Comune di Lomazzo C.AP. 22074
Piazza IV Novembre, 4 (CO)
Tel. 02-9694121 -Fax 02-96779146
e-mailinfo@comune.lomazzo.co.it
sito www.comune.lomazzo.co.it
N.Cod.Fisc.N.Part.l.V.A. 00566590139

Prot.0005376
Cat. |

Classe 6
Fascicolo 1

COMUNE DI LOMAZZO
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MANUALE PER LA GESTIONE DEL
PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI
DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI




SEZIONE |
AMBITO DI APPLICAZIONE

Articolo 1
Ambito di applicazione

Il presente manuale di gestione dei documenti dtatdoai sensi degli articoli 3 e 5 del
DPCM 31 ottobre 2000, recante le regole tecnichel peotocollo informatico.

Esso disciplina le attivita di formazione, regigtome, classificazione, fascicolazione ed ar-
chiviazione dei documenti, oltre che la gestione flilssi documentali e dei procedimenti
amministrativi dell’ Amministrazione Comunale dimazzo.

Articolo 2
Definizione dei termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, chstituisce la corretta interpretazione del
dettato del presente manuale, si rimanda al glimsabegato (documento n. 1).

Per quanto riguarda la compilazione della banceastetgrafiche, del protocollo informatico,
si rimanda all’allegato (documento n. 2).

SEZIONE Il
DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 3
Aree organizzative omogenee

Per la gestione dei documenti, I'’Amministraziona ckeliberazione di Giunta Comunale n.
116 in data 2/11/2004 come meglio specificatal’allelgato documento n. 3 ha istituito
un’unica area organizzativa omogenea.

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

Nell’ambito dell’ area organizzativa omogenea é@ugb un Servizio per la tenuta del proto-
collo informatico, la gestione dei flussi documdinga degli archivi, ai sensi dell’art. 61,
comma 1, del testo unico.

Nell'allegato documento n. 3 , per la suddettaeaarganizzativa omogenea sono riportati:

1 la denominazione del Servizio;

71 il nominativo del Responsabile del Protocollo ;

T il nominativo del vicario del Responsabile del tBoomllo nei casi di vacanza, assenza o
impedimento di questi.

T i nominativi degli operatori che utilizzano il ®ma informatico per la registrazione della
posta in entrata.

Al Responsabile del Protocollo sono assegnatmpb di cui all’'articolo 61, comma 3, del
T.U.E.L. precisamente:



a) attribuisce il livello di autorizzazione per 'ass® alle funzioni del sistema di proto-
collo informatico, distinguendo tra abilitazionilal consultazione e abilitazioni
all'inserimento e alla modifica delle informazioni;

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

c) garantisce la corretta produzione e la conservazimh registro giornaliero di proto-
collo;

d) conserva le copie dei dati di protocollo e dei doeati archiviati su supporto infor-
matico, in luoghi sicuri e differenti;

e) garantisce il buon funzionamento degli strumemtelorganizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei docatne dei flussi documentali, incluse
le funzionalita di accesso di cui agli articoli 8%0 del testo unico e le attivita di ge-
stione dell’archivio di cui agli articoli 67, 6868 dello stesso testo unico;

f) autorizza le operazioni di annullamento delle reegmoni di protocollo;

g) vigila sull’osservanza delle disposizioni del pragseregolamento da parte del perso-
nale autorizzato e degli incaricati;

h) provvede alla pubblicazione del manuale anche teunet;
i) apre e chiudere il registro di protocollo di emexzge

Articolo 5
Modello organizzativo adottato per la gestione deiocumenti

All'interno della AOO il sistema di protocollo e mtalizzato per la corrispondenza in ingres-
S0, mentre e decentralizzato per la corrisponde@nzacita che viene effettuata direttamente
dai singoli RPA abilitati in quanto collegati as@ma informatico della AOO.

Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita dedistema di gestione informatica dei documen-
ti, ovvero l'identificazione del personale abilitailo svolgimento delle operazioni di regi-
strazione di protocollo, organizzazione ed arclzimae dei documenti, sono riportate
nell’'allegato documento n. 3.

Articolo 6
Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocolloréca e progressiva. Essa si chiude al 31
dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all'iniziel’anno successivo.

Il numero di protocollo é costituito da almeno satifre numeriche, ai sensi dell’articolo 57



del testo unico. Esso € un numero ordinale. Qaalarumero sia composto da cifre inferiore
a sette il numero ordinale progressivo si ottiene@onendo al numero specificato nella se-
gnatura, una successione di simboli zero.

Non e consentita I'identificazione dei documentidiaate I'assegnazione manuale di numeri
di protocollo che il sistema informatico ha giaridtiito ad altri documenti, anche se questi
documenti sono strettamente correlati tra loro.

Non é pertanto consentita in nessun caso la cdasadagistrazione a “fronte” , cioé I'utilizzo
di un unico numero di protocollo per il documema@rrivo e per il documento in partenza.

La documentazione che non é stata registrata natand in uscita viene considerata giuridi-
camente inesistente per ’Amministrazione.

Il registro di protocollo € un atto pubblico origino che fa fede della tempestivita e
dell’effettivo ricevimento e spedizione di un doemo, indipendentemente dalla regolarita
del documento stesso, ed e idoneo a produrreigfietidici.



SEZIONE IlI
PRODUZIONE DElI DOCUMENTI

Articolo 7
Regole generali e contenuti minimi

| documenti dellAmministrazione sono di norma potdcon sistemi informatici, ai sensi
dell’'articolo 3 del D. L.vo 12 febbraio 1993, n. 8%uccessive modificazioni e integrazioni.

Le regole per la determinazione dei contenuti éadstuttura dei documenti informatici sono
definite secondo la normativa vigente recante ¢@leetecniche in materia di formazione e
conservazione dei documenti informatici delle puditd amministrazioni.

Il contenuto minimo deve comunque garantire lagmea delle seguenti informazioni:
denominazione dell’amministrazione (Comune di Lanta provincia di Como con stemma),
per quanto riguarda i documenti su supporto camtagieutilizza il formato predisposto
dall’lamministrazione (carta intestata);

indicazione del settore, servizio o ufficio chegnadotto il documento;

indirizzo completo (via, numero civico, codice aviento postale, citta, sigla della provincia,
numero di telefono, numero di fax, indirizzo dsgeelettronica dell’ente);

data: luogo, giorno, mese, anno;

destinatario, per i documenti in partenza,

oggetto del documento, sufficientemente esausivoesto;
classificazione;

numero degli allegati, se presenti;

descrizione degli allegati;

numero di protocollo;

numero di repertorio per gli atti raccolti in serie
testo;

estremi identificativi del responsabile del proceento;
sottoscrizione;

Tutti i documenti registrati nel sistema informatie classificati, devono essere riuniti in fa-
scicoli.

Allo scopo entro il mese di novembre il responsaliél servizio protocollo provvede a for-
mulare, sulla base del titolario e di concerto c®% dellAmministrazione, il piano della fa-



scicolazione per I'anno successivo.

Ogni fascicolo dellAmministrazione viene apertaffato secondo le modalita dell’allegato
documento n. 4.

Articolo 8
Modalita di trattamento di determinate tipologie di documenti

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo Bossoggetti a registrazione particolare le ti-

pologie di documenti riportati nell’allegato docume n. 5.

Essi sono raccolti in serie e non sono protocotta devono comunque essere acquisiti al
protocollo ai fini dell’archiviazione . Ove posdiisono rilegati in registri e corredati da un

proprio repertorio la cui numerazione ha, di regadenza annuale.

| documenti anonimi e i documenti non firmati nams protocollati.

| documenti di competenza di altre Amministrazioon sono protocollati. Sara cura del Re-
sponsabile del Protocollo, imbustare unitamenteiraal lettera di trasmissione, il documento
con I'annotazione “Pervenuta erroneamente” e ing#ilo alll Amministrazione competente;

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinaaregistrano con un solo humero di proto-
collo.

Nel caso di spedizioni con destinatari multipli stpri a 10 si potra inserire nel campo del
destinatario la dicitura “Destinatari diversi elenmtel fascicolo”. L'elenco dei destinatari deve
essere unito al documento e registrato come atiagatsistema del protocollo. Sull’elenco si
riporta la segnatura di protocollo.

Tutti gli allegati devono essere trasmessi condudeenti all’'ufficio protocollo per la regi-
strazione. Su ogni allegato é riportato il timbsdla segnatura di protocollo. Si annota sia sul-
la lettera che nella registrazione di protocolloancanza o il numero degli allegati.

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetativi a procedimenti diversi e pertan-
to € da assegnare a piu fascicoli, si dovrannoysreccopie autentiche dello stesso documen-
to e successivamente registrarle e fascicolarlpémdlentemente una dall’altra. L’originale
verra inviato al destinatario indicato, oppure, ceeto di destinatari plurimi, al primo in indi-
rizzo.

Sono esclusi dalla registrazione di protocolloc¢uimenti descritti nell’allegato documento n.
6.

| documenti, secondo le disposizioni di cui all&®% del D.Lgs. 490/99, sono beni inalienabi-
li.



SEZIONE IV
RICEZIONE E TRASMISSIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 9
Ricezione dei documenti

Ricezione su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono pervahifanministrazione attraverso:
1 il servizio postale;

' la consegna diretta all'ufficio protocollo;

[ gli apparecchi telefax.

| documenti che transitano attraverso il Servizistple vengono ritirati quotidianamente dal
personale incaricato e consegnati all’ufficio Pooiéo.

La corrispondenza é aperta presso l'ufficio prolocche conserva la busta, allegata agli atti,
ove necessario (posta pervenuta a mezzo A/R o pastgare d’appalto).

Eventuali documenti consegnati a mano all’'uffictenie, se sono soggetti a registrazione di
protocollo, sono fatti pervenire, a cura del peaterche li riceve e nell’arco della stessa gior-
nata, all’'ufficio protocollo.

| documenti pervenuti privi di lettera di accompagrento e che costituiscono integrazioni di
pratiche in corso o altro, vengono trasmessi dbseicompetente con nota di accompagna-
mento a firma del responsabile del servizio pratoa protocollata in arrivo.

| documenti ricevuti con I'apparecchio telefax,semo soggetti a registrazione di protocollo,
sono trattati come quelli consegnati direttamefiteificio utente.

Gli atti pervenuti a mezzo telefax sono protocallata non l'originale che pervenga succes-
sivamente via posta all’Ufficio Protocollo. In tehso sull’originale dovra essere apposto il
numero e la data di arrivo del documento gia trasme

Il personale dell’'ufficio protocollo e tenuto aemare, con apposita annotazione sull’ atto, la
mancanza degli allegati ivi richiamati.

Posta elettronica (e-mail) non certificata

La ricezione dei documenti su supporto informaéassicurata di norma tramite casella di
posta elettronica riservata a questo Comune.

| documenti ricevuti e spediti da chiunque via padgettronica (e-mail) soddisfano il requisito
della forma scritta e sono da considerarsi origaaltti gli effetti di legge solo se sottoscritti
con firma digitale o con altro mezzo idoneo ad #ecee la fonte di provenienza (ad es. firma
elettronica avanzata, posta certificata, etc.).

Il documento e le comunicazioni privi di sottosmiee o di firma autografa ricevuti via posta
elettronica (e-mail) sono stampati su supportcacad e non protocollati.

Posta elettronica (e-mail) certificata. Rinvio

Attualmente nel Comune di Lomazzo non e stata aniodrodotta la posta elettronica certifi-
cata.



Non appena verra introdotta, il preselt@anualeverra tempestivamente aggiornato.

Articolo 10
Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di doementi su supporto cartaceo

La ricevuta della consegna € costituita dalla fopee del primo foglio del documento stesso
con timbro che attesti il giorno della consegnhachAne fa domanda, compatibilmente con le
esigenze del servizio, deve essere anche ripdttatonero di protocollo assegnato al docu-
mento, in questo caso l'operatore deve provvedammediatamente alla registrazione
dell’atto.

Il servizio protocollo € aperto con i seguenti oratal lunedi al sabato dalle ore 9.00 alle ore
12.30; martedi e giovedi pomeriggio dalle ore 1alB®ore 18.00.

Articolo 11
Trasmissione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo sono trasmed&hhathinistrazione attraverso:
1 il servizio postale;
1 la consegna a mano;
[ gli apparecchi telefax.

L’ufficio utente provvede direttamente alla trassmse “fisica” del documento in partenza,
all'ufficio protocollo che provvedera alla spediz&y di norma entro il medesimo giorno lavo-
rativo in cui & stato protocollato.

Nel caso di spedizione a mezzo telefax provvedesgédizione direttamente I'ufficio utente.

Al fine di consentire il regolare svolgimento @etiperazioni di spedizione la corrispondenza
in partenza deve essere conferita all’'ufficio pecoltb opportunamente confezionata, ed in
busta chiusa.

Nel caso di corrispondenza avente il medesimo ¢ggetina pluralita di destinatari I'ufficio
mittente avra cura di compilare tutte le relativste.

Nel caso di spedizioni per raccomandata con rigedutitorno, posta celere, corriere, o altro
mezzo che richieda una qualche documentaziondetgaes alla busta, la relativa modulistica
viene compilata a cura dell’ ufficio utente.

La posta in partenza deve pervenire all’'Ufficio tBomllo entro e non oltre le ore 10.00 per
essere spedita il giorno stesso. Diversamente gpgadita il giorno lavorativo successivo.

Il personale incaricato provvede a recapitarefaitiio postale la posta in partenza, elencata
su apposito modello nei giorni lavorativi entraole 10.30.

Per ogni documento destinato a essere spedito xgnoelotta una o piu copie ed eseguite le
procedure di cui all'art. 7. Uno di questi esemiptéassificato si conserva nel fascicolo.

Il protocollo in uscita, la conservazione del fasto, la trasmissione della posta per essere
spedita viene effettuata dal RPA.



| documenti inviati via telefax non vengono traseias originale. Le ricevute dei messaggi
telefax di corretta trasmissione viene conservatara del RPA all'interno del relativo fasci-
colo.

| documenti consegnati a mano, se non notificdéyono essere controfirmati sulla copia dal
ricevente oppure devono riportare I'apposizionetidebro del destinatario.

SEZIONE V
REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 12
Documenti soggetti a registrazione di protocollo

I documenti ricevuti, quelli spediti e quelli pratiadall’ ufficio utente, ad eccezione di quelli

indicati negli allegati documento 5 e 6, sono stijgeregistrazione obbligatoria di protocollo
secondo la normativa di legge.

Articolo 13
Registrazione di protocollo dei documenti su suppdo cartaceo

Per ogni documento su supporto cartaceo, ricevigpedito dallAmministrazione, é effet-
tuata una registrazione di protocollo.

Tale registrazione é eseguita in un’unica operagzisanza possibilita per I'operatore di inse-
rire le informazioni in piu fasi successive, ai Siaell’articolo 53, comma 3, del testo unico.

| requisiti necessari di ciascuna registraziongrdiocollo sono:
numero di protocollo, generato automaticamentesigééma e registrato in forma non modifi-
cabile;esso € costituito da almeno sette cifre micme come meglio specificato al precedente

art. 6.

data di registrazione di protocollo, assegnataraat@amente dal sistema e registrata in for-
ma non modificabile;

mittente per i documenti ricevuti o, in alternatiekestinatario o destinatari per i documenti
spediti;

oggetto del documento, registrato in forma non rincabile;

data e numero di protocollo del documento ricevsgodisponibili.
luogo di provenienza, o di destinazione, del doauie

numero degli allegati;

mezzo di ricezione o, in alternativa, mezzo di spede;

tipo di documento.



classificazione: categoria, classe, fascicolo.

Articolo 14
Segnatura di protocollo

L’'operazione di segnatura di protocollo é effe@uabntemporaneamente all’operazione di
registrazione di protocollo.

| documenti prodotti dall’ente a solo uso internbe non costituiscono atti preparatori e non
rientrano in quelli esclusi da protocollo, sonotpcollati in arrivo.

La segnatura di protocollo di un documento cartaceealizzata attraverso I'apposizione su
di esso di un timbro di protocollo sul quale soiportate le seguenti informazioni:

denominazione dell’Amministrazione;
codice identificativo dell’area organizzativa omoga;
data e numero di protocollo del documento;

indice di classificazione.

Articolo 15
Differimento dei termini di registrazione

Le registrazioni di protocollo dei documenti ricéiveono effettuate in giornata dal lunedi al
sabato dalle ore 9.00 alle ore 12.30, ed il marediovedi pomeriggio dalle ore 15.30 alle
ore 18.00.

Gli atti pervenuti oltre il suddetto orario vengopmtocollati entro il giorno lavorativo suc-
cessivo.

L’assegnazione del numero di protocollo per i doeatnconsegnati a mano dall’'interessato,
di norma avviene contestualmente, fatte salve ewadirdltre esigenze di servizio.

Le buste sono conservate solo quando devono esléegate al documento a comprova della
data di spedizione dello stesso (concorsi e gare).

Articolo 16
Annullamento delle registrazioni di protocollo

La registrazione degli elementi del protocollo muo di norme essere né modificata ne inte-
grata né cancellata ma soltanto annullata mediamtespecifica funzione del sistema di ge-
stione informatica dei documenti e con autorizzagidel responsabile del protocollo, a se-
guito di motivata richiesta scritta, o per inizigidello stesso Responsabile.

La modificazione del campo relativo al mittente aliloggetto non comporta I'intero annul-
lamento.



Le registrazioni di protocollo possono essere dateisolo dal Responsabile del Protocollo.

Le informazioni originarie, successivamente antellaengono memorizzate nella base di
dati e sono evidenziate dal sistema. Il sistemearda la fase di annullamento registra gli e-
stremi del provvedimento autorizzativi redatto @eponsabile del protocollo.

Le richieste di annullamento dei numeri di protémotlevono pervenire in forma scritta al re-
sponsabile del protocollo. Sui documenti cartacapgosto un timbro che riporta gli estremi
del verbale di annullamento; il documento é coretera cura del responsabile del protocollo.

Non e possibile annullare il solo numero di prottace mantenere valide le altre informazio-
ni della registrazione.

Articolo 17
Registro giornaliero di protocollo

Il Responsabile del Protocollo provvede alla pradioe del registro annuale di protocollo,
costituito dall’elenco delle informazioni inseriten I'operazione di registrazione di protocol-
lo nell’arco dello stesso anno, con le modalitawdialla sezione Il, art.8 dell’ allegato docu-
mento 8 “ Piano di conservazione dell’archivio”.

A fine anno, dopo l'ultima registrazione, il Resgabile del Protocollo chiude il protocollo
con una propria dichiarazione nella quale é indidahumero degli atti protocollati nellanno
ed e specificato che non vi sono numeri annullati.

Articolo 18
Registro giornaliero informatico di protocollo

Al fine di garantire la non modificabilita delle e@zioni di registrazione, il contenuto del re-
gistro giornaliero informatico di protocollo e rigato, al termine della giornata lavorativa, su
supporti di memorizzazione non riscrivibili i qualbno conservati presso gli uffici comunali
come meglio specificato nella sezione II, art.8'ddlegato documento 8 “ Piano di conser-
vazione dell’archivio”.

Articolo 19
Registro di emergenza

Il Responsabile per la tenuta del protocollo pralevallo svolgimento, anche manuale, delle
operazioni di registrazione di protocollo su remigi emergenza ogni qualvolta per cause
tecniche non sia possibile utilizzare il sistema.

L’elenco delle unita di personale abilitate allgistrazione dei documenti su registri di emer-
genza e riportato nell’allegato documento n. 3.

In condizioni di emergenza si applicano le modalitéegistrazione e di recupero dei dati de-
scritti nell’articolo 63 del testo unico, e precrgante:

Sul registro di emergenza sono riportate la calasdata e I'ora di inizio dell'interruzione



nonché la data e I'ora del ripristino della funzbta del sistema.

A ciascun documento registrato in emergenza ebaito il numero di protocollo risultante
dal registro di emergenza e, durante la fase dstipo, ai documenti é attribuito un numero
di protocollo del sistema informatico ordinario.

Per ogni giornata di registrazione di emergenapartato sul registro di emergenza il numero
totale di operazioni registrate.

il primo documento protocollato manualmente acgaisiil numero di protocollo successivo
all'ultimo generato automaticamente.

La numerazione del protocollo riprende al ripristaelle funzionalita del sistema, dal numero
successivo all’'ultimo registrato manualmente. Dtgda fase di ripristino, le informazioni re-
lative a ciascun documento registrato in emergeon® inserite nel sistema informatico or-
dinario, con il protocollo attribuito manualmente.

Nell'allegato documento n. 7 viene descritta intagito la procedura e i modelli da utilizzare
per il registro di emergenza.

Articolo 20
Documenti inerenti a gare d’appalto

La corrispondenza riportante l'indicazione “offérta'gara d’appalto” o simili, o0 comunque
dalla cui confezione si evince la partecipazioneiaa gara, non viene aperta, ma viene proto-
collata in arrivo con I'apposizione del numero ditpcollo e della data di registrazione diret-
tamente sulla busta, plico o simili, e inviatauw#ficio utente interessato.

Dopo l'apertura delle buste sara cura del RPA astigce la gara d’appalto riportare gli e-
stremi di protocollo su tutti i documenti in essatenulti.

Articolo 21
Corrispondenza personale o riservata

La corrispondenza nominativamente intestata € agg@nte aperta dall’'ufficio protocollo in-
caricato della registrazione di protocollo dei doeunti in arrivo.

La corrispondenza con la dicitura “riservata” orgmnale” non e aperta e viene consegnata in
busta chiusa al destinatario il quale, dopo aveneso visione, se valuta che i documenti ri-
cevuti non sono personali, € tenuto a trasmetdtlifficio Protocollo al fine della protocol-
lazione.

Articolo 22
Protocollo con accesso riservato

La riservatezza delle registrazioni di protocollde2 documenti informatici e garantita dal si-
stema attraverso 'uso di profili e password, oealecniche e dispositivi di autenticazione si-
cura.



L’operatore che effettua la registrazione di prottacinserisce il livello di riservatezza richie-
sto per il documento in esame, altrimenti il sistempplica automaticamente 'inserimento di
un livello standard predeterminato.

Il livello di riservatezza applicato ad un fascwal estende a tutti i documenti che ne fanno
parte, se a questi e stato assegnato un livelisativatezza minore o uguale.

| documenti che invece hanno un livello di riseezata superiore del fascicolo lo mantengo-
no.

Al minimo, sono da considerarsi riservati i docutiien
» legati a vicende di persone o a fatti privati panttri;
» dalla cui contestuale pubblicita possa derivargipdizio a terzi o al buon andamento
dell’azione amministrativa.

SEZIONE VI
CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 23
Piano di Conservazione dell’archivio

L’aggiornamento del piano di classificazione cormepesclusivamente al Responsabile del
Protocollo ed é assicurato quando se ne presentr&ssita, osservando quanto disposto dal-
la normativa vigente in materia di formazione essymazione degli archivi degli enti pubbli-
Ci.

Dopo ogni modifica del titolario di classificazignié Responsabile provvede ad informare
tutti i soggetti abilitati all'operazione di clasazione dei documenti e a dare loro le istru-
zioni per il corretto utilizzo delle nuove classiie.

Articolo 24
Modalita di esecuzione dell’'operazione di classifazione dei documenti

La classificazione e I'operazione finalizzata all@anizzazione dei documenti, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle competenzdle afunzioni e alle attivita
dell’Amministrazione. Essa € eseguita a partiretitialario di classificazione facente parte del
piano di conservazione dell’archivio.

Tutti i documenti registrati nel sistema di protib@anformatico, devono essere classificati in
base al titolario anche se non protocollati.

Abilitati all'utilizzo delle funzionalita del sisima di gestione informatico dei documenti e al-
le operazioni di classificazione sono i soggetti¢ati nell’ allegato documento n. 3.



SEZIONE VII
ASSEGNAZIONE, RECAPITO E PRESA IN CARICO DEI DOCUME NTI

Articolo 25
Il processo di assegnazione dei documenti

Per assegnazione di un documento si intende I'apera di individuazione dell’ufficio uten-
te cui compete la trattazione del relativo affarprocedimento amministrativo. Tale ufficio
nel seguito sara denominato “ufficio utente di cetepza”.(UU)

L’assegnazione di un documento ad un Ufficio, &aftgnuto conto dell’oggetto del documen-
to stesso.

Articolo 26
Recapito e presa in carico dei documenti ricevutilssupporto cartaceo

Gli addetti al protocollo, con supervisione del Rassabile valutano i documenti ricevuti e li
ammettono alla registrazione, attribuendo aglissteategoria, classe, fascicolo e ufficio di
destinazione.

Qualora il procedimento coinvolga piu settori kag assegnato in originale all’'ufficio re-
sponsabile del procedimento e in copia agli affrcu

Per I'esercizio delle funzioni di competenza latpaopo che € stata protocollata e classifica-
ta € esaminata:
- dal Sindaco;
- dal Segretario Generale — Direttore Generale
Esauriti gli adempimenti di cui sopra i documemwing consegnati dagli addetti al servizio
protocollo ai settori e servizi cui € assegnata.
La posta urgente e consegnata con immediatezudfialt interessato.

Articolo 27
Modifica delle assegnazioni

Nel caso di un’assegnazione errata, I'ufficio ciceve il documento, provvede a trasmettere
I'atto all’'ufficio protocollo, il quale apporter&lcorrezioni necessarie.
Il sistema di gestione informatica dei documeieind traccia dei passaggi di cui all’'art. 16.



SEZIONE VIII -
GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

Articolo 28
Comunicazioni ufficiali tra uffici utente

| documenti interni sono quelli scambiati tra dhici e gli organi e gli uffici del Comune.
Si distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo;

b) documenti di preminente carattere giuridico probato

a) i documenti interni di preminente carattere infativo sono, di norma, memorie in-
formali, appunti brevi, comunicazioni di rilevans@geramente informativa scambiati tra
gli uffici o tra gli organi e altri uffici. Non sansoggetti a protocollazione.

La tecnologia utilizzata per la formazione dei doenti interni e di tipo digitale.

b) | documenti interni di preminente carattere igieo probatorio son quelli redatti dal
personale nell’esercizio delle proprie funzionfiak di documentare fatti inerenti all'attivita
svolta e alla regolarita dell’azione amministrativgualsiasi altro documento dal quale pos-
sono nascere diritti, doveri, o legittime aspetetli terzi.

Lo scambio tra UOR/UU di documenti informatici dievanza amministrativa giuridico-
probatoria, di norma avviene per mezzo della peltronica convenzionale, fino a quando
non verra attivata la posta certificata.

Nella fase transitoria di migrazione verso la ®tgéstione informatica dei documenti, il do-
cumento interno formale € di tipo analogico e lamsbio ha luogo con i mezzi tradizionali
all'interno delle AOO. In questo caso il documewnitene prodotto con strumenti informatici,
stampato e sottoscritto in forma autografa sid@udinale che sulla copia e successivamente
protocollato, se richiesto dal soggetto che li tmaeati.

SEZIONE IX
GESTIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Articolo 29
Awvio dei procedimenti amministrativi e registrazione dei loro stati di avanzamento

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

* il Responsabile del procedimento;

* il termine di scadenza;

» [lstruttore incaricato.

L’aggiornamento dello stato di avanzamento dec@dimenti amministrativi & eseguito a cu-
ra dei rispettivi Responsabili.



SEZIONE X
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

Articolo 30
Tenuta e conservazione dei fascicoli dell’archivioorrente

| fascicoli cartacei dell’archivio corrente sononeservati negli uffici utente di competenza e
formati a cura dei Responsabili dei procedimentiramistrativi (RPA).

Ciascun RPA provvede all’aggiornamento, fino a tusione dell’iter dei suddetti fascicoli e
ne é responsabile.

Articolo 31
Versamento dei fascicoli nell'archivio di deposito

All'inizio di ogni anno, ciascun RPA individua idaicoli relativi ad affari o procedimenti
conclusi, 0 comungue non piu necessari allo svagimdelle attivita correnti.

| fascicoli cosi individuati sono trasmessi alllaingo di deposito mediante consegna al Re-
sponsabile del Protocollo che ne curera il relatrasferimento. Il trasferimento deve essere
effettuato rispettando I'organizzazione che i fesltie le serie hanno nell’archivio corrente la
descrizione viene allegata nel documento 8.

Articolo 32
Gestione dell'archivio di deposito, selezione pertlica dei documenti e formazione
dell’archivio storico dell Amministrazione

La gestione dell’archivio di deposito, la selezigeiodica dei documenti (scarto archivisti-
co), la formazione e gestione dell’archivio stortl’Amministrazione avviene con le moda-
lita descritte nel piano di conservazione dell’ahdi cui all’allegato documento 8 .

In relazione ai documenti prelevati dagli archievd essere tenuta traccia del movimento ef-
fettuato e della richiesta di prelevamento. La oitagione avviene con le seguenti modalita:

- Consultazione degli atti dell'archivio correntdedl'archivio di deposito da parte del perso-
nale dell'ente.

| dipendenti che hanno necessita di consultaredaso pratiche dell'archivio corrente o del-
I'archivio di deposito si devono rivolgere all’adiedell’archivio — protocollo che annota la
richiesta ed assiste il dipendente nella ricerca.

L'estrazione di fascicoli o pratiche dall'archiworrente o da quello di deposito comporta la
compilazione di una scheda in duplice copia chertgil nome e la firma del richiedente, la
data di effettuazione del prelievo.

Una copia della scheda é trattenuta dall'addetfitadshivio e un’altra e collocata al posto del
fascicolo o della pratica prelevata.

Sul fascicolo prelevato bisogna apporre l'indicagidella cartella in cui e inserito.
Periodicamente il responsabile dell'archivio veafche vengano riconsegnati i fascicoli pre-
levati.

- Consultazione degli atti dell'archivio storico

I documenti conservati nell'archivio sono liberateeronsultabili; quelli di carattere riservato
e quelli relativi a situazioni puramente privatepgirsone sono consultabili dopo settant'anni
ai sensi del combinato disposto degli articoli #0108 del D.Lgs. 490/1999.



Per la ricerca e la consultazione degli atti dicstavile si procedera secondo le norme dell'or-
dinamento stesso.

La ricerca degli atti deve avvenire tramite inveigtastrumento di corredo dell'archivio indi-
spensabile per la consultazione. (Qualora I'aroHiesse sprovvisto di inventario o di elenco
di consistenza, non & possibile autorizzare lawtamone).

La consultazione del materiale archivistico deveess preceduta da apposita domanda scritta,
una per ogni argomento di ricerca, da presentHugifiaio protocollo, indirizzata alla Sovrin-
tendenza Archivistica per la Lombardia e inviata penoscenza al Sindaco, contenente la
specificazione dell'argomento di ricerca e l'annotee, da parte del responsabile
dell’archivio protocollo, degli estremi del docuntenli identita del richiedente.

E necessaria l'autorizzazione anche per i riordingrofessionisti che vogliono presentare un
progetto di riordino dell'archivio dell'ente.

La consultazione deve avvenire fuori dall'archigialla presenza del responsabile dell'archi-
vio o di un dipendente che esercitera la necesgiilanza affinché le carte non siano scom-
poste, sia rispettato l'ordine delle carte, nomcaibtocopiati documenti che a insindacabile
giudizio del responsabile potrebbero subire dannawte la fotoriproduzione. E’ vietato scri-
vere appoggiando il foglio sul materiale archiwste trarre lucidi direttamente dalle mappe.
E’ vietata la consultazione contemporanea di pazparchivistici.

Non si esegue la fottoriproduzione dei seguentuduenti:

- mappe su tela

- registri

-pergamene

-documenti ammalorati.

- Accesso agli atti dell'archivio corrente e dell'arbivio di deposito

Per l'accesso agli atti dell'archivio corrente Batehivio di deposito si rinvia al Regolamento
comunale in vigore.

In particolare si richiamano le norme della leggegésto 1990 n. 241, sue modifiche e inte-
grazioni.

- Consultazione delle pubblicazioni ufficiali
Le Gazzette Ufficiali e i Bollettini Regionali sonaonsultabili previo appuntamento con
I'ufficio protocollo.

- Tutela della privacy

Le richiesta di accesso ai documenti amministratono soddisfatte nel rispetto della legge
196/2003 e successive modificazioni e integrazioni.

In particolare non saranno comunicati quei datspeali di soggetti terzi che non abbiano di-
retta rilevanza per soddisfare la richiesta di asoe

Si applicano in ogni caso, per I'archiviazioneaecustodia dei documenti contenenti dati
personali, le disposizioni di legge sulla tutelladaservatezza dei dati personali



. SEZIONE Xl -
ACCESSIBILITA AL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DE | DOCUMENTI

Articolo 33
Accesso da parte di utenti esterni al’Amministrazone

L’accesso al sistema di gestione informatica deudtenti da parte di utenti esterni
al’Amministrazione e realizzato mediante I'impiedisistemi di riconoscimento ed autenti-
cazione basati attraverso I'uso di profili utenfgasswords.

Agli utenti riconosciuti ed abilitati alla consutiane sono rese disponibili tutte le informa-
zioni necessarie e sufficienti all’esercizio deltth di accesso ai documenti amministrativi.

SEZIONE XII -
FASI DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI RICEVUTI, SPEDITI  ED INTERNI

Articolo 34
Fasi di lavorazione dei documenti ricevuti

Le fasi della gestione dei documenti ricevuti dediiministrazione, esattamente nell’'ordine in
cui devono essere eseguite, sono elencate neirgegueti:

1. ricezione

2. registrazione e segnatura di protocollo

3. classificazione e fascicolazione

4. assegnazione, recapito e presa in carico

Articolo 35
Flusso di lavorazione dei documenti spediti

Le fasi della gestione dei documenti spediti deatge organizzativa omogenea, esattamente
nell'ordine in cui devono essere eseguite, sonocale nei seguenti punti:

produzione

registrazione e segnatura di protocollo

classificazione

fascicolazione

spedizione

ogbhownpE

Articolo 36
Flusso di lavorazione dei documenti interni

Le fasi della gestione dei documenti prodotti dadfici utente e ammessi alla registrazione

di protocollo, esattamente nell'ordine in cui dev@ssere eseguite, sono elencate nei seguen-
ti punti:

1. produzione

2. registrazione e segnatura di protocollo

3. classificazione

4. fascicolazione



SEZIONE Xl —
PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA RELATIVO ALLA FORMAZ  IONE,
GESTIONE, TRASMISSIONE, INTERSCAMBIO, ACCESSO E CON SERVAZIONE
DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Piano per la sicurezza informatica

In ordine al Piano per la sicurezza informaticadasiinvio al documento programmatico per
la sicurezza (DPS), che sara allegato al Bilancrelvisione anno 2006.

Tale piano, con cadenza annuale, entro marzo,e egsere rivisto ed eventualmente aggior-
nato.

SEZIONE XIV - FUNZIONALITA DEL SISTEMA
DI GESTIONE INFORMATICA DElI DOCUMENTI

e La procedura applicativa del protocollo informatiatilizzato dall’Amministrazione e
fornito dalla Ditta Halley Lombardia con sede a tbamnstallatrice, € conforme a tutti i
requisiti prescritti dal D.P.R: 445/2000 ed alleatgeristiche tecniche di cui alla circolare
AIPA 7 Maggio 2001, come da attestazione rilasaiiaiéa stessa in data 22/10/2004, prot.
comunale n.0019409 del 26.10.2004.

SEZIONE XV - NORME TRANSITORIE

Il presente manuale di gestione € immediatamenéeatipo previo parere favorevole della
Soprintendenza per i beni culturali e approvazaa@arte della Giunta Comunale.

Allegati:

Documento n. 1: Glossario dei termini utilizzati nel manuale di gestione;
Documento n. 2: Banca dati anagrafiche;

Documento n. 3: Elenco aree organizzative omogenee — Organizzazione dei servizi;
Documento n. 4: Il fascicolo: nozione, definizione, funzioni;

Documento n. 5: Elenco registrazioni particolari;

Documento n. 6: Elenco dei documenti che non sono protocollati;

Documento n.7: Protocollo di emergenza a norma articolo 63 del D.P.R 445/00;
Documento n. 8: Piano di conservazione dell’archivio;

Documento n. 9: Copia titolario;

Documento n. 10: Bozza del Documento programmatico sulla sicurezza

Documento di conformita del software rilasciato da Halley Lombardia.



Prot. 0005376
Cat.l
Classe 6
Fascicolo 1
Documen-
ton. 1

GLOSSARIO

Affare , complesso di documenti prodotti (spediti, ricevuti, allegati, ecc.) da un ente,
relativi alla trattazione di un oggetto specifico di sua competenza; si chiama affare o

anche pratica.

Albo pretorio, albo che espone al pubblico atti ufficiali.

Allegato, documento unito a un documento 0 a una praticgma, per chiarimento o integrazione di notizie,
per memoria.

Archivio, il complesso dei documenti prodotti 0 comunquguiiti da un ente durante lo svolgimento della
propria attivita e si divide in tre parirchivio corrente per la parte relativa agli affari in corsochivio di de-
positq per la parte di documentazione relativa aglirafaauriti;archivio storicq per la parte di documentazio-
ne relativa agli affari esauriti destinata alla envazione perenne. L'archivio pur caratterizzainohore mo-
menti diversi & da considerarsi una sola unita. &chivio si intende anche il luogo fisico di conservazide¢

la documentazione.

Assegnaziongindividuazione della persona fisica responsathdia trattazione dell’affare o procedimento am-
ministrativo e della gestione dei documenti nedlsef corrente.

Casella istituzionale di posta elettronicacasella di posta elettronica, istituita da un’AQger la ricezione
dall'esterno e per la spedizione all’esterno deiuhoenti da registrare a protocollo.

Categoria, partizione del titolario, contrassegnata da ambsilo costituito da un numero romano, o da un nume-
ro arabo, o da una lettera dell’alfabeto, oppurerdaimbolo misto costituito da una lettera e umero, ecc.
Certificati elettronici , attestati elettronici che collegano i dati utibzi per verificare le firme elettroniche.
Certificatore, ai sensi dell'articolo 2, comma 1, lettera b detreto legislativo 10/2002, il soggetto che presta
servizi di certificazione delle firme elettronictagitali o che forniscono altri servizi connesshagueste ultime.
Copia, riproduzione di un documento originale eseguitazao, a macchina o mediante apparecchio per fotoco
piare. Non ha valore giuridico. La copia ha valgraridico e si definisce autentica o autenticatarglo & emes-
sa da un ente che puo rilasciare copie conforrargjinale e reca segni di autenticaziof@mpia semplicenon

ha forme legali che le diano valore di pro@apia autenticalegittimata da sottoscrizione notarilgopia vidi-
mata convalidata da autorita pubblica invece che d@min€opia imitativa riproduce, non per falsificazione,
anche i caratteri grafici originali.

Depositg 1) locale nel quale un ente conserva la prop@ithentazione non piu occorrente alla trattaziae d
gli affari in corso. Si chiamano depositi anchedadli nei quali un archivio di concentrazione caxaegli archivi

in esso confluiti.

Documento archiviatg documento informatico, anche sottoscritto, saitdp al processo di archiviazione elet-
tronica.

Documento conservatpdocumento sottoposto al processo di conservazostitutiva.

Documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fattdadi giuridicamente rilevanti.

Documentqg una testimonianza di un fatto, non necessariaanginhatura giuridica, compilata, su tipologie di-
verse di supporti e varie tecniche di scritturay €osservanza di determinate forme che sono agstia darle
fede e forza di prova. Gli elementi essenzialidsilumento sono: autore, destinatario, testo, soiriene, data;
per la registrazione al protocollo questi elemdetiono necessariamente essere presenti. Ogni sappazione,
comungue formata, del contenuto di atti, anchernintelelle pubbliche amministrazioni o, comunquéljazati

ai fini dell’attivita amministrativa.

Elenca lista con indicazione pit 0 meno sommaria deflauthentazione compresa in ciascuna busta e dei regi
stri di un fondo non riordinato, secondo I'ordimecui si trovano le singole unita.

E-mail (posta elettronica) sistema di comunicazione elettronica attraversesaggi.



Ente produttore di archivio, soggetto giuridico di natura pubblica o provate,cnello svolgimento della sua
attivita, forma, gestisce e conserva documenti.

Esibizione operazione che consente di visualizzare un dogtome®nservato e di ottenerne copia.

Fascicolq l'insieme dei documenti relativi a una deternmanatatica (o affare), collocati, all'interno di ucemi-
cia (o copertina), in ordine cronologico; ne congeghe per ogni pratica (o affare) avremo il retafascicolo.
L'insieme dei fascicoli costituisce la serie. | do®nti sono collocati, allinterno del fascicolecendo I'ordine
di archiviazione, pertanto il documento piu recanteprimo aprendo la copertina e il piu antickuéimo.

Fax, apparecchio per la ricetrasmissione di docunieftgifmazioni tramite la rete telefonica; il documen
to/informazione ricevuta o trasmessa attravergapparecchio; il contenuto del documento stesso.

Firma, firma digitale, & un particolare di firma elettronica qualificd@sata su un sistema di chiavi asimmetri-
che a coppia, una pubblica una privata, che coes#rittolare tramite la chiave privata e al desginio tramite
la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere ifeata e di verificare la provenienza e l'integritaun docu-
mento informatico o di un insieme di documenti mfiatici; firma elettronica ai sensi dell’articolo 2, comma 1,
lettera g, del decreto legislativo 10/2002, I'ims&dei dati in forma elettronica, allegati oppuoamessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici,imtiti come metodo di autenticazione informatica;

Flusso documentale movimento dei documenti all'interno dell'archividalla fase di formazione dell’archivio
corrente a quella di conservazione dell’archivarisb).

Gestione dei documenti , I'insieme di attivita finalizzate alla registrazione di
protocollo e alla classificazione, organizzazione, assegnazione e reperimento
dei documenti amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni,
nell’ambito del sistema di classificazione d’archivio adottato (quadro/titolario

di classificazione);

Internet, rete di reti che collega milioni di persone ittdul mondo. Nasce come evoluzione della rete &aer
na ARPAnNet;

Inventario, € lo strumento fondamentale per eseguire leafieerdescrive tutte le unita che compongono un ar-
chivio ordinato.

Massimario di selezione anche detto di scartd massimario di selezione & lo strumento cheseate di coor-
dinare razionalmente lo scarto archivistico (ciaédestinazione al macero) dei documenti prodofgii denti
pubblici e dagli organi centrali e periferici defiato. Il massimario riproduce I'elenco delle [zwoni (catego-
rie) e sottopartizioni del titolario con una degrne pit 0 meno dettagliata delle competenze iascana parti-
zione si riferisce e della natura dei relativi doanti; indica per ciascuna partizione quali docutméabbano
essere conservati permanentemente (e quindi velgad quarant’anni dall’esaurimento degli affari cempe-
tenti Archivi di Stato) e quali invece possono essiestinati al macero dopo cinque anni, dopo diani, dopo
venti anni, ecc.

Oggetto, in sede di formazione del documento I'oggett@epunciazione sommaria, sintetizzata in poche garol
al massimo un paio di righe, dell’argomento di taita il documento. L'oggetto viene scritto sulcdmento
nello spazio apposito e deve essere riportatoréaon parole diverse) sia sul registro di protlocdéll’ente che
scrive sia su quello dell’ente che riceve il docatoe

Originale, € la stesura definitiva del documento, perfeétiosnioi elementi sostanziali e formali.

Pezze documenti giustificativi.

Piano di classificazionevediTitolario

Piano di conservaziongstrumento, previsto dalla normativa, che defmiscriteri di organizzazione della do-
cumentazione, di selezione periodica e di cons@mazpermanente dei documenti, redatto e integraoil si-
stema di classificazione adottato. (Padova)

Protocollo informatico, il registro su supporto informatico sul quale geno registrati quotidianamente i do-
cumenti spediti e ricevuti da un ente. La registnaz di protocollo costituisce elemento probantéadgenticita
del documento ed € l'operazione con cui un docuonemtra a far parte integrante di un archivio éad@emoria
di un ente, per cui un documento non protocollator@e se non fosse mai stato prodotto o ricevutotocol-

lo & atto pubblico di fede privilegiata fino a qeler di falso; il protocollo & elemento essenziae |p gestione
della memoria delle pubbliche amministrazioni is@ai mancanza del numero di protocollo il docurngnid
perdere la sua efficacia.

Protocollo, il numero progressivo automatico apposto a uruohento al momento della registrazione nel proto-
collo informatico.

Pubblico ufficiale, il notaio, salvo quanto previsto dall’'art. 5, aoa 4 della presente deliberazione e nei casi
per i quali possono essere chiamate in causarkefaure previste dall’art. 18, comma 2, del dezi@el Presi-
dente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

Quadro/Titolario di classificazione lo strumento che permette di organizzare tutthi¢umenti secondo un or-
dinamento logico con riferimento alle funzioni ¢iata dell'amministrazione interessata.



Registro, insieme di fogli rilegati sul quale si trascrivia si registrano, per esteso o per sunto, documeni-
nute di documenti.

Repertorio, registro su cui vengono annotati con un numeogssivo i fascicoli secondo I'ordine cronologico
in cui si costituiscono all'interno delle suddivsi del titolario: il repertorio deve essere orgaato in maniera
da riprodurre le suddivisioni del titolario.

Rete di accessd’insieme dei collegamenti che connettono I'ueecdbn una rete per I'utilizzazione dei servizi;
Rete l'insieme di infrastrutture che consentono dspartare le informazioni generate da una sorgenteoao
piu destinatari;

Scarto, operazione con cui si destina al macero una paita documentazione di un archivio.

Segnatura di protocollo , I'apposizione o I'associazione, all’origine del do-
cumento, in forma permanente e non modificabile delle informazioni riguar-

danti il documento stesso.

Segnaturg Si chiamano sottoscrizioni o segnature le sotivieni autografe o i segni rappresentativi (sedini
cancelleria e segni di tabellionato) delle persohe hanno concorso con la loro opera o col lorseoso a
comporre, autenticare e conferire pubblicita aluheento (autore, consenzienti, testimoni, cancelliestai,
ecc.). Si chiamano segnature archivistiche le ifleazioni e le numerazioni che contraddistinguamnascuna
unita archivistica. (Carucci)

Selezione operazione intellettuale di vaglio dei documeeatidente a individuare quelli da destinare allaseon
vazione permanente e quelli da destinare allo@c@?adova)

Servizio archivistico, il servizio per la gestione informatica dei do@nti, del protocollo, dei flussi documenta-
li e degli archivi.

Sottofascicolq ulteriore suddivisione del fascicolo che a sultavpud essere articolato in inserti: in questamcas
i documenti saranno collocati in ordine cronologltoterno di ciascun inserto. Il sottofascicolo lmstessa
classificazione e numero del fascicolo, a sua \aftizolato in sottounita.

Titolario , quadro di classificazione, costituito da un deiaato numero di categorie (o titoli, o classiYicnla-

te in sottopartizioni e contrassegnate da simhgaterici o alfabetici o misti.

Titolo, 1) indica una partizione del titolario: in questnso & sinonimo di categoria o classe, a seatgidar-
mini usati da ciascun ente. 2) indica la definigiarhe raggruppa i fascicoli appartenenti a una s&sempio:
«Nella stesura dell'inventario la serie viene iradéccol titolo originario». 3) indica anche I'oggetlel fascicolo.
4) con la parola titolo si chiamano anche quegliciie creano diritti 0 ne provano I'esistenza.

Unita archivistica, indica, al pari di pezzo, il documento o un inséedi documenti, rilegati o raggruppati se-
condo un nesso di collegamento organico, che a@stdno un’unita non divisibile: registro, volunidza, maz-
zo o fascio, fascicolo.

Versamentg € I'operazione con cui un ufficio, centrale oifegico, dello Stato, trasferisce periodicamente
all’Archivio di Stato competente per territorio fearte del proprio archivio non piu occorrente atittazione
degli affari, dopo che siano state eseguite leaxeni di scarto.

Definizione degli acronimi utilizzati piu frequentemente

AOO (Area organizzativa omogenea)insieme definito di unita organizzative di unaraimistrazione, che usu-
fruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di consenvizi per la gestione dei flussi documentalipamticola-
re una AOO utilizza per il servizio di protocollare un’unica sequenza numerica, rinnovata ogni aofare.
Ogni comune costituisce un’unica AOO.

RPA Responsabile procedimento amministrativd personale che ha la responsabilita dell’esecezibeygli
adempimenti amministrativi e/o degli affari).

RSP Responsabile del servizio per la tenuta del @ocollo informatico, la gestione dei flussi docunrgali e
degli archivi.

RS Responsabili dei settori personale a cui e affidata la responsabilita d&0R).
UU Ufficio utente ( destinatario del documento cosi come risultaadsdignatura di protocollo)
UOR uffici organizzativi di riferimento ( un insieme di uffici che, per tipologia di mandastituzionale e

competenza, di funzione amministrativa persegditapiettivi e di attivita svolta, presentano esige di gestio-
ne della documentazione i modo unitario e coordinat



Prot. 0005376
Cat. |

Classe 6
Fascicolo 1

Documento n. 2

BANCA DATI ANAGRAFICHE
Maiuscole e minuscole

Di norma per l'inserimento dei dati si devono ugammaiuscole e le minuscole secondo l'uso
attuale. Per quanto riguarda il protocollo inforivatdell’ente e la banca dati dell'anagrafica

unical si & scelto di usare sempre la maiuséola

Abbreviazioni

Tutte le abbreviazione devono essere sciolte; myomb essere abbreviati i nomi degli enti, e
qualora una abbreviazione facesse parte del nofraald dell'istituto -e non sia possibile
scioglierla- deve essere riportata cosi come coepell'intestazione originale:

no AVV. ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO;
si AVWOCATO ROSSI MARIO — STUDIO LEGALE ASSOCIATO

no CENSIS
si CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

no C.C.LA.

si CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA E ARTIGIANATO - CCIA
Segni di interpunzione
Al fine di consentire una facile interrogazioneledehformazioni inserite nelle banche dati si
deve limitare I'uso dei segni di interpunzione edtititolazioni di nomi collettivi, di enti, ditte

ec.; questi sono consentiti nel caso facciano pategrante dell'intitolazione.

Nell'indicazione della ragione sociale (spa, sd.edelle ditte (individuali o societa) non si
useranno i punti fermi:

noS.P.A., SR.L,S.p.a., Sp.A,Sr.l, Sr.L.

! La scelta di istituire una anagrafica unica o di utilizzare pit banche dati spetta al’ Amministrazione
dell'ente.

2 La scelta di usare il maiuscolo al posto del maiuscolo/miniscolo & determinata dalla necessita di limi-
tare a una soglia accettabile il margine di errore e di libera interpretazione dei molteplici operatori che

inseriscono i dati nell'anagrafica unica.



si SPA, SRL
L'eventuale nome di una ditta o di un ente scfitiovirgolette non andra inserito con le vir-
golette:

no ASSOCIAZIONE "AMICI DELLA MUSICA"
si ASSOCIAZONE AMICI DELLA MUSICA

Nell'utilizzo dei segni di interpunzione si rimanal¢ée regole di scrittura: non deve mai prece-
dere al segno uno spazio; dopo il segno e prima @akola successiva uno spazio; prima e
dopo la lineetta uno spazio; la lineetta quandoaédtuie parole che esprimono un termine
composto non deve avere spazi; il segno di paresegsie la parola preceduto da uno spazio,
all'interno della parentesi la prima parola e ssubito dopo il segnio di parentesi senza es-
sere preceduta da uno spaszio; ec:

no LUNEDI , MARTEDI: LUNEDI,MARTEDI; LUNEDI ,MARTEDI
si LUNEDI, MARTEDI

no | COLORI SONO : GIALLO, ROSSO, ECC.; | COLORI SON&ALLO,
ROSSO, ECC.; | COLORI SONO :GIALLO, ROSSO, ecc.
si| COLORI SONO: GIALLO, ROSSO, ecc.

no REGIONE SARDEGNA-DIREZIONE GENERALE
si REGIONE SARDEGNA - DIREZIONE GENERALE

no GIURIDICO - AMMINISTRATIVO
si GIURIDICO-AMMINISTRATIVO

no ( GIALLO, ROSSO)
si (GIALLO, ROSSO)

Nomi di persona

L'inserimento dei nomi di persona va fatto scrivemdima il cognome e poi il nome; sono
esclusi tutti i titoli di cortesia (eccellenza, eegndo, ecc.), di onorificenza, predicati nobiliari
(N.H., N.D. ecc.), i titoli accademici (dott., ingcc.), quelli professionali (rag., geom. ecc.) e

tutto cio che non corrisponda al nofne

no DOTT. AVV. ROSSI MARIO;
no ROSSI AVV. MARIO;
si ROSSI MARIO.

Nomi di persona giuridica, ditte individuali, enpubblici, societa
Le denominazione delle persone giuridiche ecc. dewssere inserite come appaiono nella

carta intestata facendo attenzione fra il logareebtazione che spesso non corrispondono,
scegliendo fra le due l'intestazione:

3 Con il termine nome si intende: prenome Mario, cognome Rossi.



no AVV. ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO;
si AVWOCATO ROSSI MARIO — STUDIO LEGALE ASSOCIATO
si STUDIO LEGALE ROSSI MARIO.

In mancanza dell'intestazione completa si prefanisiogo, oppure ricorrendo al responsabile
del procedimento si rintracci la definizione origlie da immettere nella banca dati. La tipolo-
gia della societa (srl ecc.) va scritta non pun¢aedi sopra).

I nomi di enti o persone giuridiche nonché quellenti collettivi vanno scritti completi e per
esteso, senza abbreviazioni; qualora I'ente orsopa giuridica sono meglio conosciuti con
I'acronimo, questo va inserito dopo il nome conpliatmaiuscolo non puntato dopo un trat-
tino preceduto e seguito da uno spazio:

no CENSIS
si CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

no C.C.1.A.
si CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA E ARTIGIANATO - CCA

no MIN. LAV. E PREV. SOCIALE;
si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE
si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE MLPS

no INPS - IST. NAZ. PREVIDENZA SOCIALE
si ISTITUTO NAZIONALE PREVIDENZA SOCIALE - INPS

Molti enti hanno piu sedi e sezioni o strutture;, fiaserimento dei dati valgono le stesse re-
gole con l'aggiunta della denominazione della shdiccata o sezione dopo la lineetta pre-
ceduta e seguita da uno spazio

no DIREZIONE GENERALE CULTURA REGIONE LOMBARDIA;
si REGIONE LOMBARDIA - DIREZIONE GENERALE CULTURA.

Intestazione, ufficio, firmatario

Nell'inserimento dell'intestazione di una letteevel essere distinto il firmatario dall'ente o
persona giuridica, dalla ditta individuale o sa&idt firmatario o la provenienza/destinazione
particolare vanno inseriti nell'apposita stringd'aeagrafica:

no SINDACO DEL COMUNE DI SASSARI
si COMUNE DI SASSARI (nell'apposita stringa dell'grafica verra inserito: IL
SINDACO).

no IL MINISTRO DEL LAVORO E PREVIDENZA SOCIALE;
si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE rfell'apposita
stringa dell'anagrafica verra inserito: IL MINISTIRO

no IL PRESIDENTE DELLA PROVINCIA DI MILANO;
si PROVINCIA DI CREMONA (nell'apposita stringa daltiagrafica verra inserito:
IL PRESIDENTE).



Nomi stranieri

I nomi di persona, di citta, o di qualsiasi entawsiero vanno inseriti nella versione originale,
solo lo stato va scritto in lingua italiana

Indirizzo

Per quanto riguarda gli indirizzi di residenza qimmlevono essere inseriti quelli dichiarati
nella carta intestata; per quelli degli enti putibéindra sempre inserito I'indirizzo giuridico
dichiarata; per gli uffici decentrati quello deBade dell’'ufficio; non devono essere inserite
posizioni in anagrafica incomplete di parte dedlimzzo: luogo, provincia, via, numero civi-
co, codice avviamento postale.

Casi particolari
Tutti i casi particolari vengano discussi con ilsRensabile del servizio archivio-protocollo

prima dell'inserimento nella banca dati.

La banca/e dati dell’anagrafica/he non deve/vono ssre compilata/e con dati parziali.
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N° 1 - ELENCO DELLE AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE

Area Organizzativa omogenea: UNICA
la denominazione dell’area: AFFARI GENERALI

» il codice identificativo dell'area: 01;

* la data di istituzione: DELIBERA DI G.C. N. 116 DE2.11.2004 con decorrenza
2.11.2004;

» [lindirizzo di posta elettronica istituzionale tatea:info@comune.lomazzo.co;it

* la denominazione del Servizio istituito nell'antbdell'area: PROTOCOLLO;

* il nominativo del Responsabile del Protocollo:ttdsa Paola De Pieri (decreto sindacale
n.3 del 17-6-2004);

* il nominativo del vicario del Responsabile del tBoollo: dott.ssa Marina Bellegotti Se-
gretario Generale nei casi di vacanza, assenrgedimento di questi.

* il nominativo degli operatori addetti alla regestione del Protocollo: Laura Merelli, Fla-
via Verga

Registrazione di protocollo dei documenti in arrivo
Abilitati: Paola De Pieri

Laura Merelli

Flavia Verga

Classificazione e assegnazione dei documenti
Abilitati: Paola De Pieri

Marina Bellegotti

Laura Merelli

Flavia Verga

Protocollazione dei documenti nel registro di emegenza,;
Abilitati: Paola De Pieri

Marina Bellegotti

Laura Merelli

Flavia Verga

Fascicolazione dei documenti relativi all’archiviodi deposito
Abilitati: Paola De Pieri

Marina Bellegotti

Laura Merelli

Flavia Verga

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI: RESPONSABILI DEI PROCED IMENTI
AMMINISTRATIVI — ABILITAZIONE ALL’UTILIZZO DELLE FU NZIONALITA
DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI

1. Settore Affari Generali: Responsabile del Settore e dei Procedimenti Anstnativi
Paola De Pieri;
Cultura e qualita della vita: Responsabile del Bdimento Paola De Pieri;
Ufficio contratti: Responsabile del Procedimentarbb Fasoli;
Servizi sociali: Responsabili del Procedimento Buosda Luraschi e Gaia Varotti;



Biblioteca: Responsabile del Procedimento Giusépeldi;
Ufficio Messi: Responsabile del Procedimento Fra@ecocialanza,
Istruzione: Responsabile del Procedimento Flavieg&'e

Registrazione di protocollo dei documenti in panza
Abilitati: Paola De Pieri

Marco Fasoli

Domenica Bartalotta

Flavia Verga

Presa in carico dei documenti
Responsabili Procedimento del settore Affari Gelnera

Fascicolazione dei documenti relativi all’archiviocorrente

Responsabili Procedimento del settore Affari Gelnera

2. Settore servizi demografici: Responsabile del Settore e dei Procedimenti Ammini-
strativi Marina Bellegotti
Responsabile del Procedimento Silvia Galassi;

Registrazione di protocollo dei documenti in partaza
Abilitati: Marina Bellegotti
Silvia Galassi
Leonilda Minichiello

Presa in carico dei documenti
Responsabili Procedimento del settore demografici.

Fascicolazione dei documenti relativi all’archiviocorrente
Responsabili Procedimento del settore demografici.
3. Area Finanziaria : Responsabile del settore e dei Procedimentiiarsirativi Ales-

sandro Falanga
Servizio tributi: Responsabile del Procedimentoohitla Cattaneo

Registrazione di protocollo dei documenti in partaza
Abilitati: Alessandro Falanga
Gabriella Negretti
Antonella Cattaneo

Presa in carico dei documenti
Responsabili Procedimento dell’Area Finanziaria.

Fascicolazione dei documenti relativi all’archiviocorrente
Responsabili Procedimento dell’Area Finanziaria.
4. Area Tecnica /urbanistica / LLPP superiori a € 10291,38 / ecologia Responsabi-

le del settore e dei Procedimenti amministratiwide Ceruti
Servizio ecologia: Responsabile del Procedimentnd&Sala



Registrazione di protocollo dei documenti in panza
Abilitati: Guido Ceruti
Elena Sala
Presa in carico dei documenti
Responsabili Procedimento del settore Tecnico hishaa/ecologia.
Fascicolazione dei documenti relativi all’archiviocorrente

Responsabili Procedimento del settore Tecnico hishaa/ecologia.
5. Settore Tecnico /manutenzioni/LLPP inferiori a € 13.291,38 Responsabile del

settore e dei Procedimenti Amministrativi FilipPozzi
Servizio LLPP: Responsabile del Procedimento Enfliancesco

Registrazione di protocollo dei documenti in panza
Abilitati: Filippo Pozzi
Evelina Balduini
Presa in carico dei documenti
Responsabili Procedimento d&ttore Tecnico /manutenzioni/LLPP
Fascicolazione dei documenti relativi all’archiviocorrente
Responsabili Procedimento d&ttore Tecnico /manutenzioni/LLPP

6. Settore Polizia Locale: Responsabile del settore e dei Procedimenti amstrativi
Alessandro Millefanti

Registrazione di protocollo dei documenti in panza
Abilitati: Alessandro Millefanti
Maria Grazia Coiro
Presa in carico dei documenti
Responsabili Procedimento d&ttore Polizia Locale
Fascicolazione dei documenti relativi all’archiviocorrente
Responsabili Procedimento dgttore Polizia Locale
7. Settore Sportello Unico per le attivita produttive: Responsabile del settore e dei
Procedimenti amministrativi Cesare De Santis
Presa in carico dei documenti

Responsabili Procedimento dibortello Unico per le attivita produttive.

Fascicolazione dei documenti relativi all’archiviocorrente



Responsabili Procedimento d&ttore Sportello Unico per le attivita produttive

Consultazione della banca dati documentale.

Sindaco

Assessori e Consiglieri comunali
Segretario Generale

Tutto il personale dipendente.
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Il fascicolo: nozione, definizione, funzione

All'inizio del secolo XIX I'introduzione nelle pudlthe amministrazioni del registro di pro-
tocollo, in seguito inscindibilmente integrato dobtitolario di classificazione, ha cambiato il
modo in cui la burocrazia ha organizzato la tewlgiée carte d’archivio. In aggiunta alle unita
archivistiche che tradizionalmente componevancchisio (registri, volumi, filze, ecc.; si
trattava generalmente di documentazione rilegétag allora la propria comparsa il fascico-
lo, che ando a costituire I'unita archivistica disk.

Il fascicolo, allora come oggi, riunisce tutta lecdmentazione sciolta (cioé non rilegata) rela-
tiva ad un affare o ad un procedimento amministoatrattato da un ufficio, indipendente-
mente dalla forma che assume la documentaziondigeimdentemente dai corrispondenti del
carteggio.

Il fascicolo conserva i documenti, classificatnmaniera omogenea, relativi ad un determinato
affare o procedimento amministrativo di competedizan ufficio di una pubblica ammini-
strazione. Pertanto, un singolo fascicolo rendestijg, di norma, solo un particolare affare
0 procedimento amministrativo riferito a una atévin corso o gia espletata.

Quello di fascicolo € il termine generalmente axol archivistica e adottato dalla normativa
e dalla giurisprudenza; esso trova alcuni sinomigiitermini in-cartamento, affare, pratica,
dossiere in ambito di lessico familiarpapéelg cartellettg camicig etc.

Il fascicolo astrattamente inteso contiene docunregvuti, copie dei documenti spediti, de-
creti, verbali, relazioni, certificazioni varie,roécati medici, promemoria, studi di carattere
normativo, progetti, disegni tecnici, ecc. Naturahte, la tipologia dei documenti che si rin-
vengono nel fascicolo muta col mutare dell’affarged procedimento amministrativo.

Il fascicolo contiene documenti protocollati e domnti non protocollati (in quanto non sog-
getti all’obbligo della protocollazione, pur funmali all’affare/procedimento). Identificazione
dei fascicoli

1. Ogni fascicolo dell’Amministrazione viene istituitoe identificato con le seguenti regole:
a. Per convenzione il titolo, primo livello del titoly € scritto con numeri romani.
b. Gli altri gradi divisionali sono scritti in cifrerabe.
c. L'anno & separato dalla categoria con un trattino (
d. La categoria € separato dalla classe da una lza(fett
e. La classe é separata dal numero del fascicolo ¢aumnio (.).
f. L'oggetto del fascicolo va scritto tra virgolettpitali(<< >>).
2. Ad esempio 2004 - IX / 1.6<<costruzione edificio>>
3. Queste informazioni sono riportate sulla “camiosh fascicolo”
4. | fascicoli dell’ Amministrazione si dividono in dugandi classi:
. fascicoli relativi ad affari o procedimenti am-

ministrativi;



5.

. fascicoli del personale;
Tali fascicoli costituiscono una serie archiviatie sono conservati in ordine alfabetico per oagne
nome

Formazione dei fascicoli

1.Tutti i documenti registrati nel sistema informatie classificati, indipendentemente dal

supporto sul quale sono formati, devono esserdirinrfascicoli.

2.La formazione di un nuovo fascicolo avviene attragd’operazione di “apertura” che

prevede, al minimo, la registrazione di alcunernfazioni:
. indice di classificazione, categoria e classe dtdlatio di classificazione
nell’ambito delle quali il fascicolo si colloca,
. numero del fascicolo,
. oggetto del fascicolo,
. data di apertura
. UOR e RSP
. collocazione fisica, (se si tratta di un carteggio)
. livello di riservatezza, se diverso da quello staddapplicato dal sistema.

Processo di formazione dei fascicoli

1.

In presenza di un documento da inserire in un fa  scicolo, il RSP stabilisce,
con l'ausilio delle funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatico,
se esso si colloca nellambito di un affare o proce dimento in corso, oppu-
re se da avvio ad una nuova pratica.

Se si colloca nellambito di un affare o procedi  mento in corso, 'operatore:
. seleziona il relativo fascicolo;

. collega la registrazione di protocollo del docurneaitfascicolo selezionato;

. invia il documento al RPA cui &€ assegnata la paaficdocumento su supporto cartaceo, viene in-
serito a cura del RPA nel relativo fascicolo.)

Se da avvio ad una nuova pratica:

. Esegue di concerto con i RS interessati I'operazion e di apertura del
fascicolo di cui al precedente articolo;

. collega la registrazione di protocollo del document o al nuovo fasci-

colo aperto;
. assegna la pratica al RPA su indicazione del RS;
. invia il documento e il fascicolo al RPA cui € asse  gnata la pratica.

Modifica delle assegnazione dei fascicoli

1.

2.

Nel caso di un'assegnazione errata di un fasciealbuna sua successiva riassegnazione, il RSR/@rov
de a correggere le informazioni inserite nel sigtémiormatico e ad inviare il fascicolo al RPA dinspe-
tenza.

Il sistema di gestione informatico tiene tracciajdesti passaggi.

Fascicoli relativi ad affari e procedimenti amminis trativi

1.

2.
3.

e

©NOo O

Il fascicolo contiene documenti protocollati e do@nti non protocollati (in quanto non soggetti
all'obbligo della protocollazione, se collegattaifare /procedimento.

L'operazione viene effettuata dal RPA.

I documenti sono archiviati all'interno di ciasci@scicolo, sottofascicolo o inserto, secondo I'nedi
cronologico di registrazione, in base, cioé, al atordi protocollo ad essi attribuito o, se assantbase
alla propria data.

Qualora un documento dia luogo all’avvio di un agmo procedimento amministrativo, il RSP di con-
certo con il RS interessato, provvede all'aper{istauzione) di un nuovo fascicolo.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procediteesamministrativo o all’esaurimento dell’affare.

La data di chiusura si riferisce alla data delifatt documento prodotto.

Esso viene archiviato rispettando I'ordine di diésszione e la data della sua chiusura.

IL fascicolo € gestito dal RPA, I'aggiornamento degpertorio dei fascicoli viene eseguito dal RSP



Fascicoli relativi al personale dell’ Amministrazion e

1. Per ogni dipendente € istruito un apposito fasoic@minativo. Il fascicolo viene aperto al momento
dell'assunzione o riaperto nel caso di ripristired @pporto di lavoro.

2. Il fascicolo viene chiuso al momento in cui cessapporto di lavoro.

3. | fascicoli del personale costituiscono una serohigistica, da conservare in ordine alfabetico quer

gnome e nome .

Repertorio dei fascicoli dei procedimenti amministr ativi

1. | fascicoli sono annotati nel repertorio dei fastiic

2. Lo strumento di gestione e reperimento dei fasciedlrepertorio dei fascicoli istruiti all'intendi cia-
scuna categoria del titolario.

3. La struttura del repertorio rispecchia quella dgblario di classificazione e quindi varia in comestanza
con I'aggiornamento di quest’ultimo.

4, Il titolario rappresenta iastratto i documenti che possono essere “gestiti” dall’ Amistrazione.

5. Il repertorio dei fascicoli rappresenta inveceamcretoi documenti che sono, 0 sono stati gestiti
dall’Amministrazione e sono organizzati in fasdico

6. Gli elementi costitutivi del repertorio sono:
. Anno di istruzione del fascicolo (con specificazanche della data),
. Classificazione completa (titolo, classe),
. Numero di fascicolo (ed altre eventuali partiziongottofascicoli e inserti),
. Anno di chiusura (con specificazione anche delta)la
. Oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggettiosdttofascicoli e inserti),
. Annotazione dello status relativo all’'eta: corremteposito, storico,
. Annotazione del versamento all'archivio di depasito
. Annotazione del versamento all'archivio storicaroalternativa, dello scarto.

7. Il repertorio dei fascicoli ha cadenza annuale¢ ézia il primo gennaio e termina il 31 dicembdieogni
anno.

Serie archivistiche e fascicoli

1. Per serie archivistica si intende un raggruppamentincumenti con caratteristiche omogenee, dettato

esigenze funzionali quali la natura e la formaditgiumenti, quali, ad esempio, le determinazioodni-
tratti, i registri di protocollo, o la materia trata, quali le serie dei fascicoli personali, deltatiche di fi-
nanziamento, etc.

Le Serie documentarie sono formate da tutti i fadccompresi in un arco d’anni variabile.

Alcune serie archivistiche si possono formare pritelio scarto.

| fascicoli prima di essere riuniti in una seridisgono il processo di selezione e scarto dei dectirle
Serie cosi composte, faranno parte successivardeliéesezione storica dell'archivio.

PoDd
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ELENCO REGISTRAZIONI PARTICOLARI

Atti rogati dal Segretario;

Autorizzazioni artigiane;

Autorizzazioni commerciali;

Autorizzazioni di pubblica sicurezza;
Autorizzazioni Transito veicolare;

Contratti e convenzioni;

Decreti del Sindaco;

Deliberazioni di Giunta Comunale;
Deliberazioni di Consiglio Comunale;
Determinazioni dei Responsabili dei settori;
Dichiarazioni Ici;

Fatture emesse;

Fatture ricevute;

Mandati;

Reversali;

Seppellimento, tumulazione, esumazione,estumulazicnemazione;
Registri di contabilita
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Documento n. 6

DOCUMENTI CHE NON SONO PROTOCOLLATI

Atti preparatori prodotti dal’Ente a solo uso interno;
Bolle di accompagnhamentp

Documenti non sottoscritti;

Documenti anonimi;

Documenti di competenza di altre amministrazioni;

Documentazione statisticanon si protocolla la modulistica sia in entrale @n uscita; si protocolla I'eventuale
lettera di accompagnamento.

Documenti di occasionebiglietti augurali, condoglianze, congratulaziearie, telegrammi, inviti a manifesta-
zioni che non attivino procedimenti amministratiwghieste di appuntamenti con il sindaco, ringeazenti, ecc.

E-mail non certificate;

Materiale pubblicitario non richiesto: se la documentazione fa parte come allegato giranedimento deve
essere trattato come allegato al documento.

Note di ricezionedi circolari o altre disposizioni provenienti dafpubblica amministrazione.

Pubblicazioni: gazzette ufficiali, bollettini e notiziari dellaubblica amministrazione, giornali e riviste, lilari
pubblicazioni varie.
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PROTOCOLLO DI EMERGENZA A NORMA ARTICOLO 63
DEL DPR 445/00
breve guida per l'attivazione

Per attivare il registro di protocollo di emergerstalevono verificare tre condizioni, non necessagdnte di-
pendenti una dall’altra:

1 guasto al software di protocollazione informatica;
2 guasto al sistema informatico di gestione;
3 mancanza di energia elettrica.

Quando si verifica la condizione numero 1 si detigae un protocollo di emergenza su supportorimfatico.
Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 8@&ve attivare un protocollo di emergenza su supprattaceo.

Per I'attivazione del protocollo di emergenza siale

aredigere il verbale di attivazione (documento A)

b compilare il registro di emergenza [su supporforimatico; manuale (documento B)];

¢ dare comunicazione alla struttura organizzatiiBagieministrazione della attivazione dell’emergenza
d comunicare alla Soprintendenza archivistica Vattione del registro di emergenza.

Al termine dell’'emergenza si deve:

arevocare l'autorizzazione al protocollo di emezg(documento C)

b inserire le registrazioni di emergenza nel prollocdaformatico;

¢ dare comunicazione alla struttura organizzatiBageministrazione della revoca dell’emergenza;
d conservare il registro di emergenza;

e comunicare alla Soprintendenza archivistica il ripristino delle funzionalita

del registro di protocollo informatico.

Ogni registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto inizia il 1

gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno.

Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza viene attribuito un
nuovo numero di protocollo effettivo, seguendo senza soluzioni di continuita
la numerazione del protocollo effettivo, la numerazione del protocollo unico
raggiunta al momento dell'interruzione del servizio.

A tale registrazione viene associato anche il numero di protocollo e la data di

registrazione del relativo protocollo di emergenza.




DOCUMENTO N. A

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

Ai sensi dell’art. 63 del dPR 28 dicembre 200045:4

* preso atto che, per le cause sotto riportate:

Data interruzione

Ora interruzione

Causa

della interruzione

non é possibile utilizzare la normale procedurarmitica;

e siautorizza lo svolgimento delle operazioni diise@zione di protocollo sul Registro di emergen-
za.

Il Responsabile del servizio protocollo per la tandel protocollo infor-
matico, della gestione dei flussi documentali elidaghivi

DOCUMENTO B



Numero Re-
gistr. emer-
genza

Data

Tipo

Mittente/Destinatrio

Oggetto

REVOCA AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO

DI REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO SUL REGISTRO

DOCUMENTO N. C

DELLE OPERAZIONI



DI EMERGENZA
(art. 63 dPR 445/2000)

Ai sensi dell’art. 63 del dPR. 28 dicembre 200@4b:

ricordato che, per le cause sotto riportate:
Data interruzione
Ora interruzione
Causa

della interruzione
non essendo possibile utilizzare la normale progethformatica, & stato autorizzato lo svolgi-
mento delle operazioni di registrazione di protlcell Registro di emergenza;

preso atto che, dalla data ed ora sotto riportate:
Data ripristino
Ora ripristino

e stato ripristinato il normale funzionamento deltacedura informatica;

si revoca l'autorizzazione allo svolgimento delfgemzioni di registrazione di protocollo sul Re-
gistro di emergenza,;

si dispone il tempestivo inserimento delle inforrazrelative ai documenti protocollati in emer-
genza nel sistema informatico, con automaticabaizrone della numerazione di protocollo ordi-
naria, mantenendo la correlazione con la numeraaitihzzata in emergenza.

Il Responsabile del Servizio per la tenuta delquolio informatico, della
gestione dei flussi documentali
e degli archivi



DOCUMENTO B

Numero Re-
gistr. emer-
genza

Data

Tipo

Mittente/Destinatrio

Oggetto
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Documento 8
PIANO DI CONSERVAZIONE DELL’ARCHIVIO
Sezione | — documenti d’archivio
Art. 1 - Composizione del piano

Il piano di conservazione oltre che dai seguetitt@r € composto anche dal quadro di classi-
ficazione (Titolario), dal massimario di seleziger la conservazione e dal censimento dei
depositi documentari.

Art. 2 - Conservazione e custodia dei documenti dichivio

| documenti del’Amministrazione sono conservatcwa del Servizio Protocollo secondo
quanto previsto dal Manuale di gestione.

La documentazione corrente € conservata fino afdrianento all’Archivio di deposito, se-
condo quanto previsto dagli articoli del presen&ag.

Gli atti dell'archivio di deposito e dell'archiviorico sono conservati in ambienti allo scopoidatte sempre
chiusi a chiave. Il locale é dotato di impiantatlarme .

Le chiavi sono depositate presso l'ufficio protdcdotto la responsabilita del Responsabile
del servizio, in sua assenza o impedimento, daldetto dell’'ufficio protocollo.

Copia delle chiavi é tenuta altresi dal Responsaattore tecnico/ manutenzioni al solo sco-
po di garantire I'accesso ai locali per eventuanoitenzioni o pulizie.

Gli ambienti, le scaffalature ed i falconi devorssere puliti e disinfestati con regolarita.

Il Comune destina all'archivio una sede idoneagdrantisca la conservazione degli atti. Sedecztature ed
impianti devono rispettare le norme di sicurezza.

E' fatto assoluto divieto di depositare nei locistinati ad archivio materiale extra documentdrieario gene-
re.

Almeno una volta ogni anno il responsabile del geotlo provvede a trasferire fascicoli e serie doeuntarie re-
lative a procedimenti conclusi nell'archivio di dsjio.

Il trasferimento dei fascicoli, nell'archivio degosito viene effettuato in base agli elenchi pewtieda parte dei
RPA vistati dai relativi RS. Il RPA prima di trasttexe al RSP i fascicoli da archiviare procedeeéifiinazione

di tutte quelle carte che non sono necessarieailaervazione .

Dette carte devono essere esaminate preventivamanRSP.

La trasmissione dei fascicoli viene effettuatasattrso un elenco redatto in duplice copia unaerwasa con il
verbale di trasferimento a cura del RSP, l'altaue del RPA.

Sulla base di detto elenco il RSP redige il reparto

Art. 3 - Selezione e scarto

Prima di effettuare il trasferimento delle unitalavistiche dall’archivio di deposito a quello star il RS, sulla
base del massimario di scarto, e dei tempi di coag®ne dei documenti in esso stabiliti, effettaelezione
dei documenti da inviare allo scarto.

Gli elenchi dei documenti selezionati devono esgeriti per il nulla osta alla competente Sopnmtenza ar-
chivistica, dopodiché in base alle procedure stehilalla legge porta a termine la distruzionecfisdei docu-
menti cartacei.

Art. 4 - Trasferimento all’archivio di deposito



Si trasferiscono all’archivio di deposito tutti qdi@scicoli che corrispondono ad affari o procedithehiusi du-
rante I'anno precedente il trasferimento, nonchi itfascicoli annuali e i fascicoli del personaessato. Dopo
le operazioni di selezione i documenti destindé abnservazione permanente vengono versati dii\@cstori-
co.

Art. 5 - Trasferimento all’archivio storico

Di norma sono versati all’archivio storico tuttldcumenti anteriori all'ultimo quarantennio. E’tauia possibi-
le depositare anche documentazione successivaashm@nnio purché non rivesta pit un preminentateae
giuridico-amministrativo per I'ente.

Sezione |l — documenti informatici
Art. 6 - Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile del servizio archivistico provveitiecollaborazione con il servizio di gestione deivizi infor-
mativi e con il supporto della tecnologia dispol@ba conservare i documenti informatici seleziopat la con-
servazione perenne e a controllare periodicameciengione (almeno ogni sei mesi) la leggibilita detumen-
ti stessi.

Art. 7 - Memorizzazione

Il responsabile del servizio archivistico provvedgni cinque anni e in collaborazione con il sdéovidi gestione
dei sistemi informativi 0 una societa esterna, gia@ sui supporti di memorizzazione tecnologicamevanza-
ti i documenti conservati nell’archivio informatico

Strumenti informatici

Lato Server
Applicativo Halley. Dati memorizzati in Databaselldg sottoposti a backup. Dati memorizzati su dischmo-
dalita Raid 5.

Lato client
Applicativo Halley. Immagini e documenti su progmairMicrosoft Office. Nessun dato viene memorizziato
calmente.

Art. 8 - Produzione del registro giornaliero informatico e salvataggio dei dati dell’archivio informatco

| dati del sistema di gestione documentale vengatimposti alle seguenti regole di backup.

Il salvataggio € completo, totale rispetto ai datgiornaliero. Viene effettuato su nastri magnetisodello
UXA-2 codice X23, con utilizzo di cassette con azafzada 80/160 GB. L'unita € in grado di comprimedati e
la compressione va da 80 a 160 GB secondo la tjfzotti dati.

Il salvataggio viene effettuato alle ore 23.00.dumata dipende dalla quantita di dati contenutssaver.

Una volta al mese, una copia di backup dell'intes@moria informatica dell’'Ente viene conservataueaael
Responsabile dei sistemi informativi presso laaf@ste comunale al secondo piano del Palazzo Moaliei
Una volta I'anno, due copie di backup dell'interamoria informatica del’Ente vengono conservate arcura
del Responsabile del protocollo informatico prelssoassaforte comunale al primo piano e una a der&Re-
sponsabile dei sistemi informativi presso la camsafal secondo piano del Palazzo Municipale.

Inoltre sono create le copie dell’anagrafe e dstiio civile informatici con le stesse modalitioomfatiche di
cui sopra ed annualmente le stampe cartacee vemg@gate in appositi registri.

A febbraio dell'anno in corso si provvede alla pieihne di una copia di sicurezza del registro ditgeollo in
formato immagine o a stampa cartacea.
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Schema riassuntivo del piano di classificazione p&archivio comunale

Amministrazione generale

16.
17.

Repertori:

-registro di protocollo

-repertorio dei fascicoli

-registro dell'albo Pretorio

-registro delle notifiche

-ordinanze emanate dal Sindaco
-decreti del Sindaco

-determinazioni dei responsabili dei settori
-deliberazioni del consiglio Comunale
-deliberazioni della giunta Comunale
-contratti e convenzioni

- elenco delle associazioni

-atti rogati dal segretario Generale

. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di r@spntanza del personale

. Controlli interni ed esterni

. Editoria e attivita informativo-promozionale intered esterna

. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorifee riconoscimenti

. Interventi di carattere politico e umanitario; rappistituzionali

. Forme associative e partecipative per I'esercizfoiizioni e servizi e adesioni del

Legislazione e circolari esplicative
Denominazione, territorio e confini, circoscriziatiidecentramento, toponomastic
Statuto

Regolamenti

Stemma, gonfalone, sigillo

Archivio generale

Sistema informativo

Informazioni e relazioni con il pubblico

Politica del personale; ordinamento degli uffides servizi

Comune ad Associazioni
Area e citta metropolitane
Associazionismo e partecipazione

Organi di governo, gestione, controllo, consulera e garanzia

. Direttore generale e dirigenza
. Revisori dei conti

. Difensore civico

. Commissario ad acta

. Organi di controllo interno

. Organi consultivi

Sindaco

Vice-Sindaco

Consiglio

Presidente del Consiglio

Conferenza dei capigruppo e commissioni del Coiasigl
Gruppo consiliari

Giunta

Commissario prefettizio e straordinario

Segretario e Vice-segretario




16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Consigli circoscrizionali

Presidente dei Consigli circoscrizionali
Organi esecutivi circoscrizionali
Commissioni dei Consigli circoscrizionali
Segretari delle circoscrizioni
Commissario ad acta delle circoscrizioni
Conferenza dei Presidenti di quartiere

Risorse umane

Serie

Concorsi, selezioni, colloqui

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi; mobilita

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e misgi
Inquadramenti e applicazione contratti collettivialoro
Retribuzioni e compensi

Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

. Indennita premio di servizio e trattamento di firapporto, quiescenza
. Servizi al personale su richiesta

. Orario di lavoro, presenze e assenze

. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinar

. Formazione e aggiornamento professionale

. Collaboratori esterni

-fascicoli del personale: un fasc. per ogni dipenel® assimilato

Repertori
-registro infortuni

Risorse finanziarie e patrimoniali

Bilancio preventivo e Piano Esecutivo di gesti¢ireq)

Gestione del Bilancio e del Peg

Gestione delle entrate: accertamento, riscossi@ieamento
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, omilime e pagamento
Partecipazioni finanziarioe

Rendiconto della gestione; adempimenti e verifichietabili
Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

Beni immobili

Beni mobili

. Economato

. Oggetti smarriti e recuperati

. Tesoreria

. Concessionari ed altri incaricati della riscossidrée entrate
. Pubblicita e pubbliche affissioni

Repertori

-mandati

-reversali
-concessioni di occupazione suolo pubblico

Affari legali

1.
2.
3.

Contenzioso
Responsabilita civile e patrimoniale verso tergsieurazioni
Pareri e consulenze

Vi

Pianificazione e gestione del territorio

N ~LDNE

Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano faigoe generale

Edilizia privata

Edilizia pubblica

Opere pubbliche

Catasto

Viabilita

Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pliti, gestione dei rifiuti e altri ser-




9.

10.

vizi
Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo
Protezione civile ed emergenze

Repertori
-concessioni edilizie

Vil Servizi alla persona
1. Diritto allo studio e servizi
2. Asilo Nido e scuola materna
3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istrozi@ della loro attivita
4. Ordinamento professionale; educazione degli adukidiazione culturale
5. Istituti culturali (Musei, biblioteche, Teatri, sgla musicale di musica, etc)
6. Attivitd ed eventi culturali
7. Attivita ed eventi sportivi
8. Pianificazione e accordi strategici con Enti putitdi privati e con il volontariato
sociale
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggegchio
10. Informazione, consulenza ed educazione civica
11. Tutela e curatela di incapaci
12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
13. Attivita ricreativa e di socializzazione
14. Politiche per la casa
VIl 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
Repertori
-repertorio delle autorizzazioni artigiane
-repertorio delle autorizzazioni commerciali
IX Polizia Locale e sicurezza pubblica
1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale
3. Informative
4. Sicurezza e ordine pubblico
Repertori
-autorizzazioni di pubblica sicurezza
-verbali degli accertamenti
X Tutela della salute
1. Salute e igiene pubblica
2. Trattamento sanitario obbligatorio
3. Farmacie
4. Zooprofilassi veterinaria
5. Randagismo animale e ricoveri
Xl Servizi demografici
1. Stato civile
2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti
4. Polizia mortuaria e cimiteri
Repertori

-registro dei nati
-registro dei morti
Registro dei matrimoni




-registro di cittadinanza

-registro della popolazione
-registro tumulazioni (seppellimento, tumulazioesymazione, estumulazione, cremazione
-registri della distribuzione topografica delle foencon annesse schede onomastiche

Xl Elezioni ed iniziative popolari
1. Albi elettorali
2. Liste elettorali
3. Elezioni
4. Referendum
5. lIstanze, petizioni e iniziative popolari
Repertori
-verbali della commissione elettorale comunale
-verbali dei Presidenti di seggio
Xl Affari militari
1. Leva e servizio civile sostitutivo
2. Ruoli matricolari
3. Caserme, alloggi e servitu militari
4. Requisizioni per utilita militari
XV Ogagetti diversi




