. 34) thdica nella consuctudine
a il caso eto che la pubblica ione deve portare 2 buon fine. 1l procedimento
amministrativo  viceversa & il dello di compt » ideale ¢ astratto che deve guidare la pubblica
amministrazione nella gestione degl affari. Una definizione di “afface” @ in Diz VELICE, L'abivio contemporuneo.
Titokurio di elassificagione, p. 85. Qualche riflessione in G. BONEIGLIO-DOSIO, Natura ¢ struttnes del fusvicolo, «R
degli Archivi di Stato», LXI1 (2002), p. 431-440. Pescid ad ogni affare corrisponde un fascicolo, mentre un
proced: ) € e doc i che possono far parte di pill fascicoli. Sad compito di ciascuna
amministrazione pmdnpom I'elenco dei proceds i ¢ relativi doc i da produrre nelle vane fasi, secondo
quanto richiesto dall’art. 2, comma 2 della legge 7 agosto 1994, n. 241, modificata dalla legge 11 febbraio 205, n. 15:

difatti, mentre & possibile indicare a livello nazionale 1'asticolazione del titolario, che rspecchia le funzioni, non &

possibile clencare con | litd { procedi 1 ¢ il loro svolgy nei singoli Comuni. 1a relazione tra fascicoli ¢
pmccdumemo & ben chnn :nchc nel DI’R -HS/"()()O (in particolare gli artt. 64 ¢ 65), che impone al sistema di
g le di classifi i fascicob ¢ collegacli ai relativi pmccdamenu L'¢lenco dei

di 1 ¢ dei de i connessi deve esserc inserito fra gl allegati del manuale di gcsm)nc Tale collegamento

m fasi del procedimento ¢ documenti da produrre sard utile anche per predisporre la me ica ¢ per reali h

comunicazione istituzionale tramite anche il sito Web.




1| fascicolo per persona fisica o giurdica comprende tutti i documenti, anche con classifiche diverse,
che si riferiscono a una persona. Per spicgare meglio, nel fascicolo personale di un dipendente
ciascun documento viene classificato a scconda della classe di riferimento prevista nel titolo 111 11
fascicolo si configura cosi come aggregazione di documenti diversamente classificati ¢ si apre
indipendentemente dalle classi. Si pud aprire a livello di titolo (ad esempio, per i dipendenti nel
titolo 11l oppure per le ditte nel titolo VIII) o a livello di classe (ad esempio, gli assistiti del
servizio sociale nelle classi 9-14 del titolo VII o le associazioni alla classe 17 del ditolo [). Ai fini
dell’individuazione ¢ della denominazione del fascicolo si considera, in genere, per i dipendenti il
numero di matricola, ma talvolta anche il cognome ¢ nome. Il numero attribuito alla persona
al’intemo dell’ organizzazione (numero di matricola) oppure il cognome ¢ nome -dell’intestatario
costituiscono I’elemento unificante dei documenti recanti classifiche differenti, che comunque si
possono organizzare all’interno del fascicolo in sottofascicoli. Quasi sempre 1 fascicoli intestat
alle persone restano correnti per molti anni, costituendo serie aperte, ¢ di tale caratteristica deve
tener conto il sistema informatico di gestione.

Un esempio: 2005-111/0.6749 «Mario Rossi». Il fascicolo per persona si individua quindi con:

- 2005 & anno di apertura

- M &l titolo (Risorse umanc)
- Oelaclasse

- 6749 & il numero di matricola

1l fasciwolo per attivitd & costitvito ¢ comprende i documenti prodotti nello svolgimento di
un’attivith amministrativa semplice, non discrezionale ¢ rpetitiva, che si csaurisce in riposte
obbligate 0 men adempimenti. Qualche esempio: richieste di informazioni bibliografiche ¢
relative risposte (titolo VI, classe 6), richieste ¢ permessi di accesso alla zona a traffico limitato
(titolo VI, classe 7). 11 fascicolo per attivith comprende documenti con destinatad ¢ oggetti
diversi, ma con identica classifica; ha durata annuale ¢, se la massa documentale & cccessiva, pud
articolarsi in sottofascicoli con diverse cadenze temporali (ad esempio, mensili).

1 repertorto dei fascicoli & lo strumento sul quale vengono annotati con un numero progressivo i
fascicoli sccondo I'ordine cronologico in cui si costituiscono all’interno delle suddivisioni pid
basse del titolario (nel caso dei Comunt: la classe)®. Il repertorio dei fascicoli svolge una funzione
analoga al registro di protocollo: quest’ultimo registra, all’interno dell’archivio, la presenza di un
certo documento, il primo registra, sempre all’intemo dell’archivio, la presenza di un determinato
fascicolo. Si tratta di uno strumento caduto in disuso nella pratica archivistica (almeno da quanto
emerge dai questionari compilati dai Comuni), ma essenziale per finalitd gestionali. Resta inteso
che la definizione tradizionale, che si riferiva a un registro, deve essere aggiomata con la
precisazione che il registro cartaceo & sostituito in ambiente digitale da una base di dadi. Lo stesso
registro di protocollo informatico si configura come una base di dat, per la quale la normativa ha
previsto particolari cavitele quanto all’inalterabilitd ¢ quindi alla perdurante capacitd probatoria.
Identiche cautele vanno predisposte, all'intemo del sistema informatico, per il repertorio det
fascicoli.

Un’ultima precisazione circa i fascicoli: procedimento ¢ fascicolo non sempre coincidono, in
quanto talvolta un procedimento pud dar luogo a pid fascicoli. E il caso, ad esempio, della
costruzione di alloggi popolari: il PEEP va classificato VI/2; la costruzione va in VI/4;
assegnazione va in VII/14.

- Se ne veda a definizone in CARUCCH, Le fonti andivistiche, p. 225.



5) Non sempre i documenti prodotti dal Comune vengono aggregati in base solo all’oggetto e
quindi utilizzando il titolario di classificazione; talvolta essi costituiscono serie, in base alla
tipologia documentaria (ad esempio, i decreti, le ordinanze, le dcl:hcmmml) o di provenienza (nel
senso che sono prodoti dal medesimo ufficio od organo: ad esempio, il Sindaco oppure il
Consiglio). Si creano cosl quelle aggregazioni che il Gruppo ha denominato per comoditd rpertorr,
intendendo designare con tale termine quelle serie nelle quali i documenti uguali per forma e/o
provenienza, ma differenti per contenuto vengono allineati in ordine cronologico ¢ da tale ordine
ricavano un numero identificativo che ha rilevanza giuridica. In sostanza i repertor sono, in
ambiente cartaceo, quei registri su cui si trascrivono e nei quali si inseriscono in sequenza
determinata (in genere cronologica) documenti uguali per forma e/o provenienza, ma
differenti per contenuto e che sono corredati da uno strumento (il repertorio, appunto),
atto al reperimento del singolo documento ricercato. I documenti repertoriati, secondo la
procedura di registrazione particolare descritta dal DPR 445/2000 (art. 53, comma 5 che,
quando elenca i documenti soggetti a registrazione obbligatoria effettuata tramite il
registro di protocollo generale, unico per I'intera AOO, annovera tra quelli esclusi «tutti i
documenti gid soggetti a registrazione particolare dall’amministrazione»)™, possono e,
nel caso siano su supporto informatico, devono essere registrati nel protocollo generale.
11 singolo documento repertoriato viene pertanto identificato (e citato) tramite due
numeri: quello di repertorio (ad esempio, n. 1729/2005 del repertorio delle ordinanze) e
quello di protocollo generale (ad esempio, 93.812/2005). Inoltre, il singolo documento
registrato in un repertorio, quando non contiene oggetti multipli (come nel caso, ad
esempio, dei verbali delle riunioni di un organo collegiale), viene classificato in base alla
materia che tratta. Invece il repertorio, cosi come lo ha inteso il Gruppo di lavoro,
accogliendo una prassi consolidata nei Comuni, configurandosi come una serie di
documenti, non viene classificato, ma viene comunque gestito dal sistema informatico, il
cui software deve pertanto prevedere un’apposita funzione.

Il gruppo ha deciso di indicare questi repertori costituiti da documenti con oggetti
multipli in coda al titolo 1, in quanto essi si riferiscono all’amministrazione generale del
Comune.

Oltre alle serie di documenti, esistono anche le serie di fascicoli: ad esempio, i
fascicoli personali dei dipendenti, che sono tra di loro omogenei per contenuto e materia,
costituiscono una serie. Si definisce infatti serie ogni raggruppamento, costituito  dal
produttore, di documenti o di fascicoli con caratteristiche omogenee in relazione alla natura ¢ alla
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11 Gruppo, in proposito, ha di » sull’intery 1one corretta dell’enunciato dell’ant. 53, comma 5 del
DPR $45/2000 relativo ai documenti oggetto di registrazione obbligatoria: se @ pacifico che tutti i documenti
infotma(ici debbano essere pmwcolla(i, desta invece incertezza ¢ perplessid P'esclusione degli “atti prepanaton
inteeni” ¢ dei “documenti glb soy,ge(u a registrazione pamcohrv: ddl inistrazione”. Mol atti preg ni inteeni,
infatti, sono fasi obbligatoric ¢ imprescindibili dei procedi istrativi ¢ quindi vanno registrati per ragioni di
garanzia reciproca. Inoltre la dottrina di recente ha sottolineato I'opportunitd di protocollase anche i documenti
registrati in repertori per due ordini di motivi: per prima cosa perché la registrazione a protocollo rappresenta la
certificazione dell’entrata del documento nell’archivio del produttore; in secondo luogo peeché il mgistm di

protocollo ha \ , oltre alla val gtund:co~pmbamm, una fllntlon(. gcsnunaln molto spiccata. In effer,
peed, se il si inf ico garantisce la gestione dei dati relativi ai de [ gistrati, nel caso
dei d i repertonian & superflua la protocollazione. Resta inteso i rcpc.mm non sono pmmcolh pamcolan odi
_scttore, etc. che sonu vietati (DP(.M 31 ou. 2000, art. 3, d), ¢ comp mo solo le tpologie documentarie

previste dal titolario.



forma dei documenti o in relazione all’ oggetto ¢ alla materia o in relazione alle funzioni del
produttore.

La seric pud essere costituita a livello di titolo (ad esempio, la serie dei fascicoli personali dei
dipendenti che si incardina nel titolo 111 Risorse umane) oppure a livello di classe (ad esempio, la
serie dei fascicoli dei soggetti a TSO adl titolo X classe 2).

Si precisa che nel momento del versamento periodico dei documenti dall’archivio corrente
all’archivio di deposito deve essere conservato — come precisa anche la normativa (art. 67 del
DPR 445/2000) — I'ordine con il quale i document sono stat organizzati. T'radizionalmente la
prassi archivistica, in presenza di archivi cartacei, ha seguito alcune procedure per collocare il
materiale nell’archivio di deposito, che si configura come archivio di prima concentrazione dei
documenti. T carteggio (cio? i documenti classificati con I'indicazione di titolo e classe) viene
conservato  unitariamente (titolo [, dtolo 11, ctc), mentre i registri ¢ le serie, anche se
concettualmente dcondotti nella fase corrente a differenti titoli e classi, vengono fisicamente
collocati in testa o in coda al carteggio, soprattutto perché molte serie (ad esempio, quella dei
fascicoli del personale dipendente) comprendono fascicoli che restano aperti per molti anni ¢ non
vanno versati annualmente all’archivio di deposito. Le unitd archivistiche (fascicoli ¢ registn) che
costituiscono le serie devono essere collocati in sequenza cronologica.

Presentazione del titolario

11 titolario, predisposto dal Gruppo di lavoro si presenta articolato in titoli (indicati in numen
romani)” ¢ in classi (indicate con numeni arabi), sentti in canattere tondo.

E stato corredato con note di rinvio alla normativa che attribuisce ai Comuni le funzioni dalle
quali si sono rcavati i titoli ¢ le classi ¢ con le spicgazioni essenziali per la comprensione
delP’architettura generale del servizio di classificazione ¢ di costituzione dei fascicoli.

All'inizio di ogni titolo ¢’¢ una presentazione specifica del medesimo scritta in- carattere
corsivo. Nelle linee guida per Iorganizzazione dei fascicoli ¢ delle sene il Gruppo indica le
tipologic di fascicoli, scric o repertori che si aprono nell’ambito di ciascun titolo ¢ classe. In
questa sede vengono clencati in calee ai singoli titoli i “reperton” ¢ le sere rconducibili a quel
titolo.

La sequenza dei titoli & determinata dagli orientamenti normativi, in particolare dal D. Igs.
29/93 ora confluito nel D. lgs. 165/2001, che distinguono le funzioni attribuite alle
amministrazioni pubbliche, ¢ dalle interpretazioni dottrinaric in campo archivistico™. 11 titolo
quindi & relativo alla funzione primaria ¢ costitutiva; il titolo 11 & rferito alle funzioni gestionali; i
titoli I11-V dguardano le funzioni strumentali ¢ di supporto; i imanenti titoli trattano le funzioni
finali, cio? quelle operative all’intemno della funzione primaria (i titoli VI-VII si dferiscono a
funzioni conferite, 1 titoli X-XI1I a quelle delegate; il titolo 1X costituisce un titolo cemiera, nel
quale convivono entrambi i tipi di funzioni) .

r Quanto alla perplessitd, manifestata da aleuni, circa I'uso delle cifre romane, si pud nispondere che esso @
entrato nelie abitudini dei titolan ¢ del resto non comporta difficoltd nell’utilizzo di strumenti informatici, a patto che
st introducano nel sistema adottato particolan accorgimenti strumentali,

b In panticolare G. PENZO DORIA, L linea dell* arvo. Criteri per l redazione dei titolari di classificagione, in Thesis 99:
progetto per lu gestione ¢ tuteks delle tesi di Lawrea. At della 2 Conferenza organizativa degli anhivi delle Universitd italiane,
Padova 2001, p. 305-340 ¢ in Labininti di carta. 1."archivio comtunale: organizzusgione ¢ gestione della documentazione a 100 unni
dalla cirvolare Astengo. Auti del comvgno nazionale (Modena, 28-30 gennaio 1998), Roma 2001 (Pubblicazioni degli Archivi di
Stato. Saggi, 67), p. 72-104.



Tl Gruppo ha predisposto anche un Prontuario per la classificazione, costituito da un ¢lenco,
in ordine alfabetico, di voci (parole, modi di dire, talvolta anche gergali o di uso locale, talune
anche crrate o desucte, assunte da manuali divulgativi in uso nelle amministrazioni comunali) per
le quali st fornisce I'indice di classificazione oppure indicazioni sul trattamento archivistico. Si &
preferito inserire nel Prontuario anche voci non corrette, per essere chian ¢ utili a chi deve
classificare: ciascun Comune potrd integrare il Prontuario inserendo le voci specifiche di interesse
locale ¢ circoscritto (ad esempio, il Comune di Padova potrd inscrire “Nottumi d’arte”, che
indica un'iniziativa culturale padovana).

Si ribadisce che la lettura del ttolatio va comunque compiuta tenendo conto del carattere
gerarchico dello strumentoy; il che significa che non si.pud estrapolare la classe rendendola avulsa
dal contesto del titolo in cui & inscrita.

11 DPR 445/2000, al’art. 61, parla espressamente di «servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali ¢ degli archivis. Nel ttolario percid il termine
“archivio” designa il servizio ncl suo complesso comprendente P'ufficio di registratura a
protocollo, 'archivio di deposito, la separata sezione (= archivio storico).

Una precisazione merita Iorganizzazione dei documenti  archivistici  prodotti  dalle
circoscrizioni di decentramento, diversamente regolamentate a seconda della  consistenza
demografica del comune®. Anche la normativa nazionale™ prevede tre casistiche:

- a) Comuni con popolazione fra i 30.000 ¢ i 100.000 abitanti
- b) Comuni con popolazione superiore ai 100.000 abitanti
- ¢) Comuni con popolazione superiore ai 360.000 abitanti

In questa proposta si & prospettato il caso di un Comune che abbia deliberato di considerare
area organizzativa omogenea, ai sensi del DPR 445/2000, art. 50, comma 4), I'intero Comun,
incluse le circoscrizioni di decentramento; quindi presumibilmente i@ Comuni dei gruppi a) ¢ b).
‘Nel caso di Comuni del gruppo c), che abbiano realizzato forme di decentramento pidt accentuate
sard opportuno valutare la possibilid di prevedere sistemi a grappolo con un nucleo centrale e
con aggregazioni coordinate.

» St vedano in lice le Consideraziont

PP X i sulle cirvoscrizioni di decentrismento.

r

w T.U. 267/2000, ant. 17 Cirroscrizioni di decentruaento.



Piano di classificazione -

Titolo I. Amministrazione generale

Qrtesto titolo & stato pensato per i documents prodotti dal Cormme nell eservizto di fungdoni di carattere

generale e trasversale, che tnteressano tutti gli uffici in quant str per [ attivit@ amministrativa
dell’interv ap parato comunale.

Legislazione ¢ circolard esplicative”

. Denominazione, territorio ¢ confini, circoscrizioni di decentra mento™, toponoma stica®
Statuto™

Regolamenti®

Stemma, gonfalone, sigillo®

Archivio generale”

cuawP-

" Si suggerisce la conservazione in unico repertorio delle circolari pervenute, perché un sistema informativo e
informatico efficiente ed cfficace ne consente "accesso in linea a chi Diventa prefenbile 'unica serie taasver
sale all’ente risperto a una collocazione seg , in considerazione della crescente complessitd della realtd dei Co
muni. Ad esempio, una circolare sulle procedure contabili non interessa solo chi si occupa di tale servizio, ma mdl
rettamente chiungue oper all'intemo del Comune, perché b loro conoscenza @ 1 pposto per la pre

¢ l"attivitd nelle aree specifiche. Anche per quanto riguarda le circolan cmmz(c dal Comune, si mccnmandz 1a con
servazione autentica ¢ centralizzara delle circolan in unica serie, possibile ¢ funzionale in presenza di un sistema in
formatvo ¢ informatico efficiente ed cfficace, che consente I'accesso in linca. Ogni Comune deciderd, in base alla
prupna organizzazione ¢ alle | ialitd del software di gestione, le procedure di ateestazione della neezione da

parte dei destinatari.

» Netha classe vanno insenti 1 documenti nlan\'l alla definizione ternitoriale delle circoserizions, non quelli

lotti dalle circoserizioni, che utili d titolario del C: in quanto apf 1alla medesima AQQO.
» T.U. 267/2000, ast. 15 Modifiche tervitoriali, fusione ed istituzione di comnni; ant. 17 Cinwserizgoni di decentnimento. In

questa clusse rauno clussificati solo i doctuwenti relatiri all* individuagione delle circoscrizioni di decentramento, rom il car teggio con i
Guurtier, che ra inserito aclla classe selatiru alle nateria trtteta (si vedano le Consideraioni preliminari). L classe compreade anche la
nmmeragione irica e L atteibuzione al Comune del litolo di citty (.U, 267/ 2000, art. 18).

M T.U. 267/200), ast. 6 Statuti conmnali e proviniuli,

» T.U. 267/2000, art. 7 Regolumenti. Anche per i regolamenti, si accomanda la consenvazione in unico reperto
‘nio, che facilita 'accesso sia intemo sia estemo.

»% Comprende anche cvenali vessilli usati dal Comune. Si classifica in questa posizione la concessione di
patrocinio alle attivitd di altni soggetti guridici, in quanto tale concessione comporta P'uso dello stemma comunale.

" Si ricorda che con P'espressione “archivio genenale” si indica il servizio archivistico comunale nel suo
complesso; com prende quindi tutte le funzioni archivistiche svolte nelle tre fasi di vita convenzionalmente fissate:
archivio cor rente (= archivio in formazione), aschivio di deposito, separata sezione (= archivio storico). Si ricorda in
particolare che per legge # servizio archivistico ¢ responsabile della conservazione autentica dei documenti prodott
dal Comune in tutte le sue anticolazioni. In particolare I'Archivio cura la costituzione delle serie repertonate dei
documenti, clen cate in calee al titolo 1. Poiché & cura dell’ Archivio asst : la pubblicazione/pubblicitd degli atti
che richiedano tale formalitd, si inseascono in questa classe | carteggi relativi alle pubblicazioni all’albo pretono ¢ alle
_nouﬁchc Sul con cetto di pubblicazione/ pubblicitd legale anche T.U. 267/2000, art. 134, oltre a quanto specificato
in genenale dal dinitto amministrativo circa le forme obbligatorie di pubblicitd. Il Comune & chiamato a formire il
servizio legale di nnnﬁca anche per altre amministrazioni: 1. 20 novem bre 1982, n. 890, ast. 14. Anche per questo
bisogna T » regol. . In linea di massima valgono le stesse considerazioni fate per
pubblicazione. Sulla casa cmnunalc Cod. di proc. civ. ant. 143; L. 20 nov. 1982 n. 890 «Nohﬁcunom di atti a mezzo
posta ¢ di comunica zioni a mezzo posta e con h notificazi di atti giudizianis, intery alla luce del D.
Igs. 30 giugno 2003, n. 196 «Codice in matena di protezione dei dati pcmmli»‘ Inoltre vengono classificate in
questa posizione le richic ste di accesso all’archivio, anche se operativamente sono gestite da strutture divesse (RPA,
URD, archivio stonco, etc.) ¢ regolamentate in modo diverso a seconda che siano per finalitd amministrative o
scientifiche, perché sono 1 conducibili cc ! ai doc i facenti parte deli’archivio. Vengono ricondotte
a questa classe anche gli adempimenti connessi con fa wtela della riservatezza.
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Piano di classificazione

7. Sistema informativo™

8. Informazioni e relazioni con il pubblico™

9. Politica del personale; ordinamento degli uffici ¢ dcl servizi”

10. Relazioni con le org-lmuanom sindacali ¢ di eappresentanza del personale™

11. Controlli intemi cd estemi®

12. Lditoria ¢ attivitd informativo-promozionale interna ed esterna®

13. Cerimoniale, attivitd di rappresentanza; onorificenze ¢ riconoscimenti™

14. Interventi di carattere politico ¢ umanita sio; rapporti istituzionali **

15. lorme associative ¢ partecipative per Pesercizio di funzioni e servizi® ¢ adesione del
Comune ad Associazioni”

16. Area ¢ citt metropolitana®®

17. Associazionismo ¢ partecipazione™

b T.U. 267/2000, art. 12 Sistemni informatiri e statistici, Vanuo insertte int questa classe tutte le rilesagioni statistiche sia
quelle prontosse dal Comune sia guelle richieste dall ISTAT e du altre antorilies.

» T.C. 267/200M), art. 10 Dln/ln d'aurua ¢ informazione; D. fgs. 165/2001, ant. 11 U[]iuv relusioni von il pubblico; ..
7 gin gro 2000, 0. 150 Disiiplina delle attivitd di infornuZione e di icagione delle pubblich istrugions, art. 8.
w Materia regolata dal 1. Igs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 2! sono compresi ncllz classe tutti gli ara

organizzativi rela tivi al personale nella sua complessitd (dotazioni organiche, pmgnmmi di attivitd, oran di apertura
degli ufficy, attn huznum di uffict, sviluppo delle pan uppunum(h clc) Si precisa che dcbbono essere ncondnm a

questa classe anche i i relativi zll izzazione degh orani degh iz ¢ i, dei pubblici ese

dei servizi pubblici ¢ delle pubblich 1 son Jocalizzat nel itonio del Comune (I U "67/2000, art. 50,
comma 7). Per i do cument relativi ad affari concreti conc iilp le si utilizza il Titolo 111

A l.a chasse & destinata a documenti relativi ai rapporti di caratiere generale con i sindacati ¢ ke ppresentanze
del perso nale; per questioni specifiche si utilizzano le classi del titolo 111

A T.U. 267/2000, ast. 147 Tipolagics dei controlli interni, ass. 148 Controllo della Corte dei conti.

A L. 7 giugno 2000, n. 150, cit, artt. 7, 9. Si classificanio in questa posizione 1 carteggi prodott acllo
svolgi > dell’attivied editoriale svolta di dal Comune.

“ St intendono sia le onorificenze confernite al Comune sia .qucllc conferite a singoli cittadini tramite il

Comune. Si inseni sce in questa classe anche il carteggio relativo all'uso delle bandiere (nazionale, curopea, cic), alla
concessione dell’uso del sigillo.

s Si i lano i rapporti istituzionali di alto livello ¢ di carattere generale, non quelli relativi a materie
specifiche. Si classificanc qui i gemellaggi.

A T.U. 267/2000, Capo V Forme associate: ant. 33 Lisercizio ussociato di funsgoui e senvizi da parte dei comnni; an
30 Conren sioni; ant. 31 Consorss; ast. 32 Unioni di comnni; capo I\ ", Connnitd montane, che ex art. 27 sono considerute * sunioni di
omui”; act. 34 Acordi di progrevrma; ase. W12 Servici pubblic localiz ant. 114 Aiende speciali ed istitngoni; aer. 115 Tra
Sformuzdone delle aende speciali in socictad per azioni; act. 113 ¢ 113 bis AAffidumento di senizi u terg: Deliberazione del CIPE
11 rovembre l‘)‘)H n. 127 sulla programma vione negoziale decentrata. Si precisa chn. vanno insenti in questa classe

salo gh atti costitutivi ¢ 1 rapporti istituzionali, per I'attivitd di ciascuno degli enti va predisposto un apposito
utolario.

- Ad esempio, I' ANCL

“ T.U. ant. 22 Aree metropolitane; art. 23 Citts metrgpolitane. Anche in questo caso si classificano qui solo gli ati

costitu tivi ¢ i rapporti lsmunumh, mentre per Iattivid della citd metropolitana bisognerd prevedere un apposito
titolario.
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Piano di classificazione .

Repertori

- Registro di protocollo

- Repertorio dei fascicoli

- Registro dell’ Albo pretorio®

- Registro delle notifiche™

- Ordinanze emanate dal Sindaco™: serie con repertorio

- Decreti del Sindaco: seric con repertorio

- Ordinanze emanate dai dirigenti

- Determinazioni dei dirigenti

- Deliberazioni del Consiglio comunale

- Deliberazioni della Giunta comunale

- Verbali delle adunanze del Consiglio comunale®

- Verbali delle adunanze della Giunta comunale®

- Verbali degli organi collegiali del Comune .

- Contratti ¢ convenzioni® :

- Albo dell’associazionismo: clenco delle associazioni acereditate

- At rogat dal scgretario comunale (contratti ¢ ati unilaterali in forma pubblica
amministrativa)

® L. 11 agosto 1991, n. 266 Legge guudro sul rolontariato, in particolare per quanto riguarda i comuni, act. 7; D.
Igs. 4 di cembre 1997, n. 460 Riordina della disciplina tributaria degli enti non commenrciali ¢ delle organizzagoni non lusralire di
wtilitd so iule; D. [g1. 18 agosto 2000, n. 267, art. 10, comma 3. Per Passociazionismo nel settore sanitanio art. 43 della 1.
23 dicem bre 1978, n. 833 Isfituzgone del seniio sanitario naggonale. Inolise la disciplina in matena ¢ completata dalla
legislazione regionale, statuti ¢ regolamenti delle singole amministrazioni. Si classificano in questa posizione le
politiche di inco mggiamento ¢ sostegno delle associaziont ¢ gli acereditamenti delle singole associazioni, non i
rapporti concreti di collaborazione, che vanno classificat in base alla matena in cui si esercita la coliaborazione.

. L'attivitd di pubblicazione legale va reg da apposito regol ) resta c jue inteso che i
servizio archivi stico non pud, in binea di massima, a causa della mole ingente di pubblicazioni, conservare uno dei
due esem phlan prodoni del doc inviato alla pubblicazione; ma doved limitarsi a regi sul repertonio i dat
che identi fichino in modo inequivocabile il documento pubblicato ¢ gli i ne per conferire valore legale
alla proce dura. 1.’onginale, dopo la registrazione, va restituito al richiedente con in calee la referta di pubblicazione.
Per la pre minente funzione gundico-probatoria tale registro acquisisce la natura di repertorio.

L] 11 Comune & chiamato a fornire il servizio legale di notifica anche per altre amministrazioni: L. 20 novem
bre 1982, n. 890, art. 14. Anche per questo servizio bisogna prevedere apposito regolamento. In linea di massima
valgono le stesse consid i fatte per la pubblicazione.

B Ricntrano in questo repertorio tutt ghi atti di carattere impositivo per fatti contingibili ¢ urgenti emessi dal
Sindaco con qualunque nome designati nelle differenti reald locali. T.U'. 267/2000, act. 54, comma 2.
i I D. lgs. 267/2000 non contempla pid 1 regisin dei verbali del Consiglio comunale ¢ della Giunta

comunale, previ st dal regolamento del 1911 La loro tenuta & Aimessa, quindi, all'autonomia regolamentare delle
singole amministea zioni.

ol Si veda la nota precedente..

el Si tratta di atti (senitture private non icate) stipulati dai dirigenti. Si insiste sulla scelea del repertorio
unico per tutto il Comune (scelia resa possibile ¢ non gravosa dall’est di un si infe ) per abadi
1'unitd dell'azione amministeativa. Va scartata la scelta di tanti repertoni quanti sono ghi uffici per evitare iniziative di
priva tizzazione dei de i ¢ delle infe ioni ¢ per garantire la conservazione, Si chiarisce che le joni
cimite riali, configurandosi come contratto, vengono inserite in Guesto_repertorio.
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Piano di classificazione

Nei Comuni che hanno realizzato il decentramento®:

. Deliberazioni dei Consigli ciccoserizionali (uno per quartiere)

Deliberazioni degli Isecutivi circoscrizionali (uno per quartierc)

Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali (uno per quarticre)
Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrizionali (uno per quartiere)
Verbali degli organi collegiali delle circoscrizioni (uno per organo ¢ per quartierc)
Registro dell’ Albo della circoscrizione (uno per quartiere)

Contratti ¢ convenzioni delle circoserizioni (uno per quartiere)

56
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Piano di classificazione

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

Qhuesto titolo & stato pensato per gli atti concernenti gl organi di governo, gesti trollo, lenza ¢
‘garanzia, non per quelli da essi prodotti, Si ricordf che la classificazione riguarda la materia, non I antore del
documento, non le funggoni, ma tl funionamento dell’organo,

Le classi di questo titolo possono essere adeguate alle reali strutture esistenti nel Comune. In questo caso si &
proposto il numero massimo pensabile di classi. Non tutte le classi verranno sempre ntilizzate (si pensi, ad
esempio, alla classe 13), ma devono comunque essere pmme.

Le clussi dalla 16 in por sono dedicate agli orgam attivati nei Comuni che hanno realizzato if decentramento”’:
anche in questo caso le denominazioni deghi organi dovranno essere adattate a quanto stabifite nei singoli statuti;
qui 5t sono indicati quelli padovans™,

Sindaco™
Vice-sindaco
Consiglio®
Presidente del Consiglio®
Conferenza dei capigeuppo ¢ Commissioni del Consiglio®
Gruppi consilian
Giunta®
Commissario prefettizio ¢ straordinario
Segretario® ¢ Vice-segretario
10. Dircttore gencerale ¢ dingenza®
11, Revison dei conti®
12. Difensore civico®
13. Commissario ad acta™

o R - T R

s T.U. 267/2000, art. 17 Cii i di de

fy

e Statnto del comsuge di Padora, approvato con deliberazione del Consiglio comunale n. 23 del 4 febbraio 2000,
n vigore dal 30 marzo 2000, madificato con deliberazioni del Consiglio comunale n. 68 del 20.07.2000, n. 77 del

21.07.2000 ¢ n. 78 del 25.07.2(400), in vigore dal 27 seectembre 2004,

b T.U. 267/2000, art. 46 [ilezione del sinthuco ¢ del presidente della provincia. Nemina della ginuta: art. 50 Competenzr del
sinduco e del presidente della prorindia.

L TuU. 267/ 2K, ant. 38 Consigli comumali ¢ provincial; ast. 42 Atribugioni dei consighi; ast. 37 Composiione dei
consigli; ant. 43 Dinitti dei consiglieri; art. 38, comma 3.

ol T.U. 267/ 2000, are. 39 Presidenza dei consigl commmuli ¢ proviuciali. Si classificano qui anche i de 1 relativi
all'ufficio di presidenza, ove costituito.

62 T.U. 267/2000, art. 38, comma 6 Consigli comunali ¢ provindali relativo alle commissiom,
o T.U. 267/2000, art. 47 Compaosizione delle ginute; acr. 38 Competene delle giunte.

o T.U. 267/2000, art. 97 Ruole ¢ funzioni ¢ segg. del capo 11 Segretun comunali ¢ provinciali.
o T.U. 267/2000, act. 108 Direttore generale; act. 107 Fungioni e responsabilitd della dirgenza.
Lo T.U. 267/2000, art. 234 Organo di revisione economico-finansiaria ¢ ant. successivi.

o7 T.U. 267/2000, ant. 11 Difensore irico.

“ Previsto dal 1. Igs. 31 marzo 1998, a. 112, ast. 5 Poteri sostilntiri, comma 2.
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Pia'no di classificazione

14. Organi di controllo interni®

15. Organi consultivi™

16. Consigli circoscrizionali

17. Presidenti dei Consigli circoscrizionali
18. Organi esccutivi circoscrizionali™

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segretari delle circoscrizioni

21. Commissario ad acta delle circoscrizioni
22. Conferenza dei Presidenti di quarticre

Repertori

- Bollettino della situazione patimoniale det titolasi di cariche elettive e di cariche direttive™

v

@ T, 267/ 2000, act. 147 Tipolagiat dlei controlfi interni, Ogni Comune indiched i suvi.

» Ogni Comunc indicherd i suoi.

7 'I.U. 267/2000, ast. .79, comma 3.

= 1.’ obbligo di rendere pubblica la situazione patrimoniale dei igleni li riguanda i Comuni con pils
di 50.000 abitanti (Legge 5 luglio 1982, n. 441 con modifiche apportate dall’are. 26 della Legge 27 dicembre 1985, n.
816). Ogni Comune emetie pui un regol y proprio: ad pio, per il Comune di Padova Regokemento per ln pb

blicitty delles sitmasione patrimoniale dei comiglieri fi e dei titoliari di cariche direttive degli cnti sovrengionati ¢ altei soggetti obbli

gati approrato con deliberugione consiliure . 753 del 22 attolre 1982.
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Piano di classificazione

Titolo III. Risorse umane”

Y b ! 1
qualsiasi titolo). Nelle classi andranno insertti i d. ti relativi a questioni nton riconducibils a singole persone.
Per i documenti relativi a ciascun dipendente viene istruito un fascicolo nominative. :

I/ titolo & dedicato alle funzgoni relative alla gestione del personale, sia esso dipendente o esterno (collaboratoni a

Concorsi, selezioni, colloqui™

Assunzioni ¢ cessazioni

Comandi e distacchi; mobilitd

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio ¢ missioni
Inquadramenti ¢ applicazione contratti collettivi di lavoro
Retribuzioni ¢ compensi™

‘T'rattamento fiscale, contributivo ¢ assicurativo

Tutcla della salute ¢ sicurezza sul luogo di lavoro™
Dichiarazioni di infermitd ed equo indennizzo”

10. Indennitd premio di servizio ¢ trattamento di fine rapporto, quicscenza
11, Servizi al personale su richiesta™

12. Orasio di lavoro, presenze ¢ assenze ™

13. Giudizi, responsabilitd ¢ provvedimenti disciplinan

14. Formazione ¢ aggiomamento professionale

15. Collaboratori estemi™

CONOUMEWN—

Serie
Fascicoli del personale: un fasc. per ogni dipendente o assimilato

Repertori
- Registro infortunt g
E] Valga il rinvio globale, oltre che al fond le DPR 10 g i0 1957, n. 3, agli articoli 30-57 del Decreto

legisla tivo 30 marzo 2001, n. 165 Norme generle sull ortdinansento del luroro ufle dipendensy delle wministragioni pabbliche.

)

b Si classificheranno in questa classe anche le do fe di ione ¢ 1 inviati, che non sono stan

seguiti da al cun concorso,

s St classificherd in questa classe anche il casteggio refativo all’anagrafe delle prestazioni.

e ‘D. Igs. 19 scttembre 1994, n. 626 sulla sicurezza ¢ la salute dei lavorato sul luogo di lavorw. Si classificano
qui le denunce di infortunio. :

7 Classe relaniva ai cast di invaliditd causara dal lavaro.

™ Tale denominazione indica 1 servizi che il Comune predispone per i dipendenti che vi accedono solo su

nchiesta: ad esempio, i buoni pasto oppure il servizio di buby sitting oppure I'crogazione di contributi per le retee degh
asili nido dei figh oppure ancon la sottoscnzione di convenzioni particolan stipulate con il Comune ctc.

- [a classe comprende una moleeplicitd di casistiche: part-time, permessi, esercizio del dinito allo studio, etc.,
vale a dire ogni evento che influisca a vanare 'orario di lavoro del dipendente. sono classificati qui tutti i documenti
relativi a qualsiasi forma di del dipend (congedi ordinan ¢ straordinan, asy ive per qualsiasi motivo,
esiti da infortunto, ctc.).

L T.U. 26772000, ast. 110 Inawrichi a comtrutto. 1noltre volontan, obi y di 1 , stagisti, Co.Co.Co.
(collabora tori coordinati continuativi), ISU (lavoraton socialmente utili), cte. ; contratti a tempo determinato per le
alie profes sionalird; lavoro inteninale; contratto di formazione, cte.
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Piano di classificazione

Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali**

In questo tiro/o sono state presiste le fungioni conferite ai Comuni in materia di disponibilitd di risorse

Sfinanzdarie e di g tabile, quelle relative alla titolaritd ¢ gestione del patrimoni ke, di natura sia
immobile sia mabl/e, alla acquisizione ¢ gestione dei beni e servizg strumentali allo .rm(gmmllo delle ativitd e
Sungoni finali.

Talune attivites del titolo sono state indicate adottando la terminologia dell atto finale.

Bilancio preventivo™ ¢ Piano esecutivo di gestione (PLEG)™

Gestione del bilancio ¢ del PEG® (con cventuali variazioni™)

Gestione delle entrate: accertamento, rdscossione, versamento™
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento™
Partecipazioni finanziane

. Rendiconto della gestione™; adempimenti ¢ verifiche contabili™

s wN -

L T.U. 267/2000, act. 149 Prinipi generali in materia di finanga propria e derivuta. Disposizioni generali; artt. 178-
181; D. Igs. 504/1992; D. Igs. 446/1997; D. Igs. 244/1997; D. Igs. 23 ottobre 1998, n. 410.

» T.U. 267/2000, Titolo 1. Progammazione ¢ bilanci, ant. 162-177. Si inseriscono qui anche gli allegati
prescritti dalla nurmativa vigente.

Ll T.U. 26772000, art. 169 Piano esecutivo di gestione. In questa classe confluird anche it la documentazione
concer nente steu menti analoghi al PEG, comunque denominat, in uso nei Comuni con meno di 15.000 abitanti.

L ~T.U. 267/2000, Titolo H1 Gestione del bilancio, artt. 178-198.
L T.U. 267/2000, art. 175 Variagioni del bilancie di prerisione ed al piano esecutivo di gestione.
L Nella redazione di questo titolo si @ preferito trascurare la classificazione delle entrate operata dal .U, (art.

149) che comunque si niporta: a) imposte proprie: 1) ICI mposta comunale sugli immobili), istitutira dal D. lIgs.
514/92; 2) imposta comunale sulla pubblicitd; 3) diritti sulle pubbliche affission, istituite dal T.U F L.e ndlsuplmatc
dal D.I.R. 639/72, revisionate dal D. Igs. 507/93 ¢ dal D. Igs. 446/97 b) addizionali ¢ compartecipazions ad imposte
crarali o regionali: 1) addizionale sul > dell’enengia el ituita ncl 1982; 2) :ddmnﬂzlc IRPEF, istituita
dal D. Igs. 360/98; c) tasse ¢ dinitti per servizi pubblici: 1) TOSAP (tassa per I'occupazione di spazi ed aree pubbli
che), discipli nata daghi artt. 192 ¢ segg. del T.UKL. ¢ revisionata dal D. Igs. 507/93, dal D. lgs. 566/93 ¢ dalla L.
549/95; 2) ‘TARSU (tassa per la rimozione e lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani); d) tasfedmenti eariali (. Igs.
31 marzo 1998, n. 112, ant. 7 Attrthugione delle risorse, comma 2); ¢) trasferimenti regionali; £) altre entrate proprie, an
che di na wra patimoniale; g) risorse per investimenti (T.U. 267/200X), arte. 199-201); h) altre entrate ¢ contributi
straordinan (1.U. 267/2000, artt. 158, 162-177, 186-198). Sulle entrate pcf accmsionc di prestiti T.U. ane. 202-207.
Rifen: legshativo pils recente: 1. Igs. 25 febbraio 1995, n. 77. A tale classificazione, chie & sembrata troppo mac
chinosa per chl opera concreta mente, si & preferito, per facilitare I'attivitd pratica di classificazione archivistica, rifc
rirsi alla classificazione presentata dal DPR 31 gennaio 1996, n. 194 Rzgvlu/lml/n i approvagione dei modelli di cxi alf art, )
114 del decreto legislativo 25 febbraio 1995, n. 77, te lordiy jo & contubile deglt enti locali, Si & perd sosti
tuita la dicitura spese com usaite, sia per parallel smo con entrate sia pcrcllé nelle uscite si possono comprendere le spese
vere e proprie ¢ i costi, che pos sono esserc figurativi ¢ indotti. In sede di revisione, si & deciso di climinare
I'indicazione delle sottoclassi (1. Entrate tributarie; 2. Entrate per trasferimenti dal settore pubblico; 3. Altre entrate
correnti; 4. Entrate per accensione prestiti; 5. Altre entrate in conto capitale), in considerazione del fatto che non
sempre & possibile per chi curm le operazioni di registrazione a protocollo ¢ di classificazione distinguere senza ombra
di dubbio le tipologie di entrate. A proposito dei fallimenti di terzi, 'insinuazione del Comunc tra i creditori va classi
ficata in questa posizione, perché si configura come attivird volta ad assicurare al Comune talune entrate.

L T.U. 267/2000, ant. 182-185. Nella classe vanno inseniti i documenti relativi alle diverse fasi dell’attivied di
spesa, com prese le procedure per V'acquisizione di beni e/o servizi definiti dal regol » di contabilid del

Comune di ca rattere non economale, che vanno inseriti al 1V/10.

" T.U. 267/2000, Titolo VI Rilevazione ¢ dimostrazione dei risultai di gestione.
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7. Adempimenti fiscali, contributivi ¢ assicurativi” -
8. Beni immobili®

9. Beni mobili”

10. Economato™

1 1. Oggetti smarriti ¢ recuperati

12."l'esoreria”™

13. Concessionan ed altri incaricati della riscossione delle entrate

14. Pubblicita ¢ pubbliche affissioni

Repertori

Mandati™

Reversali”

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

o T.U. 267/2000, ante. 223-226.

" Siintendorio quelli cut il Comune @ tenuto in quanto soggetto fiscale.

2 Dei beni m\muhdn fannu parte, oltre :gll edifici dove hanno sede gli uffici comunali, gli impiant spor tivi,
gh alloggi di edili id le pubblica ¢ qualsiasi altro fabbricato di proprietd comunale. Rientrano tra i beni
comunah anche boscln, campi, pan:hn, arce verdi ¢ altri beni similan. 1a chasse ¢ prende: 1) acqui i, che
possono avvenire per contratto di acquisto ¢ di donazione, per hscito 10 0 per esproprazi 2)

manutenzione ordinaria, da qualunque soggetto o ufficio cseguita, ¢ destinazione d'uso; 3) gestione; concessione in
uso (concessioni, autorizza zioni, locazioni, ctc.); 4) alienazione ¢ altre forme di dismissione. Ogni Comune deciderd,
anche 1 m base :l sns(cma di gcsunnc archivistica adottato, come ofganizzare i documenti all'intemo della classe,

gl ) tra f 1 al singolo bene oppure fascicoli per tipo di anivitd. Fanno capo a questa classe anche
gli inveptan dei beni i bili -
” Anche qui si prevedono: 1) acquisizi 2) i 3) concessione in uso; ) alicnazione ¢ altre
forme di di smissione. Quanto alla distinzione tra beni mobili ¢ beni economali ciascun Comune deve fare
rifen > al proprio regol o di contabilitd. Fanno capo a questa classe anche gli inventan dei beni mobili ¢ la

designarione di consc gnatan.

o T.U. ant. 153 Servizio ecouomico-finaniario, comma 7. Talvolta questa funzione pud venir designata in realtd
patticolari anche con il termine di “Provveditorato”, incaricato di provvedere al servizio di pulizie, ete. Va classificato
in questa posizione il carnieggio nlan\u allh massa \csmnu, anche se il suo acquisto & delegato a setton o uffici
specifici del Comune. Inolire sono classifi i e T lure di acquisizione di beni ¢/o servizi considerati

economali ai sensi del regolamento contabile del Comune.

" 1.istituzione del servizio di tesorena & obbligatona per il Comune. 1l servizio svolge le operazioni legate
alla ge stione finanziaria del ¢ e ¢ finalizzate alla nscossione delle entrate, al pagamento delle spese, alla custodia
dei valon ¢ agli adempimenti connessi.

* Facoltativo in quanto la presenza dei mandati ¢ delle eeversali dlp-.ndv. dal Regolamento di contabilitd di
ciascun Co mune (T.U. 267/2000, artt. 180 ¢ 184).

4 Iacoltativo in quanto la presenza dei mandati ¢ delle reversali dipende dal Regot y di contabilid di
cascun Co mune (1.U. 267/2000, arte. 180 ¢ 184).

b Si i lano tutte le cc ioni di suolo pubblu:«x passi carrai, cartelloni ¢ scritte pubbliciarie, tende,
festoni nata lizi, bocche di lupo, plateatici per fiere, me pettacoli viaggiant, etc.
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V. Affar legali

Si & deciso di pmwlm un titolo .spmf fico dedscato agli affari legali, nonostante I"obiezione che quasi sempre essi
i inseriscono all’ i di un procedimento, per due motivi: prima di tutto perché la funzione si configira come
eccesgonale e straordinania, poi perché talvolta le azioni legali, i pareri ¢ le consulenze interessano materie diverse ¢
possono rivestire carattere generale ef o prv/imiuart a una pluralitd di procedimenti concreti. Inoltre, come ha fatto
giustamente notare qualcuno, non sempre ¢'é un fascicolo precedepte al zdoso (ad esempio, citasgone del
Comune per danni da cattiva manutensione delle .ftmrle) anche qumm'o la controversia sorge nel corso di un
procedimento amministrativo o di un rapporto civile, il contensgoso si configura come subprocedimento specialistico;
& opportuno che gli atti delle controversie siano conservati unitariamente.

S5 precisano in nota le motivagion: in base alle quali & stata esclusa dal titolo la classe **Levata dei protesti” a
s1i0 tempo proposta’”.

S5 & constatato che spesso i fascicoli di causa, ad ecceione di quelli di carattere tributario, si formano presso un
professionista esterno, cui ' amministrasgone ba affidato I'incarico di rappresentaria: in tal caso sard cura del
Comune recuperare, una volta terminata la causa,i documenti, perché rimangano nella memoria dell’ente.

1. Contenzioso™
2. Responsabilitd civile ¢ patrimoniale verso terzi; assicurazioni™®
3. Pareri ¢ consulenze

oo La levata dei protesti riguarda solo 3 segretari di alcuni Comuni (1egge 12 febbraio 1955, 0. 77 Pubblicazione
degfi elen cbi dei profesti cantbiari; |.cgge 12 giugno 1973, n. 349 Modificazioni alle norme sui protesti delle cantbiali o degli assegni
ban cari, che all’:n. A Pubblici ufficiali abifitati alla levvta dei protesti individua, nei Comuni nei quali non esista né notaio
né uf ficale giudizasio, 4 i cC le come ufficiale pubblico abilitato alla levata dei pm(csn. nnvundn
all’ant. 68 dLl RD 14 dnccmbre 1933, n. 1699). Ma la funzione @ attribuita al segretario cc le, in consid

della sua qualifica, cd & estranca ai suoi compiti mﬂuzmmh, per cui aale attivitd si configura con caratten analoghi a
qudlu del lavoro autonomo ¢ necessita di org; ¢ proprie, non potendo essere utitizzate quulh. det
Comune (Cass. Civ. Sex. [, n® 274 del 23.01.1985). .

o1 Quanto alla determinazione dell'inizio del contenzioso, si rimarca che, sc il Comunc @ convenuto, il
contenzioso ha inizio dal ento della citazi se i1 Comune @ attore, 1l contenzioso parte dal momento
in cui i} C deposia la citazi 1 procedimento stragiudiziali vanno inseriti nel fascicolo specifico dell’affare

cui si niferiscono. 11 gruppo non ha ritenuto opportuno specificare ulteriormente 1 nawra del contenzioso sia per
Pesiguitd del materiale generalmente prodoteo sia per le modalitd di formazione dei fascicoli di causa.

102 Classe destinata alle richieste di risarcimento danni sia per responsabilitd di terzi sia per responsabili del
Cumune.
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Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio'”

I titolo & dedicato a funzioni, tra loro interconnesse, relative alla pianficazione ¢ gestone del tervitorio: st sono
semplificate al massimo le classi per comprendere nella generalitd delle denominazgions la varietd di procediment
censiti.

1. Usbanistica™: piano regolatore generale ¢ vadanti™
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale!™

3. Edilizia privata™”
4. Edilizia pubblica'®
5. Opere pubbliche'”
6. Catasto'"’ .
103 Si tenga presente che il territorio, che costituisce uno dei tee ¢l i costitutivi del comune, & in certi casi

bene dema niale. Tale status giusidico influisce — evidentemente = sulla tipologia ¢ sulla conduzione dei procedimenti.

Lt Per la definizione di “urbanistica” st veda i DPPR 24 luglio 1977, n. 616 Attuagione della delega di csi alf art. 1
della 1. 22 Iuglio 1975, n. 382, act. 8% «disciplina dell’uso del tesritorio comprensiva di tutti gli dspetti conoscitivi,
normativi ¢ gestionali figuardanti e ¢ T ioni di salvaguardia e di trasfe zione del suolo nonché la protezione
dell’ambicntes. -

13 Questa classe non verrd utilizzata da qugi Comuni che non abbiano adotrato un piano regolatore generale
oppure verrd denomi “Urbanistica: st di pmmﬁc:umm adottati in assena di PRG". In questa classe
Vanno inse nti L paren su piani sov li, certifi di desunazione usb ica da allegare agh ata di

compravendita di im mobili, rilievi fotogrammetrici.

s In questa classe vanno inseriti i piani panticolareggiaty, & piani di lottizzazione, cte. ¢ quindi anche i PEEP.
ot L. 28 febbraio 1985, n. 47 Nerme in suteria di controllo dell attivitd arbavistivo-edilizia, sansioni, recupero ¢ sunatoria

lacsi fi

delle opere edilizie ¢ successive modificazioni. Si > qui sia le pratiche definite con termine omnicomprensivo
di “autonizzazioni” comunque denomt nate (licenza, concessione, dichiarazione di inizio attivitd, concessioni in
sanato ria/ rufge condoni, etc.) sia attivitd di controllo ¢ di repressione degli abusi svolia dal Comune. Ogni Comune
decide in merito all*organizzazione dei singoli fascicoli.

bad Sit Je Pedilizia sesidenziale-pubblica, per la quale pud verificarsi sia la costruzione diretta da parte del
C ppure la realizzazione di alloggs ite convenzioni. Si classificano qui anche ghi at di u:xp‘:opn‘u.
L D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, ante. 60-64, 99; .. 11 febbraio 1994, n. 109 Leggeguadro in materia di knori

pubblici e DPR 21 dicembree 1999, n. 5354 Regolamento di attnagione della legge-quadro in materia di buori pubblici 11 febbraio
1994, u. 109; per 1 edilizia residenziale pubblica, oltre alla L. 5 agosto 1978, n. 437 art. 31, L. 17 febbraio 1992, n. 179
Norme per I edilisia residengiale pubblica. Volutamente si & lasciata g le ¢ T iva I"indicazione della classe,
entro la quale confluiscono una plusalitd anche molto cospicua di fascicoli; non si sono indicate sottoclassi, come
hanno fatto taluni Comuni in fase di “mbbercio” del titolario Astengo (ad pio, piazze, cdilizi popuhrc verde
pub blico, ponti, monumenti etc.), per due motivi: 1. pu'ché gl interventi diventano sempre pilt cumplum e
acticolati, qumdn difficilmente incasellabili in una tipologia precisa (ad pio, s¢ un C in un unico
ntervento sia pmgcnualc sn esccutivo sia finanziano la piazza su cux affaccia 1l municipiv, la sede municipale, il
monumemo sulla piazza, il giardino pubblico adi e, i bagni pubblici ¢ la fontana, dove classifico tale intervento?);
2. perché la classificazione t‘. of ione logico-organizzativa, in cui si riconduce lo specifico a nipartizioni logiche
gcncrali cd astratte, ben diversa dalla creazione ¢ costituzione dei fascicoli che viceversa si nfeniscono a casi concreti
molto ben definiti, dove gli clementi determinati devono essere evidenziati (ad esempio: quello citato in precedenza).

1o Ai Comuni il D. Igs. 112/98, art. 66 aunbuisce ka i ilizzazione ¢ aggic » degli atti
del cata sto terreni ¢ del catasto cdilizio urbano, nonché [la) revisione dcgll csm'm o del classamentow. Anche sc la
funzione & ancora in via di transito e non tuiti § Comuni hanno iniziato ad la alcuni hanno realizzato

Pr
la gestione del catasto in forma di convenzione con I'Agenzia del termitonio, si @ pensato di prevedere una classe
specifica ad essa destinata,

28



Piano di classificazione

7. Viabilicd"*
8. Servizio idrico integrato'®, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei sfiuti'” ¢
altr servizi'™
9. Ambicnte': autorizzazioni, monitoraggio' ¢ controllo'"”
10.  Protezione civile ed emergenze!®
Repertori
Concessioni cdilizie'®
m D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 99. Resta inteso che b costruzione delle strade va ricondotia alla classe

Opere pub bliche (Titolo VI classe 5); mentre 2 questa classe si ricond »la e lazione del pano del traffico
(Piano Usbano del Trffico), ke pratiche selative alla mobilid (l’nnu l.‘rlnno della Mobdnh) e qumda anche o
courdinamento del trasporto privato ¢ di quello pubblico (evid il disegno RICO B

I inistrazione quotidiana va nella classe 8). Si classificano qui anche le autorizzazioni in deroga (ad esempio,

accesso all’area pedo nale, etc). -

ne Pulzg-.slmm. del demanio dacao: D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 89
" D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 85.
(¢ la classe @ dedicata al carteggio.relativo alla produzione, erogazione ¢ distribuzione di acqua, luce, gas o

altre forme di energia per nscaldamento ¢ cucina, trasporti pubblici: un scttore nel quale i comuni hanno potere di
indi nizzo ¢ di vigilanza (0. Igs. 31 marzo 1998, 0. 112, ant. 105). 11 1. Igs. 112/98 aunbuisce al comune «funzioni
ammi nistrative in matena di controllo sul risparmio encegetico ¢ I'uso mzionale di c.ncrgu. le attivied di informazione
al pubblico ¢ di formazione deglt operatori pubblici ¢ privati nel campo della prog; e, istallazione, esercizio ¢
controllo degli impianti teemicin. Nella classe sono comprese, in quanto fonti di energia, le miniere e le nsorse geo
termiche. Si veda anche I'an. 104 del DPR 616/77: qmndl va classificato qm il carteggio relativo a tale matena, ad
esclusione di quello attinente al controllo sugli impianti termici che rientra nei controlli {classe 9).

" D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 56-57, 89. 1.a classe comprende anche wtto quanto atticne ¢ scaturisce
dall'attivied di preven zione ¢ programmazione politica. Nella classe vanno inserite anche tutic le pratiche increnti alle
valutazioni ¢ pa reri <li impatto ambientale previsti dagli ane. 35, 35, 74 del 1. Igs. 31 marzo 1998, 0. 112

e Monitoraggio della qualitd delle acque (D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, ant. 81), dell’aria ¢ dell’etere (. Igs.
31 marzo 1998, n. 112, ant. 84; 1. Igs. 5 febbraio 1997, n. 22. Attwargone delle direttive eurspee ... fcosiddetto de creto
Ronchi]. Ad piv, i controlli previst dall’art. 14 della 1., 22 febbraio 2001, n. 36 Legee qaurdro sulla proteione dulle
esposicioni a campi eleltrici, magnetici ed elettromagnetici), del suolo (anche sc la funzione spetta di regola alle province, ma &
suscettibile di delega ¢ comunque @ implicita nell’esercizio di fun zioni collegate).

4he Oltre agh aliri controlli, si prevede di classificare in questa posizione Pattivid di controllo degli impianti
termici det privati.

L D. 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 108, comma 1, ¢). Questa classe & stata insenita in questo titolo, anche se
ci si rende conto che le emergenze possono essere anche non connesse con fatton ambientali ¢ di gestione del
temitorio,

[ Siintenda = come gild detto — qualsiasi tipo di atto abilitativo.
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Titolo VIL. Servizi alla persona

i g s

Sono state raggruppate in questo titolo le funzgoni attribuite ai Comuni in materia di servizi ¢
Sormativi (classi 14), servigg culturalt, sportivi e del tempo libero (classi 5-7), dei servia socio-assistensgalf (classi
8-14)'™. La ricondusione ad un unico titolo di tutte gueste funsgoni, che assorbono una cospicua mole di attivitt
dei Comuni, & motivata dalla constatazione che molti intervents dei Comuni assumono caratteristiche promiscue
possono venire individuali piis propriamente a livello di classe che non a livello di titoli.

Attualmente il Comune eservita _funggoni molto cinvoscritte nel settore dell’istruzione'”’, certo piix limitate
rispetto al passato recente e remoto, quando era responsabile ad esempio della prima alfabetizzasione ¢ della
formazione professionale della popolasione. A parte la gestione diretta degli asili-nido ¢ delle scuole materne
comunalf, che costituiscono una fetta molto consistente della sua attivitd, ad esso spettano funggons df supporto, di
consnlenza e di foruitura di seniza.

Grand; possibilitds di intervento hanno i Comuni nel settore della cultura e dello sport, settore strategico per la
promozione della dignitd della persona e per lo sviluppo dell'identittt collettiva'™; per I'organiszazione del
carteggio relativo & parvo sufficiente prevedere solo tre classi: la prima dedicata al funzionamento delle istitusioni
che gestiscono [ attivitQ, la seconda ¢ la lerza relativa alle inizgative concrete,

Nello stabilire le classi relative alle funsgoni attribuite ai Comuni in materia di ainto e sostegno delle fasce
deboli della societd’”, si & lasciata cadere la logica del titolarto Astengo, che individuava i destinatani dei servizg e
51 & scelto di indicare [ area di intersento, a chiunque diretto.

12 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, aqt. 128: «per “servizi sociali” si mtendono tatte le attivied relative alla
lisposi zione ed erogazione di seevizi, gratuiti ed a pagamento, o di prcsmnom economiche destinate a imuovere

e suptnu le situazioni di bisogno ¢ di difficold che la persona umana incontra nel corso della sua vita, escluse
soltanto quelle assicurate dal sistema previdenziale ¢ da quello sanitario, nonché quelle assicurate in sede di
ione della giustizian; art. 131: «... sono attribuiti 2i comuni ... 1 compiti di crogazione dei serviz e delle

prestazioni socaali, non ché i compiti di progettazione ¢ di realizzazione della rete dei servizi sociali, anche con il
concorso delle province; art. 132, che individua le categoric destinatarie, 1. 8 novembre 2000, n. 328 Iagge quadro per
Ia lra/l'-"u"m:r de/ sistema infegrato di interventi ¢ servizi soviali, Del resto gid il DPR 616/77, ast. 25 attribuiva ai comuni le

ive relative all*organizzazione ¢ all'erogazione dei servizi di assistenza ¢ beneficenza.

= D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, ant. 136, 1: « ... pes prog; ione ¢ gesti inisteativa del
servizio scola stico si intende l'insieme delle funzioni ¢ dei compiti volti a consentire la concreta ¢ continua
crogazione del servizio di istruziones; art. 139, comma 2: auribuzioni ai comuni. Funzioni amministrative connesse
all'assistenza scolastica furono attribuite ai comuni gid dall'ast. 45 del DPR 24 luglio 1977, n. 616.

m le funzioni attribuite 2i comuni, gl a partire dall’art. 60 del DPR 616/77 comprendono, taa le alire, la
promozione di attivid ricreative ¢ sportive. Si richi sia pur veloc che da qualche tempo il concetto di
cultura com prende una varietd molto ricca di attivitd umane (oltre alle manifestazioni “classiche”, folklore, arte
popolare, religio sitd, musica di wtti i genen, etc). Si tenga presente che § comunt, oltre ad essere proprictari di beni
culturah talvolta di notevolissimo valore, possano collab , anche lo iniziative in proprio, alla tuicla,

loga zione, valorizzazione dei beni cultural (Icggt 8 gwgno 1990, n. 142 Ordinarento delle antonamie
locatli, ast, l-! D. lgs. 29 unolmc 1999, n. 490 Testo unico delle disposicions legislatire iu nuateria di beni culturali e ansbientulis art.
16).

1 Atrualmente ha normativa prende in considerazione aleune categorie di soggetti deboli: § minoni (. Igs. 31
marzo 1998, n. 112, ant. 132, comma 1, a). Ma anche la 1. 19 luglio 1991, n. 216 Priw/ interventi in farore dei minori
soggelli a ri schio di coinrolgss in attivitd evintinose); i giovani (D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, b); la
famiglia (1. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, ant. 132, comma 1, d). Inoltre L. 28 agosto 1997, n. 285 Dispesigoni per bt
promogone di di ritti e di apportanitd per I'infantia e [ adolescensa); i p 1 di handi fisici ¢ li (. lgs. 31 marzo
1998, n. 112, ant. 132, comma 1, c) Anche 1. 5 febbraio l‘)‘)Z 0. V04 Leage quadra per [ ussistenzu, I'm/egm'wue m/.llu ‘
disitli delle per sone Iurm'/ mppde, in particolare gh antt. 10, 23-24, 40 per g c le R at ai
comuni); i tossicodi pendent e alcooldipendenti (. Igs. 31 marzo 1998, . 112, art. 132, comma 1, f). l. zsmtcnn a
queste categorie & dl competenza del S\N ma spettano agli enti locali iniziative di prevenzione, 3
consulenza ¢ forma zione). '

30




Paano di classificazione

Rispetto all'edizione precedente @ stata inserita la classe 15. Politiche per il sociale, che intende comprendere
tutte le inigative “al positivo”™, ciod tutto quello che un Comune pud programmare per mgliorare il benessere

sociale della cittadinanza, una volta fronteggiate le emergense e le difficolta previste nelle classi precedentt.

1. Distto allo studio e servizi'

2. Asili nido ¢ scuola materna'®

3. Promozionc ¢ sostegno delle istituzioni di istruzione'™ e della loro attivied™

4. Orientamento professionale'®; educazione degli adulti™®”; mediazione culturale
5. Istituti culturali (Musci, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, etc.)™
6. Attivitd ed eventi culturali'™

7. Attivit ed eventi sportivi'™

8. Pianificazionc ¢ accordi strategici con enti pubblici ¢ privati ¢ con i} volontariato
sociale™
9. Prevénzione, recupero ¢ reintegrazione dei soggetti a rischio'™

124 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, are. 139, comma 2, ¢). Ta classe comprende, ad esempio, Pattivid di

trasporto scola stica ¢ il servizio mense scolastiche.

s Si @ prefento insenice qui, pi o che nei servizi soctali, I"attivitd di gestione degli asili-nido perché dal
punto di vi sta inistrativo la loro gestione @ piuttosto simile a quella delle scunle mateme, tralasciando il fatto
che gli asili-nido avestono pid la valenza di servizio sociale alle famiglic che di istituzione fc iva. 8i sono indicate

qui le due sole categonie di scuole di cui | comuni hanno gestione diretta. | r:pporli con gl altn ordini e categornic di
scuole vanno classificati a seconda della matenia spu;uﬁcz Si possono insenire in questa. classe le pratiche relative alla
risolu zione dei conflitei di interesse tea istituzioni della scuola materna ¢ pri ibuita ai comuni
dall'art. 139, comma 3 del ID. Igs. 31 marzo 1998, a. 112,

A= Di ogni ordine ¢ grado: quindi anche Universitd, ove presenti ¢ attive nel teritorio di competenza del
Comune. Si chassifica qui anche il carteggio con eventuali Scuole civiche.

12 . Igs. 31 magzo 1998, a. 112, art. 139, comma 2, d), ¢), f)

128 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, b).

129 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, ant. 139, comma 2, a).

B Vanno sicondotti a questa classe 1 documenti archivistici relativi al funzionamento, non all’auividd, delle

istituzioni comunali che si occupano di cultura ¢ sport. Quindi va ricondotto a questa classe anche il carteggio con gli
organi di gestione di tali Istituti, purché questi noa abbiamo fisionomia giundica autonoma, ma siano uffici del
Comune.

m Vaano ricondotti a questa classe tutti gli eventi (mostre, congressi oli, if ioni cultu rali, feste
popo lari, feste religiose e civili, etc.), per ogauno dei quali va aperto un fnucolu specifico. Quindi per ogni evento,
da qualunque ufficio del Comunc organizzato ¢ gestito, va costituito un fascicolo. Per quanto riguarda le attivitd, pud
essere utile un esempio relativo alle Biblioteche per capire come organizzare la costituzione dei fascicoli: ke Bibliote
che svolgono, tra le altre attivitd, anche ricerche per conto terzi: si costituird quindi ogni anno un fascicolo denomi
nato  «Ricerche  bibliografiche per cornispondenzan, S¢ # Comune lo riticne  opportuno, pud inseare
acll'individuazione del fascicolo, oltre agli clementi gid indicati, anche Pindicazione della struttura che organizza

I'evento: ad esempio, 2003 — VIl/6. 32 «Mostra do 12 sulle legatures (Sczione sef dell’ Archivio)
oppure: 2003 = VI1/6. 48 «M dil (Biblioteca ¢ le)

152 Valga quanto deteo alla nota precedente.

Ll Si classifica in questa posizione il carteggio relativo ai ;apport iti dalla cosidde idiarictd
onizzontale.
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10. Informazione, consulenza ed educazione civica™

1. ‘Futcla e curatela di i.ncapaci'"‘

12 Assistenza diretta ¢ indiretta', benefici economici®®®

13. Atuivitd ricreativa ¢ di S(mnhzznzionc'”

14. Politiche per la casa"™

15. Politiche per il sociale!" .
Repertori

- Registn scolastici (del professore e della classe) prodotti dalle Scuole civi che (ove presenti)
- Verbali degli organi di gestione degli Istituti culturali

™ D. I.. 18 geanaio 1993, convertito in L. IH marzo I‘)‘)3 n. 67 Disposicioni wrgents in naleria sanituna e soto-
assistengiale, in particolare I'ast. 5 per le funzioni at ai
" Servizio previsto dall’art. 22, comma + della Tegge quadro. Sono da inserire in questa classe 1 documenti

prodotti da iniziative quali Pinformagiovani ¢ i consultoni di vario tipo.

13 Conil ine di “incapaci” st intendono le categorie cosl definite dalla legge (minon, interdettd). In questa
classe » si classificano le pratiche di affido familiare ¢ di nomina dei tuton.
ne Oltre ai documenti prodotti nell’esercizio dell'assistenza domiciliare o presso strutture, confluiscono in

questa classe i documenti relativi a strutture di prima assistenza (dormitoni pubblici, cucine ¢conomiche, campi
profughi, etc)). Non si & nitenuto opportuno predisporre sottoclassi specifiche, perché le iniziative possono cambiare
di anno in anno: va evitato 1 aschio di tasformare — come ¢ successo in alcuns adeguamenti arbitran del titolaro
Astengo - 1 fascicoli in livelli divisionali del titolario.

s Si intendono tutte le forme di ato ece ico dest a soggee, ed economic deboli
(ad es. 1l pagamento pasziale o totale di rewte per d ricovero in case di fiposo ctc.) ¢ ogni tipo di finanziamento
proveniente da font diverse.

1w Classe prevista per tutte le iniziative tipo GREST, parchi giochi per bambini, centr estivi, soggiomi
climatici, luo ghi di ritcovo assistiti, attivitd di gestione del tempo libero, ete.

150 L'ant. 95 del l)l’R 616/77 attribul 2i comuni le funzioni amministrative concermenti I'assegnazione degli
alloggi di edihi id bblica, I'assegnazione delle arce PELP, 1 contnibuti concessi dal Comune a singoh
per h solu zione dei pmbkmu abitativi. Resta inteso che la costruzione delle abitazioni rentra nel titolo V1 aclla
classe 4 Edilizia pubblica.

" Questa classe & stata prevista per accogliere @ d i relativi a iniziative specifiche del Comune nel
settore so ciale, che possono vanare ¢ spaziare in relazione al contesto locale.
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Titolo VIIi. Attivitd economiche

I Comuni swolgono nel settore delle attivitd economsiche funzioni particolars, spesso complementari a quelle
eservitate da alti ents, ad esempio le province: talora essi sono chiamals a monitorure ¢ ruccogliere dati, tatora
devono nilasdiare autorisasgons ete. La novitd introdotta dalla normativa recente riguarda il cosiddetto sportello
nico per le attivitdt produttive che rappreseuta un vantaggio per il cittadino perché gli consente df ridurre i tempi
burvcratici. Poiché gli intervents dei Comuni sulle attivita economiche possono essere molto variegats, si @ preferito
prevedere classi molto generali in grado di assicurare I aperturn di fascicoli specifici entro ripartizions logiche serrute.

1. Agrcoltura'” e pesca
2. Artigianato'

3. Industria'

4. Commercio'”

B In base all’art. 2135 del Cod. civile, «@ imprenditore agricolo chi esercita un’attivitd diretea alia coltivazione
del fondo, alla silvicol all'allev e attivitd cc In questo scttore i comuni sono chiamati a sy olgere
in prevalenza funzioni delegate o in via di attribuzione da pare delle Regions, cui sono transinate le fi

dal soppresso Ministero delle nsorse agricole, alimentan ¢ forestali in matenia di agricoltua, foreste, pesca, agnitun
smo, caccia, sviluppo rurale, alimentazione (1. Igs. 4 giugno 1997, n. 143). Anche act. 78 del DPR 616/77.

1 D. Igs. 112/98, art. 12: «l.¢ funzioni amministaative relative alla eria “artig " ... comprendono an
che tum le funzmm amministrative relative alla uﬂpzmnc di agunl:m(ma. c(mtnbun, sovvenzioni, @ centivi ¢
b i di qualsiasi genere, jue denominati, alle imprese artigiane, con particolare ni guardo alle imprese

anislichc»; i1 D. Igs. 112/98 attribuisce ai comuni: 1) Pistruzione ¢ la certificazione ai fini dell® iscrizione nell’albo
delle imprese arti gane; 2) Papprestamento funzionale di arce attrezzate per gli insedia menti di imprese ammigiane. 1.
8 agosto 1985, n. W43 Legge-quutdro per [ artigianato. Si & preferito, in analogia con quanto fatto per b chssc “lnduslna
non suddividere la classe in specifiche snnochs“ dtdl cate alle categoric artigiane da iva speciale: 1.
barbien, parruc chieri ed iste (regola in preced dalla legge 14 febbraio 1963, n. 161 l)lm/b/mu
dell attiritd di harbiere, parrucchiere ed af fini, fa riferimento ora alla legge 23 dicembre 1970, n. 1142 Modifiche alla I 14
Jebbriio 1963, 0. 161, con cer nente la disciplina dell" attirites di barbiere, parrucchiere per nomo ¢ dorna e mestieri affini ¢ alla legge
4 gennaio 1990, n. 1 i sapliua dell attivitd di estetista): 2. attivitd di trasporto di persone mediante autoservizi pubblici
non di linea (tassisti, au tonoleggiaton ¢ simili): legge 15 gennaio 1992, n. 21 Legge quadro per il trasporto di persone me
diaute antoservizd pubblici non di linea,

14 D lgs. 31 marzo 1998, n. 112, an. 17, comma 1: «le funzioni amministrative relative allh materia
“ind " comy dono qualsiasi attivid imprenditonale dicetta alla lavorazione ¢ alla lﬂsﬁm'numnc di matene
prime, alla produzione ¢ allo scambio di semilavorati, di merci ¢ di beni anche nali, con esclusione delle
funzioni relative alle attivitd antigianali ed alle altre attivigd produttive»; art. 23, comma 1: «Sono attribuite ai comuni
le funzioni ammi nistrative concementi la h ione, I'ampli ), la cusannnc. Ia m(n\'ammc la
localizzazione ¢ la rilocalizza zione di impianti produttivi, ivi incluso il rilascio delle 1001 O aut i
ediliziew; art. 23, comma 3 e art. 24, comma 2: sportello unico. Art. 25, comma I: «ll g i ) inistrativo in

matenia di autonizzazione all'insediamento di attivitd produttive & unico. 1.'istruttoria ha per oggetto in particolare
profili urbanistici, sanitan, della tutcla ambien tale ¢ della sicurezzan.

s Vengono classificati in questa posizione 1 documenti archivistici relativi a qualunque tipo di iv,
anche quelli soggcm ad altre 1z7azioni 0 sanitaric o di pubbli 273, quindi anche i gruppo di esercenti
dediti alla sommi ne di aki 1 ¢ bevande (legge "25 agosto 1991, n. 287  lge dells tir
sull'insediamento e sull attiita dei pubblici esenizg). 1.a responsabilid del procedimento ¢ della conservazione dei fascicoli
intestati a ciascun esercente spetra a chi gestisce la parte cc al i0, anche se contengono dacument
prodotti da altro ser vizio del Comune. Per le forme speciali di vendita D. Igs. 31 marzo 1998, n. 114. Per alcune
categone specialt 1) di stabuton di carburante (. Igs. 11 fébbraio 1998, n. 32 Ragionalizzagone del sistema di
distribugione dei carburanti, a norma dell’ articolo 4, commmwa 4, letteru o), dellu legge 15 tmargo 1997, 0. 59: I'an. 1, comma 2 recita
«L’ativitd ... & soggetta all’autorizzazione del sindaco del comune in cui essa & esercitata. L'autonizzazione @
ubord: esclusi v alla verifica della cm\ﬁm'mm alle disposizioni del piano regolatore, alle prescrizioni
fiscali ¢ a quelle concer nenti la sicu rezza sani L le ¢ dale, alle disposizioni per la tutela dei beni storict
e artistici nonché alle norme di in dirizzo programmatico delle regioni. Insieme ali’autonizzazione il comune nlascia

33 -




Piano di classificazione

5. Fiere ¢ mercati™®

6. isercizi tunstici ¢ strutture rdcettive'™
7. Promozione ¢ servizi'™®

Serie

Fascicoli individuali di ciascun esercente attivitd economiche

Repertori

- Repertorio delle autorizzazioni artigiane
- Repertorio delle autorizzaziont commerciali
- Repertorio delle autorizzazioni dstiche

le ¢ ioni edilizie ie ai sensi dell’art. 2», L'autorizzazione & al rispetto delle presenizioni di
prevenzione incendi se coxlo le pro cedure di cui al DPR 12 génnaio 1998, n. 37»); 2) rivendita di giomali ¢ niviste
(funzione attribuita at comuni dall’art. 54, comma g) del DPR 616/77): legge 13 aprile 1999, n, 108 Nuore norme in
waleria of /lmlli ivndita per ln stampa quoti diana ¢ periodic; 3) vendita di prodotti da pacte degli agricoltori (act. 4 del D.

Igs. 18 lnnmu 2001, n. 228 Oreatumenta ¢ modernizzasione del setiore agricolo o norma dell'ant. 7 della legge 3 marzo 2001, n.

37.

e L.a materia relativa alle fiere ¢ ai mercati @ regolamentata dal D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 41 commi !
e 3.

L L'art. 60 del DPR 616/77 indica le fanzivni auribuite 2i i in i di: 1) LLSIiI)I\L‘ di impianti ¢
servizi com plementari per le attivid wristiche, compresi i rifug, i campeggi ¢ altri esereizi di ncwlom. (unsun a
caraltere non prettamente alluq,hlcm. 2) rilascio di awtorizzazioni per activitd alberghiere, di agriturismo, di

pubblici di in reresse wristico; 3) rilascio delle licenze per Pesercizio di attivid attinenti al settore del wirismo; 4)
rilascio di awtoriz zazioni per *apestura di uffici wristici. :

s Si chassifica in questa posizione il carteggio relativo a tutte le iniziative di pmmwiunc ¢ supporto delle
attivitd ccono miche, anche quv.lln refativo alla tuicl delle indicazioni geogmfiche di provenienza ¢ di qualnh mocC,
" DOP, ete).
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Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pybblica'*’

Ouesto titols & dedicato alla prevensione ¢ alla repressione delle violazioni sia per quanto concerne la
circolagione stradale sia per quanto concerne la vita dell’ individuo nel contesto sociale ¢ amministrativo, tendente ad
assicurare sicuresza ai cittadini; comprende inoltre le funsiont, residue rispetto al passato ¢ tutte delegate, connesse
con il controllo dell’individuo singolo o associato'™,

1. Prevenzione ed educazione stradale’™
2. Polizia stradale'™
3. Informative'™
4. Sicurczza ¢ ordine pubblico'™

Repertori

L . "
- Autorizzazioni di pubblica sicurezza®

1w D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 159: «le funzioni e i compiti amministrativi relativi alla polizia
amministrativa re gionale e locale concemono le misure dirette ad evitare danni o pregiudizi che possono essere
arrecati ai sogpetti giundici ed alle cose nello svolgimento delle ativid relative alle matesic nelle quali vengono
esercitate le comyp anche delegate delle regioni ¢ degli enti locali, senza che ne asultino lesi o messi in pencolo
i beni ¢ gl interessi tute lat in funzione dell'ordine pubblico ¢ della sicurezza pubblica». Ma gid il DPR 616/77
all'zn 9 affermava: «l comuni, le prov ince, le comunitd montane ¢ le regioni sono titolan delle funzioni di polizia

iva nelle ie ad essi rispettivamente attribuite o trasferites ¢ all’art. 19 clencava le funzioni atmbum.
ai comuni. Secondo una visione tradizionalmente assestata, ma pild funzionale a reald cc li di grandi di ioni
¢ di clevaia spu:mlunnonc delle’ competenze, la polizia locale si articola in: 1) urbana; 2) rurale; 3) stradale; 4)
commerciale ¢ annonana; 5) cdili zia; 6) samitana; 7) veterinania; 8) mortuaria; 9) trbumria. Alla luce delle recenti
innovazioni normmative sono indivi duabili altn setton di intervento, quali, ad pio, quello ambientale. Nella
definizione di questo titolo si @ cercato di non confondere la funzione con 'organo che di solito la esercita ¢ si @
prefenito indicare, anche in questo caso, la funzione.

Lol Non si & prevista una classe specificamente dedicata alle pratiche svolte dalla polizia locale in veste di
polizia giudizia ria, in quanto tale funzione & svolia non nell’ambito delle attivied proprie del G e, ma

alla Poli zia municipale dagli artt. 55 ¢ 57 del Codice di procedura penale ¢ dall’ an 5, comma 1, lettera a) della I;m
7 marzo 1986, n. 65. Lventuale caneggio prodotto durante lo svolgimento di mle attivitd verdd gestito
autonomamente dalha polizia locale ¢ confluid eventualmente nell’archivio comunale come archivio aggregato.

L Si mseniscono in questa classe le iniziauve di ¢ fe ivo cd cducativo volie a diffondere la
conoscenza delle norme ¢ dei rischi connessi alla circolazione stradale, olire che a diffondere rispetto per le regole ¢
per gli altn utenti della strada: attivitd prevista dal Codice della strada, art. 230.

12 Si classifica qui il carteggio relativo all'accertamento delle violazioni al Codice della strada, alla silevazione
degli inci dend ¢ alle operazioni di soccorso.

1 Si intendono le notizie su residenti nel Comune nchieste da altr enti pubblici.

™ T.U. an. 54, comma | ¢ L. 1° aprile 1981, n. 121, antt. 15 ¢ 20, che regolamenta i pporti fra autorith
provinciali di pub blica sicurezza (prefetto ¢ questore) e i sindaci dei comuni. Vanno classificate qui tutte le pratiche
di compe tenza delle questure, ma gestite dai comuni che ne sono sprovvisti (denunce di cessione dei fabbricati ¢ di
ospitalitd stra nieri; consegna licenze di porto di fucile; materie esplodenti, mdicamatori). Inoltre dentrano in tale
classe le in tese di cui all’art. 5, comma 4 della legge 65/1986.

18 Quelle previste dal DPR 24 Iugho 1977, . 616, art. 19, cui si aggmngono quelle attnbuite dal D. Igs. 31
marzo 1998, n. 112, ant. 163, comma 2 a)-h): Venditon ambulant di i da punta ¢ da taglio; Agenzic d'affan
nel set tore di esposizioni, mostre ¢ ficre campionaric; Affittacamere ¢ assimilati; Agenzie d’affari; Fochini; Gare di
autovei coli, motoveicoli o ciclomoton su strade comunals; T'in a segno; Mestien girovaghi, esercitat da stranien.
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- Verbali degi accertamendi™ .
Titolo X. Tutela della salute*’

1/ titolo non necessita dr particolary commenti, mmfe la chiarezza con cui la ﬂamtaln'a dy ﬁmm ke ﬁmzwm dei
Comuni nel contesto del sistenna sanitario nagionale' *. Mertta rilevare come e fi 7 Y ar
Comunt dopo ['entrata a regime della riforma sanilaria siano estremamente ﬂmz:mlle rispetto a quanto avveniva

in lempi passati,

1. Salute ¢ igiene pubblica
2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
3. Farmacie'
4 Zaooprofilassi veterinaria

5. Randagismo animale ¢ ricoven

Repertori
- Repertorio delle autorizzazioni sanitaric
- Repertorio delle concessioni di agibilitd'”

15 $i intendono gl accertamenti in qualsiasi settore. 1 verbali di acc delle violazioni al Codice della

Strada si configurano come repertorio per is| ione n iva speciale: I'art. 383, comma 3 del
Regolamento di esecuzione del C.d.S. (DPR 4‘):0/ 1992) [m.scmc la registrazione cronologica di wali verbali su
apposito registro, con figurando quindi la situazione prevista dall’art. 53, comma 5 del DPR -H5/2000 circa «
documenti gid soggetti a regi strazione particolare da parte dell’'amministraziones. Per analogia si intenda che per
ogni settore di intervento si pud predisporre apposito repertonio. In conseguenza degli accertamenti pussono
scaturire per i trasgressori ammende pe cuniaric ¢ procediment civili ¢ penali, contro i quali & possibile presenrare
ricorso: si ricorda che i ricorsi contro le violazioni del Codice della strada vanno preseatati al Prefetto del luogo in cui
@ sata commessa la viokzione per il tramite dell’organo di accertamento (Codice della strada, art. 203). Percid i
ricorsi non vanno protocollati a cura del Comune, mentre @ soggetta a regy ione di pr ollo- 12 nota di
trasmissione degli atti (C.d.S. ant. 203. comma 2)

187 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 113, comma 1, che riprende ¢ conferma P'art. 27 del DPR 616/77: «...
attengono alla tutela della salute umana le funzioni ¢ i compiti rvold allh promozione, alla prevenzione, al

i cal pero della salute fisica ¢ psichica della popolazione, nonché al pesseguimento degh obiettiva
del Servizio sanirario nazionales; comma 2: sanifd veterinana; art. 117, Le competenze del sindaco 1n campo sanitario
sono precisate dal TU 267/2000, art. 50, comma 4 «ll sindaco esercita alires) le funzioni attribuitegli quale autonitd
locale nelle materie previste da specifiche disposizioni di legge» ¢ comma 5 «ln particolare, in caso di emergenze
sanitaric 0 di igiene pubblica a carattere esch locale le ordi ingibili ¢ urgenti suno ad dal
sindaco, quale rappre sentante della comunitd locale ... » ¢ comma 6: «ln caso di emergenza che interessi il territorio
di pill comuni, ogni sindaco adotta le misure necessarie fino a quando non intervengano § soggertti competenti ai
sensi del precedente commanr,

Lol Sull’organizzazione del servizio sanitario L. 23 dicembre 1978, n. 833 Istitugione del serizgo sanitario nagiondle,
che ha sottratto ai Comuni molte delle funzioni tradizionalmente esercitate.

15 L. 2 aprile 1968, n. 475.
1 1.atto di concessione dell'abitabilitd ad un’abitazione attiene alla sanid pidd che all*edilizia, nonostann:
Pevoluzione della normativa: art. 89 del RI1D 3 febbraio 1901, n. 45 Regolumeuto generule sanitario «Spetta ai regol

1di<f-

locali d'igienc di indicare ... [omissis] le norme particolan da sc peril [ > di abitabilitd delle case nuove
in esecuzione degli articoli 39 ¢ 40 della legge; art. 221 del Testo unico delle leggi sanitaric del 1934 (RD 27 luglio
1934, n. 1265): «Gli edifici o parti di essi ... non possono essere abitati senza autorizzazione del podesd, il quale la
concede quando, previa ispezione dell’ ufficial 10 o di un ingegnere a cid delegato, risulti che la costruzione sia

stata eseguita in conformitd del progetto approvato, che i muri siano conveni prosciugati ¢ che non
sussistano altre cause di insalubritad; DPR 22 aprile 1994, n. 425 Regolumento recante lu disipling dei procedimsents di
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Prano di classificazione

Titolo XI. Servizi demografici

Le funzgoni dei Comuni in materia demografica rientrano fra quelle delegate dallo Stato ¢ molte sono eservitate
dal sindaco in veste di ufficiale di governo. Si & insertta fra quelle riconductbili senga dubbio aleuno ai servigi
demografici anche la materia della polizia mortuaria, che nel titolario Astengo compariva connesso — con indubbia
contraddizione in terminos — con la categoria IV Sanitd ed fgiene, perché in sostanza gli adempimenti
burocratics complessi e di diversa natura conmessi con !'evento sono riconducibils al controllo che il Comune esercita
sulla popolagione. La classe + prevede anche la gestione degli spazi ¢ dei servicy cimiteriali indicati con la
denominazgone complessiva “cimiteri”. Si precisa che la costruzione del cimitero & funzione edilizia (quindi Titolo
171/ classe 5), come pure I'edificazione di tombe da parte def privati (quindi Titolo 171/ classe 3). Rinnficare in
questa classe le funzioni connesse con la morte ha il medesimo significato di semplificazione amministrativa e
archivistica compinuta per I'industria con Uistituzione dello sportello unico per le attivitd produttive.

1. Stato civile'!

2. Anagrafe ¢ certificazioni'®
3. Censimenti
4. Polizia mortuaria ¢ cimiten'®

Repertori

- Registro dei nat

- Registro dei-mort

- Registro dei matrimoni

autorizzazione all” abitabilitd, di colldo statistico ¢ di ix;'n’;iaﬂr al cataste. 12 normativa in materia di abuabilica sta
confluendo in quella in matenia di agi bititd (atto questo legato pid alla sicurezza che agli aspetti igienico-sanitarn): gli
artt. 24 ¢ 25 del DPR 6 giugno 2001, n. 380 Testo univo delle disposizioni legislutive e regolamentar in maleria edilizin, padano

solo di centificato di agibilita che €atte sta la i delle condizioni di sicurezza, igiene, salubritd, risparmio
energetico degli edifici’e degli impianti negli stessi installati, valutate secondo quanto dispone k. normativa vigente)
(an. 24).

tol RD 9 luglio 1939 Ondinamento dello stato iivile, come rettificato dal Codice civile ¢ dal DPR 3 novembre 2000,

0. 396 Regolumento per ki revisione ¢ lu semplificusione delf ordinamento dello stuto civile, a norma dell art. 2, comma 12, della legge
15 maggio 1997, n. 127. Decreto del Ministero dell’intemno 5 aprile 2002 Approruzgone delle forvnle per la redagone degli atti
dello stato civile nel periodo anteedente I'informaticzagione degli anhiri dello stato rile (GU, parte prima, del 27 giugno 2002, n.
134). Si segnala che, alla data del 30 giugno 2005, non € ancora stata data esecuzione all'art. 10 («la ciascun ufficio
dello stato civile sono registrati ¢ conservati in un unico archivio informatico tutti gh atti formau dal comune o
comunque rela tivi a soggetti ivi cesidenti, niguardanti la l la nascita, 1 matnimoni ¢ la mortes) ¢ percid
sono ancom in uso i tradizionali 4 registni cartacei, redatti in doppio onginale, uno conservato dal Comune e aliro
trasmesso annual mente nion pilt alla clleria civile del trnbunale, ma all'ufficio del govemo {(ex prefettura). [
registni anagrafici pos sono essere definiti repenon, in quanto Pinserimento dei dati segue sumerazione propria in
ordine crunologico con valenza giuridico-prubatonia.

- DPR 30 maggio 1989, n. 223 Approrugione del nuoro regolamento anagrafico della popolagione residente. Va
classificato qui tutto il carteggio prodotto nello svolgimento dell’attiviad di centificazione d’identitd (carte d'identitd,
passaporti, li bretti di lavoro, etc). Rientra in questa classe anche il carteggio relativo alla formazione, a cura delle

Coni d'appello, dell’ Albo dei giudici popolari.

163 Si & deciso di riconnetteee al Titolo “Servizi demografici”™ wtto il caneggio relativo da un lato alle pratiche
con nesst con la morte di una persona nel territorio comunale ¢ d'alteo canto la gestione degli spazi cimiteriali. Resia
in teso che ka costruzione dei cimiten resta classificata nel Titolo VI nelle classe 5 Opere pubbliche ¢ Ia concessione
delle arce ¢ dei loculi va repertoriana fra ke concessioni di suolo pubblico (Titolo IV).
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Piano di classificazionc

- Registro di cittadinanza

- Registro della popolazione

- Registri di seppellimento

- Registd di tumulazione

- Registd di csumazione

- Registr di cstumulazione

- Regista di cremazione .

- Registd della distribuzione.topografica delle tombe con annesse schede onomastiche
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Piano di classificazione

Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

1! titolo & stato previsto per il carteggio prodotto nello solgimento delle finzioni connesse alle elexjoni di varia
natura ¢ iniviativa ¢ alla gestione delle-initiative popolar.
Albi clettorali
Liste elettorali
Elezioni'!

Referendum'®
Istanze, petizioni e iniziative popolari'®

Y h LN -

Repertori

.= Verbali della commissione élettorale comunale
- Verbali dei presidenti di seggio

164 A .. . oliticl
4 ) P s T

168 Abrogativo, confermativo, consultivo. .

" T.U. 267/2000, art. 8. Partecipagione popolure.



Piano di classificazione

Titolo XIII. Affari militari'® -

I/ titolo & stato precisto per il carteggio prodotto nell’ ambito dell’espletamento di pratiche residue relative a
Jungioni ormiai inesistenti per quanto concerne la leva mifitare obbligntoria. Le classi 2 ¢ 3 devono essere previste,
anche se ci si angura che ... non vengano mai utiliggate! ’

1. Leva e scevizio civile sostitutivo'® :
2. Ruoli matricolari

3. Caserme, alloggi ¢ servitd militari

4. Requisiziont per utilith militart

167 funai ibuita al sindaco quale ufficiale di goveeno: 1\U. 267/2000, act. 54 Attvibugioni del sinduo nei
dervigd di conipe tenga stalale.

168 La leva obbligatoria non esiste pill, ma i Comuni formano ancora le liste di leva, sulla scorma dei dati

anagnafici (RD 6 giugno 1940, n. 1481, arte. 43 ¢ scguenti). Chi effettua il servizio civile sostitutivo nel Comunc aved
un suo fa scicolo personale, aperto sotto il Titolo I,
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Allegato n. 14

COMUNE DI CANEGRATE

PIANO DI FASCICOLAZIONE




TITOLO-CLASSE-FASCICOLO-

DESCRIZIONE

UFFICIO

TEMPI DI FASCICOLAZIONE

1 |1 |1 |Legislazionie circolariesplicative Segreteria e un fascicolo annuale
tutti gli uffici
1 |2 |1 |Numerazione civica e toponomastica Polizia Locale un fascicolo annuale
1 |2 |2 |Denominazione del Comune, territorio e confini Segreteria un fascicolo per affare
1 |3 |1 |Statutoe modifiche Segreteria un fascicolo per affare
1 |4 |1 |Regolamenti Segreteria e un fascicolo per affare
tutti gli uffici
1 |5 |1 |Stemma, gonfalone, sigillo Segreteria un fascicolo annuale
1 |5 |2 |Patrocinio Cultura/sport e | un fascicolo annuale
tutti gli uffici
1 |6 |1 |Organizzazione del servizio Protocollo/Archivio e protocollo/archi | un fascicolo annuale per
dell'attivita ordinaria (aggiornamento manuale di vio attivita
gestione con titolario e piano di conservazione,
selezione periodica, riordino, inventariazione,
spostamenti e versamenti di documentazione)
1 |6 |2 |Interventistraordinari (traslochi, restauri, fornitori per | protocollo/archi | un fascicolo annuale
gestione servizi esterni, scelta del software di gestione) |vio
1 |6 |3 |Richiesta diaccesso all’archivio per studio/ricerca protocollo/archi | un fascicolo annuale
vio
1 |6 |4 |Notificazioni Messi un fascicolo annuale
1 |6 |5 |Rimborso spese di notifica Messi un fascicolo annuale
1 |6 |6 |Registro pubblicazioni Albo pretorio on-line Messi un fascicolo annuale
1 |6 |7 |Richieste di pubblicazione all’Albo pretorio on-line Messi un fascicolo annuale
1 |6 |8 |Contratti rogati dal Segretario Comunale - Contratti un fascicolo per ogni
documentazione contratto
1 |6 |9 |Contratti non soggettiaregistrazione Contratti un fascicolo per ogni
contratto
1 |6 |10]|Privacy Segreteria e un fascicolo annuale
tutti gli uffici
1 |6 |11]|Anticorruzione Segreteria e un fascicolo annuale
tutti gli uffici




6 |12 |Trasparenza Segreteria e un fascicolo annuale
tutti gli uffici

7 |1 |Accesso abanche dati e pubblicazioni on-line Ced un fascicolo annuale

7 |2 |Licenze Ced un fascicolo annuale

7 |3 | Manutenzioni Ced un fascicolo annuale

7 |4 |Servizi Vari Ced un fascicolo annuale

7 |5 |Servizi direte e di sicurezza Ced un fascicolo annuale

7 |6 |Prestazioni professionali o interventi sistemistici Ced un fascicolo annuale

7 |7 |Formazione Ced un fascicolo annuale

7 |8 |Statistiche Ced un fascicolo annuale

8 |1 |Reclamie segnalazioni Urp un fascicolo annuale

8 |2 |Espostie reclami Urp/Polizia un fascicolo annuale
Locale

8 |3 |Informazioni al pubblico Urp un fascicolo annuale

8 |4 |Accesso agli atti amministrativi Urp/tutti gli un fascicolo annuale
uffici

9 |1 | Comunicazioni varie per pari opportunita Personale/Cultu | un fascicolo annuale
ra

9 |2 |Programmazione del fabbisogno del personale Personale un fascicolo annuale

9 |3 | Organizzazione degli uffici: Dotazione Organica e Personale un fascicolo annuale

struttura organizzativa
9 |4 |Oraridiapertura degli uffici Personale un fascicolo per
procedimento

10| 1 |Rapporticon le RSU e Organizzazioni Sindacali Personale/Ragio | un fascicolo annuale
neria

10|2 |Elezioni RSU Personale un fascicolo per

procedimento

10 |3 | Delegazione trattante Personale un fascicolo annuale

11|1 |Controlliinterni ed esterni Ragioneria un fascicolo annuale

11 |2 | Nucleo di Valutazione Personale un fascicolo per durata

nomina




12 Pubblicazioni istituzionali del Comune Urp un fascicolo annuale
12 Comunicati stampa Urp un fascicolo annuale
12 Rassegna stampa Urp un fascicolo annuale
12 Attivita di comunicazione Urp un fascicolo annuale
13 Feste civili e cerimonie istituzionali Cultura un fascicolo annuale
13 Benemerenze Segreteria un fascicolo annuale
14 Altre iniziative specifiche (Gemellaggi, adesione a Tutti gli uffici un fascicolo annuale
movimenti di opinione, promozione di comitati)
15 Forme associative per |'esercizio di funzioni e servizi ed | Tutti gli uffici un fascicolo annuale

adesione del Comune ad Associazioni

15

Centrale Unica di Committenza

Lavori Pubblici

un fascicolo annuale

15

Adesione all’Associazione Comuni Virtuosi

Tutela
dell’Ambiente

un fascicolo annuale

15

Adesione all’Associazione FIAB

Tutela
dell’Ambiente

un fascicolo annuale

16

Area e citta metropolitana

Segreteria

un fascicolo annuale

17 Associazionismo e Consulte Cultura/Sport/ | un fascicolo annuale
Sociali

17 Partecipazione Urp un fascicolo annuale

1 Corrispondenza del Sindaco Segreteria un fascicolo annuale

2 Corrispondenza Vice Sindaco Segreteria un fascicolo annuale

3 Convocazione consiglio comunale Segreteria 5 anni come la durata del
mandato

3 Interrogazioni Segreteria 5 anni come la durata del
mandato

3 Interpellanze Segreteria 5 anni come la durata del
mandato

3 Mozioni Segreteria 5 anni come la durata del
mandato

3 Ordini del giorno Segreteria 5 anni come la durata del

mandato




3 |6 |Fascicoli dei consiglieri Segreteria 5 anni come la durata del
mandato
3 |7 |Anagrafe degli amministratori Segreteria 5 anni come la durata del
mandato
3 |8 |Richieste rimborso delle spese dei Consiglieri Segreteria 5 anni come la durata del
mandato
3 |9 |Accesso agli atti Consiglieri Segreteria 5 anni come la durata del
mandato
3 |10 | Permessi Consiglieri Comunali Segreteria 5 anni come la durata del
mandato
5 |1 |Conferenza dei capigruppo Segreteria 5 anni come la durata del
mandato
5 |2 | Commissioni consiliari Segreteria e 5 anni come la durata del
tutti gli uffici mandato
6 |1 |Gruppiconsiliari Segreteria 5 anni come la durata del
mandato
7 |1 |Giunta, nomine, deleghe e dimissioni Segreteria 5 anni come la durata del
mandato
7 |2 |Convocazioni della Giunta e ordini del giorno Segreteria 5 anni come la durata del
mandato
7 |3 | Permessi Assessori Segreteria 5 anni come la durata del
mandato
9 |1 |Segretario comunale Segreteria/Pers | un fascicolo per la durata
onale della nomina
10| 1 |Posizioni organizzative e valutazioni Personale un fascicolo annuale
10| 2 |Piano della Performance Personale un fascicolo annuale
11|1 |Revisore dei Conti Ragioneria/Pers | un fascicolo annuale
onale
14 |1 |Organo di controllo interno Segreteria un fascicolo annuale
1 |1 |Concorsipubblici e selezioni pubbliche Personale un fascicolo per
procedimento
1 |2 |Progressioni orizzontali Personale un fascicolo per

procedimento




2 Assunzioni, cessazioni e valutazioni del personale Personale un fascicolo per
procedimento
3 Mobilita interne ed esterne Personale/Ragio | un fascicolo per
neria procedimento
3 Comandi e distacchi Personale/Ragio | un fascicolo per
neria procedimento
4 Ordini di servizio e missioni Personale un fascicolo annuale
5 Statistiche e anagrafe delle prestazioni Personale un fascicolo annuale e per
ogni statistica
5 Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di Personale/Ragio | un fascicolo annuale
lavoro neria
5 Scioperi Personale un fascicolo annuale
5 Assemblee del personale Personale un fascicolo annuale
6 Retribuzioni e compensi Personale/Ragio | un fascicolo annuale
neria
6 Valutazione della performance del personale e premi Personale un fascicolo annuale
7 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi Personale/Ragio | un fascicolo annuale
neria
8 Sorveglianza sanitaria Lavori Pubblici | un fascicolo per affare
8 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro Lavori Pubblici | un fascicolo per ogni
contratto affidato
8 Legge 68/1999 in materia di disabilita Personale un fascicolo annuale
9 Infermita ed equo indennizzo Personale un fascicolo per
procedimento
10 Trattamenti di fine servizio/rapporto e trattamenti Personale/Ragio | un fascicolo per
pensionistici neria procedimento
11 Rilascio certificati diversi Personale un fascicolo annuale
12 Orario di lavoro e di servizio Personale un fascicolo per
procedimento
12 Certificati malattia personale dipendente Personale un fascicolo annuale




12 Visite fiscali Personale un fascicolo annuale

13 Procedimenti disciplinari Personale un fascicolo per ogni
procedimento

14 Formazione e corsi Personale un fascicolo annuale

14 Piano della formazione Personale un fascicolo annuale

15 Incarichi a dipendenti Personale un fascicolo per
procedimento

15 Incarichi professionali Personale un fascicolo per
procedimento

15 Voucher Personale un fascicolo annuale

15 Lavori socialmente utili Personale un fascicolo annuale

15 Convenzioni per tirocini Scuola un fascicolo annuale

1 Bilancio Preventivo e Piano Esecutivo di Gestione (PEG) | Ragioneria un fascicolo annuale

2 Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni) | Ragioneria un fascicolo annuale

3 Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, Ragioneria un fascicolo annuale

versamento

3 ICI - IMU Tributi un fascicolo per affare

3 TASI Tributi un fascicolo per affare

3 TRSU — TARES — TARI Tributi un fascicolo per affare

3 COSAP Tributi un fascicolo per affare

4 Gestione della spesa: impegno, liquidazione, Ragioneria un fascicolo annuale

ordinazione e pagamento

4 Fatture generiche Ragioneria un fascicolo annuale

4 Fatture energia elettrica Ragioneria un fascicolo annuale

4 Fatture gas metano Ragioneria un fascicolo annuale

4 Fatture acqua potabile Ragioneria un fascicolo annuale

4 Fatture telefonia Ragioneria un fascicolo annuale

4 Fatture manutenzioni Ragioneria un fascicolo annuale

4 Fatture varie Lavori Pubblici Ragioneria un fascicolo annuale




4 |9 |Fatture varie Servizi Sociali Ragioneria un fascicolo annuale
5 |1 |Partecipazionifinanziarie Ragioneria un fascicolo annuale
nominativo
6 |1 |Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche Ragioneria un fascicolo annuale
contabili
7 |1 |Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi Ragioneria un fascicolo annuale
8 |1 |Inventario dei beni immobili Lavori pubblici | un fascicolo annuale
8 |2 |Concessione di beni immobili Lavori pubblici | un fascicolo per ogni
immobile
9 |1 [Inventario dei beni mobili Lavori Pubblici | un fascicolo annuale
9 |2 |Acquisizione beni mobili Lavori Pubblici | un fascicolo annuale
9 |3 | Noleggio fotocopiatori e fotostampatore Personale un fascicolo annuale
9 |4 | Manutenzione automezzi Personale un fascicolo annuale
9 |5 |Acquisto Hardware Scuola Scuola un fascicolo annuale
9 |6 |Acquisto Arredi scolastici Scuola un fascicolo annuale
9 |7 |Acquisto attrezzature comunicative Urp un fascicolo annuale
9 |8 |Acquisto materiale Informatico Ced un fascicolo annuale
10|1 |Spese economato Ragioneria un fascicolo annuale
10|2 |Mensa Personale un fascicolo annuale
10 |3 | Cancelleria Personale un fascicolo annuale
10|4 |Rilegature Personale un fascicolo annuale
10 |5 | Manifesti Personale un fascicolo annuale
10 |6 | Materiale di consumo macchine d’ufficio Personale un fascicolo annuale
10| 7 | Acquisto materiale vario Personale un fascicolo annuale
10| 8 | Acquisto vestiario tecnici e operai Lavori Pubblici | un fascicolo annuale
10|9 |Acquisizione carburante Lavori Pubblici | un fascicolo annuale
10| 10 | Servizio pulizia edifici comunali Lavori Pubblici | un fascicolo annuale
10|11 | Viacard e Telepass Messi un fascicolo annuale




11|1 | Oggetti smarriti e recuperati Polizia Locale un fascicolo annuale

12 |1 |Tesoreria Ragioneria un fascicolo annuale

13 |1 | Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle Ragioneria un fascicolo annuale
entrate

14 |1 |Pubblicita e pubbliche affissioni Tributi un fascicolo per affare

1 |1 |Contenzioso Tutti gli uffici un fascicolo annuale

2 |1 |Sinistri—richiesta risarcimento danni Personale un fascicolo annuale

2 |2 | Contratti assicurativi Personale un fascicolo annuale

1 |1 |Piano di Governo del Territorio Urbanistica un fascicolo per affare

1 |2 |Pianialtri Enti Urbanistica un fascicolo per affare

1 |3 |Certificati destinazione urbanistica — attestazione vincoli | Urbanistica un fascicolo annuale

2 |1 [ATU Urbanistica un fascicolo per ogni piano

2 |2 |APC Urbanistica un fascicolo per ogni piano

2 |3 | Piani Attuativi Urbanistica un fascicolo per ogni piano

2 |4 |Programmiintegrati intervento Urbanistica un fascicolo per ogni piano

2 |5 |SIT Urbanistica un fascicolo per affare

2 |6 |Autorizzazioni paesaggistiche Urbanistica un fascicolo per pratica

3 |1 |Pratiche edilizie Edilizia Privata | un fascicolo per pratica

3 |2 |Agibilita Edilizia Privata | un fascicolo per pratica

3 |3 |Condono Edilizio Edilizia Privata | un fascicolo per pratica

3 |4 |Commissione per il paesaggio Edilizia Privata | un fascicolo annuale

3 |5 |Denunce e relazioni finali opere in cemento armato Edilizia Privata | un fascicolo per pratica

3 |6 |Conformitaimpianti (C.C.I.LA.A.) Edilizia Privata | un fascicolo annuale

3 |7 | Comunicazioni ISTAT relative all’attivita edilizia Edilizia Privata | un fascicolo annuale

3 |8 |Finanziamento edifici di culto Edilizia Privata | un fascicolo per pratica

3 |9 |Certificati Edilizia Privata | un fascicolo annuale

3 | 10| Attestazioni idoneita alloggiativa Edilizia Privata | un fascicolo annuale




11 | Atti trasferimento terreni Edilizia Privata | un fascicolo annuale

12 | Pareri e consulenze legali Edilizia Privata | un fascicolo per pratica

13 | Accertamento e repressione degli abusi Edilizia Privata | un fascicolo per pratica

14 | Comunicazioni Edilizia Privata | un fascicolo annuale

1 |Edilizia pubblica popolare Lavori Pubblici | un fascicolo annuale

2 | Housing sociale — Edilizia Convenzionata Urbanistica un fascicolo per affare

3 | Condominio Lavori Pubblici | un fascicolo per affare

4 | Stazione Lavori Pubblici | un fascicolo per affare

5 | Locazioni Lavori Pubblici | un fascicolo per affare

1 | Opere Pubbliche: manutenzione ordinaria Lavori Pubblici | un fascicolo annuale

2 | Opere pubbliche: manutenzione straordinaria Lavori Pubblici | un fascicolo per ogni lavoro

1 | Catasto Edilizia Privata | un fascicolo per affare

2 | Deposito Frazionamenti Edilizia Privata | un fascicolo annuale

3 | Toponomastica Edilizia Privata | un fascicolo per affare

1 |Piano Urbano del Traffico Polizia Locale un fascicolo annuale

2 | Autorizzazione passo carrabile Polizia Locale un fascicolo annuale

3 | Noleggio con conducente SUAP un fascicolo per pratica

1 |Servizio idrico integrato Lavori Pubblici | un fascicolo annuale

2 | Pubblica illuminazione Lavori Pubblici | un fascicolo annuale

3 |Distribuzione Gas Lavori Pubblici | un fascicolo annuale

4 | Energia Elettrica Lavori Pubblici | un fascicolo annuale

5 | Altri servizi Lavori Pubblici | un fascicolo annuale

6 | Impianto di depurazione Tutela un fascicolo annuale
dell’ambiente

7 | Servizio di Igiene Urbana Tutela un fascicolo annuale

dell’ambiente

Consorzio Fiume Olona

Lavori Pubblici

un fascicolo annuale




9 |2 |Comunicazioni e segnalazioni varie ufficio ambiente Tutela un fascicolo annuale
dell’ambiente

9 |3 |Autorizzazioni di impatto ambientale Tutela un fascicolo per affare
dell’ambiente

9 |4 |Valutazioni e pareri di impatto ambientale Tutela un fascicolo per affare
dell’lambiente

9 |5 |Controllo sugliimpianti termici Tutela un fascicolo per affare
dell’ambiente

9 |6 |Progetti di educazione ambientale Tutela un fascicolo annuale
dell’lambiente

9 |7 |Rapporticon Enti Tutela un fascicolo annuale
dell’ambiente

9 |8 | Monitoraggi sull’amianto Tutela un fascicolo per affare
dell’lambiente

9 |9 |Bonifiche Tutela un fascicolo per affare
dell’ambiente

9 | 10| Monitoraggi della qualita dell’aria Tutela un fascicolo annuale
dell’ambiente

9 |11 | Monitoraggi sul rumore Tutela un fascicolo annuale
dell’lambiente

9 |12 | Monitoraggi sullinquinamento elettromagnetico Tutela un fascicolo annuale
dell’ambiente

9 |13 | Monitoraggi sull'inquinamento luminoso e risparmio Tutela un fascicolo annuale

energetico dell’ambiente

9 |14 Iniziative a favore dell’ambiente Tutela un fascicolo per affare
dell’ambiente

9 | 15| Monitoraggi della qualita delle acque Tutela un fascicolo annuale
dell’lambiente

9 | 16| Parchi e gestione del verde Tutela un fascicolo annuale
dell’ambiente

9 |17 | Taglio piante Edilizia Privata | un fascicolo per pratica

10 |1 | Protezione civile Lavori Pubblici | un fascicolo annuale




Scuola: Rapporti con Istituti Scolastici (convenzioni e Scuola un fascicolo annuale

protocolli)

Diritto allo studio (cedole librarie e dote regionali) Scuola un fascicolo annuale

Servizio mensa Scuola un fascicolo annuale

Servizio trasporto Scuola un fascicolo annuale

Servizio pre-post scuola Scuola un fascicolo annuale

Solleciti, ingiunzioni di pagamento e messa a ruolo Scuola un fascicolo annuale

servizi scolastici

Rapporti con scuole dell’infanzia paritarie (convenzioni) |Scuola un fascicolo annuale

Asilo nido Comunale Servizi Sociali un fascicolo annuale

Asili nido privati Servizi Sociali un fascicolo annuale

Polo Culturale Catarabia e Biblioteca Comunale Cultura un fascicolo annuale

(Gestione servizio)

Acquisto arredi e attrezzature polo culturale Catarabia Cultura un fascicolo annuale

Concessione sedi Associative, sale e spazi per eventi Cultura un fascicolo annuale

culturali

Corsi ed eventi culturali cultura un fascicolo per evento

Contributi per iniziative culturali ad Associazioni ed Enti | cultura un fascicolo annuale

Sport: convenzione gestione centri sportivi Sport un fascicolo annuale

Calendario annuale uso strutture e gestione proventi Sport un fascicolo annuale

Eventi sportivi Sport un fascicolo per evento

Contributi vari per promozione sport (Associazioni — Sport un fascicolo annuale

dote sport Regione)

Azienda Consortile servizi sociali un fascicolo annuale (con
sotto fascicoli minori,
anziani, disabili, casa)

Piano di Zona servizi sociali un fascicolo annuale (con
sotto fascicoli minori)

Gestione appalti servizi sociali un fascicolo per ogni
appalto

Rendiconti servizi sociali un fascicolo annuale




8 Associazioni di volontariato e assegnazione contributi servizi sociali un fascicolo annuale
8 RSA servizi sociali un fascicolo annuale
9 Integrazioni Socio-lavorative servizi sociali un fascicolo annuale
9 Dipendenze servizi sociali un fascicolo annuale
9 Salute mentale servizi sociali un fascicolo annuale
11 Misure di protezione giuridica per adulti servizi sociali un fascicolo annuale
11 Misure di protezione giuridica per minori servizi sociali un fascicolo annuale
12 Richieste di contributi economici servizi sociali un fascicolo annuale
12 Assegni di maternita e nucleo familiare servizi sociali un fascicolo annuale
12 Servizio assistenza domiciliare servizi sociali un fascicolo annuale
12 Strutture per disabili servizi sociali un fascicolo annuale
12 Strutture per minori servizi sociali un fascicolo annuale
12 Voucher servizi sociali un fascicolo annuale
13 Centro Estivo servizi sociali un fascicolo annuale
14 Bando alloggi servizi sociali un fascicolo annuale
14 Barriere architettoniche servizi sociali un fascicolo annuale
14 Fondo sostegno affitti servizi sociali un fascicolo annuale
14 Sfratti servizi sociali un fascicolo annuale
14 Gestione alloggi comunali servizi sociali un fascicolo annuale
14 Politiche per la casa - Varie servizi sociali un fascicolo annuale
15 Servizio trasporto servizi sociali un fascicolo annuale
15 Politiche per il sociale - Curriculum Vitae servizi sociali un fascicolo annuale
15 Politiche per il sociale — Varie servizi sociali un fascicolo annuale
1 Imprese agricole SUAP un fascicolo per pratica
2 Segnalazione certificata di inizio attivita artigianato e SUAP un fascicolo per pratica
industria
2 Comunicazioni varie per artigianato e industria SUAP un fascicolo per pratica




Segnalazione certificata di inizio attivita acconciatori ed
estetisti

SUAP

un fascicolo per pratica

Segnalazione certificata di inizio attivita commercio in
sede fissa

SUAP

un fascicolo per pratica

Commercio su area pubblica (itinerante e posteggi
sparsi)

SUAP

un fascicolo per pratica

Comunicazioni statistiche alla C.C.I1.A.A. — Anagrafe
tributaria

SUAP

un fascicolo annuale

Comunicazioni varie per commercio

SUAP

un fascicolo annuale

Forme speciali di vendita

SUAP

un fascicolo per pratica

Pratiche per somministrazione alimenti e bevande

SUAP

un fascicolo per pratica

Distributore carburanti

SUAP

un fascicolo per pratica

Distributori automatici

SUAP

un fascicolo annuale

Fiera — Luna Park

SUAP /Polizia
Locale

un fascicolo annuale

Mercato cittadino

SUAP /Polizia
Locale

un fascicolo annuale

Pratiche per esercizi turistici e strutture ricettive

SUAP

un fascicolo per pratica

Pratiche attivita di servizio

SUAP

un fascicolo per pratica

Comunicazioni varie

SUAP

un fascicolo annuale

Educazione stradale

Polizia Locale

un fascicolo annuale

Polizia Stradale: Accertamenti di violazione CDS

Polizia Locale

un fascicolo annuale

Polizia Stradale: Ricorsi

Polizia Locale

un fascicolo annuale

Polizia Stradale: Ruoli

Polizia Locale

un fascicolo annuale

Polizia Stradale: Sanzioni accessorie

Polizia Locale

un fascicolo annuale

Polizia Stradale: Sospensione/revisione patenti
(Prefettura- MCTC)

Polizia Locale

un fascicolo annuale

Polizia Stradale: infortunistica stradale

Polizia Locale

un fascicolo annuale

Polizia Stradale: occupazioni suolo pubblico

Polizia Locale

un fascicolo annuale

Polizia Stradale: trasporti eccezionali

Polizia Locale

un fascicolo annuale




9 9 | Polizia Stradale: veicoli abbandonati Polizia Locale un fascicolo annuale

9 10| Polizia Stradale: contrassegno disabili Polizia Locale un fascicolo annuale

9 11| Polizia Stradale: permessi ZTL varie Polizia Locale un fascicolo annuale

9 12 | Polizia Stradale: manifestazioni sportive Polizia Locale un fascicolo annuale

9 13 | Polizia Stradale: manifestazioni civili/religiose Polizia Locale un fascicolo annuale

9 14 | Polizia Stradale: aggregazione patto locale Polizia Locale un fascicolo annuale

9 15 | Polizia Stradale: convenzione S. Giorgio —S. V. O. Polizia Locale un fascicolo annuale

9 16 | Polizia Stradale: progetti di finanziamento Polizia Locale un fascicolo annuale

9 1 | Polizia giudiziaria su iniziativa Polizia Locale un fascicolo annuale

9 2 | Polizia giudiziaria su delega Polizia Locale un fascicolo annuale

9 3 |SDI Polizia Locale un fascicolo annuale

9 4 | Cessioni di fabbricato Polizia Locale un fascicolo annuale

9 5 | Infortuni sul lavoro Polizia Locale un fascicolo annuale

9 6 | Gioco d’azzardo Polizia Locale un fascicolo annuale

9 7 | Locali e manifestazioni di pubblico spettacolo SUAP un fascicolo annuale

9 8 | Autorizzazioni di P.S. SUAP un fascicolo per pratica

9 9 | Ascensori SUAP un fascicolo per pratica

9 10 | Circoli privati SUAP un fascicolo per pratica

9 11 | Manifestazioni temporanee e piccoli intrattenimenti SUAP un fascicolo annuale

10 1 | Trattamenti fitosanitari Tutela un fascicolo annuale
dell’lambiente

10 2 | Trattamenti fitosanitari tarlo asiatico Tutela un fascicolo annuale
dell’ambiente

10 3 |Interventi di derattizzazione e disinfestazione Tutela un fascicolo annuale
dell’lambiente

10 4 | Interventi per il contenimento dell’ambrosia Tutela un fascicolo annuale
dell’ambiente

10 1 | Trattamento sanitario obbligatorio Polizia Locale un fascicolo annuale




10 Gestione dei ricoveri e degli eventi connessi al Tutela un fascicolo annuale
randagismo animale dell’lambiente
11 Trascrizioni atti di stato civile servizi un fascicolo annuale con
demografici sottofascicoli: nascita-
morte-matrimonio —
cittadinanza
11 Annotazioni di stato civile servizi un fascicolo annuale con
demografici sottofascicoli: nascita-
morte-matrimonio —
cittadinanza — tutele, art. 36
11 Richiesta certificati di stato civile servizi un fascicolo annuale con
demografici sottofascicoli: nascita-
morte-matrimonio —
cittadinanza
11 Richieste certificazioni anagrafiche servizi un fascicolo annuale
demografici
11 Iscrizioni anagrafiche servizi un fascicolo annuale con
demografici sottofascicoli: iscrizioni
temporanee e senza fissa
dimora
11 Cancellazioni anagrafiche servizi un fascicolo annuale
demografici
11 Cambi di indirizzo servizi un fascicolo annuale
demografici
11 Trasmissione elenchi carte d'identita servizi un fascicolo annuale
demografici
11 Iscrizioni, cancellazioni e variazioni A.I.R.E. servizi un fascicolo annuale
demografici
11 Statistiche demografiche (censimento) servizi un fascicolo annuale
demografici
11 Altre indagini statistiche servizi un fascicolo annuale
demografici
11 Domande concessioni cimiteriali servizi un fascicolo annuale
demografici
11 Ingiunzioni di pagamento - recupero morosita servizi un fascicolo annuale

concessioni cimiteriali

demografici




11 Rilascio concessioni cimiteriali Segreteria un fascicolo annuale
11 Autorizzazioni posa monumenti funebri Lavori pubblici | un fascicolo annuale
12 Albi elettorali: Presidenti e scrutatori di seggio servizi un fascicolo annuale con
demografici sottofascicoli: presidenti e
scrutatori di seggio
12 Aggiornamento albo giudici popolari servizi un fascicolo biennale
demografici
12 Tenuta e revisione delle liste elettorali servizi un fascicolo annuale con
demografici sottofascicoli: revisione
semestrale - dinamica -
straordinaria
12 Trasmissione verbali elettorali servizi un fascicolo annuale
demografici
12 Elezioni servizi un fascicolo annuale con
demografici sottofascicoli: convocazione
comizi elettorali;
presentazione liste, atti
relativi costituzione seggi
12 Referendum servizi un fascicolo annuale con
demografici sottofascicoli: convocazione
comizi elettorali;
presentazione liste, atti
relativi costituzione seggi
12 Istanze, petizioni e iniziative popolari servizi un fascicolo annuale
demografici
13 Liste di leva servizi un fascicolo per ogni classe
demografici di leva
13 Ruoli matricolari servizi un fascicolo annuale
demografici
14 Varie non classificate in altre categorie tutti gli uffici un fascicolo per affare
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LOGIN E INGRESSO A IRIDE WEB

Per accedere al programma € necessario utilizzare Internet Explorer e cliccare sull'icona
sul desktop IrideWeb.

Prima di iniziare qualsiasi tipo di operazione in Iride, € necessario che I'Utente si identifichi
all'interno del sistema dalla pagina di login.

Per l'ingresso in Iride € necessario indicare:

UTENTE: Gli identificativi con i quali si puo accedere a Iride composti dalle prime
tre lettere del nome e le prime due del nome.

PASSWORD
RUOLO: il ruolo indica la “funzione” con la quale si lavora in Iride.

In base al ruolo I'Utente svolge funzioni diverse e automaticamente vengono
impostate le funzionalita del sistema.

Fare click sul bottone e per effettuare l'ingresso.
A questo punto sono abilitate le funzioni utilizzabili all'interno del programma.

Per accedere al protocollo occorre cliccare:
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La gestione del Protocollo Generale avviene in IRIDE tramite la Scheda di Lavoro riportata
qui sotto. Infatti tramite questa Scheda di Lavoro e possibile:

« protocollare nuovi documenti;

- compiere modifiche ai dati di protocolli gia inseriti;

- gestire il contenuto e la movimentazione delle pratiche;

« compiere ricerche sui documenti protocollati e trarre le informazioni relative;
- allegare testi e note ai documenti protocollati.

INSERIMENTO NUOVO PROTOCOLLO

Una volta entrati nella sezione ricerca protocollo selezionando “Protocollo” in alto a
sinistra, sara possibile protocollare un nuovo documento.

W

La procedura assegna automaticamente I'anno e la data di protocollazione, mentre il
numero e lidentificativo vengono anch’essi attribuiti automaticamente ma solo a conferma
effettuata. Una volta registrato il protocollo, i dati relativi all'identificativo e all'anno, al
numero e alla data di protocollazione sono immodificabili.

Via Antonio Meucci, 17 - 47100 - Forli (Fc)
Tel 0543 727011 Fax 0543 727401
Mail pamarketing@cedaf.it

Web www.cedaf.it

Cedaf € una societa del Gruppo Maggioli



IRIDE — Manuale di Protocollo

Pag.
DATI OBBLIGATORI
LEGENDA CAMPI OBBLIGATORI
(*3 Tipo)
(*1 Origine)
(*2 Classifica) (*4 Oggetto)
|
\ 4
(*5 Pratica) (*7 Mittente/Destinatario)

(*6 Carico)
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L’ORIGINE DOCUMENTO

| possibili tipi di protocollo sono tre (*1 :Vedere pag. 4):

« protocollo in arrivo_: sono tali i documenti che provengono dall'esterno e vengono
indirizzati ad una specifica unita operativa. Essi ammettono quindi uno o piu mittenti
esterni e un destinatario interno;

- protocollo in partenza : sono tali i documenti che nascono all'interno dell'Ente,
tipicamente da un settore e sono diretti a soggetti esterni all'Ente. Essi ammettono
quindi un mittente interno e uno o piu destinatari esterni. Normalmente di un
documento in partenza rimane anche un originale (o a volte la cosiddetta "minuta’)
all'interno dell’Ente: e cosi necessario specificare anche un anche un destinatario
interno;

« protocollo interno : sono tali i documenti che nascono all'interno dellEnte e
viaggiano sempre all'interno dellEnte da una unita operativa ad un‘altra. Essi
ammettono quindi un mittente interno e un destinatario interno (Tipologia non
gestita a livello di protocollo).

LA CLASSIFICA DOCUMENTO

Ad ogni documento protocollato deve essere assegnata obbligatoriamente una classifica
che qualifichi i documento protocollato in base all'argomento in esso trattato.

(*2 Vedere pag. 4).

Tale classificazione permette una fascicolazione che rende piu agevole un‘eventuale
necessita di reperimento del documento.

La classificazione permette anche di suddividere i documenti per aree di appartenenza e
quindi consente di individuare 'unita operativa che tratta tale materia. E’ possibile inserire
la codifica della classifica manualmente o attraverso il tasto Aiuto Valori @.

A questo punto si aprira questa maschera:

Via Antonio Meucci, 17 - 47100 - Forli (Fc)
Tel 0543 727011 Fax 0543 727401
Mail pamarketing@cedaf.it

Web www.cedaf.it

Cedaf € una societa del Gruppo Maggioli



IRIDE — Manuale di Protocollo Pag.

Per ricercare una parola contenuta all’interno del campo descrizione bisogna fare un click
singolo su  DESCRIZIONE e noj sul tasto ricerca a destra e inserire la parola chiave
contenuta tra caratteri jolly, cioé I'asterisco “*”.

Quindi se si desidera ricercare una classificazione che contenga all'interno la parola
“amministrazione” la ricerca dovra essere effettuata in questo modo.
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e cliccare su ok.
Il risultato sara il seguente:
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Per fare in modo che a video I'ordinamento avvenga per codice o per descrizione, bisogna

fare doppio click o su CODICE o sy DESCRIZIONE
Tale regola vale per tutte le tabelle di Aiuto Valori.

IL TIPO DOCUMENTO

Ad ogni documento protocollato deve essere associato un tipo che ne specifica le
caratteristiche (ad esempio lettera, fattura, certificato,ecc...).

(*3 Vedere pag. 4).

Il tipo del documento e un dato obbligatorio ai fini della protocollazione in quanto ad ogni
tipo di documento pud essere associato un iter diverso.

Anche in questo caso e possibile richiamare un help contente tutti i tipi di documento
attraverso il tasto Aiuto Valori @.

Tutti i tipi di documento hanno un iter manuale che prevede cioe o I'invio ad un’altra
scrivania o il termine dell'iter.

L’'OGGETTO

L'oggetto di un documento serve ad individuare a prima vista il contenuto di un
documento.

(*4 Vedere pag. 4).

Ai fini della ricerca e da evitare I'utilizzo di punteggiatura ed abbreviazioni.

Per facilitare I'inserimento degli oggetti & possibile codificare in tabella degli oggetti
ricorrenti, da reperire quindi in qualsiasi momento tramite il tasto di aiuto valori D
Per parametrizzare gli oggetti ricorrenti € necessario rivolgersi allamministratore del
sistema.
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LA PRATICA

Una pratica € la raccolta di uno o piu documenti che hanno attinenza con uno stesso
procedimento amministrativo. Quindi la pratica € un "raccoglitore" che mette in evidenza
piu documenti fra loro collegati.

Cosi come il protocollo, anche la pratica deve essere caratterizzata da un identificativo
univoco che ne permetta I'esatta individuazione all'interno dell'Ente.

Ciascun documento, durante la fase della protocollazione deve essere inserito in una
pratica.

(*5 Vedere pag. 4).

Nel caso in cui i campi anno e numero di pratica vengano lasciati in bianco il programma
provvedera, all’atto della conferma, a creare una nuova pratica con lo stesso numero del
documento protocollato.

Se invece si desidera inserire il documento che si sta protocollando in una pratica gia
esistente bisognera compilare i due campi con i dati relativi a tale pratica corrispondente al
documento capostipite.

Si puo effettuare la ricerca di un fascicolo esistente, anche durante l'inserimento di un
documento, tramite il tasto “Fascicola” in basso e nella sezione di ricerca impostare i
parametri.
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A ricerca effettuata, uscendo dalla maschera del il programma chiedera la conferma di
inserire il documento nella pratica ricercata.

Cliccando ok il programma riportera i dati della pratica ricercata nella maschera di
protocollo.

IL CARICO

Il carico identifica quale unita operativa ha fisicamente in possesso il documento.Tale unita
operativa ricevera quindi sulla sua scrivania virtuale di Iride il documento in questione e
quindi ne gestira l'iter.

(*6 Vedere pag. 4).
Piu in dettaglio:

« nel caso di un protocollo in arrivo o interno il carico individua l'ufficio, il servizio o la
persona alla quale un determinato documento é stato consegnato quindi il
destinatario interno all’ente;

« nel caso di un protocollo in partenza si individua chi € depositario del documento
che ha generato tale protocollo (minuta).

Attraverso il tasto Aiuto Valori @ & possibile attingere alla tabella contenente tutte le
possibili scrivanie destinatarie.

Accanto al campo Carico compare una data che indica quando il documento protocollato &
stato inviato all'unita operativa interessata.

I MITTENTI E | DESTINATARI

Ad ogni documento protocollato deve sempre essere associato almeno un mittente o un
destinatario.

In particolare:
p 10
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per ogni documento protocollato in arrivo  sara necessario specificare uno o piu mittenti;

(*7 Vedere pag. 4).

Data Prot. e N. Prot. : va indicata la data del protocollo attribuita dal mittente e il relativo
numero

Mezzo: va indicato il mezzo di ricevimento.

Data di ricevimento : va indicata la data in cui il documento é stato ricevuto che puo
anche essere antecedente alla data di protocollazione.

Tipo S.: sta per Tipologia soggetto. Nel caso in cui vi sono piu soggetti € possibile
specificare chi e il soggetto principale.

Nel caso di un protocollo in partenza € necessario specificare I'Ufficio mittente e uno o
piu destinatari del documento.

Data invio : va indicata la data in cui il documento esce materialmente dall'ente.
Spese: possono essere indicate le spese di spedizione.

Per inserire un soggetto gia presente in banca dati bisogna inserire parte del nominativo (o
solo il nome o solo il cognome o entrambi ma nella giusta sequenza) e utilizzare il tasto
Aiuto Valori @ a sinistra. Si aprira una tabella contente quel nominativo o pit nominativi in
caso di omonimi.

Nella tabella vengono visualizzati: 1
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id. del soggetto o dell’ente, Nominativo, codice fiscale, citta di residenza e indirizzo.
Nel caso in cui il soggetto da inserire non é presente in banca dati bisogna procedere
all'inserimento dell'anagrafica in questo modo:

cliccare sul bottone in basso alla finestra di lavoro.
A questo punto comparira la maschera di ricerca dei soggetti. Per I'inserimento,
selezionare la sezione “Soggetto”.

N

La finestra permette di inserire i dati anagrafici del nuovo soggetto.

| dati obbligatori sono Il nominativo e il comune di residenza. Tutti gli altri dati sono
opzionali.

Per inserire il comune di residenza e necessario inserire o il CAP o la descrizione del
comune e cliccare sull’aiuto valori per selezionare la voce corretta.

12
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-
Inseriti tutti i dati necessari, confermare la maschera cliccando su Aggioma e

P

successivamente SU  Esci

Se l'inserimento del soggetto si & effettuato durante la fase si protocollazione, il
programma chiede se si vuole associare il soggetto appena inserito come
mittente/destinatario del documento.

CAMPI OPZIONALI

Numero e Data del Documento

In tali campi € possibile specificare un eventuale numero e una data associati al
documento (es.: numero e data di una fattura, numero e data di una raccomandata...).

Murm ./Data Doc.: i E"‘—

Non e opportuno inserire in questo campo la data ed un eventuale protocollo assegnato
dal mittente al documento: queste informazioni andranno inserite nella griglia dei
mittenti/destinatari nei campi data documento e n. prot.

La Data di Evidenza

E' una data che il documento richiama evidenziata nel documento stesso. 13
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Potrebbe essere una scadenza, oppure la data di una delibera a cui il documento si
riferisce, ecc.

AGGIORNAMENTO DOCUMENTO

Dopo aver compilato la maschera con tutti i dati, per far si che al documento inserito
venga assegnato il numero di protocollo, bisogna effettuare I'aggiornamento maschera

cliccando sul bottone a destra della finestra. A questo punto la protocollazione
sara effettiva

RICERCA DI UN PROTOCOLLO

Questa Scheda di Lavoro permette eseguire la ricerca di documenti
protocollati.

14
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E possibile aprire tale scheda o facendo click sulla Sezione Ricerca della Scheda di
Lavoro del Protocollo oppure facendo click sul tasto
E’ possibile ricercare dei documenti secondo diversi criteri:

* per anno e numero

e per numero id.

* per tipo (anche in multiselezione)

e per pratica

* per mittenti/destinatari

» per singola data o per range di data utilizzando le formule
>=(data di inizio ricerca)&<=(data di fine ricerca)

» per ruolo e utente di inserimento

* per pratica di appartenenza

» per gli Altri dati eventualmente compilati in fase di protocollazione

* per mittenti/destinatari sia interni che esterni

* per oggetto

» per classifica (anche in multiselezione)

Se la ricerca ha individuato un solo documento, verra attivata automaticamente la sezione

Protocollo, altrimenti la sezione Lista contenente tutti i documenti con le caratteristiche

richieste in fase di ricerca.

Per utilizzare al meglio le Schede di Ricerca:

la ricerca deve essere fatta quanto piu possibile per identificativi o codici: I'uso di
ricerche sui campi descrittivi (come l'oggetto del documento) puo comportare tempi
di risposta piu lunghi rispetto a ricerche fatte su identificativi o codici.

effettuare ricerche per tentativi successivi: meglio effettuare piu ricerche mirate
successive che una unica ricerca.

utilizzare piu condizioni di ricerca: lI'impostazione di piu parametri in diversi campi di
ricerca fa si che vengano ritrovati da IRIDE solo quei documenti che soddisfano
contemporaneamente tutte le condizioni impostate;

fare click sul tasto prima iniziare lI'impostazione di una nuova ricerca per
assicurarsi di non avere caratteri non visti o0 nascosti che potrebbero pregiudicare
l'esattezza dei risultati;

LA SEZIONE LISTA

La Sezione Lista della Scheda Protocollo permette di visualizzare I'insieme dei protocolli
ricercati.

15

Via Antonio Meucci, 17 - 47100 - Forli (Fc)
Tel 0543 727011 Fax 0543 727401
Mail pamarketing@cedaf.it

Web www.cedaf.it

Cedaf € una societa del Gruppo Maggioli



IRIDE — Manuale di Protocollo Pag. 16

Permette di ottenere informazioni sul Numero e Data di protocollo, sul Tipo, Origine,
Oggetto, Classifica e Identificativo del documento protocollato.

A tale sezione si accede automaticamente se la ricerca ha individuato piu di un
documento.

Selezionando uno dei documenti della lista e facendo click sulla Sezione Protocollo e
possibile vedere in dettaglio le informazioni riguardanti i dati di protocollo di tale
documento.

La Sezione Lista e dotata di Barre di Scorrimento necessarie per visualizzare tutti i
documenti ritrovati da IRIDE e per ciascun documento visualizzare tutte le informazioni.
| documenti vengono visualizzati in ordine decrescente di inserimento (il primo & piu
recente).

FUNZIONALITA’ DEI TASTI NEL PROTOCOLLO GENERALE

ﬁ | Testi, le Note e le Immagini

A ciascun documento possono essere associati un testo, una immagine e una o piu note o
gualsiasi tipo di documento in formato elettronico attraverso I'uso di applicativi di utilizzo
comune (Word, Excel, Notepad,...). Per ogni testo/nota/immagine associati al 16
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documento vengono registrati I'autore, la data e I'ora di creazione: questo per tenere
traccia di tutti gli inserimenti, tutte le modifiche e tutte le cancellazione fatte sugli allegati di
un documento.

Da questa maschera € anche possibile inserire la firma digitale sui documenti, e altresi
un’'impronta che rende immodificabile il documento su cui si € apposta.

@ Tasti Fascicola / Pratica

Permette di creare nuove pratiche e ricercare pratiche gia esistenti (Fascicolazione) ed
effettuare spostamenti di documenti da una pratica all'altra (Pratiche).

Lo spostamento da una pratica ad un’altra di un documento si effettua ricercando prima la
pratica dentro cui si vuole inserire il protocollo, selezionarla col doppio click, e cliccare sul
tasto sposta per effettuare la modifica.

@Tasto Timbro

Questo Tasto permette di timbrare automaticamente i documenti in fase di stampa. Per
fare cio IRIDE dovra essere preimpostato alla timbratura automatica sulla base delle
richieste dellENTE.

Uffici Partecipati

Permette di indicare a titolo di semplice annotazione gli Uffici che sono in qualche modo
coinvolti nelle attivita relative al documento attivo.

Diversamente dalla generazione della 'Copia’ questa annotazione non ha nessuna
implicazione a livello di programma, ossia non viene generato nessun tipo di documento,
se non l'indicazione visualizzabile anche tramite la pagina Informazioni.

Tasto Soggetti

Permette di gestire le anagrafiche dei soggetti, ovvero effettuare inserimenti di nuovi
soggetti, ricercare ed elencare tutti i nominativi gia inseriti.

In fase di protocollazione alla chiusura della pagina Soggetti verra chiesta conferma
dell'inserimento nella griglia mittenti/destinatari del soggetto selezionato.

@ Ricevuta

Effettua la stampa di una ricevuta da consegnare al mittente nel caso di un documento in
arrivo. La stampa riposta le informazioni riguardanti il documento protocollato.
La ricevuta deve essere correttamente reimpostata dall’amministratore del sistema.

@Duplica

Permette di eseguire la protocollazione di una serie di documenti che abbiano in comune
fra loro la maggior parte dei dati.

WTasto copie

Permette di generare le copie dei documenti e inviarle alle Unita Operative, le quali
troveranno sulla propria scrivania le copie di quel documento. Per generare una copia
bisogna selezionare I'ufficio destinatario e cliccare su aggiorna.
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i Tasto Pubblica
Permette di gestire i dati relativi alla pubblicazione del documento sulla bacheca se
correttamente parametrizzata.

A tri dati
Permette di inserire altre informazioni sul documento non presenti nelle altre Sezioni.
Questi dati sono visualizzabili dalla pagina Informazioni.

Tasto utilita

Registro
Permette di gestire l'attribuzione del documento ad un registro dellEnte creato
preventivamente.

Registro di Emergenza
Nel caso uno o piu uffici di protocollo siano impossibilitati a protocollare a causa di un
guasto tecnico possono continuare il loro lavoro utilizzando la seguente procedura.
- L'ufficio apre un registro cartaceo in cui annota gli estremi di protocollo assegnando
nel contempo un numero progressivo a partire da 1 e la data.
- L'ufficio annota sul documento cartaceo il numero e la data specificando chiaramente
la dicitura "REGISTRO DI EMERGENZA"
- Quando il guasto viene riparato l'utente inserisce tutti i protocolli presenti nel registro
cartaceo seguendo la normale procedura di protocollazione.
- Cliccando sul tasto "R.Emer." si dovranno inserire i dati UFFICIO,NUMERO e DATA
corrispondenti al registro di emergenza.
Un protocollo di emergenza assume quindi 2 numeri: uno fittizio che segue la normale
numerazione di protocollo e uno invece con validita giuridica assegnato manualmente in
emergenza.
La procedura IRIDE indica chiaramente quando un protocollo € di emergenza attraverso
opportune diciture di colore rosso.
La procedura inoltre permette la ricerca dei protocolli di emergenza (sia dalla pagina di
ricerca che da quella di protocollo) e la stampa di un particolare registro.
All'atto dell'inserimento di un protocollo di emergenza la procedura controlla unicamente
che non esistano altri protocolli di emergenza con stesso Ufficio,Numero,Data.
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BARRA DEGLI STRUMENTI PRINCIPALI

Nell'ambito della gestione di una Finestra di Lavoro, si possono utilizzare gli strumenti di
lavoro (Toolbar) di seguito descritti e che appaiono, normalmente, sul lato destro della
finestra attiva. | bottoni appaiono abilitati (a colori) o invisibili (con la scritta grigia) in base
al contesto della maschera.

Uscita dalla pagina corrente ed eventualmente tornare alla pagina precedente.
Altri Comandi: Doppio ‘click’ sul logo a fianco del titolo della barra oppure Click
su pulsante di chiusura XI.

annulla  Pulisce la Scheda di Lavoro da qualsiasi dato impostato nelle varie fasi di
inserimento, modifica, prima dell’aggiornamento, e ricerca.

Apre la Scheda di Ricerca della Finestra di Lavoro e attiva la ricerca successiva
all'impostazione dei dati .

aggioma Aggiorna i record modificati rendendo permanenti le modifiche fatte. Da utilizzare
sempre dopo un inserimento o dopo aver modificato i dati contenuti nei campi o

dopo aver cancellato le righe di una griglia.

Richiede l'inserimento di un nuovo record. L'inserimento definitivo in Banca Dati
avviene con la funzione Aggiorna.

Elimina il record selezionato o parte dei dati legati ad esso o se si € sulla scheda
di protocollo, si puo annullare il documento su cui ci si € posizionati.

Questa operazione non effettua la cancellazione del documento ma,come
previsto dalla normativa vigente, solo un annullamento. Infatti il documento e
sempre reperibile tramite le ricerca, ma sulla sua scheda e nelle stampe che
riportano i suoi dati ci sara la dicitura “Documento annullato”.

Richiama la pagina Informazioni per il documento attivo.
Richiama I'help on line della pagina attiva.

Richiama la pagina di gestione dei report della funzione (vedere pag. 18).

Richiama la pagina Invio Mail per la spedizione di un messaggio di posta
elettronica per il documento attivo se correttamente impostata.
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GESTIONE DEI REPORT DEL PROTOCOLLO

Per attivare la stampa dei report del protocollo di Iride bisogna cliccare sul tasto
A questo punto comparira la seguente maschera.

La gestione delle stampe legate alla fase di protocollazione permette di stampare:
* il Registro del Protocollo Generale
» la Distinta dei Protocolli distribuiti ai vari uffici
* una Lista dei Protocolli ricercati
» altri tipi di Registro

Dopo aver impostato i parametri richiesti dal tipo di stampa, fare click su per
lanciare la procedura di creazione della stampa.

Per stampare il Registro Protocollo occorre impostare I'anno e i numeri di protocollo di
inizio e fine stampa.
Per stampare la Distinta per ufficio, bisogna impostare la data del periodo da stampare.
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La stampa della lista dei Protocolli € legata alla creazione di tale lista tramite una ricerca.
Una volta creata tale lista & possibile assegnare alla stampa un titolo.
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MENU

In tutte le pagine é attivo un menu in alto che consente di richiamare le pagine principali
senza tornare alla login.

Cliccando sulla voce di menu si aprira una finestra con l'elenco delle funzionalita
disponibili.

Cliccando su una delle scelte indicate, viene attivata la pagina corrispondente.

22

Via Antonio Meucci, 17 - 47100 - Forli (Fc)
Tel 0543 727011 Fax 0543 727401
Mail pamarketing@cedaf.it

Web www.cedaf.it

Cedaf & una societa del Gruppo Maggioli



IRIDE — Manuale di Protocollo Pag. 23

PAGINA INFORMAZIONI

La pagina Informazioni riepiloga tutte le informazioni relative al documento attivo.
A tale pagina si pud accedere ciccando su - Ricerche nella pagina principale di

Iride oppure cliccando sul tasto 1forma presente su molte maschere del programma.

La pagina Informazioni e suddivisa in tre schede:

- Scheda Documento : contiene i dati principali del documento ed eventualmente del
protocollo e della pratica.

« Scheda Atti_: contiene i dati relativi ad atti specifici come proposte, delibere,
determinazioni, ecc.

« Scheda Altri Dati_: contiene altri dati aggiuntivi del documento.

La pagina delle Informazioni e strutturata in tre riquadri:
23
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- il riquadro in alto, comune a tutte le schede, riporta gli estremi identificativi del
documento:

= codice identificativo;

= tipo documento (codice e descrizione);

= oggetto: € visualizzata la prima parte; cliccando all'interno del campo, e
possibile scorrere l'intero testo, che comunque e riportato per esteso nella
sezione documento;

il riquadro centrale riporta i dati specifici di ogni scheda, organizzati in sezioni di
dati omogenei; in base al livello di sicurezza, che determina la visibilita dei dati, e
alla presenza dei dati stessi in Banca Dati, appariranno o meno le corrispondenti
sezioni.

« il riquadro in basso, comune a tutte le schede, riporta:

I pulsanti che indicano la presenza di allegati;

= il bottone TNI '@ richiama in sola visualizzazione la pagina di
gestione dei testi;

= il bottone Iter Erichiama la pagina di visualizzazione dell'eventuale
procedimento amministrativo collegato al documento;

= il bottone Passa a... ricarica la pagina Informazioni sugli altri
documenti collegati e contenuti nella stessa pratica del documento in linea;

o sulla scheda Documento, se é stato selezionato un altro documento
della stessa pratica;

LA SCRIVANIA

Iride permette di assegnare ad ogni Unita Operativa del’Ente una Scrivania Virtuale sulla
guale compiere tutte le operazioni relative ai documenti da trattare. Ciascun Utente di Iride
accedendo alla Scrivania del ruolo di appartenenza trovera quei documenti per cui sono
previste determinate operazioni che devono essere svolte dall’'Unita Operativa sulla quale
si trovano. Per questa caratteristica, un documento in ciascuna fase attiva del proprio Iter

si trova assegnato ad una e una sola Scrivania, sulla quale e possibile compiere le
24
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operazioni necessarie.
Ogni volta che un documento compare su una Scrivania sono quindi realizzate le seguenti
condizioni:

- il documento e di competenza della Scrivania che lo mostra;

. il documento é di competenza degli Utenti che possono collegarsi a questa
scrivania,

. il documento € in attesa di un passo prestabilito dall'lter: 'esecuzione di tale passo

e l'unico che permette di far procedere nell’lter il documento.

Dal punto di vista operativo la Scrivania appare composta da diverse sezioni, ognuna delle
quali, permette di svolgere tutte le funzioni previste sui documenti in essa presenti.

Per accedere ad ognuna delle sezioni della Scrivania fare click sull’Etichetta della Sezione
stessa posta sulla parte alta della Scrivania.

La Sezione Arrivi

La Sezione Arrivi contiene i documenti inviati dagli altri utenti o spostati alla Scrivania
appena aperta sulla base del successivo passo da compiere. La Sezioni Arrivi € quindi il
corrispondente virtuale della vaschetta della posta in arrivo. o5
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NOTA: Non € possibile compiere alcuna operazione che modifichi i dati o lo stato di un
documento che si trovi sulla Sezione Arrivi. Per elaborare i documenti € necessario portarli
nella Sezione Carico selezionando il documento e cliccando sulla sezione carico .

La Sezione Carico

La Sezione Carico € il luogo di esecuzione ed elaborazione dei documenti: da questa
sezione ciascun documento, dopo essere stato preso in carico, puod essere esaminato,
elaborato e mandato avanti ai passi successivi del proprio iter o inviato ad altri utenti.

Per elaborare ed esaminare il documento bisogna cliccare sul tastoﬁ Se sul
documento sono state effettuate tutte le operazioni di competenza della scrivania,

attraverso il tasto ﬁ dell'iter sara possibile scegliere il passo previsto dall’iter
selezionandolo e premendo sul tasto ok.

Se si sceglie I'esito invio ad altra scrivania bisognera scegliere tra le scrivanie proposte, se
invece si scegliera termine iter, il programma provvedera a concludere il procedimento
amministrativo del documento, e il documento non si trovera piu su alcuna scrivania.

Gli Strumenti di Lavoro

1 Pulsanti in Basso

| pulsanti che si trovano nella parte bassa della Scrivania svolgono funzioni sull’elenco dei
documenti presenti in ciascuna sezione della Scrivania.
In dettaglio: 26
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LéPermette di richiamare I'help on-line della scrivania;

ﬁDopo aver selezionato un documento sulla Scrivania, permette di estrarne tutte
le informazioni relative e accedere alla scheda informativa;

“ Il bottone Esegui nella sezione carico e nella sezione Mail permette di attivare
funzioni diverse in base alla versione di scrivania attivata e alla sezione attiva.
Nel caso della sezione carico il tasto serve per eseguire l'iter del documento,
quindi di effettuare le operazioni previste.
Nel caso della sezione mail serve, invece, per aprire e quindi leggere la mail e
attivare, anche in questo caso, l'iter relativo.

ﬁ Il tasto ricerca serve per ricercare i documenti presenti in scrivania in base ai
parametri impostati

base dati potrebbe non corrispondere a quanto visualizzato sul video, questo
tasto permette di aggiornare la situazione visualizzata sullo schermo con quella
della base dati. Un cerchietto rosso che appare sulla parte alta della Scrivania
indica la necessita di compiere tale operazione.

DOCUMENTO GENERICO

La pagina consente di gestire tutti i tipi di documento che non prevedano un trattamento
specifico.

Il documento ha origine dall'interno dell’ente: ammette quindi un mittente interno un
destinatario interno.

| campi hanno le stesse regole d’inserimento del protocollo.

e

=
Effettuato I'inserimento del documento generico, tramite il bottone Aggiema avviene la
numerazione del documento.

E’ possibile successivamente all'inserimento di un documento generico mandare la malil
tramite I'apposito tasto e inserire :

W W effettuare la protocollazione tramite il tasto @ e distribuire copie

del documento ad al tre scrivanie @

27
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Maggioli Ifformatica

Protocollo Generale

o Nr.0014580 Data 29/09/2015
& un marchio Maggiok Spa Tit. 01 07 Arrivo

Vimercate, 28 settembre 2015

fax destinatario: 0331/62.86.8 - pagg. nr.: 1
e-mail destinatario: ced@comune.canegrate.mi.it

Oggetto: Certificato di conformita Protocollo IRIDE.

Spettabile
COMUNE DI CANEGRATE Comune di Canegrate
- 20010 - CANEGRATE (MI)

alla c.a. della Sig.ra Isabella Colombo

Afronte della Vostra richiesta, con la presente la scrivente societa certifica che il software di protocollo IRIDE

& conforme alle normative vigenti indicate nei seguentl decreti:

amministrativa”

1. DPR 445/2000 T.U. - Art. 56: “Disposizioni Iegis)ative e regolamentari in materia di documentazione

" 2. Decreto del Presidente del Consugho dei Ministri 31/10/2000: “Regole tecniche per il protocollo

_informatico”

3. Circolare AIPA/CR/28 del 07/05/2001, art. 18 comma 2 DPCM 21/10/2000 “Regole tecmche per il

protocolio /nformat/co

4. Articolo 7 del DPCM del 3 dicembre 2013 “Regole tecniche per il protocollo |nformat|co ai sensi degli

articoli 40-bis, 41, 47 57-bis e 71, del Codice dell’ ammmustraz;one digitale di cui al decreto-legislativo n.

82 del 2005".

In Fede.
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Allegato n. 16

COMUNE DI CANEGRATE

LINEE GUIDA ALBO ONLINE

1. Oggetto ed ambito di applicazione

1.1 — La Legge n. 69/2009 (art. 32, comma 5) cosi come modificata dalla legge n.
25/2010, ha stabilito che le pubblicazioni effettuate in forma cartacea, dal 1° gennaio 2011,
non hanno effetto di pubblicita legale; I'eventuale pubblicazione cartacea ha solo finalita
integrativa. Pertanto gli obblighi di pubblicazione di atti e provvedimenti amministrativi
aventi effetto di pubblicita legale si intendono assolti con la pubblicazione, da parte delle
amministrazioni e degli enti pubblici obbligati, nei propri siti informatici.

1.2 — L’albo on-line tiene conto anche delle ultime disposizioni, imposte dalle recenti
modifiche al Codice dellAmministrazione Digitale (D. Lgs. “Modifiche e integrazioni al D.
Lgs. n. 82/05 a norma dell'art. 33 della Legge n. 69/09”) e dal vigente Codice Privacy.

1.3 — La pubblicazione all’albo pretorio on-line sostituisce ogni altra forma di pubblicazione
legale, salvo i casi previsti da leggi o regolamenti.

1.4 — La responsabilita della redazione dei documenti da pubblicare all’albo on-line e del
loro contenuto € in capo ai Responsabili di Area.

1.5 — I documenti sono visualizzati dal sistema in ordine cronologico di pubblicazione.

1.6 — Limitatamente al periodo di pubblicazione, I'acquisizione da parte degli utenti del sito
web dell’Ente avviene gratuitamente e senza formalita.

1.7 — Il sistema garantisce il diritto all’'oblio e la temporaneita delle pubblicazioni.

2. Gestione del servizio

2.1 — La pubblicazione dei documenti avviene in forma integrale, per estratto, per omissis
0 mediante awviso.

2.2 — |l periodo di pubblicazione e di quindici giorni interi e consecutivi , salvo termini
diversi previsti da leggi, da regolamenti o stabiliti dal’Ente stesso.

2.3 — Durante il periodo di pubblicazione il sistema impedisce lindicizzazione dei
documenti e la ricerca ubiquitaria da parte di motori di ricerca o altri sistemi informatici
esterni all'Ente.

2.4 — Al termine della pubblicazione il sistema ritira automaticamente il documento
pubblicato.
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2.5 — Le modalita di conservazione del Registro dell’'albo on-line e dei documenti allegati
sono descritte nel Manuale di gestione; i tempi di conservazione dei documenti pubblicati
sono quelli previsti dal Piano di conservazione (Massimario).

2.6 — Mediante affissioni all'albo, sono pubblicati:

- le deliberazioni di Consiglio e di Giunta e le ordinanze;

- le determinazioni;

- gli avvisi di convocazione del Consiglio;

- gliavvisi di gara;

- i bandi di concorso;

- l'albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica;

- tutti gli ulteriori atti o documenti che per disposizioni di legge, di regolamento o su
richiesta devono essere pubblicati ufficialmente mediante affissione all’albo, per la
durata stabilita nelle predette norme o richieste.

3. Pubblicazione degli atti del’ Amministrazione.

3.1 - | Responsabili di area o i loro delegati presentano, almeno il giorno lavorativo
antecedente la pubblicazione, all’'ufficio albo i documenti informatici da pubblicare. I
documento deve essere presentato tramite il sistema informatico di gestione dei
documenti e nella sola forma digitale. L’originale del documento con la relativa “referta” di
pubblicazione devono essere conservati nel fascicolo. Nel caso in cui il documento sia
nella forma analogica il responsabile del procedimento deve provvedere alla produzione di
una copia informatica secondo le procedure previste dall’articolo 23 del CAD.

Le deliberazioni della Giunta Comunale e del Consiglio Comunale e le determinazioni dei
Responsabili di area, sono pubblicate all’albo on-line dal Messo comunale e, su sua
attestazione, il Segretario Comunale sottoscrive la relata di pubblicazione.

3.2 — Nel caso di pubblicazione di un estratto, il documento integrale deve essere
conservato nel fascicolo originario.

3.3 — Di norma i formati per la pubblicazione sono PDF e PDF/a.

4. Pubblicazioni per conto di pubbliche amministraz ioni o altri soggetti.

4.1 — L’ente provvede alla pubblicazione all’Albo on-line dei documenti provenienti da
pubbliche Amministrazioni o da altri soggetti. Il richiedente la pubblicazione deve fornire il
documento informatico sottoscritto con firma digitale e nel formato PDF. Nel caso di
pubblicazione di una copia di originale analogico, il richiedente dovra fornire la copia
informatica prodotta secondo le modalita descritte nell’art. 3.1.

4.2 — Di norma, salvo che non sia prevista da legge, 0 comungue espressamente
richiesto, 'Ente non da comunicazione scritta dell’avvenuta pubblicazione, che potra pero
essere verificata tramite la consultazione sul sito web, sul quale e anche pubblicato il
documento con gli estremi temporali di pubblicazione.



5. Elementi obbligatori per la registrazione.

5.1 — Gli elementi obbligatori e immodificabili della registrazione sono quelli previsti per il
registro di protocollo informatico di cui agli artt. 53-57 del DPR 445/2000 e dal Manuale di
gestione; inoltre dovranno essere obbligatoriamente indicate le date iniziali e finali di
pubblicazione.

5.2 — Le integrazioni o I'annullamento di una pubblicazione avvengono con le stesse
modalita previste dall’art. 54 del DPR 445/2000 e dal Manuale di Gestione.

6. Visione del atti, rilascio copie.

6.1 — Il diritto di accesso agli etti pubblicati al’Albo on-line si esercita qualora la loro
integrale conoscenza non sia possibile attraverso la pubblicazione allo stesso albo.

6.2 — Per i presupposti, i limiti e le modalitd tendenti ad ottenere la copia dell'atto si
applicano le disposizioni previste dalla Legge 241/1990 e s.m.i., dal D.P.R. 184/1996 e,
per quanto non disciplinato nelle predette fonti, dal Regolamento dell’Ente per I'accesso
agli atti.

7. Sicurezza e riservatezza delle pubblicazioni.

7.1 — Le modalita di pubblicazione all’albo on-line degli atti e dei dati personali in essi
contenuti, devono avere caratteristiche di sicurezza ed inviolabilita conformi alle misure
previste dagli articoli 31 e seguenti del D. Lgs. n. 196/2003 e dall’art. 51 del D.Lgs. n.
82/2005;

7.2 — L’accesso agli atti pubblicati all’albo on-line dovra essere consentito in modalita di
sola lettura. Gli stessi potranno essere scaricabili dall’albo on-line, in formato tale da
impedire qualsiasi alterazione del medesimo;

7.3 — La pubblicazione di atti all'albo on-line, costituendo operazione di trattamento di dati
personali, consistente, ai sensi dell’art. 4, lettera m) del D. Lgs. 30/06/2003, n. 196, nella
diffusione degli stessi dati, deve essere espletata nel rispetto delle specifiche norme
previste dal citato decreto legislativo, di cui principalmente:

a) tutti i dati personali possono essere oggetto di una o piu operazioni di trattamento
purché finalizzate allo svolgimento di funzioni e nel rispetto dei presupposti e dei
limiti previsti dal D. Lgs. 196/2003, da ogni altra disposizione di legge o di Linee
guida, dai provvedimenti del Garante per la privacy, di cui principalmente la
deliberazione n. 17 del 19/04/2007 “Linee guida in materia di trattamento di dati
personali per finalita di pubblicazione e diffusione di atti e documenti di enti locali”;

b) sono da rispettare i principi di necessita e di proporzionalita dei dati personali diffusi
rispetto alla finalita della pubblicita — notizia che con la pubblicazione si persegue;

c) la diffusione dei dati sensibili e giudiziari e lecita se la stessa sia realmente
indispensabile (art. 3, art. 4 comma 1, lettere d) ed e), art. 22, commi 3, 8 e 9 del D.
Lgs. n. 196/2003) e i dati pertinenti rispetto al contenuto del provvedimento e non
eccedenti rispetto al fine che con esso si intende perseguire;

d) i dati sensibili possono essere oggetto di diffusione, soltanto se tale operazione di
trattamento sia prevista da una norma di legge;
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e) i dati idonei a rivelare lo stato di salute non possono mai essere diffusi (ex art. 22,
comma 8 D. Lgs. n. 196/2003);

f) i dati giudiziari possono essere oggetto di diffusione, soltanto se siffatta operazione
di trattamento sia prevista da una norma di legge o da un provvedimento del
Garante della privacy (ex art. 20 D. Lgs. n. 196/2003);

g) i dati personali diversi dai dati sensibili e giudiziari possono essere oggetto di
diffusione se siffatta operazione di trattamento sia prevista da una norma di legge o
di Linee guida.

7.4 — Al contenuto integrale degli atti sara comungue consentito 'accesso da parte dei
soggetti titolari di un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale e richiesto
'accesso come previsto dall’art. 22 della legge n. 241/1990 e dall’art. 2 del D.P.R. n.
184/2006;

7.5 — Il rispetto dei principi e delle disposizioni in materia di riservatezza dei dati
personali, anche in relazione alla pubblicazione obbligatoria all'albo on-line, e
assicurato con idonee misure o accorgimenti tecnici da attuare in sede di redazione
dell’atto stesso da parte del soggetto competente.

7.6 — del contenuto degli atti pubblicati, il relazione al rispetto delle norme per la
protezione dei dati personali, anche con riguardo alla loro diffusione per mezzo della
pubblicazione dei rispettivi atti all'albo on-line, & responsabile il soggetto, l'ufficio o
'organo che propone e/o adotta I'atto da pubblicare e/o il soggetto (esterno o interno)

che richiede la pubblicazione.

8. Disposizioni finali.

Le presenti linee guida vengono allegate al Manuale di Gestione.



Allegaton. 18

ELENCO TRASMISSIONI TELEMATICHE

ACI PRA

Gestione pratiche automobilistiche

ACME ITALIA SRL

Gestione Refezione Scolastica

AGENZIA DELLE ENTRATE - PIATTAFORMA
SISTER

Dati catastali
Portale dei Comuni
Visure-Estratti

ANAGRAFE TRIBUTARIA

Dati intestatari delle Denundeizio Attivita e dei permessi di costruire
Dati intestatari autorizzazioni inizio attivita comerciale
Files versamenti IMU — TARI - TASI

ANCITEL/SGATE (Sistema gestione agevolazioni
tariffe energetiche)

Richieste di ammissione al bonus luce e bonus gas
Banca dati assicurazioni

Banca dati veicoli rubati

Proprieta veicoli

ANIA Gestione pratiche assicurative veicoli

ARAN Trasmissione contratto decentrato
Trasmissione deleghe sindacali

ASL Contributi per non autosufficienti

AUTORITA DI VIGILANZA SUI CONTRATTI
PUBBLICI DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE +
AVCP

Richiesta codice CIG (in forma ordinaria SIMOG eenplificata)
Certificati di esecuzione lavori

Sistema AVCPass

Comunicazioni Avvalimento e specifiche comunicaziaerenti gli appalti
Accesso al casellario informatico — contributi AVCP

Annotazioni riservate

CAMERA DI COMMERCIO - PIATTAFORMA
TELEMACO

Interrogazione per visure camerali

CASELLARIO GIUDIZIALE

Comunicazioni decessi

CIPE CUP
CMSD - INA SAIA Nascite
Decessi

Variazione di stato civile anagrafe dei residenti
Variazioni residenza motorizzazione
Codice fiscale




CORTE DEI CONTI

Conto Consuntivo

ENTRATEL

F24EP
770S E 7700
Ricezione mod. 730/4

EQUITALIA / ESATRI/ RISCONET

Provvedimenti scarico
Ruoli

GUCE/SIMAP Pubblicazione atti, avvisi e concorsi

IFEL Dati contributo 0,8 per mille ICI
SOSE

INAIL Denuncia annuale

Denunce infortunio

CASSA DEPOSITI E PRESTITI (IN CDP)

Monitoraggio Mt

IMPRESAINUNGIORNO.GOV

Verifica documentazione impae

INPS-GESTIONE EX INPDAP

Mutui — piccoli prestiticessioni stipendi
Variazioni anagrafiche
Cartolarizzazione crediti

INPS — GESTIONE EX INPDAP

Gestione Malattie
Uniemens lista POSPA
Assegno nucleo familiare e maternita

ISTAT Rilevazione dei permessi di costruire, DIA, SCIA
Rilevazione spesa sociale
Statistiche demografiche
Rilevazione cancellati dall’anagrafe per decesso
ME.PA. Acquisizione beni e servizi e verifica inadempienze

MINISTERO ECONOMIE E FINANZE (MEF)

Dichiarazioni tibere aliquote IMU e Addizionali Comunali e Reguoianto
Piattaforma Certificazione Crediti per fatture
Patrimonio Pubblica Amministrazione
Partecipate
Rendicontazione annuale patrimonio
Banca dati Amministrazioni Pubbliche

MINISTERO DELL’INTERNO

ANAGAIRE
Statistiche elettorali

MOTORIZZAZIONE CIVILE

Dati veicoli, patenti, propetari




OSSERVATORIO RIFIUTI SOVRAREGIONALE
(O.R.SO.)

Dati relativi alla produzione e gestione rifiuti

PERLAPA

GEDAP — Gestione dei distacchi e dei permessi sadda per funzioni pubbliche elettive fruite
dai dipendenti pubblici

GEPAS - Gestione delle dichiarazioni di scioperi

Rilevazioni assenze retribuite del personale

CONSOC

Permessi ex L. 104/92

Anagrafe delle prestazioni

Monitoraggio lavoro flessibile

PREFETTURA DI MILANO

Dati e statistiche elettorali
Incidenti

QUESTURA DI MILANO

Cessione Fabbricati

RAGIONERIA DELLO STATO

Monitoraggio trimestrale dpérsonale
Conto del personale e relazione allegata
Rilevazione spesa sociale dei comuni
Patto di stabilita

REGIONE LOMBARDIA

Comunicazioni relative ai lavosegrvizi e forniture pubblici a norma di legge (supri a €
40.000,00) — Osservatorio regionale

Bandi di gara e relativi esiti — Osservatorio regile
Graduatorie ed Assegnazioni ERP

Rendicontazione fondo sostegno affitti

Contributo abbattimento barriere architettoniche

Anagrafe utenze (SIRAPER)

Flussi SIDI

Rendicontazione spesa sociale

Allerte Protezione Civile

Accesso ai finanziamenti per il patrocinio dellagi®@e (GEFO)
Dote scuola

Dote Sport

Rendicontazione finanziamenti regionali

VAS

Piano di Governo del Territorio (P.G.T.)




Trasmissione delle autorizzazioni paesaggistichattaforma MAPEL
Caricamento delle pratiche edilizie per impianiizganti fonti energetiche rinnovabili — MUTA
Gestione pratiche piattaforma MUTA pratiche SUAP
Gestione impianti sportivi

Notifiche preliminari cantieri pubblici (PREVIMPRES
Sistema Agevolazioni SIAGE

Pubblicazione atti, avvisi e concorsi (BURL)

SANA Ricorsi CDS e sanzioni accessorie
SIATEL Accertamenti anagrafici vari

Codice Fiscale
SINTEL Acquisizione beni, servizi e lavori pubblici
SINTESI (PROVINCIA) Comunicazioni relative al persde (assunzioni/cessazioni)
SISTER Visure

Portale dei comuni — Servizi catastali
SI.CE.ANT. Interrogazioni per comunicazione antimafia
SIVES Gestione veicoli sequestrati
SPORTELLO UNICO PREVIDENZIALE DURC
TESORERIA COMUNALE Flussi stipendi

Flussi mandati / reversali
F24




[Allegato n. 21

1 INTRODUZIONE

Il presente allegato illustra la struttura dei metadati relativi al documento informatico , al
documento amministrativo informatico e al fascicolo informatico o aggregazione documentale
informatica.

2 METADATI MINIMI DEL DOCUMENTO INFORMATICO

<?xml version="1.0" encoding="1SO-8859-1" ?>
<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema">

<xs:element name="documento">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="datachiusura" type="xs:date"/>
<xs:element name="oggettodocumento" type="xs:string />
<xs:element name="soggettoproduttore">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome" type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome" type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale" type="xs:string"/>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="destinatario">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome" type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome" type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale" type="xs:string"/>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:sequence>
<xs:attribute name="IDDocumento" type="xs:string" use="required"/>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:schema>
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Informazione

Valori Ammessi

Tipo dato

xsd

Identificativo

Come da sistema
di identificazione

Alfanumerico 20
caratteri

<xs:attribute name="IDDocumento"
type="xs:string" use="required"/>

formalmente
definito.

Definizione

Identificativo univoco e persistente é una sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
permanente al documento informatico in modo da consentirne I'identificazione. Dublin Core raccomanda di
identificare il documento per mezzo di una sequenza di caratteri alfabetici o numerici secondo un sistema di
identificazione formalmente definito. Esempi di tali sistemi di identificazione includono I’'Uniform Resource
Identifier (URI), il Digital Object Identifier (DOI) e I'International Standard Book Number (ISBN)

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd

Data formato <xs:element name="datachiusura"
gg/mm/aaaa type="xs:date"/>

Data di chiusura | Data

Definizione

Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il documento informatico é reso
immodificabile.

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd

Testo libero Alfanumerico 100 | <xs:element name="oggettodocumento"

caratteri type="xs:string />

Oggetto

Definizione

Oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento o comunque a chiarirne
la natura. Dublic Core prevede I'analoga proprieta “Description” che puo includere ma non é limitata solo a:
un riassunto analitico, un indice, un riferimento al contenuto di una rappresentazione grafica o un testo libero
del contenuto.

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Soggetto nome: Testo Alfanumerico 40 | <xs:element name="soggettoproduttore">
produttore libero caratteri <xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome"
cognome: testo Alfanumerico 40 type="xs:string"/>
libero caratteri <xs:element name="cognome"
type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale"
Codice fiscale: Alfanumerico 16 | type="xs:string"/>
Codice Fiscale caratteri </xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
Definizione

Il soggetto che ha 'autorita e la competenza a produrre il documento informatico.




Informazione

Valori Ammessi

Tipo dato

xsd

Destinatario

nome: Testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

cognome: testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

<xs:element name="destinatario">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome"
type="xs:string"/>

<xs:element name="cognome"
type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale
type="xs:string"/>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>

Alfanumerico 16
caratteri

Codice fiscale:
Codice Fiscale
(Obbligatorio, se
disponibile)

Definizione

Il soggetto che ha I'autorita e la competenza a ricevere il documento informatico.

3 METADATI MINIMI DEL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO INFORMATICO

L'insieme minimo dei metadati del documento amministrativo informatico e quello indicato agli articoli 9 e
19 delle regole tecniche per il protocollo informatico di cui al D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e descritti nella
Circolare AIPA del 7 maggio 2001, n. 28.

4 METADATI MINIMI DEL FASCICOLO INFORMATICO O DELLA
AGGREGAZIONE DOCUMENTALE INFORMATICA

<?xml version="1.0" encoding="1SO-8859-1" ?>
<xs:schema xmins:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema">

<xs:element name="fascicolo">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="IPAtitolare" type="xs:string maxOccurs="1"/>
<xs:element name="IPApartecipante" type="xs:string" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element name="responsabile">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome" type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome" type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale" type="xs:string"/>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="oggettofascicolo" type="xs:string />
<xs:element name="documento" type="xs:string" maxOccurs="unbounded"/>
</xs:sequence>
<xs:attribute name="IDFascicolo" type="xs:string" use="required"/>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:schema>




Informazione

Valori Ammessi

Tipo dato

xsd

Identificativo

Come da sistema
di identificazione
formalmente
definito.

Alfanumerico 20
caratteri

<xs:attribute name="IDFascicolo" type="xs:string"

use="required"/>

Definizione

Identificativo univoco e persistente é una sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
permanente al fascicolo o aggregazione documentale informatica in modo da consentirne I'identificazione.
Dublin Core raccomanda di identificare il documento per mezzo di una sequenza di caratteri alfabetici o
numerici secondo un sistema di identificazione formalmente definito. Esempi di tali sistemi di identificazione
includono I’'Uniform Resource Identifier (URI), il Digital Object Identifier (DOI) e I'International Standard Book

Number (ISBN)

Informazione

Valori Ammessi

Tipo dato

xsd

Amministrazione
titolare

Vedi specifiche
Codice IPA

Codice IPA

<xs:element name="|PAtitolare" type="xs:string

maxOccurs="1"/>

Definizione

Amministrazione titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del fascicolo medesimo.

Informazione

Valori Ammessi

Tipo dato

xsd

Amministrazioni
partecipanti

Vedi specifiche
Codice IPA

Codice IPA

<xs:element name="IPApartecipante"
type="xs:string" minOccurs="0"
maxOccurs="unbounded"/>

Definizione

Amministrazioni che partecipano all’iter del procedimento.

Informazione

Valori Ammessi

Tipo dato

xsd

Responsabile
del
procedimento

nome: Testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

cognome: testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

Codice fiscale:
Codice Fiscale

Alfanumerico 16
caratteri

<xs:element name="responsabile">

<xs:complexType>

<Xs:sequence>

<xs:element name="nome"

type="xs:string"/>

<xs:element name="cognome"

type="xs:string"/>

<xs:element name="codicefiscale'

type="xs:string"/>

</xs:sequence>

</xs:complexType>

</xs:element>

Definizione

Responsabile del procedimento




Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd

Oggetto Testo libero Alfanumerico 100 | <xs:element name="oggettofascicolo"
caratteri type="xs:string />

Definizione

Oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento o comunque a chiarirne
la natura. Dublic Core prevede I'analoga proprieta “Description” che puo includere ma non é limitata solo a:
un riassunto analitico, un indice, un riferimento al contenuto di una rappresentazione grafica o un testo libero

del contenuto.

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Documento Identificativo del | Alfanumerico 20 | <xs:element name="documento" type="xs:string"
documento cosi caratteri maxOccurs="unbounded"/>

come definito di
al capitolo 3.

Definizione

Elenco degli identificativi dei documenti contenuti nel fascicolo che ne consentono la reperibilita.




Allegato n. 22

DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE N. 175 DEL 12/10/2015

OGGETTO: INDIVIDUAZIONE DELL’AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA, DE L SERVIZIO E
DEL RESPONSABILE PER LA TENUTA DEL PROTOCOLLO INFOR MATICO,
DELLA GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHI VI.

LA GIUNTA COMUNALE

VISTO l'art. 3 del DPCM 31/10/2000 avente ad oggetto: “Regole tecniche per il protocollo
informatico di cui al DPCM 20/10/1998 n. 428" e I'art. 3 del DPCM 03/12/2013 avente ad oggetto:
“Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli art. 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del
Codice dellamministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005”, che prevedono
listituzione all'interno di ogni pubblica amministrazione di aree organizzative omogenee con relativi
uffici di riferimento nonché la nomina del responsabile del servizio per la tenuta del protocollo
informatico e di un suo vicario in caso di assenza o impedimento;

CONSIDERATO che si intende per Area Organizzativa Omogenea (AOQO) un insieme di funzioni e
strutture individuate dall Amministrazione che operano su tematiche omogenee e che presentano
esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell'art. 2
comma 2 del DPR 428/1998;

RITENUTO di procedere all'individuazione e definizione all'interno dellAmministrazione del
Comune di Canegrate di un’unica Area Organizzativa Omogenea (AOO) ai fini di avere un’unica
gestione di documenti;

VISTO l'art. 61 del DPR 445/2000 il quale dispone che ogni amministrazione istituisca un Servizio
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi in
ciascuna delle AOO individuate ai sensi dell'art. 50 disponendo, altresi, che al servizio sia preposto
un Responsabile;

RITENUTO opportuno istituire all'interno dellArea Affari Generali il Servizio per la tenuta del
protocollo informatico e della gestione di flussi documentali e degli archivi;

RITENUTO di provvedere alla nomina del Responsabile per la tenuta del protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli archivi, nella persona del Segretario Generale Dr.ssa
Teresa La Scala;

Acquisito il parere di cui agli articoli 49, 147 bis 1° comma del Decreto Legislativo 267/2000
riportato in allegato;

Con voti unanimi favorevoli resi nelle forme di legge;

DELIBERA

1. DI INDIVIDUARE, per i motivi illustrati in premessa una sola Area Organizzativa Omogenea
(AOO) nell'ambito del’Amministrazione Comunale di Canegrate.

2. DI ISTITUIRE all'interno dell’Area Affari Generali, il Servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi a cui sono ricondotti i
compiti di cui all'art. 61 comma 3 del DPR 445/2000.
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3. DI INDIVIDUARE ai sensi dell'art. 61 DPR 445/2000 e s.m.i. e dell'art. 3 del DPCM
03/12/2013, quale Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi il Segretario Generale Dr.ssa Teresa La
Scala e quale vicario in caso di vacanza, assenza o impedimento il Responsabile dell’Area
Governo del Territorio con annesso Servizio Sistemi Informativi, Geom. Ferruccio Taje.

Successivamente, con votazione unanime, il presente atto e dichiarato immediatamente eseguibile
ai sensi dell'art. 134, 4° comma del D.L.vo n. 267/2000.

All.to - parere ex D.L.vo 267/2000



Allegato n. 23

DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE N. 176 DEL 12/10/2015

OGGETTO: NOMINA DEL RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE.

LA GIUNTA COMUNALE

PREMESSO che il sistema di gestione informatica dei documenti deve garantire la leggibilita nel
tempo di tutti i documenti trasmessi o ricevuti adottando i formati previsti dalla normativa corrente;

VISTO l'art. 62 comma 1 del DPR n. 445/2000 concernente le procedure di salvataggio e
conservazione delle informazioni del sistema di gestione elettronica dei documentsi;

VISTA la deliberazione CNIPA 11/2004 del 19 Febbraio 2004 recante regole tecniche per la
riproduzione e conservazione di documenti su supporto idoneo a garantire la conformita dei
documenti agli originali;

VISTA la propria deliberazione n. 175 del 12/10/2015 relativa alla nomina del Responsabile del
Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli
archivi;

VISTO lart. 44 del D. Lgs. n. 82/2005 — Codice dellAmministrazione Digitale — in merito alla
conservazione dei documenti informatici;

VISTO il DPCM 03/12/2013: “Regole tecniche in materia di conservazione ai sensi degli articoli 20,
commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n.82 del 2005";

VISTO lart. 7 del sopraddetto DPCM 03/12/2013 che prevede la nomina del Responsabile della
conservazione;

RITENUTO di individuare nel Segretario Generale Dr.ssa Teresa La Scala la figura professionale
in possesso delle necessarie competenze ed idonea a espletare i compiti propri del Responsabile
della conservazione;

Acquisito il parere di cui agli articoli 49, 147 bis 1° comma del Decreto Legislativo 267/2000
riportato in allegato;

Con voti unanimi favorevoli resi nelle forme di legge;

DELIBERA

1. Di nominare il Segretario Generale Dr.ssa Teresa La Scala quale Responsabile della
conservazione ai sensi dell'art. 44 del Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs.
82/2005 e dell'art. 7 del DPCM 03/12/2013 in materia di conservazione.

Successivamente, con votazione unanime, il presente atto e dichiarato immediatamente eseguibile
ai sensi dell'art. 134, 4° comma del D.L.vo n. 267/2000.

All.to - parere ex D.L.vo 267/2000



