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GLOSSARIO

Area Organizzativa Omogenea (AOO)

E un insieme definito di unita organizzative di wmministrazione che usufruiscono, in modo omogeneoordinato,
di comuni servizi per la gestione dei flussi docuataé. In particolare, ciascuna AOO mette a dispiosie delle unita
organizzative utenti il servizio di protocollaziodei documenti in entrata ed in uscita utilizzanta unica sequenza
numerica, rinnovata ad ogni anno solare, propl@ADO stessa.

Assegnazione di un documento
Individuazione dell’ ufficio (UOR vedi) cui fa capm responsabile del procedimento amministratiRiPA (ved) cui
affidare un documento in gestione, ai sensi degli% e 6 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Fascicolo
Si tratta di un insieme organico di documenti felad un medesimo affare o procedimento ammintiswaclassificati
in maniera omogenea. Si tratta quindi di un dossliauna pratica, di una carpetta, etc.

Mezzo di corredo

E uno strumento tecnico predisposto dall’archivistadescrivere un archivio (o un fondo o una seemunque delle
unita archivistiche): a secondo del grado di analdello scopo per il quale viene approntato, fatiarsi di inventario,
elenco di consistenza, elenco di versamento, inditeica, ecc.

Piano di classificazione
(vedititolario di classificazione)

Responsabile del procedimento amministrativo (RPA)
E la persona fisica incaricata dell'istruzione gldadempimenti di una pratica o di un procedimesamaministrativo.
Viene individuata dal responsabile di Area.

Scarto

(vediselezione dei documenti)

Selezione dei documenti

Periodicamente e comunque prima del passaggicadeicbli alla sezione separata d’archivio devorserseffettuate
le operazioni di selezione, cioe di individuaziated documenti da destinare alla conservazione peren qualora
ritenuti inutili, allo scarto, cioé all’eliminazi@nfisica (per macero o termodistruzione).

Smistamento di un documento
Individuazione di una unita organizzativa resporegbJOR) (ved) cui affidare un documento in gestione, ai sensi
dell'art. 4 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Titolario di classificazione

Per titolario di classificazione si intende un guadlfanumerico di riferimento per I'archiviaziorla, conservazione e
la individuazione dei documenti. Si tratta quindiud sistema logico che suddivide i documenti sdoola funzione

esercitata dall’'ente che li produce, permettendorganizzare i documenti che si riferiscono adraffaa procedimenti
amministrativi in maniera omogenea. Il titolario dassificazione € articolato su due gradi divisiosuddividendosi

gerarchicamente in titoli e classi.

Unita organizzativa responsabile (UOR)

E il servizio al quale afferisce il responsabilé giecedimento amministrativo, previsto dall’artdélla legge 7 agosto
1990, n. 241. Per il Comune di Resana tale artzomie viene identificata nel “Settore” e qualor&dttore sia a sua
volta articolato in strutture minori, viene idertdta nell’Ufficio.

PARTE PRIMA
AMBITO DI APPLICAZIONE

Art. 1 - Descrizione dell’Amministrazione e delle Aee Organizzative Omogenee

Il Testo Unico delle disposizioni in materia di dotentazione amministrativa (DPR 445 del 28 dicen2id@0) art. 50,
dispone che ciascuna Amministrazione individui I'a@hbito del proprio ordinamento, gli uffici da csiderare ai fini
della gestione unica o coordinata dei documentgpandi aree organizzative omogenee, assicuraiitgoi cmiformi di
classificazione e archiviazione, nonché di comuniarze interna tra le aree stesse”.



Art. 2 - Individuazione del servizio per la gestior del protocollo informatico, della gestione dei fissi
documentali e degli archivi

Nel Comune di Resana € istituito un Servizio pertdauta del protocollo informatico, della gestiodei flussi
documentali e degli archivi, ai sensi dell’'art.didl DPR 445/2000.

Il Servizio sovrintende alla gestione documentaleptotocollo all'archivio storico, a norma delatid DPR art. 61, c.
3.

Il Servizio svolge i seguenti compiti:

- attribuisce i livelli di autorizzazione di accesal protocollo informatico; individua, cioé, gltanti e attribuisce loro
un livello di autorizzazione all'uso di funzioni lthe procedura, secondo le specifiche competenatinduendo quelli
abilitati all'inserimento, modifica e aggiunta diformazioni;

- garantisce il rispetto delle disposizioni deltamativa nelle operazioni di registrazione e dinsggra del protocollo;

- garantisce la corretta produzione e conservazi@heegistro giornaliero di protocollo;

- cura il ripristino della funzionalita del sistemal piu breve tempo possibile in caso di guasthomalie;

- garantisce il buon funzionamento degli strumentiell'organizzazione delle attivita di registramodi protocollo, di
gestione dei documenti e dei flussi documentali;

- autorizza le operazioni di annullamento;

- vigila sull'osservanza delle disposizioni delttesnico sulla documentazione amministrativa;

- indica le modalita tecniche ed operative perdstigne e la tenuta dei documenti;

- elabora il Piano di conservazione degli archiviegrato con il sistema di classificazione, pesdéezione periodica e
la conservazione permanente dei documenti;

- tiene traccia del movimento effettuato e deltdieste di prelevamento dei documenti dagli archivi

- cura direttamente, o tramite operatori qualificdt riordinamento, la schedatura e linventar@ze dei fondi
archivistici;

- fornisce consulenza per la consultazione;

- provvede ad aggiornare il titolario di classifitane ed il manuale di gestione raccogliendo ewnigtanze di
modifica e miglioramento.

Art. 3 - Protocollo unico

Il registro di protocollo & unico ed é gestito 8afvizio Archivio e Protocollo.

Il registro € generato automaticamente dal sistemeaassegna a ciascun documento registrato il muenker data.
Il sistema e utilizzabile da piu punti contempo@mente.

Art. 4 - Strumenti per la gestione del protocollo mformatico unico

Vengono adottati per I'archivio corrente e di démosseguenti strumenti di gestione archivistiesditti negli allegati
specifici:

1. Titolario di classificazione (Allegato 1);

2. Piano di conservazione (Allegato 2)

Art. 5 - Modifica e integrazione del manuale di gafone

Periodicamente vengono organizzati incontri tneeglponsabile del Servizio Archivio e Protocolloesponsabili degl
altri servizi nonché gli operatori di protocollempdiscutere le eventuali proposte di modificaisfegrazione raccolte o
comunque, piu in generale, per aggiornare il siatefiali modifiche e/o integrazioni diventeranno m@ee tramite

'adozione di apposita determinazione.

PARTE SECONDA
| DOCUMENTI

Art. 6 — Tipologia, trattamento e forma dei documeti

| documenti sono quelli prodotti od acquisiti dagtgani ed uffici del Comune nello svolgimento ddlbro attivita
istituzionale in uno dei modi previsti dalla norimatvigente.

Tali documenti, tra loro connessi da speciale Mmawiginario, necessario e determinato, costituigcl’archivio del
Comune.

Ogni documento deve trattare un solo oggetto @msfead un solo fascicolo.

I documenti si distinguono in documenti in arridmcumenti in partenza e documenti interni.

Possono essere redatti in forma digitale o anadogic

Art. 7 - Documenti in arrivo
Per documenti in arrivo (in entrata) si intendondocumenti che hanno rilevanza giuridico-probatoaiequisiti dal
Comune nell’esercizio delle proprie funzioni.



Art. 8 - Documenti in partenza
Per documenti in partenza si intendono i documeimi hanno rilevanza giuridico-probatoria prodottl dersonale
nell’esercizio delle proprie funzioni.

Art. 9 - Documenti interni

Per documenti interni si intendono i documenti do@tntra i diversi Servizi (Unita Organizzative $p@nsabili) di cui
si compone il Comune e tra questi e gli organit®igiSindaco, Amministratori).

Essi si distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo;

b) documenti di preminente carattere giuridico-p@tobio.

| documenti interni di preminente carattere infotiv@ sono memorie informali, appunti, brevi comwadoni di
rilevanza meramente informativa scambiate tra u#ici norma non vanno protocollati. La loro formave essere
digitale (email).

| documenti interni di preminente carattere giwtdprobatorio sono quelli redatti dal personald’esgrcizio delle
proprie funzioni al fine di documentare fatti inetieall’attivita svolta e alla regolarita delle ani amministrative o
qualsiasi altro documento dal quale possano nastigtt® doveri o legittime aspettative di terZiali documenti che
comungue non vanno protocollati — ad eccezionecdsiratti stipulati in forma pubblica - devono essprodotti in
formato elettronico e trasferiti, salva impossthiliecnica, in tale formato.

Art. 10 - Documento analogico

Per documento analogico si intende un documentoiaistnativo prodotto di norma su supporto cartaceo.

Il documento analogico & prodotto con strumentil@giai (es. a mano, macchina da scrivere, ecc.pro strumenti
informatici (es. stampa di una lettera scritta carelaboratore di testi, ecc.). L'originale & agato, cartaceo e dotato
di firma autografa.

Per versione informatica del documento analogiéotende copia del documento su supporto inforroatic

Per versione analogica di documento informaticntginde la copia cartacea di un documento prodattsupporto
informatico.

| fax sono considerati a tutti gli effetti dei dooenti analogici. Per legge soddisfano al requidélta forma scritta e la
loro trasmissione non deve essere seguita dal detienoriginale.

Art. 11 - Documento informatico

Il documento informatico € la rappresentazione rimitica di atti, fatti o dati giuridicamente rilewa
indipendentemente dal tipo di supporto digitalecadle é registrato (Disco Rigido, CD Rom, DVD..etc

| documenti rilevanti sono file prodotti con strumieinformatici. L'originale € informatico e puo esre dotato di firma
digitale, di firma elettronica o non firmato.

In caso di documenti informatici dotati di firmagdale o elettronica, si dispone sin da ora laadjuzione in versione
analogica di ogni documento informatico prodottaicevuto dal Comune, allo scopo di gestire piu ayeente
fascicoli composti altrimenti di documenti in paitdormatici ed in parte cartacei.

Art. 12 - Modalita di trasmissione dei documenti

Possono essere molteplici, in particolare:

- Telematica;

- Fax;

- brevi manunormale o notificata (vanno consegnati all’ Uffiéootocollo in Comune);
- Posta ordinaria o raccomandata;

- Telegramma,;

- Fonogramma.

PARTE TERZA
LA DESCRIZIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI NELL'ARCHIVIO  CORRENTE

Art. 13 — Acquisizione dei documenti in arrivo

La ricezione, la protocollazione e lo smistamergdbdbcumenti in arrivo spettano al Servizio Prott al quale deve
essere convogliata la documentazione pervenutaral@e dall'esterno (documenti consegnati a marmstapcartacea,
mail, fax ).

La ricezione, l'attribuzione degli elementi obbliga immodificabili (humero di protocollo, data degistrazione,
mittente, oggetto) e la segnatura, cosi come lIssifleazione e lo smistamento ( elementi obbligataodificabili)
afferiscono al Servizio Protocollo. | documenfieaénti al SUAP vengono gestiti autonomamenteirsentrata che in
uscita dall’ Ufficio Commercio.

Qualora venga richiesta personalmente dal mittéattestazione di avvenuta protocollazione, I' agere di protocollo
€ autorizzato a fotoriprodurre gratuitamente iluwtoento protocollato.



Art. 14 - Assegnazione di competenze
Il Servizio Archivio e Protocollo smista la corr@pdenza in arrivo come sotto descritto:

a) documento cartaceo:la corrispondenza viene scansionata, protocoliatgyindi inviata in formato digitale
all'unita organizzativa responsabile che, per quamtconoscenza del Servizio stesso, ha competeiiza s
oggetto specificato nel documento. Sara cura di Bgsponsabile di Area indicare, per tipologie duoeatali
di frequente arrivo o, in caso di dubbio dell’ agtere di Protocollo, per ogni singolo documentalgisia I’
UOR ( Settore ) cui indirizzare la corrispondenkzariginale cartaceo di ciascun documento saraiigest
secondo le modalita indicate da ciascun RespomsaliilArea. Ad altri servizi o organi istituzionadiel
Comune pu0 essere inviata, previa indicazione @spBnsabile di Area, una copia per conoscenzat&ami
I'utilizzo dello scanner o mediante fotocopia. Qual gli allegati cartacei al documento presentato siano
scansionabili (es. planimetrie in formati non cotitpk con lo scanner, elaborati tecnici o relazioon piu di
4 pagine) verra convertito in formato analogicsalo documento principale.

b) documento informatico: i documenti che pervengono tramite l'indirizzo dispa certificata del Comune,
vengono protocollati e quindi inviati in digitalsenza nessuna stampa, all’'unita organizzativa nssjde.

Il servizio a cui & stato assegnato per competédndacumento € l'unico che puod chiedere al Serviaighivio e
Protocollo di apportarvi integrazioni o richiedenedifiche.
Il responsabile di area pud verificare la corragaegnazione per competenza.
Il responsabile del procedimento amministrativoloreaindividuato o il dipendente preposto all'uniieganizzativa
responsabile (Settore) cui afferisce la competeletalocumento, ha cura di sottoporre alla cognizidal Sindaco o
dell’Assessore competente ogni documento, letter@to che si ritiene debba dagli stessi essere soiuto per
I'esercizio delle proprie funzioni o per l'indicazie di particolari disposizioni o annotazioni.
Il responsabile del procedimento amministrativaalqea individuato, o il dipendente preposto al &ettprovvede alle
incombenze relative alla gestione del documento:

- inserimento nel fascicolo di competenza preeasiste apertura di un nuovo fascicolo.

Art. 15 - Documenti destinati ai servizi erogati indelega ad Enti esterni convenzionati

Il Servizio Archivio e Protocollo smista la corrispdenza in arrivo destinata ad enti esterni chgagro servizi in
convenzione, consegnando ciascun documento, aeng apposto il timbro datario, al responsabil¢’elde o ad un
suo delegato, a cui competono anche le incombexatve alla protocollazione, alla gestione e alttdi di accesso alla
documentazione.

Art. 16 - Erronea assegnazione di competenza

Nel caso in cui un servizio riceva un documentgiogle relativo a materie estranee alla propriaifipa competenza,
oppure un documento indirizzato ad altri, deveittgst il documento al Servizio Archivio e Protokmper un nuovo
smistamento. Sara restituito il documento carta&ckoriproduzione da scanner, oppure il solo documanalogico.

Il Servizio Archivio e Protocollo provvede ad dtire una nuova assegnazione di competenza edraggere
'assegnazione errata sulla registrazione di paitoc

Qualora sorgessero controversie tra uffici dekessa Area circa I assegnazione di un documenta,ilsResponsabile
di Area a decidere. Qualora le divergenze circaskgnazione di un documento sorgessero tra areesdiwverra
investito della decisione il Segretario Comunale.

Art. 17 - Documenti informatici in entrata
I documenti informatici sono ricevuti dalla caselitituzionale di posta elettronica presso il Pecotto generale ad
eccezione di quelli indirizzati direttamente al&sella del SUAP.

Art. 18 - Gestione e trasmissione dei documenti inscita

| documenti destinati all'esterno dell’ente e pastessere da personale in servizio presso il Cenmatio svolgimento
delle proprie funzioni sono protocollati e classiti a cura del Responsabile del procedimento,oseimato, o del
preposto al settore di competenza del procedimento.

| singoli uffici provvedono a confezionare la byspdico o simili del documento in partenza. La axmibne deve
riportare I'indirizzo completo del destinatario dumero di protocollo cui afferisce il documeritwiato.

I documenti informatici che necessitano di validiiaridico-probatoria, ai sensi dell'art. 10 DPR542000, devono
essere firmati digitalmente ed inviati via postttebnica certificata.

Art. 19 - Elementi informativi dei documenti in usdta

I documenti prodotti, in uscita o interni, devorniportare, opportunamente evidenziati e se dispbnibseguenti
elementi di garanzia e di informazione:

a) Il logo del Comune di Resana,;

b) indirizzo completo del Comune;

¢) numero di telefono;

d) indirizzo istituzionale di posta elettronica;

e) numero di telefax;



f) numero di partita IVA e codice fiscale;

g) Settore e Servizio;

h) data completa (luogo, giorno, mese, anno);

i) numero di protocollo;

j) numero di collegamento o di riferimento ad uertwale precedente;

k) oggetto del documento;

[) numero e descrizione degli allegati;

m) sottoscrizione del responsabile del procedimerdel dipendente preposto allUOR (Settore).

Art. 20 - Originale e copia del documento in uscita

Ogni documento cartaceo in uscita va di norma tediatdue esemplari, cioé in originale e in copia.

Per originale si intende il documento nella susarémhe definitiva, perfetta e autentica negli elethsostanziali e
formali (carta intestata, formulario amministratifioma etc.).

Per copia si intende l'originale del documento ewmmato “agli atti”, cioé nel fascicolo relativo ‘alffare o al
procedimento amministrativo trattato.

Sia l'originale sia la copia vanno corredati dinfa autografa.

Art. 21 - Documenti interni di preminente carattere informativo

Ogni ufficio produce documenti di preminente canattinformativo che trasmette in forma digitalentit® e-mail
allinterno dell’AOO. L'ufficio ricevente, che noha la responsabilita legale della conservaziorelidiocumenti, puo
organizzarli in forma libera.

PARTE QUARTA
IL PROTOCOLLO DI RILEVANZA GIURIDICO-PROBATORIA
LA REGISTRATURA E LA SEGNATURA

Art. 22 - Registratura

Tutti i documenti del Comune di Resana dai quatisamo nascere diritti, doveri o legittime aspettatli terzi, devono
essere registrati sul protocollo informatico unied Comune, con le modalita e le eccezioni di deglustrate.

La registrazione di protocollo ha natura di attdlgico, & un’attivita di identificazione dei docuntesul piano
giuridico-probatorio: essa verifica I'acquisizionda spedizione in data certa di ciascun documpraddotto o ricevuto.
La registrazione a protocollo riguarda il singolicdmento; non puo riguardare per alcun motivostieolo, in quanto
€ vietata la registrazione cosiddetta “sinteti€@iindi il numero di protocollo individua un singad@cumento.

Art. 23 - Il registro di protocollo

Il registro di protocollo € un atto pubblico cheféale della tempestivita e dell’effettivo ricevintere spedizione di un
documento, indipendentemente dalla regolarita delichento stesso ed & idoneo a produrre effettidigtua favore o a
danno delle parti.

Art. 24 - Elementi obbligatori della registrazionea protocollo

La certezza giuridico-probatoria dell'acquisiziatieun documento € attribuita alla registrazione s#gjuenti elementi
obbligatori, a norma dell’art. 53 del DPR 445/2000:

a) data di registrazione;

b) numero di protocollo;

c) mittente o destinatario;

d) oggetto;

e) data e protocollo del documento ricevuto, spatigbili;

f) numero degli allegati;

g) l'impronta del documento informatico, se trassteper via telematica, costituita dalla sequenzsimdboli binari in
grado di identificarne univocamente il contenutasfh), registrata in forma non modificabile.

L’insieme di tali elementi & denominato “Registratu

Art. 25 - Documenti da non protocollare

Sono escluse dalla protocollazione, ai sensi del&8. ¢.5 del DPR n. 445/2000 le seguenti tipi@@pcumentarie:
- Gazzette ufficiali, Bollettini ufficiali P.A.

- Notiziari P.A.

- Giornali, Riviste

- Libri

- Note di ricezione circolari

- Note di ricezione altre disposizioni

- Materiali statistici



- Atti e documenti interni

- Materiali pubblicitari

- Offerte/preventivi di terzi non richieste

- Inviti a manifestazioni che non attivino procedimi amministrativi

- Biglietti d’'occasione (condoglianze, auguri, coatglazioni, ringraziamenti ecc.)

- Allegati, se accompagnati da lettera di trasroissi

- Richieste e rilascio di certificazioni anagragctilasciate direttamente al richiedente

- Circolari ed avvisi emessi dal Comune (avviso ssigine mandati, avviso scadenza carta d'identitaplari in
materia tributaria, ecc.)

- Documentazione gia soggetta, direttamente oeéttdimente, a registrazione particolare:
- Deliberazioni del Consiglio Comunale

- Deliberazioni della Giunta comunale

- Determinazioni sindacali

- Determinazioni dei responsabili

- Contratti stipulati mediante scrittura privataavenzioni

Art. 26 - La segnatura dei documenti (timbro di praocollo)

La segnatura di protocollo & I'apposizione o I'asapione all’'originale del documento, in forma pamante e non
modificabile, delle informazioni riguardanti la isgazione di protocollo.

La registrazione a protocollo e la segnatura agstbno un’operazione unica e contestuale averitarehe la natura
di atto pubblico.

Nel documento in arrivo la segnatura viene postapdna, sul fronte (recto) attraverso appositehetita adesiva.
Eventuali correzioni o modifiche di classificaziovenno concordate con il Servizio Archivio e Pralbx

Modello dell’etichetta:

COMUNE DI RESANA (TV)

Data: giorno/mese/anno

N. di protocollo

Titolario

Codice a barre identificativo del protocollo

Art. 27 - Protocollo differito

Nel caso di un carico di lavoro che non permetteedidere la corrispondenza ricevuta nella medegjimanata
lavorativa e qualora dalla mancata registrazionprdtocollo del documento nella medesima giornataiativa di
ricezione possa venire meno un diritto di terzi éadmpio per la registrazione di un consistenteenardi domande di
partecipazione ad un concorso in scadenza), iloresgbile del Servizio Archivio e Protocollo autaazl'uso del
protocollo differito.

Il protocollo differito consiste nel differimentoed termini di registrazione, cioé nel provvedimenton il quale
vengono individuati i documenti da ammettere abgistrazione differita, le cause e il termine entrguale la
registrazione di protocollo deve comunque essdettehta.

Il protocollo differito si applica solo ai documeint arrivo e per tipologie omogenee che il respduile del Servizio
Archivio e Protocollo deve descrivere nel provveeimo. Il provvedimento di differimento dovra esseitato in nota
alla registrazione di protocollo.

Art. 28 - Annullamento di una registrazione o dei dti di una registrazione

E’ consentito I'annullamento totale di una registome di protocollo solo attraverso I'apposizionella dicitura
“annullato”, che deve essere effettuata in manikala da consentire la lettura delle informaziongiserate in
precedenza e da non alterare le informazioni negésinegli elementi obbligatori del protocollo. Rewoltre potersi
visualizzare la data di annullamento, I'operatdre Eha effettuato e gli estremi del provvedimedt@utorizzazione.
E’ consentito l'annullamento parziale di una registone relativamente alle informazioni riguardariti
mittente/destinatario e/o I'oggetto e/o riferimeatidata e protocollo del documento ricevuto. Pemfermazioni
annullate valgono gli stessi criteri indicati perregistrazioni annullate: esse devono rimanere arierate e visibili,
deve essere possibile visualizzare la data di amsehto, I'operatore che lo ha effettuato e gliressi del
provvedimento di autorizzazione.

Solo il responsabile del Servizio Archivio e Prailic € autorizzato ad emettere il provvedimentaadnullamento
totale e/o parziale delle registrazioni.

Solo gli operatori del Servizio Archivio e Protolcopossono confermare, e quindi registrare, gliulamenti proposti,
tramite la procedura informatica, dai colleghi dedfti servizi.



Art. 29 - Lettere anonime, prive di firma o con firma illeggibile

Il responsabile della protocollazione deve attestdre un determinato documento cosi come si ragésprervenuto. Si
tratta di una competenza di tipo notarile, attastda certezza giuridica di data, forma e proverseper ogni

documento.

Non spetta a chi protocolla un documento in arréftettuare verifiche sulla veridicita del document@® sulla

regolarita o completezza del medesimo.

Le lettere anonime vanno protocollate con indicagidi “anonimo” al mittente.

In questi casi, la procedura prevede l'indicazidnemittente anonimo, oggetto quello desunto dauseento e viene
caricata all' UOR competente.

Le lettere prive di firma o con firma illeggibileamno protocollate. La funzione notarile del protxdcioe della

registratura) & quella di attestare data e promeaieerta di un documento senza interferire sggh.e

Sara poi compito della UOR e, in particolare, dBARvalutare, caso per caso ai fini della sua effecaiguardo ad una
pratica o un determinato procedimento amministoatse la lettera priva di firma o con firma illegig é ritenuta

valida.

Art. 30 - Posta elettronica (e-mail)

La normativa vigente, in particolare il DPR 445/@0agli artt. 10, 14, 23 attribuisce valenza giwddprobatoria ai
documenti inviati via posta elettronica.

A tal fine il Comune di Resana istituisce una daseli posta elettronica certificata da adibirsi inalita di
protocollazione. Tale casella ha indirizzo: proleoomune.resana.tv@pecveneto.it

Allo stato attuale, I'operatore del Servizio Prailbe cui € attribuita tale casella provvede a peottare in entrata e ad
inoltrare direttamente ai Servizi competenti i naggg ricevuti, senza effettuarne alcuna stampaosiélcaso del
malfunzionamento del sistema di trasmissione tefiema

Art. 31- Telefax

I documento trasmesso da chiunque a una pubhbiicaimistrazione tramite telefax, qualora ne vengaeeata la fonte
di provenienza, soddisfa il requisito della forngaitta e la sua trasmissione non deve essere aatpiia trasmissione
dell'originale (DPR 445/2000, art. 43, c. 5).

L'accertamento della fonte di provenienza spettaraposto UOR (Settore) e avviene di norma pelidebvevi o con

l'uso di sistemi informatici.

Nel caso che al telefax faccia seguito I'origingdeiché ogni documento deve essere individuatondsolo numero di
protocollo, indipendentemente dal supporto e dadzmeali trasmissione, I'addetto alla registraziorgratocollo, dopo

aver registrato il telefax, deve attribuire allgiriale la stessa segnatura del documento perveratelefax. Si tratta
infatti del medesimo documento pervenuto precedesiée via telefax, con un diverso mezzo di trasiones

Il responsabile della registrazione a protocolleedeomunque accertare che si tratti del medesincardento: qualora
vi fosse qualche correzione, anche minima, sidrabtbe di un documento diverso e quindi andra treggscon un

nuovo numero di protocollo. Il tipico esempio éprmsentato da un documento in arrivo via telefazadirma, data e
protocollo ovvero senza eventuali allegati: I'ongie pervenuto va protocollato con un nuovo numero.

Il timbro di protocollo (segnatura) va posto sutdmento e non sulla copertina di trasmissioneadefax.

Art. 32 - Registrazione “a fronte”

Ogni documento é individuato da un unico numerprdtocollo. Non € pertanto consentita la cosiddedtastrazione
“a fronte”, cioé I'utilizzo di un unico numero drgocollo per il documento in arrivo e per il docemto in partenza,
neppure se la pratica si esaurisce con la risgogeppure se la registrazione avviene nel medegionoo lavorativo.

Art. 33 - Lettere erroneamente pervenute

| documenti di competenza di terzi (altro entesaaftersona fisica o giuridica) erroneamente ridevainite il servizio
postale non devono essere aperti e protocollatiresi@tuiti al Servizio Postale. Sulla busta chiuearanno apposti un
timbro-datario attestante I'arrivo e la dicitur&rfoneamente pervenuto al Comune di Resana”.

Qualora il documento venga erroneamente regisiaategistrazione va annullata.

Art. 34 - Documenti in uscita con piu destinatari

Qualora i destinatari siano piu di uno, € autottiza spedizione di copie.

Nella registrazione di protocollo € data facoltargiortare tutti i nominativi dei destinatari oveeriportare |l
nominativo del primo destinatario con la seguentiicazione nelle note: “... altri destinatari, vetiireco allegato”.

In questo caso alla registrazione di protocolloagaociato il file contenente I'elenco dei destiriatBale elenco, in
formato cartaceo, va allegato alla minuta.

Art. 35 - Buste di gara

La corrispondenza riportante l'indicazione “offértdgara d’appalto”, “concorso” o simili o comungugalla cui
confezione si evinca la partecipazione ad una gama,viene aperta ma viene protocollata in arrien Eapposizione
del numero di protocollo e della data di regiswagi direttamente sulla busta (plico o simili).



Aperta la busta (plico o simili), il Responsabilel ¢hrocedimento amministrativo provvede a riportiineumero di
protocollo e la data di registrazione gia assegaatocumento, conservando la busta (plico o simidime allegato.
Espletata la gara e trascorsi i termini di leggegventuali ricorsi, possono essere eliminate &e(plichi e simili).

Art. 36 - Copie per conoscenza

Nel caso di copie per conoscenza si deve utilizieapgocedura descritta in “Documenti in uscita

con piu destinatari”. In particolare, chi effettla registrazione e lo smistamento dell'originaledelle copie
scansionate, registra sul registro di protocolidhiasono state inviate le copie per conoscenza.

Tale informazione verra riportata anche sulla segaadi protocollo. Sulle copie verra apposta leitdra “Copia per
conoscenza da distruggere”: infatti la respondabitlella conservazione dell'originale spetta al RPdentre i
destinatari delle copie per conoscenza possondieseedi distruggerle una volta acquisita la comrsa dell'oggetto
del documento.

Art. 37 - Oggetti plurimi

Ogni documento in uscita o interno deve obbligatoente trattare un solo oggetto (un solo argomermteye
necessariamente riferirsi ad un solo procedimempoirdi deve essere conservato in un unico faswicol

Qualora un documento in entrata tratti piu oggatjomenti afferenti a procedimenti diversi e — eguentemente — a
fascicoli diversi, l'addetto alla registrazione dewreare copie scansionate per competenza per ligii a
destinatari/responsabili dei procedimenti, ai qealistare il documento.

L'originale sara smistato al responsabile dell'dtmerincipale e le copie agli altri responsabiiel caso di oggetti
aventi eguale importanza I'originale & smistatpraho destinatario in indirizzo.

PARTE QUINTA
GESTIONE DEI DOCUMENTI E DEI FLUSSI DOCUMENTALI

Art. 38 - Il Titolario di classificazione

Il Titolario di classificazione viene annualmentggebrnato su proposta del Servizio Archivio e Pcolto e le
eventuali modifiche ed integrazioni entrano in vgd 1° gennaio dell'anno seguente alla loro apprione.

Tali modificazioni ed integrazioni devono tener todelle indicazioni provenienti dal Ministero gdveni e le attivita
culturali e del mantenimento delle necessarie taistiche di interoperabilita con altre struttudella pubblica
amministrazione.

Art. 39 - Il fascicolo in generale

Il fascicolo é l'insieme ordinato (o organico) ddaimenti relativi ad un medesimo affare o ineradtiun medesimo
procedimento amministrativo, di norma classifigatimaniera omogenea, che si forma nel corso dditgita di un
ente.

Il fascicolo € individuato da quattro elementi:

1. Anno di istruzione (anno di inizio della prajica

2. Titolo e classe di appartenenza;

3. Numero di repertorio, cioé un numero sequenZiddel a n), attribuito con cadenza annuale, &ifimo dell’ultimo
grado divisionale del titolario (es. classe);

4. Oggetto, cioé una stringa di testo solitamenbemalizzata per descrivere compiutamente un affie un
procedimento amministrativo.

Devono poi essere indicati la UOR e il nominatieb BPA.

L'anno va separato dalla classificazione con uttitka( - ), la classificazione dal numero del fasto con un punto ( .
) e i gradi divisionali della classificazione vandistinti tra loro con una barra ( /), indicandititolo con cifra romana
(1, 11, 11, etc.) e la classe con cifra araba 21,3, etc.). L'oggetto, infine, deve essere sciittovirgolette caporali o
inglesi (« »).

Ad esempio:

2002 - VI/1.3 «Variante al Piano regolatore gerseral

Ogni fascicolo deve avere una copertina (detta@afbedimicia”).

Art. 40 - Tipologie di fascicolo

Si distinguono tre tipologie di fascicolo:

- Fascicoli relativi ad affari o procedimenti amisinativi;

- Fascicoli relativi a persone fisiche o giuridicteel esempio: personale dipendente, assistiti,casoni, attivita
economiche, etc.);

- Fascicoli per attivita (i documenti contenuti rakcicolo per attivita hanno tutti medesima clicaszione ma
destinatari o mittenti e talora anche oggetti dijjer

Art. 41 - Fascicoli relativi ad Affari o Procedimerti Amministrativi



Qualora un documento dia luogo all'avvio di un ammo affare o procedimento amministrativo, I' UOssegnataria
del documento stesso, deve provvedere all'apefistrazione) di un nuovo fascicolo.

Qualora insorgano esigenze pratiche, il fascicold @ssere distinto in sottofascicoli, i quali soleplta possono essere
distinti in inserti.

Ogni documento, dopo la sua classificazione e/dstregione, va inserito nel fascicolo (ed eventugite nel
sottofascicolo e inserto) di competenza. L'openagideve essere effettuata dal preposto UOR o daldePresente.

| documenti sono archiviati all'interno di ciasctascicolo, sottofascicolo o inserto, secondo I'nedcronologico di
registrazione, in base cioé al numero di protocati@ssi attribuito.

Il fascicolo viene chiuso al termine del proceditoeamministrativo o all’'esaurimento dell'affare. bata di chiusura
si riferisce alla data dell'ultimo documento pradotEsso va archiviato rispettando I'ordine delemtgrio, vale a dire
I'anno di apertura.

Art. 42 - Fascicoli relativi a Persone Fisiche o Gridiche

Per ogni persona fisica o giuridica deve essengitistun fascicolo nominativo.

Il fascicolo viene aperto al momento dell'inizioldapporto con il Comune di Resana e chiuso al rmineéella
cessazione.

| fascicoli delle persone fisiche e giuridiche dEscono una serie archivistica autonoma per ciaadelle categorie
di persone fisiche o giuridiche (serie dei fasdici dipendenti, serie dei fascicoli degli assisétc.). All'interno di
ciascuna serie i fascicoli vanno conservati in medironologico di instaurazione del rapporto (aehgso, quelli dei
dipendenti in riferimento del numero di matricodagjuindi devono essere corredati da indici onomiasie consentano
il reperimento del fascicolo oppure, piu confacesittwrganizzazione della UOR, in ordine alfabetjper cognome e
nome delle persone cui i fascicoli si riferiscono.

Art. 43 - Fascicoli per Attivita

E’ costituito dai documenti prodotti da un ente fesvolgimento di attivita semplici che non rictiéao, o per cui si
sconsigli, l'istruzione di un fascicolo per affagsaurendosi essi in risposte obbligate o in nagh@imenti di legge
(ad es. inserimenti in liste di iscrizione o indigli prenotazione).

Art. 44 - Formazione delle serie e dei repertori

La documentazione del Comune di Resana forma ia generale del “Carteggio” raccolta in fascicobuedivisa per
anni secondo i titoli e le classi.

Il Titolario di classificazione prevede inoltre flarmazione obbligatoria di talune serie all'interdiociascun titolo e di
alcune serie di carattere generale, delle qualirg@@cquisiscono fisionomia di repertorio.

Art. 45 - Gestione dell’archivio di deposito

L’Archivio di deposito del Comune di Resana € dibual piano terra della sede municipale; I'accesmegene previa
richiesta ad un operatore del Servizio Archivio ®técollo. E' compito di un operatore del ServiZdchivio e
Protocollo registrare i movimenti all'interno déifchivio di deposito.

Ogni Responsabile di Area nomina uno o piu incériche si occupano della gestione e conservazi@hgprio
Archivio di deposito. Tale incaricato ha il compdoconservare la documentazione e garantirne d'ssm, collaborare
con il Servizio Archivio e Protocollo nella selea@della documentazione per lo scarto ed il versameall'archivio
storico.

Art. 46 - Il versamento dei fascicoli

Periodicamente e secondo un apposito piano di mens@, ogni UOR deve conferire all'operatore daifiivio di
deposito i fascicoli relativi ad affari e procedimtieamministrativi conclusi 0 comunque non piu reszei ad una
trattazione corrente. Tali fascicoli dovranno esggeventivamente sfoltiti.

L'operatore del Servizio Archivio e Protocollo agsera nell’Archivio di deposito lo spazio necessari
all'implementazione dell’archivio.

Art. 47 - Organizzazione e gestione dell’archivioterico

La sede dell’Archivio storico comunale € al piaaora della sede municipale.

| documenti che costituiscono I'archivio storicol d@omune di Resana (quelli relativi ad affari e#awta oltre
guarant’anni, giudicati degni di conservazione premte) sono conservati, ex art. 67 del DPR 28xdice 2000, n.
445 dalla sezione separata, che e parte integiehfervizio archivistico. Essi devono essere iteeati, ex art. 30 del
D. Igs. 22 gennaio 2004, n. 42.

L’archivio storico del Comune di Resana é gestitetthmente dal Servizio Archivio e Protocollo.

Art. 48 - Strumenti di gestione dell’archivio storico

Gli strumenti di gestione dell’archivio storico son

- Elenco di consistenza delle serie conservatecoh@rende anche la guida topografica, aggiormato@mente;
- Inventari delle serie e dei fondi conservati;

- Modulistica per I'accesso, la consultazione Bgeoduzione;



I Comune dovra dotarsi di tali strumenti entrori@si dall'adozione del presente provvedimento.

PARTE SESTA
SICUREZZA

Art. 49 - Limitazione accessi

Gli operatori del protocollo, hanno abilitazioniaticesso differenziate, secondo le tipologie dragieni autorizzate.
Ad ogni operatore & assegnato un account (“‘userharfassword”) di accesso al sistema informaticgektione del
protocollo.

Le password sono modificabili in ogni momento dagdell’utente, devono essere composte da almerzoateri, di
cui almeno 3 devono essere cifre numeriche e soggeste a scadenza ogni 180 giorni.

La procedura informatica non consente l'avvio diigei di lavoro contemporanee allo stesso accoamthe dalla
stessa postazione di lavoro.

Ogni operatore, in base al proprio profilo, & remabile della corrispondenza dei dati desunti datuchento
protocollato con quelli immessi nel programma ddtpcollo e della corrispondenza del numero di protio di un
documento allimmagine o file del documento stemsxhiviato nel sistema informatico.

| livelli di autorizzazione sono assegnati dal Resabile del Servizio Archivio e Protocollo, prvntesa con il
Segretario Comunale e i Responsabili di Area.

Le abilitazioni possono limitare le seguenti atévi

- “Visibilita ”: I'utente & abilitato a visualizzare una regigtome di protocollo, con I'esclusione dei documeisgrvati;
- “Inserimento”; l'utente € abilitato ad inserire i dati e prodes ad una registrazione di protocollo oppure al
completamento della registratura;

- “Modifica”; l'utente e abilitato a modificare tutti o alcudei dati gestionali di una registrazione di proltm con
I'esclusione dei dati obbligatori (cioé numero daddi protocollo, oggetto, mittente/destinatarialescrizione degli
allegati);

- “Annullamento”; l'utente € abilitato ad annullare una registoam di protocollo oppure i dati relativi a
mittente/destinatario e oggetto del documento.

Art. 50 - Supervisore del protocollo

Il responsabile del Servizio Archivio e Protocollim, quanto supervisore del protocollo, ha tuttealslitazioni
consentite dal programma di gestione del protoaltmscopo di:

- individuare gli utenti, attribuendo loro un lileldi autorizzazione all’'uso di funzioni della pestura, secondo gli
uffici di appartenenza e le competenze specifidistinguendo tra quelli abilitati alla consultazéodell’archivio, o di
parti di esso, da quelli abilitati anche all'ingeento, modifica e aggiunta di dati;

- disporre, in coordinamento con il responsabiferimatico, affinché le funzionalita del sistemacaso di guasti o
anomalie siano ripristinate al piu presto, di noen&o 24 ore dal fermo delle attivita di protoaalbne;

- garantire il buon funzionamento degli strumentiedi’'organizzazione delle attivita di protocollarg;

- autorizzare le operazioni di annullamento e ddifica del protocollo;

- controllare I'osservanza delle norme del presemauale da parte del personale addetto;

- promuovere periodicamente opportune verifichéedipologie di documenti protocollati;

- vigilare sulla corretta esecuzione delle openaizib salvataggio della banca dati su supportorinfitico removibile
da parte del Responsabile informatico.

Art. 51 - Operatori protocollo generale

Sono gli operatori che afferiscono al Servizio Avathne Protocollo.
Le abilitazioni concesse sono:

- immissione protocollo in entrata, uscita e pastarna;

- modifica dei protocolli gia inseriti su autorizzane del supervisore;
- ricerca dati;

- visione di tutti i documenti archiviati.

Art. 52 - Operatori Uffici decentrati

Sono i dipendenti appartenenti agli uffici che géfano la protocollazione in uffici diversi rispetll’Ufficio
Protocollo Generale.

Le abilitazioni concesse sono:

- immissione protocollo in uscita dei documentcdmpetenza e per posta interna;

- ricerca dati;

- visione dei documenti di competenza,;

- eventuale smistamento di copie del documentdtea strutture per conoscenza.

Art. 53 - Responsabile informatico della sicurezzdei dati del protocollo informatico
Il responsabile informatico svolge i seguenti caimpi
- gestisce gli account utente e i relativi dirittiaccesso;



- garantisce la funzionalita del sistema di gegtidal protocollo informatico;
- provvede a ripristinare al pit presto le funziitaadel sistema in caso di interruzioni o anomalie
- effettua le copie di sicurezza (backup) e cureolaservazione delle stesse su supporto informegicovibile.

Art. 54 - Trasferimento dei dati

Allo scopo di evitare la saturazione del sisterh&dsponsabile Informatico del Protocollo verifisanualmente la
necessita 0 meno di procede al trasferimento spastg informatico removibile, in doppia copia, @elhformazioni
relative ai documenti archiviati ed al registro mhotocollo degli anni precedenti a quello in consmutati dal
responsabile del Servizio Protocollo d’'intesa ddReisponsabile Informatico.

Le informazioni trasferite nei modi di cui al préemte comma devono essere sempre consultabilil Antg il
responsabile informatico, di concerto con il Regadile del Servizio Archivio e Protocollo, provveala produzione
quinquennale di copie su nuovi supporti, eventuatmeli piu avanzata tecnologia, e comunque alldieperiodica,
sia dello stato di conservazione che del livellmbsolescenza tecnologica dei dispositivi di lettprovvedendo, se
necessario, alla produzione delle copie prima deidaenza quinquennale.

Art. 55 - Gestione delle interruzioni del sistema

Il responsabile del Servizio Archivio e Protocolieve assicurare che, ogni qualvolta per causecteemon sia
possibile utilizzare la procedura informatica, lpewazioni di protocollazione vengano svolte manesii® su un
registro di emergenza. Su detto registro, conser@aiura del responsabile della tenuta del prolmcsbno riportate la
causa, la data e 'ora di inizio dell'interruzionenché la data e I'ora del ripristino della funzbta del sistema. L'uso
del registro di emergenza € autorizzato dal resiolesdel Servizio Archivio e Protocollo, che vipgme la firma ogni
qualvolta si verifichi I'interruzione.

Per ogni giornata di registrazione manuale € rgiorsul registro di emergenza il numero totalepdirazioni registrate
manualmente.

La protocollazione di emergenza va effettuata escdumente presso I'Ufficio Protocollo.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solar pertanto, inizia il 1° gennaio e termina il @déembre di ogni
anno.

Ogni documento é individuato dal numero assegnetoeyistro di emergenza, da 1 ad n, preceduta dajla RE, ad
es. REO000001, REO000002 ecc.

Una volta ripristinata la piena funzionalita dedtema, il responsabile del Servizio Archivio e Beotlo provvede alla
chiusura del registro di emergenza, annotando ssgb il numero delle registrazioni effettuate menka data e ora di
chiusura. Le informazioni relative ai documenti toamllati manualmente sono reinserite nel sistenfarinatico
all'atto della sua riattivazione da parte del SaoviArchivio e Protocollo. Sino al completo inseento € inibito agli
altri utenti di procedere a nuove protocollazioni.

Ad ogni registrazione recuperata dal registro deeganza sara attribuito un nuovo numero di protocskguendo la
numerazione del protocollo unico interrotta al matoedel disguido. A tale registrazione sara aggiuntnota anche il
numero del protocollo e la data di registrazionkrelativo protocollo di emergenza.

| documenti annotati nel registro di emergenzaasfériti nel protocollo unico recheranno, pertamhtoe numeri: uno
del protocollo di emergenza e uno del protocollon

Il registro cartaceo di emergenza, se utilizzatb awgso dell'anno, andra allegato alla copia cagaannuale del
protocollo informatico; in caso di non utilizzo, dapia cartacea annuale del protocollo informatiegechera nota.



ALLEGATO 1

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

Amministrazione generale

1. Legislazione e circolari esplicative
2. Denominazione, territorio e confini, circosooizi di decentramento, toponomastica
3. Statuto
4. Regolamenti
5. Stemma, gonfalone, sigillo
6. Archivio generale
7. Sistema Informatico
8. Informazioni e relazioni con il pubblico
9. Politica del personale, ordinamento degli uffidei servizi
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali
11. Controlli interni ed esterni
12. Editoria ed attivita informativo-promozionatgarna ed esterna
13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; om@iize e riconoscimenti
14. Interventi di carattere politico ed umanitar@pporti istituzionali
15. Forme associative per I'esercizio di funzioseevizi
16. Area e citta metropolitana
17. Associazionismo e partecipazione
Organi di governo, gestione, controllo consulera e garanzia
1. Sindaco
2. Vice-Sindaco
3. Consiglio
4. Presidente del Consiglio
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del {@bas
6. Gruppi Consigliari
7. Giunta
8. Commissario prefettizio e straordinario
9. Segretario e Vice Segretario
10. Direttore Generale e Dirigenza
11. Revisori dei Conti
12. Difensore Civico
13. Commissario ad acta
14. Organi di controllo interni
15. Organi consultivi
16. Consigli circoscrizionali
17. Presidente dei consigli circoscrizionali
18. Organi esecutivi circoscrizionali
19. Commissioni dei consigli circoscrizionali
20. Segretari delle circoscrizioni
21. Commissario ad acta delle circoscrizioni
22. Conferenza dei presidenti di quartiere

Risorse umane

gk

Concorsi, selezioni, colloqui
Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi; mobilita
Attribuzione di funzioni

Inquadramenti ed applicazione contratti




Retribuzioni e compensi

Trattamento fiscale, contributivo ed assicurativ
Tutela della salute e sicurezza sul luogo delra
Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

10. Indennita premio di servizio e trattamento fiagporto
11. Servizi al personale su richiesta

12. Orario di lavoro, presenze ed assenze

13. Giudizi, responsabilita e procedimenti discigh

14. Formazione ed aggiornamento professionale

15. Collaboratori esterni

\Y% Risorse finanziarie e patrimonio
1.Bilancio preventivo e Piano Esecutivo di Gesti(lREG)
2. Gestione del Bilancio e del PEG (con evdnuaaiazioni)
3. Gestione delle entrate: accertamento, r&ons, versamento
4. Gestione della spesa: impegno, liquidazand@azione e pagamento
5. Partecipazioni finanziarie
6. Rendiconto della gestione; adempimenti digke contabili
7. Adempimenti fiscali, contributivi ed assiativi
8. Beni immobili
9. Beni mobili
10. Economato
11. Oggetti smarriti e recuperati
12. Tesoreria
13. Concessionari ed altri incaricati della rssione delle entrate
14. Pubblicita e pubbliche affissioni
V Affari legali
1. Contenzioso
2. Responsabilita civile e patrimoniale verso teaigsicurazioni
3. Pareri e consulenza
VI Pianificazione e gestione del territorio
1. Urbanistica: piano regolatore generale e variant
2. Urbanistica: strumenti d’attuazione del piangotatore generale
3. Edilizia privata
4. Edilizia pubblica
5. Opere Pubbliche
6. Catasto
7. Viabilita
8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasppubblici, gestione dei rifiuti ed altri
servizi
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e coritrol
10. Protezione civile ed emergenze
Vil Servizi alla Persona

ONOOR~WNE

©

Diritto allo studio e servizi

Asili nido e scuole materne

Promozione e sostegno delle istituzioni di ®tyne e della loro attivita
Orientamento professionale, educazione degliiachediazione culturale

Istituti culturali (musei, biblioteche, teatsguole di musica.....)

Attivita ed eventi culturali

Attivita ed eventi sportivi

Pianificazione ed accordi strategici con enblgici e privati e con il volontariato
sociale

Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggeschio




10. Informazione, consulenza ed educazione civica
11. Tutela e curatela d’incapaci

12. Assistenza diretta ed indiretta, benefici ecoicd
13. Attivita ricreativa e di socializzazione

14. Politiche per la casa

15. Politiche per il sociale

VIII  |Attivita Economiche
1. Agricoltura e pesca
2. Artigianato
3. Industria
4. Commercio
5. Fiere e mercati
6. Esercizi turistici e strutture ricettive
7. Promozione e servizi
IX Polizia locale e sicurezza pubblica
1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale
3. Informative
4. Sicurezza e ordine pubblico
X Tutela della salute
1. Salute ed igiene pubblica
2. Trattamento sanitario obbligatorio
3. Farmacie
4. Zooprofilassi veterinaria
5. Randagismo animale e ricoveri
Xl Servizi demografici
1. Stato civile
2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti
4. Polizia mortuaria e cimiteri
Xl Elezioni ed iniziative popolari
1. Albi elettorali
2. Liste elettorali
3. Elezioni
4. Referendum
5. Istanze, petizioni ed iniziative popolari
Xl |Affari militari
1. Leva e servizio civile sostitutivo
2. Ruoli matricolari
3. Caserme alloggi e servitu militari
4. Requisizioni per attivita militari
XIV | Oggetti diversi




ALLEGATO 2

PIANO DI CONSERVAZIONE

Il piano di conservazione adottato dal Comune diaRa € stato elaborato dal “Gruppo di lavoro nat@mper la
formulazione di proposte e modelli per la riorgaazione dell’archivio dei Comuni” e viene di seguitprodotto.

Premessa

L'art. 68 del DPR 445/2000 prevede che ogni amrmis$one debba dotarsi di un «piano di conservazidegli
archivi, integrato con il sistema di classificazorper la definizione dei criteri di organizzaziodell’archivio, di
selezione periodica e di conservazione dei documdra normativa quindi, accogliendo le posizioregiflessioni dei
teorici dell'archivistica, concepisce la selezioc@me operazione critica di vaglio della documemtiagi prodotta,
funzionale a una migliore conservazione dell'arzhit.a selezione, cioé il momento valutativo, difaion intacca la
complessita e l'unitarieta dell’archivio; ma, prde@do all'individuazione dei documenti strumentltransitori, da
destinare allo scarto, vale a dire alla distruzidiseea, evidenzia i nessi fra i documenti essdnzla conservare
permanentemente. Percio I'eliminazione di taluréudoenti deve essere preceduta dalla valutazione pielcedure di
produzione documentaria, in modo che vengano asdicla comprensione dell'attivita dell'ente protut e il
mantenimento delle attestazioni di diritti.

Pertanto il mandato conferito, tramite decretdGalppo dal Direttore generale per gli archivi dehigtero per i beni e
le attivita culturali comprende, oltre alla predisjzione del piano di classificazione (titolariapche la redazione del
piano di conservazione che al titolario € stretta@eonnesso.

L'adozione del titolario proposto dal Gruppo aitut€omuni italiani e studiato alla luce della irdperabilita comporta
come conseguenza I'adozione del piano di consemmazihe da esso discende.

In merito allo scarto archivistico, & opportuncoritare che gli enti pubblici — e tra questi i Comdmevono ottenere
per tale intervento l'autorizzazione del Ministgrer i beni e le attivita culturali, ai sensi delt'a21, comma 1, lettera
d) del Codice dei beni culturali e del paesaggiol¢B. 22 gennaio 2004, n. 42). L’adozione del idinconservazione
proposto dal Gruppo non esime quindi le amminigtrazdagli adempimenti relativi alla procedura dago, che si
sostanzia in un provvedimento formale del’lammiaizione (deliberazione della Giunta o determinazidimigenziale)
e nella acquisizione dell'autorizzazione da pareyglid organi periferici del citato Ministero, vale dire le
Soprintendenze archivistiche competenti per tefato

Il Gruppo di lavoro ha proceduto alla stesura dah® di conservazione avendo presente i precedagsimari di
scarto per gli archivi dei Comuni, in particolareetio elaborato dalla Soprintendenza archivistiea | Toscana e
aggiornato dalla Soprintendenza archivistica perdenbardia, che mantiene la sua validita in rifemo alla
documentazione prodotta e classificata sulla basfitblario Astengo, ma ha ritenuto necessaritaberare I'intero
Piano di conservazione in considerazione del mutéangostanziale dell'impianto del nuovo titolariaglella necessita
di ridurre ulteriormente i tempi di conservazioaadando incontro alle esigenze avvertite dagli enti

Nell'attuale scenario normativo e tecnologico madte ragionato rispetto al supporto e alle probligche connesse
alla conservazione o allo scarto del documentorinédico, alla sua riproduzione in formato cartaeeall'uso del
supporto ottico sostitutivo. Pur nella consapevzdezhe le prospettive di utilizzo del documentdtedaico saranno
sempre piu ampie, valutando il problema in termdnirapporto costi-benefici, si € giunti alla corsihne che |l
supporto cartaceo sia comungue il piu adatto alfservazione della documentazione permanente.

Il presente documento si compone di due parti:

- la prima nella quale vengono definiti i princg@nerali e le indicazioni di massima;

- la seconda che contiene nello specifico per tgio e classe del Titolario I'indicazione delipdlogie documentarie
prodotte e dei relativi tempi di conservazione. Beanto riguarda le tipologie documentarie, siifarimento alle
«Linee guida per I'organizzazione dei fascicoliefie serie dei documenti prodotti dai Comuni itaiim riferimento al
piano di classificazione» proposte da Giorgettafigitin-Dosio al Gruppo e disponibili per la sperinazione.

Principi generali
Ambito e criteri generali di applicazione

Il presupposto per il corretto utilizzo di questoumento € |'organizzazione dell'archivio basatd Biano di
classificazione prodotto dal Gruppo di lavoro.

- Lo scarto della documentazione prodotta e classi sino alladozione del nuovo titolario deveere valutato sulla
base del massimario precedente.

- | termini cronologici indicati devono essere @uggiati dalla chiusura dell’affare per i fascicoppure dall’'ultima
registrazione effettuata, nel caso dei registri.



- In generale, si sono ridotti, rispetto a queililicati dal massimario di scarto precedentementggore, i termini di

conservazione dei documenti, in linea con la norraagenerale civilistica e con la normativa speeifove contempli
termini per la conservazione degli atti.

- Il materiale non archivistico non viene presocinsiderazione dal presente Piano, in quanto nenndeessere
considerati documenti gli stampati in bianco, laduitstica, le raccolte normative o altro materialealogo (ad
esempio, copie della normativa da consegnare afiag).

- L'applicazione non pud comunque essere automatieadeve valutare caso per caso le eventualcpéatita adottate
dal Comune nell'organizzazione dei documenti prodot

- Lo scarto potra essere deciso e valutato solo dbp I'intero complesso archivistico sia statolianato e riordinato.

| fondamenti della conservazione permanente

- In genere, salvo poche eccezioni, tutti i reprédevono essere conservati permanentemente.

- Il Comune non deve scartare i documenti constdévaali” (quelli che — mutuando una definiziorfermulata da
Luciana Duranti 1) — in caso di disastro, sono ssae a ricreare lo stato giuridico dell’ente esla situazione legale e
finanziaria, a garantire i diritti dei dipendentdei cittadini, a soddisfare i suoi obblighi e ateggere i suoi interessi
esterni).

Alcune considerazioni sulla dimensione culturale dgi archivi

- E preferibile operare scarti sui documenti dedlravio di deposito, evitando operazioni su quédil'archivio storico,
per vari motivi (conoscenza minore della prassi amstrativa, scarsa produzione di copie).

- Particolare attenzione meritano i documenti pthdturante la prima e la seconda guerra mondiaiegdi anni del
dopoguerra e della ricostruzione, perché gli aichossono costituire una miniera di informaziondiedati ancora
sconosciuti e finora inesplorati dagli storici.

Documenti originali e documenti prodotti in copia

- Lo scarto dei documenti in copia pu® essererfaite effettuato qualora sia prevista la conseov@zpermanente dei
documenti in originale e qualora le copie non cogémo annotazioni amministrative o visti essengaliricostruire il
procedimento nella sua correttezza.

- E' opportuno prevedere repertori di documenintiiresse generale per tutte le UOR del Comusedisponibili sul
sito interno del Comune, che quindi diventano dipdsdocumenti ad alto carattere informativo,modo da evitare
copie multiple, superflue, che contribuiscono agesgantire inutilmente la conservazione documemtealke diverse
UOR, a scapito dei documenti essenziali e specifici

1 L. DURANTI, | documenti archivistici. La gestione dell'archivida parte dell’ente produttoreRoma 1997
(Pubblicazioni degli Archivi di Stato. Quaderni ldekRassegna degli Archivi di Stato», 82), p. 93

- E altresi opportuno che ciascun RPA, duranteotenéizione dell’archivio corrente, abbia cura di rinserire nel
fascicolo copie superflue di normative o atti répeati di carattere generale, facilmente repdrilnil un sistema
informatico-archivistico ben organizzato.

- Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo verosganizzato in sottofascicoli, in modo da faaikt, a tempo debito,
le operazioni di scarto.

Avvertenze per la lettura del piano di conservazioa

- Quando si usa la formula “previo sfoltimento dmrteggio di carattere transitorio e strumentale’akude
all’'operazione che estrae dal fascicolo le copiedecumenti, che hanno appunto carattere strunesetdransitorio,
utilizzati dal RPA per espletare il procediment@ ahe esauriscono la loro funzione nel momentailirviene emesso
il provvedimento finale oppure non sono strettamesdnnessi al procedimento (ad esempio, appur@m@moria,
copie di normativa e documenti di carattere gesgral

- Se i documenti sono inseriti integralmente ogmratto in una banca dati, I'archivio dispone stggli esemplari pit
aggiornati e perde memoria delle fasi storichecdrti casi, nei quali la memoria é ritenuta essdazsi suggerisce nel
corso del Piano di eseguire periodicamente, a adgrestabilita, un salvataggio o una “stampatdadmnca dati

CLASSI | TIPOLOGIE DOCUMENTARIE | CONSERVAZIONE | NOTE
Titolo I. Amministrazione generale

1. Legislazione @ Pareri chiesti dal Comune su leggi specifiche Reente
circolari Circolari pervenute: repertorio annuale Permanente
esplicative Circolari emanate dal Comune: repertorio annuale ermanente

2. Denominazione del Comune Permanente
Denominazione, | Attribuzione del titolo di citta Permanente
territorio e| Confini del Comune Permanente
confini,  [Costituzione delle circoscrizioni Permanente
circoscrizioni  di["verbali e deliberazioni della Commissione comunzee la| Permanente
decentramento, | toponomastica: repertorio annuale




toponomastica

3. Statuto Redazione, modifiche e interpretazitio statuto Permanente, dopo
sfoltimento del
materiale informativo
relativo ad  altri
Comuni
4. Regolamenti Regolamenti emessi dal Comune: repertorio annuale Permanente
Redazione dei regolamenti: un fasc. per ciasclaraff Permanente, prevjoTenere un
sfoltimento dei| solo
documenti di carattere esemplare,
transitorio scartare gli
altri
5. Stemma, Definizione, modifica, riconoscimento dello stemma Permanente
gonfalone, sigillo | Definizione, modifica, riconoscimento del gonfalone Permanente
Definizione, modifica, riconoscimento del sigillo Permanente
Concessione del patrocinio gratuito e del connassm| Permanente Perché
dello stemma del Comune: fasc. annuale per attivita documental
attivita che
Si
svolgono
nel
territorio
6. Archivio Registro di protocollo Permanente
generale Repertorio dei fascicoli Permanente

Organizzazione del servizio e dell'attivita ordiiaal
(aggiornamento del manuale di gestione con titolai
piano di conservazione, selezione periodica, nard
inventariazione, spostamenti e versamenti di nater
depositi e comodati):

I Permanente

Interventi straordinari (ad es., traslochi, restage-
stione servizi esterni, scelta software di gesfione

Permanente

Richieste di accesso per fini amministrativi

1 @nn dalla
ricollocazione del

materiale
Richieste di informazioni archivistiche e richiesper| Permanente
motivi di studio
Richieste di pubblicazione all’albo pretorio 1 ann
Registro dell’Albo pretorio 20 anni
Richieste di notifica presso la casa comunale @legati) | 2 anni
Registro delle notifiche 20 anni
Registri delle spedizioni e delle spese postali anio
Ordinanze del Sindaco: repertorio Permanente
Decreti del Sindaco: repertorio Permanente
Ordinanze dei dirigenti: repertorio Permanente
Determinazioni dei dirigenti: repertorio Permament
Deliberazioni del Consiglio comunale: repertorio erfAanente
Deliberazioni della Giunta comunale: repertorio rrikeEnente
Verbali delle adunanze del Consiglio comunale: mep® | Permanente
Verbali delle adunanze della Giunta comunale: rteper Permanente
Verbali degli altri organi collegiali del Comunepertorio | Permanente
Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizi@nain | Permanente
repertorio annuale per ciascun quartiere
Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali: un esporio | Permanente
annuale per ciascun quartiere
Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscmzt: un | Permanente
repertorio annuale per ciascun quartiere
Deliberazioni degli Esecutivi circoscrizionali: uepertorio| Permanente
annuale per ciascun quartiere
Verbali degli organi collegiali delle circoscrizionun | Permanente

repertorio annuale per ciascun quartiere




Registro dell’Albo della circoscrizione: un repeaito| Permanente
annuale per ciascun quartiere
Contratti e convenzioni: repertorio 20 anni dapo
I'estinzione delle
obbligazioni
Contratti e convenzioni delle circoscrizioni: urpegtorio| 20 anni  dopo
per ciascun quartiere I'estinzione delle
obbligazioni
Atti rogati dal segretario comunale (contratti eti atPermanente
unilaterali in forma pubblica amministrativa)
7. Sistema Organizzazione del sistema Permanente
informativo Statistiche Permanente, dopp
eliminazione dei
materiali
preparatori
8. Informazioni e| Iniziative specifiche del’lURP: un fasc. per cias@affare Permanente, dopo
relazioni con il sfoltimento del
pubblico carteggio di
carattere
transitorio e
strumentale
Reclami dei cittadini (comunque pervenuti) Pernmi@e
Atti del Difensore civico Permanente
Bandi e avvisi a stampa Permanente
Materiali preparatori per il sito Web Permanente
9. Politica del| Attribuzione di competenze agli uffici Permanente
personale; Organigramma: un fasc. per ciascuna definizipiRermanente
ordinamento degl| dell’'organigramma
uffici e dei servizi | Organizzazione degli uffici: un fasc. per ciasctfare Permanente
Orari di apertura degli uffici comunali e degliralt Permanente
Materiale preparatorio per le deliberazioni in miatedi | 10 anni
politica del personale
10. Relazioni cor| Rapporti di carattere generale Permanente
le organizzazioni Costituzione delle rappresentanze del personale rmdéente
sindacali e di Verbali della Delegazione trattante per la coramitine| Permanente
rappresentanza | integrativa decentrata
del personale
11. Controlli| Controlli Permanente
interni ed esterni
12. Editoria e| Pubblicazioni istituzionali del Comune (libri, rste,| Permanente
attivita inserzioni o altro)
informativo- Pubblicazioni istituzionali del Comune (material'é anni
promozionale preparatori)
interna ed esternd Comunicati stampa Permanente
13. Cerimoniale, Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtiga Permanente
attivita di | Onorificenze (concesse e ricevute): un fasc. pascein Permanente
rappresentanza; | evento
onorificenze e Concessione dell'uso del sigillo: un fasc. annuale Permanente
riconoscimenti
14. Interventi di| Iniziative specifiche (ad esempio, adesione a mewiindi | Permanente
carattere politico @ opinione): un fasc. per ciascun affare
umanitario; Gemellaggi Permanente
_rappo_rti : Promozione di comitati: un fasc. per ciascun affare Permanente
istituzionali ) '
15. Forme| Costituzione di enti controllati dal Comune (compwi@o | Permanente,
associative e della nomina dei rappresentanti e dei verbali ihviger | previo sfoltimento
partecipative per approvazione) del carteggio di
I'esercizio di carattere
funzioni e servizi transitorio
e adesione del Partecipazione del Comune a enti e associazi®@rmanente,
Comune ad (comprensivo della nomina dei rappresentanti) previo sfoltimento




Associazioni del carteggio di
carattere
transitorio
16. Area e cittd Costituzione e rapporti istituzionali Permanente
metropolitana
17. Politica di incoraggiamento e appoggio alle assncra Permanente
Associagioni_smo Albo dell'associazionismo: elenco delle aSSOCiaiZiOBermanente
e partecipazione | accreditate
Fascicoli delle associazioni che chiedono [iscna
, Permanente
all'albo
Titolo Il. Organi di governo, gestione, controllo,consulenza e garanzia
1. Sindaco Fasc. personale che dura quanto il atand Permanente
2. Vicesindaco Fasc. personale che dura quantandato Permanente
3. Consiglio Fasc. personali: un fasc. per ogni consigliere dbea| Permanente
guanto dura il mandato
Convocazioni del Consiglio e OdG 1 anno Purché
riportati  nei
verbali
- - N dopo
Interrogazioni e mozioni consiliari Permanente :
sfoltimento
Bollettino della situazione patrimoniale dei titoladi | Permanente
cariche elettive e di cariche direttive
4. Presidente del Fasc. personale che dura quanto il mandato Pemeane
Consiglio
5. Conferenza deji Verbali della Conferenza Permanente
capigruppo € Verbali delle Commissioni Permanente
Commissioni del
Consiglio
6. Gruppi Accreditamento presso il Consiglio Permanente rtsea i
consiliari materiali
prodotti 0
raccolti  dai
Gruppi
7. Giunta Nomine, revoche e dimissioni degli assessori Peemiz
Convocazioni della Giunta e OdG 1 anno Purché
riportati  nei
verbali
8. Commissarig Fasc. personale Permanente
prefettizio e
straordinario
9. Segretario e Fasc. personale (nomina, etc.) per la durata dedifico Permanente
Vicesegretario
10. Direttore| Fasc. personale Permanente
generale €
dirigenza
11. Revisori dei
. Fasc. personale Permanente
conti
12. Difensore
e Fasc. personale Permanente
civico
13. Commissario | Fasc. personale Permanente
ad acta
14. Organi di| un fasc. per ogni organo Permanente
controllo interni
15. Organi :
o un fasc. per ogni organo Permanente
consultivi
16. Consigli Fasc. personali: un fasc. per ogni consigliere dbea| Permanente
circoscrizionali guanto dura il mandato
Convocazioni del Consiglio e OdG 1 anno Purché
riportati  nei
verbali
Interrogazioni consiliari Permanente




17. Presidenti dei| Fasc. personale che dura quanto il mandato Pem@ane
Consigli
circoscrizionali
18. Organi Nomine e dimissioni dei componenti Permanente
esecutivi Convocazioni e OdG delle riunioni 1 anno Purché
circoscrizionali riportati  nei
verbali
19. Commissioni | un fasc. per ogni commissione Permanente
dei Consigli
circoscrizionali
20. Segretari delle Fasc. personale (nomina, etc.) per la durata dedifico Permanente
circoscrizioni
21. Commissario | Fasc. personale Permanente
ad acta delle
circoscrizioni
22.  Conferenza Verbali della Conferenza Permanente
dei Presidenti d
guartiere
Titolo 1ll. Risorse umane
Fascicoli personali dei dipendenti e assimilati errfanente previo
sfoltimento da
eseguire seguend(
la tempistica
prevista per le
singole classi
1. Concorsi, Criteri generali e normativa per il reclutamentol g&ermanente
selezioni, colloqui| personale: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Procedimenti per il reclutamento del personalefasa. per
ciascun procedimento (fasc. per affare), con i sefjl
sottofascicoli:
-Bando e manifesto -Domande -Allegati alle domafme | Permanente 1 anno
previsti dal bando) -Verbali -Prove d’esame dopo la scadenzp
dei termini per i
ricorsi da restituireg
dopo la scadenzaA i
dei termini per i| . 9 .
: . interessati
ricorsi permanente
1 anno dopo I3
scadenza deli
termini  per i
ricorsi
-Copie bando restituite al Comune 1 anno dopo| la
scadenza dei
termini  per i
ricorsi
Curricula inviati per richieste di assunzione han
Domande di assunzione pervenute senza indizione 1dinno
concorso o selezione
2. Assunzioni ¢ Criteri generali e normativa per le assunzioni €saeioni Permanente
cessazioni Determinazioni di assunzione e cessazione dei king®ermanente
inserite nei singoli fascicoli personali
3. Comandi ¢ Criteri generali e normativa per comandi, dis'[ap:mermanente
distacchi; mobilita| mobilita
Determinazioni di comandi, distacchi e mobilitagrige nei| Permanente
singoli fascicoli personali
4. Attribuzione di| Criteri generali e normativa per le attribuzionifdnzioni, | Permanente
funzioni, ordini di| ordini di servizio e missioni
servizio e| Determinazioni di attribuzione di funzioni inseriteei | Permanente
missioni singoli fascicoli personali
Determinazioni di missioni inserite nei singoli d¢ali :
40 anni

personali




Determinazioni di ordini di servizio inserite neingoli | Permanente
fascicoli personali
Ordini di servizio collettivi Permanente
Autorizzazione allo svolgimento di incarichi estern 2 anni
5. Inquadramenti | Criteri generali e normativa per gli inquadrameatile | Permanente
e applicazione applicazione dei contratti collettivi di lavoro
contratti collettivi | Determinazione dei ruoli e contratti Permanente
di lavoro Determinazioni relative ai singoli Permanente
6. Retribuzioni €| Criteri generali e normativa per le retribuziord@mpensi Permanente
compensi Anagrafe delle prestazioni: schede 5 anni
Determinazioni inserite nei singoli fascicoli pemad 5 anni dallg
cessazione dal
servizio
Ruoli degli stipendi: base di dati/ tabulati peneate
Provvedimenti giudiziari di requisizione dello giplio 5 anni
7. Trattamento Criteri generali e normativa per gli adempimenscéli,| Permanente
fiscale, contributivi e assicurativi
con_tributi_vo e Trattamento assicurativo inserito nei singoli faeti 5 anni
assicurativo personali
Trattamento contributivo inserito nei singoli fasai 5 anni
personali
Trattamento fiscale inserito nei singoli fasciqudrsonali 5 anni
Assicurazione obbligatoria inserita nei singoli ciasli 5 anni
personali
8. Tutela della Criteri generali e normativa per la tutela delldusa e| Permanente
salute e sicurezza sicurezza sul luogo di lavoro
sul luogo di Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94: ascf per Tenere l'ultima e
lavoro sede scartare la
precedente
Prevenzione infortuni Permanente
Registro infortuni Permanente Per L. 626/9
Verbali delle rappresentanze dei lavoratori pesidarezza | Permanente
Denuncia di infortunio e pratica relativa, con réfe] Permanente
inserita nei singoli fascicoli personali
Fascicoli relativi alle visite mediche ordinarieddicina del :
10 anni
lavoro)
9. Dichiarazioni| Criteri generali e normativa per le dichiarazioninfermita | Permanente
di infermita ed| Dichiarazioni di infermita e calcolo dell'indennizinserite| Permanente
equo indennizzo | nel singolo fascicolo personale
10. Indennita Criteri generali e normativa per il trattamento filie
S . Permanente
premio di servizio| rapporto
e trattamento di | Trattamento pensionistico e di fine rapporto irteeriel| Permanente
fine rapporto, singolo fascicolo personale
quiescenza
11. Servizi al Criteri generali e normativa per i servizi su resta Permanente
personale su Domande di servizi su richiesta (mensa, asili nidpnie| 2 anni
richiesta estive, soggiorni climatici, etc.)
12. Orario di Criteri generali e normativa per le assenze peemizn
lavoro, presenze ¢ Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull’ordriserite
assenze nel singolo fascicolo personale: -150 ore -permésscita
per motivi personali -permessi per allattamentam@ssi| 2 anni 2 anni 2
per donazione sangue -permessi per motivi sindacalanni 2 anni 2 ann
opzione per orario particolare e parttime permanente
Domande e dichiarazioni dei dipendenti sulle ass€nan
allegati) inserite nel singolo fascicolo personat@ingedo
ordinario -congedo straordinario per motivi di salu
congedo straordinario per motivi personali e faamili-
aspettativa per infermitd -aspettativa per mandato
parlamentare -aspettativa obbligatoria per magerret]
puerperio -aspettativa facoltativa per maternitguerperio
-aspettativa per motivi di famiglia -aspettativadsacale -

2 anni 2 anni Dopo

la cessazione dal

Servizio
Permanente
Permanente




certificati medici

Permanente Dop
la cessazione da
servizio

1

Referti delle visite di controllo inseriti nel siolg fascicolo
personale

Dopo la cessazion
dal servizio

1)

Fogli firma; cartellini marcatempo; tabulati elettici di

2 anni

In assenza (

rilevazione presenze pendenze
disciplinari o
giudiziarie
Rilevazioni delle assenze per sciopero:
singole schede 1 anno dopo I3
redazione de
prospetti
riassuntivi
prospetti riassuntivi Permanente
13. Giudizi, Criteri generali e normativa per i provvedimensdaplinari | Permanente
responsabilita e | Provvedimenti disciplinari inseriti nel singolo &solo | Permanente
provvedimenti personale
disciplinari
14. Formazione ¢ Criteri generali e normativa per la formazione| Bermanente
aggiornamento 'aggiornamento professionale
professionale Organizzazione di corsi di formazione e aggiornawatetn | Permanente previp
fasc. per ciascun corso sfoltimento dopo 5
anni
Domande/Invio dei dipendenti a corsi inseriti nglgelo | Permanente previp
fascicolo personale sfoltimento dopo 5
anni
15. Collaboratori | Criteri generali e normativa per il trattamento @é&ermanente
esterni collaboratori esterni
Elenco degli incarichi conferiti: repertorio pennegte
Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimonio
1. Bilancio Bilancio preventivo e allegati, tra cui Relazion®ermanente
preventivo e previsionale e programmatica
Piano esecutivo d| PEG: articolato in fascicoli: un fasc. per ogniethivo Permanente,
gestione (PEG) previo sfoltimento
Carteggio prodotto dai differenti uffici del Comunper| 10 anni
guestioni afferenti alla formazione del bilancided PEG
2. Gestione de| Gestione del bilancio: un fasc. per ciascuna viez Permanente,
bilancio e del previo sfoltimento
PEG (con
eventuali
variazioni)
3. Gestione dellg Fascicoli personali dei contribuenti comunali: @sd. per| 10 dopo la
entrate: ciascun contribuente per ciascun tipo di imposi€l,(] cancellazione de
accertamento, TARSU, TOSAP, etc.), con eventuali sottofascigotiontribuente dal
riscossione, (variazioni, ricorsi, etc.) ruoli
versamento Ruolo ICI: base di dati/ stampate 10 anni Preredaa
stampata
periodica
Ruolo imposta comunale sulla pubblicita: base tli da 10 anni Prevedere urja
stampata
periodica
Ruolo diritti sulle pubbliche affissioni: base ditd 10 anni Prevedere una
stampata
periodica
Ruolo TARSU: base di dati 10 anni Prevedere una

stampata




periodica

Ruolo COSAP: base di dati 10 anni Prevedere
stampata
periodica

Contratti di mutuo: un fasc. per ciascun mutuo ndia

dall’estinzione del
contratto
Proventi da affitti e locazioni: un fasc. annuaég piascun| 5 anni dal termine
immobile locato del contratto
Diritti di segreteria: registrini annuali o pagartiesrtuali 5 anni
Matrici dei bollettari delle entrate: registri aratiu 5 anni
Ricevute dei versamenti in banca delle somme r&p$ anni
nelle 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 Impegni di spesa (determinazioni dei dirigenti e&llOR):| 2 anni
spesa: impegnd, copie inviate dalle UOR alla Ragioneria: repert@imuale
liquidazione, Fatture ricevute: repertorio annuale 10 anni
ordinazione g Atti di liquidazione con allegati trasmessi da ciasa| 2 anni
pagamento UOR: repertorio annuale

Mandati di pagamento con allegati emessi dalla étegia| 10 anni

e inviati alla Tesoreria: repertorio annuale dall'approvazione

del bilancio

Eventuali copie di mandati 2 anni
5. Partecipazion| Gestione delle partecipazioni finanziarie: un fager| Permanente,
finanziarie ciascuna partecipazione previo sfoltimento
6. Rendicontg Rendiconto della gestione, articolato in Conto lwkdncio, | Permanente
della gestione] Conto del patrimonio e Conto economico
adempimenti €
verifiche contabili
7. Adempimenti| Mod. 770 10 anni Pilh se s
fiscali, ritiene
contributivi e opportuno
assicurativi Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, etc.) 10 anni

Pagamento dei premi dei contratti assicurativi nBi a

dall’estinzione del
contratto

8. Beni immobili

Inventario dei beni immobili: registro o base dtigerenne| Permanente
Fascicoli dei beni immobili: un fasc. per ciascuané

immobile, articolato nei seguenti sottofascicodilativi ad

attivita specifiche, che possono anche esseremdpetenza

di UOR diverse: -acquisizione Permanente

-manutenzione ordinaria -gestione -uso -alienazian
dismissione

£20 anni 5 anni §
anni Permanente

Concessioni di occupazione di spazi e aree pull CB
repertorio ermanente
Concessioni di beni del demanio statale: repertorio Permanente
Concessioni cimiteriali: repertorio Permanente
Fascicoli personali dei concessionari: un fasc. g@scun| 5 anni dalla]
concessionario cessazione del
rapporto

9. Beni mobili Inventari dei beni mobili: uno per consegnatario errfanente

Fascicoli dei beni mobili: un fasc. per ciascunéemobile,| 5 anni dalla]

articolato nei seguenti sottofascicoli, relativi adivita
specifiche, che possono anche essere di competdin
UOR diverse: -acquisizione -manutenzione -concessio
uso -alienazione e altre forme di dismissione

dismissione 5 ann
zdalla dismissione §
anni dalla
dismissione 5 ann

dalla dismissione

una



10. Economato | Acquisizione di beni e servizi: un fasc. per ciasegquisto| 5 anni dalla]
dismissione de
bene
Elenco dei fornitori: repertorio Permanente
11. Oggetti Verbali di rinvenimento: serie annuale repertoriata 2anni
smarriti e Ricevute di riconsegna ai proprietari: serie anaunai anni
recuperati repertoriata
Vendita o0 devoluzione: un fasc. periodico (pewaé) 2 anni
12. Tesoreria Giornale di cassa Permanente
Mandati quietanzati: repertorio periodico (meseégnehe| 10 anni
vengono inviati in Ragioneria
13. Concessionalifi Concessionari: un fasc. per ciascuno dei concemsion 10 anni dallg
ed altri incaricati cessazione dsgl
della riscossiong rapporto
delle entrate
14. Pubblicita ¢ Autorizzazioni alla pubblicita stabile: repertodanuale 5 anni dallaSalvo non si
pubbliche scadenza rilevi qualche
affissioni dell’autorizzazione| necessita

particolare di
conservaziong

a campione
Autorizzazioni alla pubblicita circoscritta: repaib | 5 anni dalla]
annuale scadenza
dell'autorizzazione
Richieste di affissione (con allegati da affiggena) fasc.| 5 anni dalla]
per richiesta scadenza
dell’autorizzazione
Titolo V. Affari
legali
1. Contenzioso Fascicoli di causa Permanente Concentrare
quelli pressog
gli studi
professionali
esterni
2. Responsabilita . . . 2 anni dalla
s Contratti assicurativi
civile e scadenza
patrimoniale Richieste e pratiche di risarcimento 10 anni
verso terzi;
assicurazioni
3. Parerie Pareri e consulenze Permanente
consulenze
CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE ECE)NSERVAZIO NOTE
Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio
1. Urbanistica: | PGR Permanente Possono
piano regolatore essere
generale e eliminate le
varianti copie  degli
elaborati non
pit occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio
. - . Dopo
Pareri su piani sovracomunali permanente .
sfoltimento
Certificati di destinazione urbanistica 1 anno aofa

scadenza




Varianti al PRG

Permanente

Possono
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pil occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

2. Urbanistica:
strumenti di
attuazione  de
piano regolatore
generale

Piani particolareggiati del PRG

Permanente

Passon
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pil occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

Piani di lottizzazione

Permanente

Possono
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pitl occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

Piani di edilizia economica e popolare — PEEP

Reante

Possono
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pil occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

Piano particolareggiato infrastrutture stradali $PI

Permanente

Possono
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pil occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

CLASSI

TIPOLOGIE DOCUMENTARIE

CONSERVAZIO
NE

NOTE

Piano di riqualificazione urbana — PRU

Permanente

Possono
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pit occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

Piano insediamenti produlttivi PIP

Permanente

sés
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non




pil occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

Programma integrato di riqualificazione

Permaaent

Possono
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pil occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

Programma di riqualificazione urbana e di
sostenibile del territorio

svilupg

permanente

Possono
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pit occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

3. Edilizia privata

Autorizzazioni edilizie: reperio

Permanente

Fascicoli dei richiedenti le autorizzazioni: unsda per
ciascuna autorizzazione

Permanente

Possono
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pil occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

Accertamento e repressione degli abusi

Permanente

Possono
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pil occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

Denunce e relazioni finali delle opere in cemeartmato

Fino

a quand
esiste I'edificio

o

4. Edilizia
pubblica

Costruzione di edilizia popolare

Permanente

Russo
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pitl occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

5. Opere
pubbliche

Realizzazione di opere pubbliche

Permanente

lAosso
essere
eliminate le
copie  degli
elaborati non
pit occorrenti
agli uffici ed
il carteggio
transitorio

Manutenzione ordinaria

5 anni

Salvo




necessita

particolari
Manutenzione straordinaria 20 anni Salvo
necessita
particolari
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) ernfnente
Catasto fabbricati: mappe Permanente
Catasto fabbricati: registri Permanente
Catasto fabbricati: indice alfabetico dei posséssor Permanente
Catasto fabbricati: estratti catastali Permanente
Catasto terreni: denunce di variazione (volture) ernfinente
Richieste di visure e certificazioni 1 anno
7. Viabilita Piano Urbano del Traffico:un fasc. per ciascunraffa Permanente  con
sfoltimento
Piano Urbano della Mobilita: un fasc. per ciasctiara Permanente  con
sfoltimento
Autorizzazioni in deroga: serie annuale repertariat 2 anni
8. Servizio idrico | Approvvigionamento idrico (organizzazione @ermanente  con
integrato, luce, funzionamento) sfoltimento
gas, trasporti Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni
pubblici, gestione | Iniziative a favore dell'ambiente Permanente  ¢on
dei rifiuti e altri sfoltimento
servizi Distribuzione dell’acqua: contratti con gli utenti 2 anni  dalla] Purché in
cessazione del assenza d
rapporto contenzioso
Produzione di energia elettrica o altre fonti eetiche| Permanente  con
(organizzazione e funzionamento) sfoltimento
Distribuzione di energia elettrica o altre fontieegetiche:| 2 anni dalla] Purché in
contratti con gli utenti: cessazione del assenza d
rapporto contenzioso
Trasporti pubblici (gestione) Permanente  ¢on
sfoltimento
Vigilanza sui gestori dei servizi: un fasc. annugler| Permanente  con
attivita sfoltimento
Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni
Iniziative di sensibilizzazione degli utenti per nsomi| Permanente  con
razionali: un fasc. per ciascuna iniziativa sfoltimento
Dichiarazioni di conformita degli impianti: reperim 1 anno
annuale
9. Ambiente: Valutazioni e pareri di impatto ambientale: un faper| Permanente
autorizzazioni, ciascun parere
monitoraggio e Monitoraggi della qualita delle acque: fasc. anaupér 10 anni
controllo attivita
Monitoraggi della qualita dell’aria: fasc. annupkr attivita| 10 anni
Monitoraggi della qualita dell'etere: un fasc. aaleuper .
N 10 anni
attivita
Altri eventuali monitoraggi: fasc. annuale penat 10 anni
Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni
Controlli a campione sugli impianti termici dei yati: fasc.| 2 anni
annuale per attivita
Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni
10. Protezione Segnalazioni preventive di condizioni metereologiCt2 anni
civile ed awvverse: un fasc. annuale
emergenze Addestramento ed esercitazioni per la protezioweciun | 5 anni
fasc. annuale
Interventi per emergenze: un fasc. per ciascunaganea | Permanente  con




| sfoltimento

Titolo VII. Servizi alla persona

Osservazioni

L'autonomia dei Comuni si puo esplicare in formersate soprattutto in questo titolo: perg

generali: l'indicazione generica di evento o attivita veri@mpita di contenuti concreti dalla singg
amministrazione.
Fascicoli per persona Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo %
anni
1. Diritto allo Concessione di borse di studio: bando domande gtade | permanente 5 anni

studio e servizi

assegnazioni

permanente 5 ann

Distribuzione buoni libro: un fasc. per scuola

nAia

Gestione buoni pasto degli iscritti alle scuole:fasc. per

tratta

; 2 anni
periodo
Verbali del comitato genitori per la mensa 3 anni
Azioni di promozione e sostegno del diritto alladib: un| 5 anni
fasc. per intervento
Gestione mense scolastiche: un fasc. per mensasticale| 10 anni
per periodo
Integrazione di neoimmigrati € nomadi: un fasc. P&h .
: anni
intervento
Gestione trasporto scolastico: un fasc. per periedoer 2 anni

2. Asili nido e
scuola materna

materne: un fasc. per asilo/scuola

Domande di ammissione agli asili nido e alle scyokanni

Graduatorie di ammissione 2 anni

Funzionamento. degli asili e delle scuole matetmefasc.| 10 anni

per struttura

3. Promozione e Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa a0ni
sostegno delle Registri scolastici (del professore e della clagz®dotti| Permanenti
istituzioni di | dalle Scuole civiche (ove presenti)
istruzione e dellg
loro attivita
4. Orientamentq Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa aoni
professionale;
educazione degl|
adulti; mediazione
culturale
5. Istituti culturali | Funzionamento delle diverse istituzioni culturaln fasc.| Permanente
(Musei, per istituto
Biblioteche, Verbali degli organi di gestione degli Istituti turali Permanente
Teatri, Scuola
comunale di
musica, etc.)
6. Attivita ed| Attivita ordinarie annuali: un fasc. per attivita er :

. . . 10 anni
eventi culturali periodo)

Eventi 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

10 anni

strumentale dopo

0
la



Iniziative culturali. un fasc. per iniziativa

Peanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dop
10 anni

Prestiti di beni culturali: un fasc. per affare ridanente
7. Attivita ed Eventi e attivita sportive: un fasc. per evento/ait Permanente,
eventi sportivi previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e

strumentale dopo
anni

OT

8. Pianificazione ¢
accordi strategic
con enti pubblici €
privati e con il
volontariato
sociale

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

Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

A"l

Programmazione per settori: un fasc. per ciasctioree

Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

\"Al

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

Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

OT

9. Prevenzione
recupero €
reintegrazione de
soggetti a rischio

Campagne di prevenzione: un fasc. per campagna

makPente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

A"l

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

Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

OT

Ricognizione dei rischi: un fasc. per affare

Parerde,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

A"l

10. Informazione,
consulenza ed
educazione civica

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

pPermanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale  dopc
10 anni

Iniziative di vario tipo: un fasc. per iniziativa

Permanente,

previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale  dopc

10 anni




11. Tutela €
curatela di
incapaci

Interventi per le persone sottoposte a tutela atela: un
fasc. per intervento.

Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo
strumentale dop
10 anni

El

12. Assistenza Funzionamento e attivita delle strutture: un femenuale| Permanente,
diretta e indiretta, | per ciascuna struttura previo sfoltimento
benefici del carteggio
economici temporaneo e
strumentale dopo
10 anni
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtize Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo
10 anni
13. Attivita Funzionamento e attivita delle strutture (colonbentri| Permanente,
ricreativa e di ricreativi, etc.): un fasc. annuale per ciascunattstra previo sfoltimento
socializzazione del carteggio
temporaneo e

strumentale dopc
10 anni

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtize

Permanente,

previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopc
10 anni

14. Politiche pef
la casa

Assegnazione degli alloggi: un fasc. per bandoanizzato
in sottofascicoli: bando domande graduatoria assggne

permanente 5 anr
permanente 5 ann

Fasc. degli assegnatari: un fasc. per assegnatario

5 anni dopo I3
scadenza de
contratto

In assenza d
contenzioso

15. Politiche per il
sociale

Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa

Mamente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopc
10 anni

Titolo VIII. Attivita

economiche

Fascicoli individuali degli esercenti attivita ewoniche: un
fasc. per persona

Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

OT

1. Agricoltura e
pesca

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Pernmaege
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

A"l

Dichiarazioni raccolta e produzione: un fasc. paniqulo 5 anni
2. Artigianato Iniziative specifiche: un fasc. per affare Pernmeg
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e

strumentale dopo
anni

OT

Autorizzazioni artigiane: repertorio

Permanente




3. Industria

Iniziative specifiche: un fasc. pHaee

Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

A"l

4, Commercio

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Pernmeg
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

OT

Comunicazioni dovute: un fasc. per periodo 1 anno
Autorizzazioni commerciali: repertorio Permanente
5. Fiere e mercati| Iniziative specifiche: un fgser affare Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e

strumentale dopo
anni

A"l

6. Esercizi
turistici e strutture
ricettive

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Pernmaege
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo €
strumentale dopo
anni

A"l

Autorizzazioni turistiche: repertorio Permanente
7. Promozione e Iniziative specifiche: un fasc. per affare Pernmeg
servizi previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e

strumentale dopo
anni

OT

Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica

1. Prevenzione ed Iniziative specifiche di prevenzione: un fasc. ipiativa | 5 anni
gtc:ggzlzelone Corsi di educazione stradale nelle scuole: un faesccorso| 5 anni
2. Polizia stradale| Direttive e disposizioni: un fasc. annuale Permame
Organizzazione del servizio di pattugliamento: w@scf 3 anni
annuale
Verbali di accertamento di violazioni al Codiceldedtrada:| 10 anni
repertorio annuale
Accertamento di violazioni al Codice della strada ®anni
conseguente erogazione di sanzioni: un fasc. |per
accertamento
Verbali di rilevazione incidenti: repertorio anneal 20 anni In assenza
contenzioso,
con
riferimento
allart. 157
del Codice
penale
Statistiche delle violazioni e degli incidenti: ufasc.
Permanente
annuale
Gestione veicoli rimossi: un fasc. per ciascun aeic 2 anni
3. Informative Informative su persone residenti @e@mune: un fasc. per5 anni
ciascuna persona
4. Sicurezza e Direttive e disposizioni generali: un fasc. annuale Permanente
ordine pubblico Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un femtnuale 5 anni
Servizio straordinario di pubblica sicurezza, insaadi| 5 anni

eventi particolari (manifestazioni, concerti, etajn fasc.

i



per evento

Autorizzazioni di pubblica sicurezza: repertorionaale,| Permanente
organizzata in sottoserie
Fascicoli dei richiedenti l'autorizzazione di puighl| 5 anni
sicurezza: un fasc. per richiedente
Verbali degli accertamenti nei diversi settori (i, | Permanente
sanitario, commerciale, anagrafico, sociale, etapn
repertorio annuale per ciascun settore di accertome
Titolo X. Tutela della salute
1. Salute e igiene | Emergenze sanitarie: un fasc. per ciascun evento ermahente
pubblica Misure di igiene pubblica: un fasc. per ciascumraff Permanente
Interventi di derattizzazione, dezanzarizzazione.:etin| 1 anno
fasc. per ciascun intervento
Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione: wsd. per| 1 anno
ciascun intervento
Autorizzazioni sanitarie: repertorio annuale Pevarde
Fascicoli dei richiedenti autorizzazioni sanitari; fasc.| 5 anni dalla
per ciascuna persona/ditta cessazione
dell'attivita
Concessioni di agibilita: repertorio annuale Peremie
Fascicoli dei richiedenti I'agibilita: un fasc. pefascun
S Permanente
richiedente
2. Trattamenti TSO: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
Sanitari ASO: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
Obbligatori Fascicoli personali dei soggetti a trattamenti:fasc. per] Permanente
ciascuna persona
3. Farmacie Istituzione di farmacie: un fasc. per ciascuna faria Permanente
Funzionamento delle farmacie: un fasc. per ciagariodo| 2 anni
(anno o mese)
4. Zooprofilassi Fasc. relativi a epizoozie (epidemie animali): asct per| Permanente
veterinaria ciascun evento
5. Randagismo Gestione dei ricoveri e degli eventi connessi: ascf per| 3 anni
animale e ricoveri| ciascun procedimento
Titolo XI. Servizi demografici
1. Stato civile Registro dei nati: repertorio annuale Permanente
Registro dei morti: repertorio annuale Permanente
Registro dei matrimoni: repertorio annuale Perméme
Registro di cittadinanza: repertorio annuale Peente, se
recanti
registrazioni
Atti allegati per registrazioni = Trasmessi
annualmente
all'ufficio del
governo
competente
per territorio
Atti per annotazioni sui registri di stato civilen fasc. per 10 anni
ciascun procedimento
Comunicazione dei nati al’Agenzia per le entrate:fasc.| 1 anno
per ciascun periodo
2. Anagrafe e APR 4: iscrizioni anagrafiche: un fasc. per Ciasc‘“?—’ermanente
certificazioni persona
AIRE: un fasc. per ciascuna persona Permanente
Richieste certificati: un fasc. per ciascun periqd®se 0 1 anno
anno)
Corrispondenza con altre amministrazioni per ri@se | 1 anno
trasmissione documenti: un fasc. per ciascun per{otbse
0 anno)
Cartellini per carte d’'identita: uno per ciascueasona 1 anno Mediante

incenerimento
o triturazione




Carte d'identita scadute e riconsegnate: un fasr. | p anni Mediante

ciascuna persona incenerimento
o triturazione
Circ. Min.
interno -
Direz. gen. PS
23 ott. 1950,
n. 1013070-
1298271

Cambi di abitazione e residenza: un fasc. per giasc .

10 anni

persona

Cancellazioni: un fasc. per ciascuna persona hD an

Carteggio con la Corte d'appello per la formaziategli | 3 anni dall’'ultima

Albi dei giudici popolari: un fasc. per ciascun ipeio revisione

Registro della popolazione: su base di dati P eemizn Salvataggi
periodici per
storicizzare 1a
banca dati

3. Censimenti Schedoni statistici del censimento Si conservano
quelli  dell'ultimo

censimento; quell
del precedente g
scartano dopo
anno dall’'ultimo

=

Atti preparatori e organizzativi 3 anni
4. Polizia Registri di seppellimento Permanente
mortuaria e Registri di tumulazione Permanente
cimiteri Registri di esumazione Permanente
Registri di estumulazione Permanente
Registri di cremazione Permanente
Registri della distribuzione topografica delle t@mbon| Permanente
annesse schede onomastiche
Trasferimento delle salme: un fasc. per ciasclspteo 50 anni

Titolo XII. Elezioni

e iniziative popolari

Osservazioni:

Ci si riferisca per i particolari

Massimario per lo scarto degli atti elettorali, Rof®84

MINISTERO DELLINTERNODIREZ. GEN.
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE —DIREZ CENTRALE PER | SERVIZI ELETTORALI,

1. Albi elettorali | Albo dei presidenti di seggio: un elenco per ciamracu5 anni
elezione
Albo degli scrutatori: un elenco per ciascuna elegi 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 Rewrnte

Copia dei verbali della Commissione elettorale anni

mandamentale in ordine alle operazioni e deliberazi

adottate dalla Commissione elettorale comunale

Schede dello schedario generale 5 anni dopg la
redazione della
successiva

Schede degli schedari sezionali 5 anni dopo| la
redazione della
successiva

Fasc. personali degli elettori: un fasc. per ciasglettore 5 anni dopo Ila
cancellazione dalla
lista

Elenchi recanti le proposte di variazione delleelislettorali| 5 anni dopo |a
redazione della




lista successiva

Carteggio concernente la tenuta e la revisioneedédte
elettorali

5 anni
redazione
lista successiva

dopo

della

Ia

3. Elezioni Convocazione dei comizi elettorali: un fasc. pesciuna
. Permanente
elezione
Presentazione delle liste: manifesto Permanente
Presentazione delle liste: carteggio 5 anni
Atti relativi alla costituzione e arredamento dejgi 5 anni
Verbali dei presidenti di seggio = Trasmessi
Min
dell'interno
Schede = Trasmesse ¢
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 dejgi 5 anni
Verbali dei presidenti di seggio = Trasmessi
Min
dell'interno
Schede = Trasmesse ¢
Min
dell'interno
5. Istanze, Raccolta di firme per referendum previsti dallotstac un| 5 anni dopo |l
petizioni e fasc. per ciascuna iniziativa referendum
iniziative popolari
Titolo XIII. Affari militari
1. Leva e servizio| Liste di leva: una per anno Permanente
civile sostitutivo | Lista degli eliminati/esentati: una per anno P eremie
2. Ruoli
X . Uno per anno Permanente
matricolari
3. Caserme, Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun prgoedto Permanente
alloggi e servitu
militari
4. Requisizioni Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun prgoedto Permanente

per utilita militari

Titolo XIV. Oggetti diversi

al

al



Manuale adottato con D.G. n. 124 del 19.11.2012 eg8va il 22.12.2012 modificato con D.G.
n. 33 del 11.03.2013



