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REGOLAMENTO PER LATENUTA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO E Pagina 4

COMUNE DI SCANO DIMONTIFERRO. ...
DELL’ARCHIVIO

TITOLO1I
NORME GENERALI

CAPO1

BETO APFLICAZILNE

Art ¥
NOBRME DI RIFERIMENTO
preseite regolamento viens emenato inrclazions alla seguonte normativa:
- Lalegge 7 a0 i@% i 243; s *‘?@m& ficente i smaterds aif procedisents
AREEES 5 &l £

a%tmwmmﬁﬁ m&li@ nybbhﬁiw :un" n—':-' ity e
I 13 e CUML 31 ofiobre 2000 roeante: ”@@g@i@t@{%ﬁmwﬁ?ﬁm&ﬁﬂa infonmative di cul al
decrsto del Pregidente della Repubblics 28 dicembure 2000, n. 4457,

= La circolare AIPAACR/ZE del 7 maggio 2001, relative alia definizions deghl standard,
mpdelith of trasmissions, del formato ¢ dei tpl & informesiont minime ed accessorts
commpmsnents scanbiste tra ke pubbliche amministrerioni ¢ sssocisde sl documenti

provoeolla™;
- La diretliva del Mirdsive per Uinnovazione © e secoologie del 21 divembre 2001, recante:

“Limse guids in materis & dighalizzazions dell ssuministrazions”,
L divediiva del Ministro per ls funzioss pubblica ded 7 febbraio 2002 gulle gitivitd di
sommumivazions delle pubbliche amministrazioni che preveds, tra le fnalitd of cul
perseguiments Iy siesvs 8 propons & contribuire, Ia veslizeazions & we sistema di flessl di
conmeazions inceirate eull intanee witlirze di teenologle informatiche & banche dati, per
migliorars la a@m del servizi s Vefficienzs orpanizzetive,

-~ La diretiiva de! B.C.M. 9 diceobra %m‘, mﬁf? Trasperenos dell’szione sponinistadive ©
pestions slettromice dei Huse doonmmemis

- Lal %«W@ 29 citobre 1999, p. 459, recants: “ “E%fm wiico delle disposizioni legishuiive i
materis & beni cultureli & smibismtali, 2 norms dell’setivolo 1 delin 3 legge § ottobre 1997,

b ﬁ!"} ‘NJ

' - L4 E@ég@ 27 diwenibre 2002, n. 289, che gl st 26 detts Slaposizion In raataris d

mnovazione leenologica;

- HDlge. 30 gingno 2003, recante: " Approvesione delle loes guide per PVadozione del
protocolly informatics ¢ per I teatisscento nformation del procedimenti amminiztrativi”,

Art, 2
AMBITO DI APPLICAZIONE

1. I presenie regolamento discipling la gestions, la tenuts o ls tuizla dei documenti an imigtradivi dal
protocollo all erchivio siovics prodedti da tutie lo stoattare prevists dailo statuts 9 7 - '*é:"\
Ind 4 N
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ISTITUZIONE DEL SERVIZIO
1. In questo comune, in relazione al combinato disposto degli articoli 50 e 61 del d.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445, ¢ istituita una unica “Area Organizzativa Omogenea (ADO)” per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, come definiti dal

2.

successivo articolo 4.
A tale area viene assegnato il codice identificativo: “COMUNE DI ...SCANO DI
MONTIFERRO...............”

3. Al detto servizio ¢ assegnato 1’organico di cui al seguente prospetto:

N.D. | CATEGORIA PROFILO PROFESSIONALE NUMERO DEI
POSTI

1 D1 Responsabile ufficio Cocco Lucio 1

C Responsabile e (per casi di vacanza, assenza o impedimento 1

del responsabile .)Flore Pietro
Art. 4
DEFINIZIONI
1. Ai fini del presente regolamento si intende per:

a)

I

)

hy

DOCUMENTO AMMINISTRATIVO: ogni rappresentazione, comunque formata, del
contenuto di atti, anche interni, o, comunque, utilizzati ai fini dell’attivita amministrativa. Le
relative modalits i trasmissions sono queile indicate al capo 11, sezione 100, del T.U.
approvate con d.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445,

DOCUMENTC INFORMATICO: la rappresentszione informatica di atti, faiti o dat
ginvidicamente rilevanti;

FIRMA DIGITALE: ¢ un particolare tipo di firma eletivonica qualificata basata su un
sistema di chiavi asimrneiriche a coppia, woa pubblica e una privaia, che consente al titolare
tramite [a chiave privaia ¢ al destinatario tramite Ia chigve pubblica, rispettivaments, di
rendere maavifesta ¢ di verificare la provenienza ¢ Uintegrid 41 wo documnento informatico ¢
& yn insieme & docmnenti wformaticl;

GESTIONE DEI DOCUMENTT “Uinsieme delle attivité Soabizzate alla repistrazions i
protocollo e alia classificazione, organizzazions, assegnazione ¢ reperimente dei docuwmenti
ammrinistrativi formati o acquisiti nell’ ambito del sistemas di classificazione @ archivio
adotiato; essa ¢ effettuata mediante sistemd informativi automatizzati;

SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTL Uinsieme delle risorse di
caloolo, deghl apparati, delle reti di comusicazione ¢ delle procedure informatiche nilizzati
per s gestions dei docomenti;

SEGNATURA D PROTOCOLLO: apposizions o ["associgzione, ali’originale del
documento, m forma permanente & non modificabile defle informaziond rignardant 1 o
docunerto stosso; /,Q: A
FIRMA ELETTRONICA: ai sepsi deli’ articolo 2, commaa 1, letiers a), del decreto legistas
23 genmaio 2002, n. 10, P'insieme dei dati in forma elsitronica, allegati oppure connessg—=
tramite associazione logica ed alirl dati elettromici utilizzati come metode di avteniicazip;
informatica;

vengono frattat sotto I profilo giuridico-gestionale;

IL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO: Vinsieme delle risorse di caleolo, deghi
apparat], delle reti di covnmicazions ¢ delle procedurs informatiche vilizzate dal comune
per la gestione dei docwmenti;



i) IL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO: Iinsieme delle risorse di calcolo, degli
apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzate dal comune
per la gestione dei documenti,

i) PROTOCOLLO INFORMATICO INTERNO: il sistemia di registrazione informatico,
collegato al protocollo generale, con il quale i vari soggetti che nell’ambito
dell’amministrazione comunale intervengono nel procedimento amministrativo, fanno
constare della loro attivita, ai fini della definizione del procedimento rioriché dell’accesso ¢
della partecipazione allo stesso;

k) ARCHIVIO: il complesso dei documenti del comune prodotti e/o acquisiti nello svolgimento
della propria attiviti ¢ 1’ esercizio delle proprie funzioni. Farmo parte dell’archivio comunale
anche gli archivi e i documenti acquisiti per dono, acquisto o a qualsiasi altro titolo.

CAPO HI
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI - DEFINIZIONE, PRODUZIONE E CONSERVAZIONE

Art. 5
TIPOLOGIA DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI
1. I documenti amministrativi si distinguano in documenti in arrivo, documenti in partenza, documenti
interni ¢ documenti comunque acquisiti durante lo svolgimento della propria attivita o I’esercizio
delle proprie funzioni.
2. I documenti vanno protocollati e gestiti secondo le disposizioni e le eccezioni previste dal presente
regolamento.

Art. 6
ORIGINALE E MINUTA DEL DOCUMENTO
1. Ogni documento cartaceo in partenza o interno va di norma redatto in originale e in minuta.
2. Per originale si intende la redazione definitiva del documento, perfetta e autentica negli elementi
sostanzxah ¢ formali (carta mtestata fommlano ammimstraﬁvo ﬁfma em )
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1.

1.
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I documenti prodotti, ndipendentemerite dal supporto sul quale sorio scritti, devono riportare,
opportunamente evidenziate, le seguenti indicazioni:

a) stemma del comune, come riportato dallo statuto;

b) ufficio di riferimento;,

c¢) indirizzo completo (via, numero, c.a.p., citta e provincia);

d) numero di telefono,

¢) numero di telefax;

f) indirizzo di posta elettronica;

g) data completa (luogo, giomo, mese , anno);

h) numero di protocollo;

i) numero di indice o di repertorio delle delibere, dei decreti, dei verbali, delle circolari e dei
contratti;

J) indice di classificazione composto da categoria, classe, fascicolo, ¢ da altre eventuali
suddivisioni;

k) numero degli eventuali allegati;

1) descrizione degli eventuali allegati;

m) numero di collegamento o di riferimento ad un eventuale precedente;

n) oggetto del documento;

o) sigla del responsabile della immissione dei dati con relativa firma autografa o informatica
(digitale);

p) sigla del responsabile del procedimento amministrativo con relativa firma autografa o
informatica (digitale) e, qualora ritenute necessarie, anche le sigle del responsabile della
composizione del testo (o immissione dati) ¢ del responsabile del servizio o di chi ne fa le
veci con relativa firma autografa o informatica (digitale);

q) eventuale nome informatico assegnato d’ufficio al documento stesso (nome del file).

Art. 10
INDICI O REPERTORI
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b) documenti di preminente carattere giuridico probatorio.
I documenti interni di preminente carattere informativo sono di norma memorie informali, appunti,
brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici.
I documenti interni di preminente carattere giuridico - probatorio sono quelli redatti dal personale
nell’esercizio delle proprie funzioni e al fine di documentare fatti inerenti all’attivita svolta e alla
regolarita delle azioni amministrative o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti,
doven o legittime aspettative di terzi..

Art. 13
DELIBERAZIONI, DETERMINAZIONI, DECRETI, ORDINANZE,
VERBALI, CIRCOLARI E CONTRATTI
Le deliberazioni, le determinazioni, i decreti, le ordinanze, i verbali, le circolari e i contratti, in
quanto documenti interni di preminente carattere giuridico — probatorio e fondamentali per la
gestione dei procedimenti amministrativi, vanno protocollati.
La registrazione a protocollo deve essere effettuata:
a) lo stesso giomo della sottoscrizione: per i decreti, le determinazioni, ordinanze, circolari e
contratti;
b) entro il quinto giomo lavorativo dalla loro approvazione per le deliberazioni ed i verbali
degli organi collegiali.

Art. 14

SERIE DELLE DELIBERAZIONI, DELLE DETERMINAZIONI, DEI DECRETIL, DELLE

2.

A

ORDINANZE, DEI VERBALI, DELLE CIRCOLARI E DEI CONTRATTI

Ciascun complesso delle deliberazioni, delle determinazioni, delle ordinanze, dei decreti, dei verbali,
delle circolari e dei contratti costituisce una serie.

Ciascuna serie delle deliberazioni, delle determinazioni, delle ordinanze, dei decreti, dei verbali,
delle cu'colan ¢ del contraxtl deve essere corredata da un propno re:pertono 0 mdlce generale
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Art. 17
FASCICOLI DEL PERSONALE DIPENDENTE
Per ogni dipendente ¢& istituito apposito fascicolo riportante ghi elementi prescritti dallo speciale
regolamento comunale sulla organizzazione dei servizi ¢ degli uffici.
I fascicoli del personale, distintamente: con rapporto a tempo indeterminato o determinato,
costituiscono una unica distinta serie archivistica, conservata dall’ufficio personale, in ordine
alfabetico, distintamente per il personale in attivita ¢ per quello cessato dal servizio.

TITOLO II
IL PROTOCOLLO

CAPO1
NORME GENERALI

Art. 18

DEFINIZIONE DI PROTOCOLLO — REGISTRO DI PROTOCOLLO
Per protocollo si intende 1’insieme delle procedure ¢ degli elementi attraverso i quali 1 documenti
vengono trattati sotto il profilo giuridico — gestionale.
Gli elementi del protocollo devono essere annotati in un apposito registro, denominato “registro di
protocolio™.
Non puo essere dato corso alla trattazione di documentazione che non sia stata previamente
protocollata.
11 registro di protocollo € un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e dell’effettivo
ricevimento ¢ spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del del documento
stesso ed ¢ idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno delle parti.
It timbro-datario eventualmente apposto sulla corrispondenza in arrivo ne attesta I’avvenuta
ricezione, non ¢ perod sostitutivo del timbro di protocollazione, il solo ad avere valore legale. I
documenti devono inten registrazione net Protocollo generale.
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f) controllare I’osservanza delle presenti norme da parte del personale addetto;
g) predispone il piano di sicurezza secondo quanto previsto dall’art. 5, comma 2, lett. B), del
D.P.C.M. 31 ottobre 2000.

Art. 20
REQUISITI DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO

1. La registrazione a protocollo dei documenti formati dal Comune, ricevuti da altri Enti o da privati o
comungue dallo stesso Comune utilizzati, & effettuata, di norma, mediante sistemi informativi
automatizzati.

2. Ilsistema di protocollo informatico deve:

a) garantire la sicurezza e I’integrita dei dati;

b) garantire la puntuale ¢ corretta registrazione dei documenti in entrata ed in uscita;

¢) consentire I'identificazione ed il rapido reperimento delle informazioni riguardanti il
procedimento ed il relativo responsabile;
d) fornire informazioni statistiche sull’attivita dell’ufficio.

Art. 21
ELEMENTI DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

La registrazione di protocollo cotitiene elementi obbligatori ed elementi accessori.

La registrazione degli elementi obbligatori del protocollo & rilevante sul piano giuridico in quanto
contiene le indicazioni fondamentali per I'univoca, certa, efficace ed immediata identificazione dei
documenti,

3. Laregistrazione degli elementi accessori del protocollo ¢ rilevante sul piano organizzativo e
gestionale.

N -

Art. 22
BLEMENTI OBBLIGATRI DELLA KREG




Art. 23
INALTERABILITA’ DEL PROTOCOLLO

1. Laregistrazione degli elementi obbligatori del protocollo, ad eccezione di quelli di cui alla lettera e)
dell’articolo precedente, non pud essere modificata né integrata, ne cancellata, ma soltanto annullata
mediante un’apposita procedura.

2. E’ consentito, indipendentemente dal supporto materiale del registro di protocollo (cartaceo,
informatico, ecc.), ’annullamento di una registrazione a protocollo solo attraverso 1’apposizione
della dicitura “annullato”,

3. L’apposizione della dicitura “annullato” deve essere effettuata in maniera tale da consertire Ia lettura
delle informazioni originarie, nonché la data, I’identificativo dell’operatore e gli estremi del
provvedimento di autorizzazione.

4. Per le operazioni di annullamento sono osservate le procedure di cut all” art.8 del D.P.CM. 31
ottobre 2000.

5. L’assegnazione delle informazioni nelle operazioni di registrazione di protocollo &’ effettuata dal
sistemna in unica soluzione, con esclusione di mmterventi intermedi, anche indiretti da parte
dell’operatore, garantendo la completezza dell’intera operazione di modifica o registrazione dei dati.

Art. 24
ELEMENTI ACCESSORI DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

: 1. Le registrazioni di protocollo, in armonia con la normativa vigente, possono prevedere elementi
! accessori, rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo ¢ gestionale, smpre che le rispettive
informazioni siano disponibili.

’ 2. Il responsabile della tenuta del protocollo. Con proprio provvedimento ¢ al fine di migliorare

Iefficacia e I’efficienza dell’azione amministrativa, pué modificare e integrare gli elementi accessori
del protocollo.
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f) fascicolazione:
g) data di chiusura del fascicolo;
h) repertorio dei fascicoli;
| 1) codice personalizzato di riconioscimento del fascicolo e/o del documerto;
! J) numero di repertorio della serie (delibere, deliberazioni, verbali, circolari e contratti);
| k) tipologia del documento con I’indicazione dei termini di conservazione € di scarto;
1) scadenzario.
6. gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione delle banche dati sono i seguenti:
a) ulteriori informazioni sul mittente (eventuale ragione sociale completa, maschio / femmina,
ecc.);
b) indirizzo completo del mittente (Via, numero, C.A.P., cittd, provincia, stato);i
¢) ulteriori informazioni sul destinatario (eventuale ragione sociale completa, maschio /
femmina, ecc.);
d) indirizzo completo del destinatario (via, numero civico, c.a.p., cittd, provincia, stato);
€) numero di matricola (se dipendente);
f) codice fiscale;
g) parttaLV.A;
h) recapito telefonico;
i) recapito telefax;
J) 1indirizzo di posta elettronica;
k) chiave pubblica della firma digitale.
7. La registrazione degli elementi accessori del protocollo, con determinazione del responsabile det
sevizio puo essere modificata, integrata e cancellata in base alle effettive esigenze degli uffici.

Art. 25
PROTOCOLLO DI EMERGENZA

1. FE’ istituito, ini relazione al disposto dell’
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Art. 28
PROTOCOLLO GENERALE — REGISTRI PARTICOLARI

1. E’ istituito il protocollo generale del Comune nel quale sono registrati gli atti prodotti o comunque
pervenuti, con le eccezioni di cui ai commi successivi.
2. Ilresponsabile del servizio, con distinti provvedimenti, adeguatamente motivati, potra disporre, in
, relazione al disposto dell’art. 53, comma 5, del d.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, la istituzione di
registri particolari per:
a) lufficio anagrafe e leva;
b) Tufficio elettorale;
¢) Dufficio della polizia Municipale;
d) I’ufficio tecnico;
e) Pufficio di ragioneria;
ai registri particolari & applicata la disciplina del protocollo generale,
3. Sono esclusi da qualsiasi registrazione di protocollo;
a) gli atti ricevuti da altre amministrazioni per la notificazione;
b) gli atti ricevuti da altre amministrazioni per la pubblicazione all’albo pretorio;
per i detti atti dovranno essere istituiti appositi registri contenenti gli elementi essenziali per la
loro individuazione e relativi eseguiti adempimenti.
4. Iregistri particolari di cui ai commi 2 e 3, prima dell’uso e alla fine di ogni anno, dovranno essere
rispettivamente vidimati e chiusi dal responsabile del servizio.

Art. 29
PROTOCOLLO RISERVATO

1. E’ istituito il protocollo riservato, sottratto a qualsiasi consultazione, nel quale sono riportati:
a) documenti relativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari;
b) documenti di carattere politico e di indirizzo
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- tutti 1 docurtienti chie, per loro stessa natura, o rivestono alcuna rilevanza giuridico —
amministrativa presente o futura come stampe pubblicitarie,

- gazzeite ufficiali, bollettini ufficiali della regione, libri, giomnali, riviste, ¢ ogni sorta di
pubblicazione;

- gli allegati, se accompagnati da lettera di trasmissione e, in genere, tutti i lavori (studi,
statistiche, ecc.) che, essendo accompagnati da lettera di trasmissione, non necessitano di
ulteriore protocollazione;

- Tutti i documenti gia soggetti a registrazione particolare su registri cartacei o informatici
autorizzati quali: annotazioni, trascrizioni, registrazioni sugli atti dello stato civile,
dell’anagrafe della popolazione ¢ delle liste elettorali;

- Atti relativi alle operazioni attinenti al censimento della popolazione o di altri censimenti
particolari;

- Documenti non classificabili come corrispondenza. Se accompagnati da lettera di
trasmissione viene protocollata quest™ultima,

Tutti i documenti di cui al precedente art. 28, commi 2 e 3.
Gh atti interni come definiti dal comma 4 del precedente art. 12, sono esclusi dalla registrazione di
protocollo generale, ma sono soggetti a protocollazione interna informatica, per fini organizzativi, di
ricerca, di accesso e partecipazione ai procedimenti amministrativi,
Sono altresi esclusi dalla registrazione di protocollo:
a) gli atti riservati personali;
b) lettere indirizzate all’ufficio legale da avvocati o altri soggetti che, a qualunque
titolo, assumano la difesa di terzi nei procedimenti gudiziari, amministrativi,
disciplinari, ecc.

Art. 32
RITIRO E CONSEGNA POSTA ALL’UFFICIO POSTALE

Gl addem di supporto af sevm generah assicuraro il rmro cla consegna della comspc)ndetiza
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4. Il fax ufficiale dell’ente, avente rilevanza giuridica, ¢ gestito dall’ufficio protocollo.

5. idocumenti pervenuti per mezzo di fax sono soggetti alla stessa procedura di protocollazione degli
altri documenti.

6. Gli addetti all’Ufficio per la tetiuta del protocollo provvedono affinché i fax e tutti gli altri
documenti aventi carattere di urgenza, o che rivestano particolare importanza, siano consegnati in
modo certo e rapido al destinatario mediante consegna la personale di supporto o direttamente agli
addetti dell’ufficio di destinazione, avendo cura di far firmare, per ricevuta, Papposito registro di cui
al seguente comma.

7. Presso I’Ufficio per la tenuta del protocollo ¢ istituito un registro sul quale vengono annotati i fax ¢

tutti quegli atti pervenuti che, per la loro urgenza o particolare importanza per ’ente, esigono cura e

puntualita nella consegna e sui quali percid, vengono corrispondentemente apposte le firme per

ricevuta del personale di supporto o degli addetti agli uffici destinatari, allo scopo incaricati.

Fuori dell’orario di lavoro degli addetti ali*Ufficio per la tenuta del Protocollo, ed in particolare nei

‘ giorni festivi, fax ufficiale dell’Ente per le comunicazioni che rivestono carattere d’urgenza, & quello

’ in dotazione alla Polizia Municipale presso il quale si provvede con le modalita di cui al precedente
3° comma.

9. Perifax e ogni altro documento in partenza, se non gia protocollato, ¢ osservata la procedura
prevista per quelli in arrivo

o

Art. 35
POSTA ELETTRONICA

1. Al fine di velocizzare lo scambio di informazioni tra uffici, con enti pubblici e privati e cittadini,
nonché per la funzionale gestione dei procedimenti amministrativi, dell’accesso e della
partecipazione agli stessi, gli uffici fanno uso della posta elettronica. Allo scopo, i responsabilidelle
strutture provvedono all*acquisizione delle necessarie dotazioni strumentali nonché alla formazione
del personale.

2. Il documento pervenuto o trasmesso mediante posta elettronica viene trattato in modo conforme alle
teaniche od alle pormative vigents, '

3. E gunidicamsnte rlevants Ja cortisoondsnss pervenmia o tnviats all*nfficie per Iz temnts del
profecello pec poste clettromica,

Art. 36
STAMPA DEL REGISTRO I PROTOCOLLO INFORMATIZZATO
PROEDURE DI SALVATAGGIO

1 Siprovveds, quotidianaments, alla stampa del registro glomaliere di protocs’le possibibmente
distinta per settore. '

2. Dal 15° 2l 20° gierne i ognl wese, s provvsde alla steape del rogistre @ profoeclio Jel mmese
provedents. Botro 131 geonaio sucosssive 1o stampe menaili sono racoabie in unico volume.

3. Dresponsabile della tenuta def protosollo dispone per la corretta esecasicns dolle operaziond g
salvataggio dol daif su suppons informatico rhuovibile.

4. Le mformazioni trasferite sonc sermpre conseltabili. A tal fine, il responsabile deliz teruriz del

1 zrotocelic dispone, in relavions all’ evoluzions delle concscenze scientifiche ¢ teenclogichs, Ia

riprodazione delle informacion dol protosolle nformation su movi support infirmetict,.
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1l sistema di classificazione si suddivide in categorie; le categorie si suddividono in classi, le classi si
suddividono in fascicoli.
Le categorie e le classi sono nel numero prestabilito dal sistema di classificazione contenuto

I sistema di classificazione, su proposta del responsabile del protocollo, pud essere modificato con
deliberazione della giunta comunale.

CAPO I1
CORRISPONDENZA IN ARRIVO

Art. 38
PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI
INFORMATICI IN ARRIVO

I documenti informatic; in armvo sono protocollati mediante Iapposizione contestuale deilla firma
digitale dell Operatore, osservate le procedure stabilite dalla normativa vigente.

Art, 39
RICEVUTO DEL DOCUMENTO IN ARRIVO

Qualora un documento sia consegnato personalmente dall interessatn o da altrn, persons ince fumn 5
venga richiosts il 1 lusecio 48 ms Hosvmia aitestamte Uavvenute consegon, Pufficie Protocolle @
miLonazate & fatoriprodunre gratuitamente i documento con indicati 1z deta consogma ed i relative
Faners & procolio

La semaphice voevats dg shiogars al dociments non & riconosciuia valida af fin gharidicd 2 probatori,
Quatora il docnmensy sia SOIPOSEe 4 pil pagine, & sefficients Iy fotorinrodhuzicns delia prima
pagios, menire sventuali ulteriorl cosi o sipreduzone sono 2 carico & ol presevts i doswmento da
protocoliae,

Ari, 4l
APERTURA DELTA, CORRISPONDENZA TV ARBIVD

La corrispondenza i arrive ¢ apente Sall Sindaco #l medeston giomo {avorative di ricozions o
soisstealinenie protocollats,
La corispondenza non viene aparia nel seguenti casi:

a) ssripoein Madiomzions “offerts”, “gars @appalie”, “concorse” o stmdi, o Soltwgues dalls
e conferione s evines te purtecipasions ad una BaTa
i Pindicasions “riservats”, “persotis) ", “confidenziale” o simili o COIMBANG
wfezions s evinca if carattere & sorrispendeans
In reluzione 21 disposto del procedends coring 2 1y conispondsnza va jnolive nel caso & une gara,
&l ufficio protocalln, por gh adempimentt & ot 2 5 cesssive it 41, opprve, vl cane &
: 108 privata, dirsttamente gl dustinatagio,
A personsle che resve docuniset g comgistenze 4 slive wificls provveds alls s m@ﬂ“%g Iy,
noansegun all wfficiy protocolio, g‘\
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| Art. 41
; PROTOCOLLAZIONE DELLA BUSTA
' PER GARE E CONCORSI

| 1. La corrispondenza riportante 1’indicazione “offerta™, “gara d”appalto™, concorso™ o simili, non viene

aperta ma viene protocollata in arrivo con I’apposizione del numero di protocollo, delldo’ora di arrivo

! e della data di registrazione direttamente sulla busta (plico o simili).

2. Il responsabile del procedimento amministrativo, aperta la busta o plico provvede a riportare il
aumero di protocollo e la data di registrazione gia assegnati sul documento, conservando 1a busta
(plico o simili) come allegato.

3. Espletata la gara e trascorsi i termind di legge per eventuali ricorsi, le buste (plichi € simili) possono
essere eliminate.

Art. 42
ASSEGNAZIONE AL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

1. L’unitd organizzativa responsabile del procedimento amministrativo indica, sul documento in arrivo,
il nominativo del responsabile del procedimento. I termini per la definizione del procedimento
amministrativo che prende avvio dal documento decorrono comunque dalla data di presentazione
dello stesso all” ufficio per Ia tenuta del protocollo.

Art. 43
COMPITI DEL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO SUL DOCUMENTO IN ARRIVO

1. Spettano al responsabile del protocollo le incombenze relative alla gestione del documento e alla
registrazione delle informazioni ad esso collegate, cioé degli clementi accessori del protocollo
(classificazione, fascicolazione, etc.)

TAPO IV
CORRISPONDENZA IN PARTENZA E DOCUMENTI INTERNI

Art. 44
PROTOCOLLAZIONE D DOCUMENTO
INFORMATICO IN PARTENZA O INVERNG

E. I docuwenti mformaficl in pariensa ¢ 1 docwnent] infoamaticl ivfernd vaneo protocoliad mediants

Vapposizione contestuale dells firma fhrﬂm@ dell’antoms, ciod del responsabile del procedimento

amamindstyaiivo, con lo procedurs '%Laﬁ,:mw daliz normativa wg@@ﬁ

T documenti informsiicl sono m“ammmi &ﬂ"ﬁ{?’_ﬁ":?m elattronico dichiarsio dai destinetari, ovvers

abilitato slla ricesione della posta per via telematicn.

Per Iz spedizione dei doowmsns m‘ﬁ:‘brmmm ?’Af:m.q trazione 31 avvels del servizd i andenticazione

s Vinformatics neily pulblilice. amministrazions, i sensi dell’articole 27, comins 3 de AP R

28,12 2008, g 445m cine sostituito daliart 11 def A P R 07,64 20053, w, 137,

Gl ulficl tramvetione 1 documendt informmaticl in partenze, all’ indirizzo elstivonico delufficio ¢

spedirions, dopo i operazioni & regletmazions & profecells, segnans & seatacalle, claastficazions

& fracipolazione,

3. L'ufficie ﬁ., spadizione provvede: R
%) ad effectuare Pitivio telematioo tilizznds i serviz di autenticazions ¢ ware ama,w@‘ g N
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steamzent] informatict non possono prendere cogmizions della cortispondenza telemation, duplivare
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via telematica, salvo che si tratti di informazioni che per loro natuid o per espressa indicazione del
mittente sono destinate ad essere rese pubbliche (articolo 17, comma 1, del testo unico n. 445/2000).
Le caselle di posta elettronica per la spedizione possono essere assegnate ai diversi settori.

Art. 45
DOCUMENTI IN PARTENZA

Spettano al responsabile del procedimerito amministrativo, se collegato ed abilitato al sistema
informatico, le incombenze relative alla produzione e alla gestione del documento in partenza,
compresa la regisirazione degli elementi obbligatori e degli elementi accessori del protocollo, cosi
comme descritti negli articoli 22 ¢ 24 ¢ la gestione archivistica del documernto medesimo, descritta
all’art. 51.

In assenza di collegamento o di abilitazione, 1a protocollazione della posta in partenza viene
effettuata dall’ufficio per la tenuta del protocollo. In tal caso i responsabili dei relativi procedimenti
fanno pervenire all’ufficio protocollo il documento da protocollare, congiuntamente alla busta ed alla
¢ventuale ricevuta di ritorno debitamente compilate. E” assolutamente vietato attribuire
telefonicamente o con qualsiasi altro mezzo numeri di protocollo, essendo tenuti essi stessi alle
operazioni di registrazione che abbisognano della materiale disponibilita del documento.

Ogni documento in partenza deve trattare un unico argomento, indicato chiaramente a cura
dell’autore nello spazio riservato all’oggetto.

Le firme e le sigle necessarie alla redazione e alla perfezione giuridica del documento in partenza
vanno apposte prima della sua protocollazione.

La confezione (busta, plico o simili} del documento in partenza deve riportare Iufficio cui asserisce
il responsabile del procedimento amministrativo.

Il responsabile del procedimento amministrativo provvede alla trasmissione del documento in
partenza , cio¢ alla sua spedizione, di norma entro il medesimo giorno lavorativo.

Art. 46
ATERAMNCA TURS COURBESPFLINDENLSA 1IN PAR TENZA
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obbligatori e degli elementi accessori del protocollo, cost come descritti negli articoli 22 € 24 ¢ la
gestione archivistica del documento medesimo, descritta all’art. 51.

TITOLO HI
ARCHIVIO COMUNALE

CAPO1
NORME GENERALI

Art. 49
SUDDIVISIONE DELL’ARCHIVIQ

1. L’archivio ¢ suddiviso funzionalmente in archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico.

2. Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse
attuale.

3. Per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risulta piti necessaria una trattazione per il corrente
svolgimento del procedimento amministrativo o comunque verso i quali sussista un interesse
sporadico.

4. Per archivio storico si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa I’effettuazione delle operazioni di scarto,
alla conservazione perenne. Inolire nell archivio storico confluiscono gli atti relativi ad enti estinti,
soppressi o assorbiti dal comune o anche di privati che abbiano donato al comune i propri archivi,

3. L’archivio corrente & conservato dai responsabili dei procedimenti amministrativi, ’archivio di
deposito € I’archivio storico sono conservati nell’archivio.

6. L’archivio, pur suddiviso come ai commi precedenti, & unico.

Art Bt
T I ACCRSSES - (T
B PROTEZIONE DR

Axt. 81
GESTIONE ARCHIVIST }
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I documenti ¢ i fascicoli dell’archivio riservato divengono consultabili nel rispetto delle seguenti
norme:

- dell’art. 24 della legge 07.08.1990, n. 241, e successive modificazioni;

- dell’art. 8del d.P.R, 27.06.1992, n.352;

- degli art. 107 ¢ 108 di D.Lgs 29.10.1999, n. 490.
Motivate richieste di consultazione potranno essere accolte prima della scadenza dei termini con le
procedure previste dalla normativa vigente.

Art. 53
CONSERVAZIONE E DEPOSITO DEI DOCUMENTI

11 responsabile del procedimento amministrativo ¢ tenuto alla corretta conservazione e custodia dei
documenti relativi ai procedimenti amministrativi di propria competenza fino alla conclusione del
relativo procedimento.

Periodicamente ogni ufficio conferisce all’archivio di deposito i fascicoli relativi ad affarie a
procedimenti amministrativi conclusi o comunque non piu necessari ad una trattazione corrente,
Ricevuti i fascicoli € controllato il rispettivo repertorio il responsabile dell’archivio predispone un
elenco di consistenza.

La serie ¢ 1 repertori delle circolari, decreti, verbali, delibere, determinazioni e contratti, relativi agli
ultimi cinque anni, sono conservati presso gli uffici individuali come unita organizzative responsabili
del rispettivo procedimento amministrativo. Trascorso tale termine, le serie e i repertori vengono
conferiti all’archivio di deposito.

CAPO H
MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO

Art. 54
MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO

Per massimario di conservazione e di scarto s infende Islenco, covrdinato con il titolario di
classificazions o la tabella del procediment amministrativi, ded documentt prodotii & del rispstiive
wsEapo & conservazions {ed ¢ viportato nell allegato “B7).
Essendo il massimario di conservazions ¢ di scarfo streitments conoesss con il ftolario 4i
classificazions di cul af precedente artivolo 37, ver qualsizsi modifica & osservata In sisms
procedurs.

Axt. 33
STARTD DEGLI ATTI I ARCHIVIO

Perfodicaments ¢ cormungue prima del passaggio dei fascicoli all archivio di deposito, previo nulla
ostz dells. soprintendenza archivistica, sufla base del massimario di conservazions e &1 scarto
descritio nel precedente a1t 54, vanno effelinate le operaziond & soavto,

TETOLO IV
MANUALE DI GESTIONE DEL FROTOCOLLO INFORMATICO

Ari. 36
MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

La gestione del protocolio informatico ed il trattamernto nformatico dei procedimenti ammindstrativi,

per questo comune, che, riferits al 31 dicembre 2002, ha la seguents consistenza. Ba
= popolazions residente M. 3446 abiiansi;

- orgadico dei dipendenti & tesupo indeterminato, suddivizo per area di attivi

seguente Prospeito;




CATEGORIE

AREA FUNZIONALE

B.

1°

Dirigenti

Organico

Totale
posti di

1.A — Area amministrativa

1.B — Area tecnica e tecnico manutentiva
1.C — Area delle attivita produttive

1.D - Area economico — finanziaria

1.E — Area assistenziale

1.F — Area cultura, tempo libero ¢ sport
1.G - Area servizi ausiliari

1.H — Area legale e legislativa

1.1 - Area scolastica

1.L - Area vigilanza e custodia

1.M - Area della conciliazione e giustizia
1.N — Area demografica, statistica e promozionale |
1.0 — Area informatica

“,_M_g_,'b

D
1

Ly AN S PN

AN

TOTALE

g A

¥ 2

3

)

anche 1 successivi eventuali aggiornamenti.

Art. 57
INFORMATIZZAZIONE - TEMPI

E realizzata solo gradualmente nei tempi indicati dal successivo articolo 57,

2. Per la gestione completa del servizio, nella impossibilita di redigere e finanziare un programma
personalizzato, ¢ richiesto, alla ditta fornitrice dell’impianto informatico, che I’impianto stesso
assicuri la gestione nel pieno rispetto di tutte le norme vigenti richiamate dall’art. 1, garantendo
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b) individua per gli utenti esterni (cittadini, imprese, altre informazioni)§ i canali di
comunicazione diretta (cvia intemet) o indiretta (per il tramite dell’ufficio relazioni con il
pubblico).

Art. 60
ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE E FORMAZIONE

All’ Area Organizzativa Omogenea(AQOQ) facente parte dell’area amministrativa, ¢ assegnato il
personale di cui al precedente articolo 3.

Tenute presenti le disponibilita di bilancio, in relazione anche al combinato disposto dell’art. 2 del
C.CN.L. 31 marzo, 1999 e dell’art. 4 del C.C.N.L. 1 aprile 1999, nella impossibilita di organizzare
autonomi corsi, ¢ favorita ’adesione a corsi culturali di formazione organizzati, per il personale dei
servizi informatici; dal ministero, dall’amministrazione provinciale, dal comune capoluogo e dai
comuni limitrofi.

Art. 61
ACCESSIBILITA’ DEGLI UTENTI INTERNI

La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici € garantita dal sistema
attraverso "uso di profili e password, od altre tecniche e dispositivi di autenticazione sicura.
L’operatore che effettua la registrazione di protocollo inserisce il livello di riservatezza richiesto per
il documento in esame, se diverso da quello standard applicato automaticamente dal sistema. In
modo analogo, Iufficio che effettua 1’operazione di apertura di un nuovo fascicolo ne determina
anche il livello di riservatezza.

11 livello di riservatezza applicato ad un fascicolo ¢ ereditato automaticamente da tutti i documenti
che hanno un livello di riservatezza superiore lo mantengono.

Per quanto concerne i documenti sottratti all’accesso, si rinvia allo speciale Regolamento comunale
per ’accesso agli atti.

AN B
ACCESS0 DALL ESTERMO

L accesss af slstemna di gostione information dei doonment da parte & uienll esteini 3 ssalizato
mediznie Vinapisgo di sistend di ticonoscivrentn o autenticazione sioura beset sulla carta d'identith
elettronics & sudla Grma digitale.

R rese disponibil teite le inforuszion nocessarie ¢ sflcienti all’sesroiaio dei dulito di secesan
al docunenti amministrativi,

St 63
ACCESSO DA PARTE DRELLA PUBBLICA AMMINISTRAYIONE

L accesso al sistema 4 gestone informaitica del docuiemi da parte di alive pobbliche
amminisiraziond, é reatizegio applicando s norme of § orifer] tecnict emanati per la realizzazione
delln rete wndaria delle pubbdiche prmtaisimzon.

At 64
DOCTMENTE CARTACE] - SCANSEONE - UFFICY ABTLITATI - MODALITA"
T documenti riceviti s supporto caviaceo, & formato inferiore od wyuale all’ A3, dopo I operazi
dli registrazione & segnatais protocolio, possono essers aoguishil in formato nwaging con Uansfli
SCURIEE.
I docnment] & formate superdors 2il° A3 sone dequisit {a formate lrmmwaging golo se sepliciamenis

richiesto dal reaponsabile del competente ufficio, avvelendosi e smuslmente & servim esterni
Ie responsshile della tennia ded protocollo informativo, detla grstione ded finast docomentadi ¢ Gegli .
I E M sy 3 s s vxa - s ) e s . M ¢
archivi Individua, con Pausilio dei responsalili del procedimentd, 1 docomenti da ﬁﬁ%@?ﬁ.ﬂ.‘ﬁ‘k’a'%gﬂ““\:\‘g}b
5,

processe & scansions che nel ciclo & lavorazione dei documsnii deevid segee e operazipdl Ai
registrazione ¢ seguatura 4 protocollo.
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4. Tl processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

a) acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche composto da pia
pagine, corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione;

b) Verifica della leggibilita delle immagini acquisite ¢ della loro esatta corrispondenza con gli
originali cartacei,

c) Collegamento delle immagini alle rispettive registrazioni di protocollo, in modo non
modificabile;

d) Memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile.

TITOLO V
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 65
TUTELA DEI DATI PERSONALI

1. 1l comune garantisce, nelle forme ritenute pit idonee, che il trattamento dei dati personali in suo
possesso si svolga nel rispetto dei dirtti, delle liberta fondamentali, nonché della dignita delle
persone fisiche, ai sensi del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.

Art. 66
NORME ABROGATE

1. Con ’entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentari con esso
contrastanti.
Art. 67
PUBBLICITA’ DEL REGOLAMENTO

L. Copie dol prossote ropolamwiate, & wonna dell’art 22 dolla logge 7 agoste 1200, u. 241 & tonte &
dispostzions del pubblice perché ne possa prenders visions in guslsiasi recamenio,

2. Copia del presents regolamente, & oure del regratavic comnals, & mviaia
- &Bﬁs‘.& 1 consighieri comunakl e aghi eventuali assesson sslere in carics;
- gl gegreiani delie e-ﬁmnmszi:sm m;zs&m:s
= ot responsabill dei servish comummli;
- @l argans & revisions;
» gt lo aztends ¢ istitnriond dipendendi,
3. Liinvio & cui al precedoste comuma, § ripeiuto ad ogni rivmeve def consiglt s comenissiond,

ATt 6%
CAS NON PREVISTT DAL PRESENTE REGOLAMENTG

L. Per guerts noa previsto da quesio *&g@l&mmm trovang apphicavione:
a} leleggi od I regolamenti vazionall ¢ regionali, con payticolare viferivents alle nors
richiamae dal precederte srticolo 1
by o stetsto comwngle;
oy pli akol vepolamenti corsunali in gusnto applicabdi;

a

b gl wal & consuetuding logstl.

Axt, 69
RINVIC DINAMICO
L Ls digposizion del presente fegoiactents s tendoie modificats por offstto & &‘:;%mw&m% HOTE
vincolanti statali ¢ regionali, 1
2. Intali casl, in sitesa della formale modificazione del pressnte rogolaments, st applica Iz nopd iﬁ{r&*w " (;;
somTaordinets, for By N"
o . 1%




Art. 70
ENTRATA IN VIGORE

1. 1l presente regolamento entra in vigore il primo giomo del mese successivo a quello di esecutivita
della deliberazione di approvazione.
2.
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AIleAgato Titolario riassuntivo della divisione deli'archivio in categorie e classi ‘ Pag. 4 ‘
CATEGORIE CLASSI
N. OGGETTO N. OGGETTO
| |AMMINISTRAZIONE | Comuhe, Circoscrizione, Frazioni, Uffici comunali, U.R.P.
Il |Protocollo, Archivio e Albo Pretorio - Privacy - Scarto atti di archivio
Il | Economate, Forniture, Provviste e Contratti
IV |Elezioni Amministrative Sindaco - Assessari - Consiglieri -
Commissioni - Referendum Comunali - Statuto
V |Personale
VI |Locali per gli uffici
VIl |Deliberazioni, determinazioni, regolamenti e ordinanze
VIl | Cause, liti, conflitti riguardanti I'Amministrazione - Ricorsi
IX |Andamento dei servizi amministrativi
X | Affari generali - Affari provinciali
X! |Istituti ed Enti diversi amministrati dal Comune
Xl |Atti e circolari varie riguardanti la Categoria |
Il |OPERE PIE - | |Istituzioni pubbliche di assistenza e beneficenza
ASSISTENZAE i |Ospizi - Ricoveri indigenti
b SIS Il | Brefotrofi e orfanotrofi
IV |Lotterie, tombole, pesche di heneficenza, ecc.
V |Assistenza e tuteia dell'infanzia e dell'adolescenza
VI |Associazioni e Istituti Nazionali di Assistenza e Previdenza
VIl |Atti e circolari varie riguardanti la Categoria il
- jPOLIZIA | {Personale
MUNICIPALE Il |Polizia Municipale (Vigilanza Urbana e Rurale) - Contravvenzioni
It | Polizia Amministrativa - Licenze - Autorizzazioni - Dichiarazioni
i | Afesiont pubbiiche - Pubblicid - Oecupaziont temporanes di aree
| Pubbliche - - Paga pubblics
W ;—;‘?ye’:san"ms;m@ & rirovarnents Jf animall ed aggetd
I IO ¥l ‘;A@? @ f‘*-iw“'v!ﬁzé;iiazrfﬁ ﬁgzsaﬁ: fﬁm . ,a:;usag{;iaj ® ]
V| SAMITAE IGIENE | Tazienda Uit Saritana Locale
i {Farnacia Comunals - Armadio Farmaseutico - Farmacls
Il lglsne pubblics - Ecolegia - ALDES.
Yo Netezze Urbang
PV Polizia sm*zazmﬁ & clirmifar
; Wi | At e ciroolar varie 1 iguardent w?"xé‘*;ﬂ?f& v
Vo FINANZE I {geni Cormunall - Debitl @ Credili
i1 | Cantabiiita, bilanal @ contl comunall, verificha di cassa, contabilita
speciell - Contrully di gesticns - Revisiona det contt ~ Corte dei Contl,
# {lmposte - Tasse - i - Provent!
Y !ll,;i? ol finanzian delin Sialo
kY ﬁqu.,m & prestit - Anticipsziont
vl | Eradita & Dopazion
Wl }L;f”‘t“@ ssianario delle fscogsion: - Tesoresia - Tesoreria unica — Alvita |
! Er i vﬂ_;uaf'ia?l‘“"H - Aecertameants & nsoossione o ibud a riscossions di
ia
oo Vil 5_,;@\%@, ciroalars varie figuardznt! 1 Categoria V

Sigr T~ M. BERE002
Grafichn £, SASPARY « Merdleno dE R




[ Allegato

A Titoiario riassuntivo della divisione dell’archivio in categorie e classi Pag. 5
CATEGORIE CLASSI
N. OGGETTO N. OGGETTO
VI |GOVERNO | |Att Ufficiati
Il |Liste Elettorali - Elezioni - Partiti Politici
il |Feste nazionali - Commemorazicni - Cnorificenze
IV |Concessioni governative
V |Ente Regione
VI |Atti e circolari varie riguardanti la Categoria VI
VIl |GIUSTIZIA E CULTO | |Circoscrizione Giudiziaria
Il |Giudici popolari - Procedure giudiziarie e arbitrali
Il |Carceri e riformatori - Uffici giudiziari
IV |Giudice di pace - Difensore Civico
Vv | Archivio notarile e notariato - Protesti cambiari - Repertori
V1 |Culto
VIl |Atti e circolari varie riguardanti la Categoria VIi
VIl |LEVA E TRUPPA | |Liste e operazioni di leva
Il |Servizi militari - Obiezicne di coscienza
ii | Tiro a segno - Poligoni di tiro - Caserme militari ed alloggi
Ospedali e Tribunali militari
Iv |Servizi dipendenti dalla guerra - Danni di guerra
V | Atti e circolari varie riguardanti la Categoria Vill
X |ISTRUZIONE | |Organi della Scucla
PLUDRLICA 1 slughees preracelastica o d'ebblige
P Honere Titegraiive delia sounla

o T T AT e a0t i AT L e KA

| SO JE————

i

o lsruzlone superiors - Scuocle pivale - Universitd e istivll supe i
W éii?;:'fﬁ;’m geeriifal, pblicteche, andichiid ¢ balls artl
Wi Borse d ’\“ivdz@ Contiibul

(}g_.a F-§‘4 ,,s:m“?a{’«*’?.é
mww C”A&-h ’P!

Tﬁwmw @R

it | Educazions fisica

bl {Manifesisziont cullurali
A e drociend veda riguardant! fa Catagoria X ,
SEEE— . . . N
L AVORI PUBBLICH B ; i
COMUNICAZIONT | i, %ﬁ@am‘um 2ot - Sotlopaseaggl - Cavaloavia 5
[ wminezione pubblics - Implant & manuienzions
LT yﬁe‘/:a%e, subhicha - Acguedetlo - Pozal & ontans E
W | Gonsors ed opers drauiichs - Bacint montan! - Opars di difesa f
i ?a 1wt & torranti !
Ly Bspropriaziont per utlitd pubbiics
Ui Farrodie a trasport - Poste @ Topemmun icgaiont - Orologh Pl
W {Utico teenfon
| Ed¥za pubblics e privals - Restaud @ manuterzions adific ,,
X | Glerding, monument] ¢ scavi i
X tRerd, fard, fanall o sniagns - -*"pﬂrﬂe marim E
W LAt e sircelarn varle Aguesrdant ia Gatego: it ;
SR NS SO e et e s




AIIeAgato Titolario riassuntivo delia divisione dell’archivio in categorie e classi Pag. 6
CATEGORIE CLASSI
N. OGGETTO N. OGGETTO
Xl |AGRICOLTURA, | |Agricoltura, caccia, pesca e pastorizia
INDUSTRIA E i |Patrimonio zootecnico - Fecondazione artificiale
AL Ionee il |Industria e lavoro
iV |Commercio
V | Credito e Assicurazioni - istituti di credito
V1 |Fiere e mercati
VIl {Pesi e misure
VHl |Turismo
IX |Usi civici
X | Atti e circolar varie riguardanti la Categoria Xl
XIt |STATO CIVILE, | |Stato Civile
ANAGRAFE, il |Anagrafe
SENSIMENTO E Il | Censimento e Statistiche
IV | Atti e circolari varie riguardanti la Categoria Xil
Xl [ESTERI | | Comunicazioni con l'estero - Autorita diplomatiche e consolari
I | Emigrazioni ed immigrazioni - Passaporto
11 | Atti e circolari varie riguardanti la Categoria Xill
XV |OGGETTI DIVERSI unica | Affari non classificati nelle altre categorie
XV |PUBBLICA | {Pubblica incolumita
SICUREZZA Il |{Armi ed esplosivi - Caldaie a vapore e Gas tossici
Ill {Esercizi pubblici — Teatri, circhi e spettacoli pubblici
IV | Scioperi e cordine pubblico
V| Mendichd - Quastue - Dormitor !
Wi | Parsone pedooiose alle sooistd g
- Vil | Carte dideniitd ¢ autorizzazion diversa di .3, '
? Vil | Forza pubblice - Carabiniert - Agentt 8 P.8. - Guardie Notams -
| | Gusrdie Ghwate
: i Tretamenti sanitad obbiigaton
¥ | Btraniac - Soogioms degt sirariar - Denupoe - Slatislichs siranierd
% | Avveniment shaondinas intorossand s P.8. - Barvizi Antincendio -
Wigili ded Fuose
E X ‘ﬂ*ﬁ & circaladd varis rgussdant lz Celagoria SV !

Cat. |- #. 852800.a
Crafichs E. GABPAR - Worglanp of 7L




Ailegato Titolaric della divisione deil’archivio in categorie, classi e fascicoli Pag. 7
CATEGORIA | AMMINISTRAZIONE CATEGORIA |
CLASS| FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
| [Comune, 1 |Comune - Municipio - Aree metropolitane - Unione dei comuni -
Circoscrizione, Convenzioni - Consorzi - Accordi di programma - Termritorio -
Frazioni, Uffici Circoscrizioni — Quartieri - Frazioni - Comprenseri - Comunita
comunali montane.
2 | Uffici Comunali - Ordinamento - Orario - Decentramento.
3 |Associazione Nazionale dei Comuni itailiani ed Associazioni varie -
Gemellaggi.
4 |Bollo - Stemma - Gonfalone e bandiere - Partecipazione popolare.
5 |Stampa - Ufficie relazioni con il pubblico (U.R.P.).
Il {Protocollo, Archivio, 1 |Protocollo & archivie - Archivio storico - Scarto atti d'archivio - Rilascio
Albo Pretorio, Privacy, copie.
Scarto atti d’archivio 2 |Albo pretorio - Notifiche - Afti notori e dichiarazioni sostitutive -
Accesso e informazioni - Tutela dati - personali (Privacy).
ill {Economato, Forniture, | 1 |Regeolamento servizio di economato - Rimborsi - Conti di gestione -
Provviste e Contratti Anticipazioni,
2 | Acquisto stampati, cancelleria, bolli ecc. per gli uffici comunaii.
3 |Abbonamento a riviste, pubblicazioni e giornali.
4 |Spese postali, telegrafiche, telefoniche, fax.
IV [ Elezioni 1 |Sindaco e suoi delegati - Affari riservatt - Commissari - Elezioni
Amministrative, amministrative e referendum comunali - Statuto.
Sindaco. Assessori, 2 | Consiglic Comunale - Giunta Comunale.
Fooneliglieg, {6 [Commissiond vadls - Nomina rappressriant comunall.
| Cormmissiond, P4 lindennfh & carlea - Rimborss spess e indennitd & minsions aglh
| Referandum comunali, | arinistrata, |
%Emizzm {Cenvegrl g congressi. i

Dot { oM. BE2600.S

Grafiche £, BATPA - Mariane 6 R
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Allegato Titolario delia divisione dell’archivio in categorie, ciassi e fascicoli Pag. 8
CATEGORIAL AMMINISTRAZIONE CATEGORIAI
CLASSI FASCICOL]
N. OGGETTO N. OGGETTO
Perscnale 1 |Regolamento per I'crganizzazicne dei servizi e degli uffici - Fabbisogno

triennale del personale - Dotazione organica del personale -
Trattamento economico - Accordi locali - Dirigenza.

2 |Segretario comunale - Convenzioni di segreteria - Albo e Agenzia
Nazionale e Regionale - Conferma - Nomina - Revoca.

3 |Personale a tempo indeterminato - Assenze - Aspettative - Cessione
stipendio - Collocamento a riposo.

4 |Contratti di lavoro - Personale a tempo determinato, incaricato ed a
contratto - Contratti di dirigenti, alte specializzazioni, funzionari
dell'area direttiva.

5 {Equo indennizzo.

6 |LN.P.D.AP.-LNP.S. - LN.ALL e Assicurazioni varie - Fondo Pensioni
-T.FS.M.FR

7 |Assunzione obbligatoria invalidi di guerra e categorie assimilate e
statistica.

8 |Accesso - Mobilita - Pari opportunita - Procedimenti disciplinari -
Arbitrati.

9 |Relazioni Sindacali - Sicurezza sul lavoro.

10 | Corsi e Convegni di studic e di perfezionamento.

11 |Dotazione di vestiario al personale dipendente.

12 |Direttore generale - Nomina - Revoca.

13 |Conto annuale del personale - Statistiche, etc.

V! |Locali per gli uffici. 1 |Locali per gli uffici - Costruzione, manutenzione, arredamento -
Autorizzazione per ['uso di sale comunali.

2 |Informatizzazione - Acquisto attrezzature - Telematica - Internet.

3 |llluminazione e riscaldamento - Pulizia.

4 |Telefono - Impianto e spese telefoniche.

R e i . SR

Wi | Delibarazion, i |Deiberazioni consliar - Interpelianze - Intarrogazioni - Moziont - Credind |

! Dretenninazion], dat giome. !
I Regotamentl ¢ 2 iDelinerazioni dsfia Giunta - Determinazioni dei responsabili. %
! | Grdinanze 3 |[Regolamenti ztlinentl ia categoria - Ordinanze. g
| e ST RveTTrTTeT PEFPRR TITREERITINTSERIEEEL S RS S 5
- - S - }
| Vil {Cause, fiti, condit 1 |Uitisio legale - Consulenze - Autorizzazioni a stare i ludizio - Cause _,]
Hrgusiant Arbitrat & transazioni - Ricorsi amministathd - Ricorsi gerarchict -1
FArmministrazions, Bisaral straomings - Azion popolar. 1
Ricorsl, BSOSO T PP TSNS

i

........ R AR S

i | Andamento dal servizi | 1 Andamentn del servie] arnministraiivi - Vigilanza & controllo - Ordind al
arnministrativi, servizio - Statistiche srmmindsiralive, i

2 lispezrioni 6 inchinste, 1

O

(et -, BR2600.:
Grafichs B, GASPARY - Morcians di R
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Alle’gato Titolario della divisione dell’archivio in categorie, ciassi e fascicoli l Pag. 9 5
CATEGORIA | AMMINISTRAZICNE CATEGORIAI
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTOC N. OGGETTO
X |Affari generali - Affari 1 |Feste locali - Congressi e ricevimenti - Spese di rappresentanza -
provinciali. Macchine di rappresentanza.
2 | Atti di terzi notificati al Sindaco.
3 | Affari Provinciali.
Xl |lIstituti ed Enti diversi 1 |Istituzioni - Fondazioni - Aziende speciali - Societa per Azioni.
amministrati dal 2 |lstituti ed Enti diversi amministrati dal Comune.

Comune.

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Xll | Atti e circolari varie
riguardanti la
Categoria |

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Cat {—N, 8526800.2
Grafiche E. GASPAR! - Morciano di R,
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Titolario della divisione dell’archivio in categorie, classi e fascicoli

Pag.
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CATEGORIA Nl

OPERE PIE, ASSISTENZA E BENEFICENZA

CATEGORIA I

CLASSI

FASCICOLI

OGGETTO

OGGETTO

Istituzioni pubbliche di
assistenza e
beneficenza

Atti relativi ai disciolti Enti di assistenza e beneficenza.

Istituzioni pubbliche di Assistenza e Beneficenza locali.

Assistenza ai bisognosi - Sussidi - Comitati locali di beneficenza -
Vacanze anziani - Lavori socialmente utili - Riccometro.

Ospizi - Ricoveri
indigenti

Ricoveri, ospizi ed altri istituti - Indigenti inabili al lavoro - Ciechi,
sordomuti ed altri minorati fisici e psichici.

Assistenza persone anziane - Handicap - Tossicodipendenza -
Comunita terapeutiche.

....................... T T L L L T T e L T TR TR ]

1

Brefotrofi e orfanotrofi

IV |Lotterie, tombole,  |.......
pesche di
beneficenza, ecc. D S0 0

Assistenza e tutela
dell'infanzia e
deil'adolescenza

s m e g

{Sasngiaziond ¢ (st

hgiongll of

Hi @ olvoolar! vans

ardantl s
steges i

Colonie e soggiorni stagionali - Centri estivi.
Cure speciali e sussidi vari - Famiglie numerose - Orfani dei lavoratori
(ex E.N.A.Q.L.1.) - Minori a rischio - Centri estivi.

EEYEIS

N Tl A RS v
LNPLE, - LMALL, ~ oo,
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Al[esato Titolario della divisione dell’archivio in categorie, classi e fascicoli Plalg.
CATEGORIA il POLIZIA MUNICIPALE CATEGORIA I
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
| [Personale 1 |Agenti di Polizia Municipale, Giudiziaria, di Pubblica Sicurezza -
Guardie Campestri.
2 | Accalappiacani - Anagrafe canina.
3 |Disposizioni varie e rapporti di servizio.
4 |Casermaggio per la Polizia Municipale.
Il |Polizia Municipale - 1 |Regolamenti e ordinanze.
Contravvenzioni 2 |Circolazione stradale.
3 |Contravvenzioni.
4 |Statistiche e informazioni svolte dalla Polizia Municipaie.
il {Polizia amministrativa | .......
-Licenze- .-
Autorizzazioni -
Dichiarazioni .
IV |Affissioni pubbliche - 1 |Regolamenti e ordinanze.
Pubblicita - 2 | Servizio delle pubbliche affissioni (vedi anche Cat. V).
Occupazioni 3 | Pubbiicita (vedi anche Cat. V).
BInporancg ol arss 4 | Ousupadune spazi od aree pubblishe {vodi anche Cat. V).
pubblichs - Fesa 5 |Pesanubilica,
[biste e “ OSSOSO |
V| Smarrimento & - .
fitrovamento 5f animall | ...,
| ad oggett
I S - - ——— i
LW AN e oivoniar varle P P eerrreronereaaenes et nbar e
lauardand @ cevernn b O — .
 categoria I U | P—— ceernes o
e

N Gat i, BE2B00.2
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Allegato

A

Titolario della divisione deil’archivio in categorie, classi e fascicoli

Pag.
12

CATEGORIA IV

SANITA’ E IGIENE CATEGORIA IV

CLASSI

FASCICOL!

OGGETTO

OGGETTO

Azienda Unita
Sanitaria Localz.

Trasferimento dei servizi gia di competenza comunale - Trasferimento
di personale.

Organi deli'Azienda U.S.L.

Contributi del'Azienda U.S.L.

Servizi delegati all'Azienda U.S.L.

Farmacia Comunale -
Armadio Farmaceutico
- Farmacia.

Personale della Farmacia comunale - Locali della Farmacia comunale
- Affitti, Manutenzione e arredamento - Assicurazioni.

Gestione della Farmacia comunale - Acquisto e rivendita di beni.
Farmacie - Direttive della Regione.

il

Igiene pubblica -
Ecologia - A.l.LD.S.

O 4= WM =

Regolamenti e ordinanze.

Mattatoi pubblici e privati - Pescherie.

Latrine pubbliche, pozzi neri e concimaie - Lavatoi pubblici.
Lotta contro le mosche e le zanzare - Lotta contro le epidemie.
Inquinamenti atmosferici e acustici - Ecologia - A.1.D.S.

IV |Nettezza Urbana. 1 |Regolamenti e ordinanze.
7 S wlcls el nelterza pubblica Nimozione o Yrooperte rifiuti - Impiant
4l inceneriments - Catasta rifiulf - Rifiuli Speciall.

3 |[Soombere delfia neve.
e FYTPR . saateascadpsiramucEDan “'i
se e . P ,....»5
O ——— ereamrare s e e aanne e
I . e -

a3

9
-~
2
*

Regolamentl & ondinanze.
Costruzione, ampliamenic & conservaziona dei Cimiter.
Tiagporie 6l saime - lnumerioni o fumaarionl -
Estumulaciont - Sremazionk

| Concsssions o aree - Tombe ¢ famigia - Looul ehyitariai -
{ [Hrminazione vollva.

EgLimarion

O LT L R

o 2
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A[Iegato Titolario delia divisione dell’archivio in categorie, classi e fascicoli Pf:?'
; CATEGORIA YV FINANZE CATEGORIA YV
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO

| |Beni comunali- Debiti | 1 |Beni demaniali - Concessioni precarie - Vigilanza.

e crediti. 2 |Beni patrimoniali mobili ed immobili - Regolamenti di gestione -
Acquisto e alienazione.

3 | Affitto beni patrimoniali - Contratti.

4 |Debiti e crediti.

5 |Rendite e oneri patrimoniali - Usi civici.

6 |Censi, canoni e livelli - Affrancazione.

7 |!nventari.

8 |Assicurazioni varie.

Il |Contabilita, bilanci e 1 |Bilanci di previsione - Variazioni - Storno di tondi - Prelevamenti dal
conti comunali, fondo di riserva - Trasferimenti dello Stato e della Regione.

verifiche di cassa - 2 |Chiusura dell'esercizio e rendiconti.

Contabilita speciali - 3 [Liguidazione di spese.

Controllo di gestione - | 4 |Verifiche di cassa e rilevazioni statistiche - Contabilita speciali.
Revisione dei conti - 5 | Controllo di gestione - Revisione dei conti - Corte dei Conti.

Corte dei Conti.  |.....
Il |{Imposte - Tasse - 1 |imposte e tasse soppresse.
Diritti - Proventi. 2 |IMPOSTE: Impesta Comunale sulla pubblicita - Imposta Comunale
augli immobili (1L.C.1) - Imoosta Regionale sulle attlwta produttwe
i AR}« Addizionsle LRPLF. o Addizionsle enoigla elettica -
i ! Addizionale E.C.A
3 nunupazions permenenis 8 lemporanea d spar
854 per 5”1 aura siimenis del ,;m i godid | ..'!%n-:r“_s
i Hud BT | Conons ,
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CATEGORIAV

FINANZE CATEGORIA YV

CLASSI

FASCICOLI

OGGETTO

OGGETTO

Uffici finanziari dello
Stato.

Uffici finanziari.

Commissioni tributarie.

Imposta sul valore aggiunto (LV.A.) - LR.P.E.F. e relative addizionali.
Tasse sulle concessioni regionali.

Attt o elroolad vairie
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Titolario della divisione dell’archivio in categorie, classi e fascicoli T Sg ’

nnocyaw

A

CATEGORIA VI | GOVERNO CATEGORIA VI

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO

| At Ufficiali. 1 lLeggi e decreti - Raccolta ufficiale.
2 |Gazzetta Ufficiale - Prefetto - Ufficio territoriale del governo.

Il |Liste elettorali - 1 |Ufficiale elettorale - Ufficio elettorale comunale - Albo dei Presidenti di
Elezioni - Partiti Seggio - Albo degli Scrutatori - Seggi Elettorali.
Palitici. 2 |Servizio elettorale - Schedario - Fascicoli personali - Liste generali e

sezionali - Tessere elettorali - Statistiche.
3 |Elezioni politiche - Elezioni Europee - Referendum - Partiti politici.
4 |Voto degli italiani residenti all’estero.

Il |Feste Nazionali - 1
CommEMOTazZIONi = § .o | et s ra bt s st r e e e s b e s neae s
Onerificenze. T | Ty T T r O X T T T R T T GO T L T Y T DX Yy o et ot
IV | Concessioni | S D S
governative, L T N
YV | Ente Ragione. 1 iQrgani della Regions - Sialulo reglonals.

2 |Leggi-Decreti - Bolleftino At Ufficiali defla Regione,

3 jCirpnsgriziont 2 Comprensar - Clroondad.

4 (Eleziont & Referandurm Regionaf.

& (Dalsghe di funzion! Regionail - Sub deleghe - Comando perscnale.
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CATEGORIA VII GIUSTIZIA E CULTO CATEGORIA VI

CLASSI

FASCICOLI

OGGETTO

OGGETTO

Circoscrizione
Giudiziaria.

Tribunale, Corte d'appello, Corte d'assise e Corte d’assise d'appello.
Pignoramenti.

Giudici popolari -
Procedure giudiziarie
e arbitrali.

Giudici popolari - Formazione elenchi e revisioni.

Certificati di rito - Certificati penali - Bandi - Notifiche di atti -
Legalizzazione di firme.

Giudizi arbitrali - Gratuito patracinio.

i

Carceri e riformatori -
Uffici giudiziari

.......................................... CETETTTT T IR TT T Y

Giudice di pace -
Difensore civico.

Giudice di pace - Difensore civico - Crdini e collegi professionali.
Statistiche e relativi atti.
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A”eﬁ 2L Titolario della divisione dell’archivio in categorie, classi e fascicoli Pla .?
CATEGORIA VIHi LEVA E TRUPPA CATEGORIA VIlI
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
| |Liste e operazioni di 1 {Elenco preparatorio.
leva. 2 |Afli relativi alla formazione delle liste di leva.
Il | Servizi militari - 1 |Chiamata alle anmi della classe di leva - Richiamo alle armi.
Obiezione di 2 |Soccorsi giomalieri a congiunti di militari alle armi.
coscienza. 3 | Ruoli matricolari - Variazioni - Renitenti.
4 |Licenze, Congedi, riforme e dispense.
5 |Obiettori di coscienza - Servizio volontario civile - Servizio sostitutivo di
leva nella Polizia locale.
il |Tiro a segno - Poligoni | .......
di tiro - Caserme
militari ed alloggi - | .......
Ospedalietribunali | .......
militari.  |....
IV |Servizi dipendenti 1 | Orfani di guerra, mutilati, invalidi, ex combattenti e reduci, famiglie dei
della guerra - Danni di caduti, pensionati di guerra. )
guerra. 2 | Salme del cadull in guerrs - Cimiteri di guera,
3 |Associazionl Nazivnali Combattenti, Mufilati, Reduci, Partigiani,
Decorall, Famiglie det Caduti, ece.
4 [Baoni di guena,
VAt & gircolpr varis T | | O T T T T T e T et T T P LT P ee T
rdguardands la
categoria Vi
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CATEGORIA IX ISTRUZIONE PUBBLICA CATEGORIA IX l

CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO . OGGETTO

N

| |Organi della scuola. 1 |Elezioni scolastiche e rapporti con gli Organi scolastici.
2
3

Autorita scolastiche.
Materiale didattico, arredi, suppellettili.

Il |lIstruzione pre- 1 [Scuole materne comunali e statali - Supplenze ed incarichi.
scolastica e 2 |Scuola deil'obbligo, - Obbligo scolastico, vigilanza sull'adempimento
dell'obbligo. dell'obbligo scolastico, diritto allo studio.

3 |Edifici scolastici: costruzione, manutenzione, arredamento.
4 |Scuole serali, festive e popolari - Prolungamento scolastico.
5 |Asili infantili - Asili nido.

1 |Assistenza scolastica.

2 |Refezione scolastica.

3 |lstituti di beneficenza e di educazione.

4 | Servizio trasporto alunni scuole dell’obbligo € mateme - Scuola-bus.

[l |Opere integrative della
scuola.
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Altegato Titolario della divisione dell’archivio in categorie, classi e fascicoli P}a 3

CATEGORIA X LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZIONI CATEGORIA X

CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO OGGETTO

N

I {Urbanistica. 1 |Uso e gestione del territorio.
2
3

Strumenti urbanistici.
Commissione Edilizia - Sportello unico per I'edilizia.

I |Strade e fognature - 1 |Vie e piazze comunali: costruzione e manutenzione.
Ponti - Sottopassaggi-| 2 |[Vie vicinali - Consorzi stradali.
Cavalcavia. 3 |Consolidamento frane.
4 |Rete metanodotto e gasdotto.
5 |Fognature: costruzione e manutenzione - Regolamento - Concessioni
di allacciamento.
6 |Impianti di depurazione.
7 |Segnaletica stradale.
8 |Strade Provinciali e Statali traversanti I'abitato.
9 |Ponti - Sottopassaggi - Cavalcavia.
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CATEGORIA X LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZIONI CATEGORIA X

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N OGGETTO

VI |Espropriazioni per 1 |Dichiarazione di pubblica utilita e di indifferibilitd ed urgenza.
2
3

pubblica utilita. Occupazione d'urgenza - Decreti - Indennizzi.
Espropriazione per causa di pubblica utilita - Decreti - Indennizzi.

VIl |Ferrovie e trasporti - 1 |Motorizzazione civile - P.RA. - Ferrovia - Servizi pubblici
Poste e autofilotranviari - Linee aeree - Navigazione interna - Poste -
Telecomunicazioni - Telecomunicazioni.

Orologi pubblici. 2 [Servizio di autonoleggio da rimessa e con stazionamento - Taxi
Regolamento Licenze - iImpianti distribuzione carburanti.

Ufficio tecnico - Personale.
Lavori in economia- Regolamento.

VIl | Ufficio tecnico. 1
2
3 |Appalti - Capitolati generali e speciali - Provviste materiali e lavori
4
5

Antimafia.
Cantieri di lavoro - Sicurezza sui cantieri.
Conferimento incarichi per progettazioni, contabilita e collaudi.

R I I I T T T e P T TP PP P

IX |Edilizia pubblica e 1 |Costruzione, restauri @ manutenzione edifici - Permessi di oostrunre
privata - Restauri e Denunce inizio attivita D.I.A. - Certificati di agibilita.
manutenzion adifict, 2 [Ativitd edilizie abusive - Benetorie opere abusive  Ceondend odilizi.
3 |Ediizia residenzisie pab&)ésm - Asssanarions allogyl popolard,
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CATEGORIA XI | AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO | CATEGORIA XI

CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO . OGGETTO

| |Agricoltura, caccia, Agricoltura - Esposizioni, mostre - Contributi unificati - Commissione.
pesca e pastorizia. Caccia - Pesca e piscicoltura - Fauna marina - Pastorizia -
Bachicoltura e apicoltura - Colture agrarie e varie.

Malattie delle piante - Consorzi antifillosserici - Boschi e foreste -
Polizia forestale - Taglio piante - Rimboschimento - Cantieri di
rimboschimento.

4 | Uffici regionali dell’agricoltura - Consorzio agrario provinciale.

5 |Organizzazioni sindacali dell'Agricoltura.

6 |Censimento agrario e statistiche varie.

W N |2

It |Patrimonio zootecnico |....... rereetet e re b saare waras
- Fecondazione | .......
artificiale.

1l |Industria e lavoro. 1 |Industria: opifici, stabilimenti, laboratori.

2 |Artigianato.

3 |GOccupazione e mercato del lavoro - Lavoro donne e fanciulli.
4 | Apprendistato - Contratti di formazione lavoro.

5 |iInfortuni sul lavoro - Istituti mutuo-previdenziali.

6 |Organizzazioni Sindacali dei lavoratori.

7 |Miniere, cave e torbiere - Esposizioni - Mostre.

8 |Censimento industriale e statistiche varie.
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CATEGORIA Xl | AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO | CATEGORIA XI

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO

V |Credito e
Assicurazioni - Istituti | .......
di credito.

V1 |Fiere e mercati.

VIl |Pesi e misure.

VIl | Turismo. 1 | Enti turistici locali - Iniziative locali per l'incremento turistico.
2 |Aziende di promozione turistica . Pro Loco.
3

Altivita sportive e campeggi con finalita turistiche,

....... N
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Al legato Titolario della divisione dell’archivio in categorie, classi e fascicoli Pza_,? ‘
STATO CIVILE, ANAGRAFE, CENSIMENTO E
CATEGORIA XIi ’ STATISTIC A CATEGORIA Xii
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
I |Stato Civile. 1 [Ufficiale e Ufficio dello Stato Civile - Delegati - Uffici distaccati di Stato
Civile - Rettifiche e correzioni degli atti di Stato Civile - Cambio o
aggiunta di cognomi.
2 | Atli e certificati vari dello Stato Civile - Legalizzazione delle firme di atti
e documenti, ecc.
3 |Traduzione atti compilati all’estero.
4 {Tutela dei minorenni.
5 |Atti relativi alla cittadinanza.
6 |Cittadinanza - Cittadinanza onoraria.
Il |Anagrafe. 1 |Ufficic anagrafe - Ufficiale di anagrafe - Delegati.
2 [Registro della popolazione.
3 |Cambiamento di residenza - Trasferimenti provvisori.
4 Variazioni nelfambito del Comune.
5 |Accertamenti, indagini, contravvenzioni - Certificati anagrafici.
6 |Toponomastica e numerazione civica.
T |ALR.E. - Extracomunitari.
8 |Messa a dimora di un albero per ogni neonato.
8 (Raccolta degli atti relativi ai pensionati.
1 - S S
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I ;
WV Al e circolari varie [ o Seconiiisim e s 3
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Allegato Titelario della divisione dell’archivio in categorie, classi e fascicoli Pzag.
CATEGORIA XIli ESTERI CATEGORIA Xl
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO

| | Comunicazioni con
I'estero - Autorita
diplomatiche e
consolari.

Il |Emigrazioni ed
immigrazioni -
Passaporto.

Il | Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria X1,
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CATEGORIA XIV OGGETTI DIVERSI CATEGORIA XIV
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
Unica | Affari non classificati 1 | Affari diversi.
nelle altre categorie. 2 | Notificazioni di atti di altri Cemuni ed Uffici.
3 |Informazioni.
| .......................................
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CATEGORIA XV PUBBLICA SICUREZZA CATEGORIA XV

CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO OGGETTO

Incidenti stradali, ecc.

N

| | Pubblica incolumita. 1 |Pubbliche calamita - Protezione civile - Volontariato.
2
3 |Prevenzione e denuncia infortuni sul lavoro.

Il | Armi ed espiosivi -
Caldaie avaporee | .......
gastossici. = ...

Il | Esercizi pubblici - 1 |Esercizi di vendita bevande alcoliche ed analcoliche.
Teatri, circhi e 2 |Alberghi - Locande - Affittacamere - Ristoranti - Osterie - Tavole calde.
spettacoli pubblici. 3 |Autorimesse, stallaggi, bagni pubblici, ecc.

4 | Circoli cittadini e ricreativi.

5 |Teatn, circhi, spettacoli pubblici - Parchi di divertimento.
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CATEGORIA XV

CATEGORIA XV

PUBBLICA SICUREZZA

CLASSI

FASCICOLI

N. OGGETTO

OGGETTO

VIl | Carta d'identita e
autorizzazioni diverse
di P.S.

Carta d'identita.
Tipografie - Portiei e Guide - Mestieri e ftraffici ambulanti -
Autorizzazioni varie

Notturne - Guardie
Giurate.

VIl | Forza pubblica - vermees [ermenereiiinnenn reeierrebeLemeateheeetieeteaeteiesa i areteeataaan R eaeenteetee s seran e ne s enennsabanrn
Carabinieri - AGenti di | ....cc. [t e e e e ereeae
P.8. - Guardie B OO OO PP PP UPOPP PP

IX |Trattamenti sanitari
obbligatori.

Ordinanze di ricovero obbligatorio in ospedale.
Trasporto dementi.
Tossicodipendenti.

X | Stranien - SOGGIOMO | ... [ it e en bt s s ar et e e
degli stranieri-  |...... S SN 0SSO NS SSE
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ALLEGATO B) - al regolamento per Ia tenuta del protocollo e
dell’archivio.

Manuale per la gestione del protocollo informatico (Art. 54).

MASSIMARIO
DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO
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PARTE PRIMA —- DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LIMITI DI TEMPO

— Protocolli della corrispondenza;

— Originali delle deliberazioni degli organi collegiali, dei verbali delle commissioni, delle ordinanze, dei
decreti, delle determinazioni, nonché dei relativi bregliacei ed indici;

— Circolari;

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

— Inventari dei beni mobili e immobili del Comune;

— Regolamenti e capitolati d’oneri;

— Fascicoli del personale di ruolo e non di ruole, in servizio e in quiescenza;

- Registri degli infortuni @ documentazione relativa;

- Fascicoli degli amministratori e dei membri delle commissioni;

- Bilanci originali, preventivi consuntivi;

— Libri mastri, libri giornale;

— Libri contabili obbligatori in base alle leggi fiscali:

- Documentazione generale di mutui, anche estinti;

— Contratti e relativi repertori;

- Rilevazioni di carattere statistico non pubblicate;

~ Originali dei verbali deile commissioni di concorso;

— Atti relativi ai lavori pubblici, eseguiti e non eseguiti, limitatamente a: originali dei progetti e dei loro
allegati, perizie di variante, libretti delle misure, stati d’avanzamento e contabilita finale;

- Verbali delle aste;

- Alti e documenti del contenzioso legale;

— Ruoli delle imposte comunali;

— Corrispendenza generale del servizio esattoria e tesoreria;

— Tariffe delle imposte e tasse;

~ Piani regolatori generali e particolareggiati; piani delle lottizzazioni; regolamenti edilizi; licenze,
concessioni e autorizzazioni edilizie; permessi di costruire e denunce di inizio di attivita edilizia;

- Piani commerciali; licenze e auterizzazioni amministrative al’esercizio del commercio fisso:

~ Registre della popolezione comprensive dei fogll o Tamiglia aliminatl, regist! ¢ specahl dassuntivi del
mawinsrda deile pupolazione;

- Gualunsus alte o dosumento per | quale una lsgoe speciale imponga la conservazione ilimbsta.
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PARTE SECONDA — DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE VIENE DISPOSTO LO SCARTO
A) DOCUMENTAZIONE ELIMINABILE
DOPQO CINQUANTANNI

— Mandati di pagamento e riscossione{comprese le eventuali fatture e le cosiddette “pezze d'appoggio”, ma

conservando I'eventuale carteggio originale, come relazioni, perizie, ecc.. che talvolta & rimasto legato al

mandato);
— Diplomi eriginali di studio o militari conservati nella documentazione relativa ai concorsi;
— Registri degli atti notificati per altri uffici;
— Domande relative a concessioni permanenti;
- Registro delle lettere spedite agli eredi per esumazione di salme nei cimiteri.
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PARTE SECONDA — DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE VIENE DISPOSTO LO SCARTO
B) DOCUMENTAZIONE ELIMINABILE
DOPQ DIEC! ANN!

CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

— Carteggi relativi a sottoscrizione di abbonamenti a giomnali e riviste e ad acquisto di pubblicazioni
amministrative;

— Carteggi per acquisto di macchine d’ufficio e di materiale per la ioro manutenzione e per la cancelleria;

— Carteggi per la fornitura di combustibile per riscaldamento;

~ Inviti alle sedute del Consiglio, della Giunta e delle Commissioni;

—~ Atti dei concorsi: copie dei verbali della commissione giudicatrice; domande di partecipazione
(conservande per quarant'anni i diplomi originali di studio efo i documenti militari); copie di manifesti
inviate ad altri enti e restituite; elaborati scritti e pratici; copie di avvisi diversi; copie di delibere;

~ Carteggi di liquidazione delle missioni dei dipendenti e degli amministratori, con relative tabelle di
missione e documentazione allegata, salvo, se esistenti, prospetti generali;

— Carteggi per acquisto di vestiario per specifiche categorie di dipendenti;

— Carteggi per acquisto di attrezzature varie, di mobili e di materiale di cancelleria e pulizia per uffici,
ambulatori, scuole;

— Carteggi per I'acquisto di carburante per gli automezzi;

~ Carteggi per pulizia di locali (conservando proposte di spesa, verbali d’asta e contratti).

CATEGORIA 1l: OPERE PIE — ASSISTENZE E BENEFICENZA

— Domande di concessione di sussidi straordinari;

- Richieste di informazioni da parte di ospedali ed enti assistenziali;
~ Domande di ammissione a colonie.

CATEGORIA lil: POLIZIA LOCALE , URBANA E RURALE

- Verbali delle contravvenzioni di polizia;

— Bollettari per la riscossione delle contravvenzioni;

- Bollettar! per la rizcossione delfimposia suils pubblicitd, pubblishe afssioni o scoupazions d suolo
wabbiing,

- Cariags! reledhd allscovisio di metoniall 4 oonauran.

CATEGORIA IV: BANITH E HIENE

~ Gartegg veletivi alla manuterzions ordinsns degll smbulatork

~  Denures madichs 4 maletiie contagioss 2 corgliare noh soidemicn, se rasmesss ad iyl uifich
— ALl relativ alle veodnaziont & mslisl del certificed relalivi, sttesiet & eseguita vaccinasions;

- A relalivi aile oo srriodl sanitaris:
~ Hiaiicl del permiesat df sapoaiiments;

- Suorizzazions ol rasnorie df salme fusH dal cosmns;
—  Modelll sististiad relativi al bestiame macsliabs;

—  Larmggl relel] el scqulsie di bavyd mnbill;
~  Oirdind df peguesie di medicinall in commenin easguii
i - A par Facoulsto d disinfetent:
i - Fegiard o csami strecrdingd di isboratono per Facgus polabile;

Cople 0 & per lavos i dirmiler;
- Copie di avvigl per esurmnazions 4 ssime nel clittar
~ Yerbal Of irneraments d snbnedl.

CATEGORIA V! FINANZE

- Al refathvd al'slenasions & mobll fuorl use & O ogoetd v,
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PARTE SECONDA — DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE VIENE DISPOSTO LO SCARTO
— Carteggio interlocutorio e copia di atti per mutui estinti e accettazioni di eredita;
— Copie dei mandati e delle reversali e dei loro allegati;
~ Copie dei preventivi e dei consuntivi conservando gli originali;
— Matricole deile imposte;
— Schedari delle imposte;
— Cartelle personali dei contribuenti cessati;
— Registri delle riscossioni dei diritti di segreteria;
— Atti relativi al riparto dei diritti di segreteria e tecnici;
—~ Atti relativi a liquidazione di spese “a calcolo™;
— Alti relativi a liquidazione di spese di rappresentanza;
— Awvisi di pagamento per compartecipazione di imposte erariali a favore del comune;
— Fatture liquidate;
-~ Verifiche di cassa;
— Modelii 740 (copia per il comune).

CATEGORIA VI: GOVERNO

— Carteggio interlocutorio relativo alle associazioni di Comuni.
Per lo scarto degli atti elettorali trova applicazione la circolare det Ministero dell Interno 1° febbraio 1986, n°
2600/L.

CATEGORIA VII: GIUSTIZIA E CULTO
— Carteggi relativi a ordinaria e straordinaria manutenzione di sedi di uffici giudiziari o carceri.

CATEGORIA VIlI: LEVA E TRUPPA
— Carteggi per 'organizzazione della leva, locali e arredamento, materiali, cancelleria.

CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBBLICA
-~ Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzione delle scuole.

CATEGORIA X LAVOR! PUBBLICH E CORMUNICAZION

— Categy por Facoulelo dil meterisll per Puffcio teonion = i mageeeing oosnunsls;
; -  Adll relath allaoquisto 4 autovelonll o alls lore mamutanzions,
i — Carlegg reletiv! alfmoguisis of merlerizil oer Bominasions ouhblica, segnaialica siradale, menulanzions 4

giardivd, plazzs, vis, argin! dal fwnl, fognatura;
~ Matrici 4 Doligtier 4 fecossione tasse acgua potabils;
- Dwerands ¢ canifleazion! 4 ditts per esseve Incluse noll'ale degll sppaliato sormunsl;
- Bisdl df avanzamento df lsvorl pebblicl
CATEGORIA KL AGRICOLTURA, (NDUSTRIA B COMMERCID
-~ A praparatard dells fllevaziont ed indagind stalistichs,
CHTEGORA Kk STATO OMILE, ANAGRAFE, CEMBIMENTI & STATISTIOHNE

— At preparston del congiment! o siatistiche,

CATEGORIA XKk ESTER

:
3 - Carteggl istrution.
CATEGORIA XIV: OGGETTI DIVERSI
- Garegg st
i CATEGORIA XY: PUBBLICA SICUREZZA
~ Ganelind detle corte Fidentitd soaduis s carte seadids e restiluiz al comuna,
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PARTE SECONDA - DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE VIENE DISPOSTO LO SCARTO
C) DOCUMENTAZIONE ELIMINABILE
DOPO CINQUE ANNI

CATEGORIA |: AMMINISTRAZIONE

—~ Rubriche interne per il calcolo dei congedi e delle aspettative;

— Aftti ricevuti da altri enti per l'affissione all'albo;

— Atti ricevuti da altri enti per notifiche;

— Copie di atti notori e delle dichiarazioni sostitutive;

— Carteggi per la richiesta di atti notori e di certificati diversi con eventuale copia degli stessi;
— Bollettari di prelevamento oggetti dall’Economato;

— Conto dell’Economato (conservando eventuali prospetti generali);

—- Registri e bollettari di spese postali;

— Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;

- Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti e non richiesti, preventivi di massima non utilizzati;
— Lettere di rifiuto di partecipazione alle aste, offerte di ditte non prescelte.

CATEGORIA Il: OPERE PIE — ASSISTENZA E BENEFICENZA

-~ Copie di deliberazioni per contributi assistenziali diversi {conservando le richieste o le proposte);
— Copie di deliberazioni per contributi ad enti e associazioni diversi (conservando le richieste);
~ Domande di partecipazione ad altre elargizioni.

CATEGORIA |lI: POLIZIA LOCALE , URBANA E RURALE

Domande per pubbliche affissioni (conservando le pratiche che hanno dato luogo a contenzioso);
Domande di occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche per fiere, mostre, feste (conservando
quelle relative a concessioni permanenti — p.es. passi carrabili — per quarant’anni ed eventuali registri
indefinitamente);

— Copie di attestati di servizio;

— Elenchi dei turni di servizio;

— [nformaziont vars.

CATECORIA IV SAMNITA E KBIENE
—  Afh eelatii alf'oraric degl srmbutalosd;
- Stampatl @ circolert per campagne nezionall 4 Iolla coniva e matatts;
- Lopla dolie delibore delln fermecia comunsie inviaie per nolizie (conservando guelle inviete per
Vapprovazions @ la raccolia ufficiale);
- Copie & fetlers di waamissions df denunce & melattie felive.

CATEGDORIA V: FINANZE
- Boletan dl fcavute:
- Canaggio intericastonio per la concessions it uso i loosil & cgoeti & proprietd comunale;
~ Solieaii g pagemenin fatlurs
- Docement d canoe & scevico del bolletian delia nposie ¢ tasse;
Capla di delicers per pagaments di getioni o presenza & pariecipant alle sommissionl.

ATEGORIA VL GOVERNG
~ Comispondanza interfocutoria per commernorgziond & solennitd ohill {gli ot del comiiald, eventual
rendiconit particoler! ed eventusli falture per disd anni);
~ Talegramm della Prafotturd per Tesoosizione detle bendiera noziongie;
— Copla « defibsrazion par liquidazione indannitd alils Commissions sleiiorals mandementals o ad alirs
gommissiond non somunali;

At { - M. BRZEGLL
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PARTE SECONDA - DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE VIENE DISPOSTO LO SCARTO
Fascicoli non rilegati del Bollettino della Prefettura;

Per lo scarto degli atti elettorali trova applicazione la circolare del Ministero dell'Interno 1° febbraic 1986, n°
2600/L.

CATEGORIA ViI: GIUSTIZIA E CULTO

Liste dei giudici popolari;
Fascicoli e schede personali dei giudici popolari e cancellati;
Copie di atti giudiziari notificati dal comune.

CATEGORIA VIii: LEVA E TRUPPA

Schede personali dei militari da includere nella lista di leva;

Schede personali dei giovani compresi nella leva di altri comuni o deceduti prima della stessa;
Corrispondenza relativa alla formazione delle schede personali, alle aggiunte o alie cancellazioni delle
liste;

Carteggio per I'aggiomamento dei ruoli matricolari;

Matrici di richieste di congedi anticipati;

Corrispondenza per la richiesta e la trasmissione di certificati di esito di leva;

Richiesta di invio di notizie varie relative ai militari (esclusi i periodi bellici).

CATEGORIA I)X: ISTRUZIONE PUBBLICA

Matrici di buoni di acquisto generi di refezione e comungue di consumo;

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

Autorizzazioni all'uso di impianti culturali e sportivi (conservando eventuali atti riassuntivi);

Note di frequenza, ricevute di pagamento di rette e domande di esonero per scuole mateme
(conservando gli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture dovranno essere conservate per dieci anni);
Moduli per I'accertamento al-diritto del trasporto gratuito degli alunni (conservando eventuali relazioni
rinssunthva);

Cople & delibere di Souidozione Jdi contribull per concerli, attivith cubiurall, biblictesa comunals,
hiblioteche soolastiche {conservando la comispondenza o fa richiesta, una copia del programmi de
manifesti e gii elanohi del libei forniti}

At relathi 3 concorsi a horse ¢ sludio e premi (conservando s seguente documentazione: originale
degl atii delia commissions o dal comifaligll eventuall rendicentl speciali; una copla dagh stampal e dai
rmanifesti, il registro delle cpsre esposts in occasione di mostre artistiche e simili),

Cople di delibare di figuidaziont del compensi al personale straordinario per oovs! serali e careggio
transitorin su sorsi {conservanda gli sl di interesse per # personale che ha prestato servizio e relarion
final, programmi ¢ spesa, allvi documenti rassuntivij,

CATEGORIA X: LAVOR] PUBBLICI E COMUNICAZION
- Batrc di bolfetad per oyuiste material di consumo per Fufficio teonico;

Domands di allscciamenio al’acquadotis,

Librett! di marcla dei veicoli;

Attl 4i sssagnazione di vesiario proteitivo ai cantoniern;
Rapport del cantonder;

Awvisi di convocazions dalie commission;

- Gopie o minets det progett, sia realizzai che non realizzall

CATEGORIA X AGRICOLTURA, INDUSTRIA £ COMMERCIO
- Cordspondenza per i3 fichiests ¢ Ia concessione di icenza non di pertinenza comunale;

o, | =t té JH2R00L .
Grafichs &, GASPAR] - Merdano 4 &




Allegato
B

Massimario di conservazione e di scarto Pag. 8

PARTE SECONDA - DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE VIENE DISPOSTO LO SCARTO
Domande di commercianti per deroghe all'orario dei negozi;
Copie degli inviti a presentarsi in ufficio;

— Domande per la concessione dei libretti di lavoro e libretti restituiti al comune.

CATEGORIA Xil: STATO CIVILE, ANAGRAFE, CENSIMENTI E STATISTICA

Richieste di certificati, carteggi per la loro trasmissione e bollettari di pagamento dei diritti;

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

Matrici delle proposte di annotazioni marginali;

Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche;

Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche ad altri uffici comunali;

Delegazioni alla celebrazione di matrimonio in altri comuni;

Atti relativi al'organizzazione di censimenti;

Carteggio relativo alla contabilita per registri di stato civile (conservando le fatture per dieci anni).

CATEGORIA XIII: ESTERI

Lettere di trasmissione di passaporti;
Lettere di trasmissione di carte d'identita,

CATEGORIA XIV: OGGETT! DIVERSI

Certificazioni per richieste di abbonamenti ferroviari e diversi, rilasciate o meno dal comune:;
Certificazioni per richieste ai fini della fruizione di assegni di studio.

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA
— Corrispondenza per la richiesta di licenze di pubblica sicurezza o rilasciate da altri uffici.

Gl § - M. BS2BO0LL
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