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Scopo

Il presente documento descrive il sistema di gestione, anche ai fini della
conservazione, dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto
funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi.

Premessa

Il DPCM 3 dicembre 2013 concernente le "Regole tecniche per il protocollo
informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice
dell’Amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005", nel rispetto
della fonte di riferimento previgente, il DPCM 31 ottobre 2000 introduce elementi e
novita significativi comprendente documenti analogici e digitali, orientata alla
produzione, gestione, trasmissione e conservazione "di documentazione nativa
digitale.

In particolare il nuovo DPCM prevede fra i compiti di maggior rilievo in attuazione
dell'art. 61 del DPR 445/2000, la nomina di un responsabile della gestione
documentale per la predisposizione dello schema di Manuale di gestione (art. 3,
comma 1, lett. d).

II Manuale, come previsto dall'art.5 del Decreto Protocollo, descrive il sistema di
gestione e di conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto
funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei
flusso documentali e degli archivi.

Cosi come descritto nelle regole tecniche, si configura nettamente come “manuale
di procedura”, strumento auspicabilmente snello e operativo, atto a fornire le
istruzioni per il corretto funzionamento del sistema di gestione documentale e a
divenire un indispensabile vademecum per tutti gli operatori di protocolio, per i
funzionari, per i dirigenti, per la governance e, soprattutto, per i responsabili dei
procedimenti amministrativi in una visione dinsieme da parte del soggetto
produttore.

Obiettivo del Manuale di gestione & pertanto descrivere sia il sistema di gestione
documentale a partire dalla fase di protocollazione della corrispondenza in ingresso
e in uscita e di quella interna, sia le funzionalita disponibili per gli addetti al servizio
e per | soggetti esterni che a diverso titolo interagiscono con I'Amministrazione.

Il protocollo informatico, anche con le sue funzionalita minime, costituisce
Vinfrastruttura di base tecnico-funzionale su cui avviare il processo di
ammodernamento e di trasparenza dell’attivita dell’Amministrazione.

Il Manuale & destinato alla pit ampia diffusione interna ed esterna, in quanto
fornisce le istruzioni complete per eseguire correttamente le operazioni di
formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e archiviazione dei
documenti. Il presente documento pertanto si rivolge non solo agli operatori di
protocollo, ma, in generale, a tutti i dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano

con '’Amministrazione.
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Attivita preliminari (art. 3)

Il presente Manuale (art. 3 del Decreto Protocollo) & I'ultimo di una serie di atti
organizzativi promulgati dall’lamministrazione. Per Iapprovazione del Manuale
I’Amministrazione ha emanato gli atti indicati allegato 9 — Atti interni di riferimento,
in particolare si rilevano quelli con maggior rilevanza:

e aver individuato I'Area Organizzativa Omogenea (AOO);

e aver istituito il servizio per la tenuta del protocollo e averne nominato il
responsabile;

e aver scelto e approvato un titolario di classificazione;

e essersi accreditata (vedi sotto).

Accreditamento della AOO all'IPA (art. 11, 12-15)

L’'amministrazione, nell’lambito degli adempimenti correnti, (art. 12-15 del
Decreto Protocollo) si & dotata di una o pil caselle di posta elettronica istituzionale
certificata attraverso cui trasmette e riceve documenti informatici soggetti alla
registrazione di protocollo; quest’ultima procede alla lettura, almeno una volta al
giorno, della corrispondenza ivi pervenuta. L’Amministrazione, nell’'ambito degli
adempimenti previsti, si & accreditata presso I'Indice delle Pubbliche Amministrazioni
(IPA), tenuto e reso pubblico dal medesimo fornendo le informazioni che individuano
I’Amministrazione e I'articolazione delle sue AOO.

1l codice identificativo del’Amministrazione associato alla propria AOO, (c_e178) &
stato generato e attribuito autonomamente dall’Amministrazione.

L’indice delle pubbliche amministrazioni (IPA) & accessibile tramite il relativo sito
internet da parte di tutti i soggetti, pubblici o privati. L’Amministrazione comunica
tempestivamente alllIPA ogni successiva modifica delle proprie credenziali di
riferimento e la data in cui la modifica stessa sara operativa, in modo da garantire
I‘affidabilitd dell’indirizzo di posta elettronica; con la stessa tempestivita
I’Amministrazione comunica la soppressione, ovvero la creazione di una AOO.

Le informazioni dell’amministrazione sono strutturate in tre macrolivelli:

e informazioni di sintesi sull'Ente: indirizzo postale, codice fiscale, logo,
responsabile e riferimenti telematici (sito web istituzionale, indirizzi di
posta elettronica);

e informazioni sulla struttura organizzativa e gerarchica e sui singoli uffici
(Unita Organizzative - UO), corredate con informazioni di dettaglio;

« informazioni sugli uffici di protocollo (Aree Organizzative Omogenee -
AQQ).
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Ambito di applicazione

Il presente Manuale & adottato ai sensi della normativa vigente, allegato 8 -
Normativa di riferimento, per la gestione delle attivita di formazione, registrazione,
classificazione, fascicolazione e conservazione dei documenti, oltre che la gestione
dei flussi documentali e dei procedimenti del’Amministrazione.

Il Manuale & adottato dalla Giunta Comunale con suo provvedimento proprio , su
proposta del Responsabile della gestione documentale.

Qualora se ne presenti la necessita, si potra procedere a revisione o integrazione
del Manuale.

Il Manuale di gestione & reso pubblico tramite la sua diffusione sul sito internet
del’Amministrazione.

Struttura del documento

Il presente Manuale & diviso in capitoli, sezioni e paragrafi ove & riportato ['articolo
(se necessario eventuale lettera e comma) del Decreto Protocollo.

Inoltre in ogni capitolo riporta per esteso |'articolo di riferimento dell’articolo 5
Decreto Protocollo.

I seguenti allegati fanno parte integrante del Manuale:

e Allegatol: Glossario delle definizioni.
Allegato2: Titolario di Classificazione.
Allegato3: Documenti soggetti a registrazione particolare.
Allegato4: Manuale operativo utente.
Allegato5: Linee guida per l'inserimento dei dati.
Allegato6: Piano di conservazione, selezione e scarto.
Allegato?: Processi documentali.
Allegato8: Normativa di riferimento.
Allegato 9: Documenti da non protocollare.
Allegatol10: Protocollo di emergenza.
Allegatol1: Prontuario piano di classificazione.
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Abbreviazioni

All'interno del documento alcuni riferimenti normativi o informazioni ricorrenti

sono abbreviati come indicato nella tabella sottostante.

CAD

Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 “Codice
dell’amministrazione digitale”.

Testo Unico

Decreto del Presidente della Repubblica n. 445 del 28
dicembre 2000 “Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione
amministrativa”

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3
dicembre 2013 “Regole tecniche per il protocollo informatico

P’f:gfgﬁo ai sensi degli articoli 40 -bis , 41, 47, 57 -bis e 71, del
Codice dell’lamministrazione digitale di cui al decreto
legislativo n. 82 del 2005”
Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai
Decreto sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4,
Conservazione 43, commi 1 e 3, 44 , 44-bis e 71, comma 1, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n.
82 del 2005.
Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione,
copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale
Decreto dei documenti informatici nonché di formazione e
documento conservazione dei documenti informatici delle pubbliche
informatico amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter,

40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n.
82 del 2005.

Codice Privacy

Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 “Codice in
materia di protezione dei dati personali”.

Il manuale di gestione redatto dal responsabile della

Manuale gestione documentale.

‘ Il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo

Responsabile informatico, della gestione dei flussi documentali e degli
archivi — art. 61 del DPR 445/2000.

AGID Agenzia per |'Italia Digitale.

UOR Unita Organizzativa.

AOO Area Organizzativa Omogenea.

IPA Indice Pubblica Amministrazione.
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Adozione di un protocollo unico (art. 5 lett. a)

“la pianificazione, le modalita e le misure minime di cui all'art. 3, comma 1, lettera e)”

Unicita del protocollo informatico

Il Comune di GRIGNO utilizza un unico sistema per la protocollazione individuata
un’unica AOO (vedi Premessa).

Non & servita quindi una preventiva pianificazione per eliminare protocolli di
reparto, multipli, di settore (come richiesto dallart. 3 comma 1 lett. e del Decreto
Protocollo) né tanto meno una definizione dei tempi di sostituzione e dei costi per
applicare la norma.

La numerazione delle registrazioni di protocollo & unica, progressiva, corrisponde
all'anno solare ed & composta da almeno sette numeri, sono possibili registrazioni
particolari (allegato 3 - Documenti Soggetti a registrazione particolare). Ad ogni
documento & dato un solo numero, che non puo essere utilizzato per la registrazione
di altri documenti anche se correlati allo stesso.

L’AOO ha competenza sulla gestione dell'intera documentazione archivistica,
ovunque trattata, distribuita o conservata dell’Amministrazione, ai fini della sua
corretta registrazione, classificazione, conservazione, selezione e ordinamento.

1 art. 3, comma 1, lettera e): « definire, su indicazione del responsabile della gestione
documentale ovvero, ove nominato, del coordinatore della gestione documentale, i tempi, le
modalitd e le misure organizzative e tecniche finalizzate all’eliminazione dei protocolli di
settore e di reparto, dei protocolli multipli, dei protocolli di telefax, e, piu in generale, dei
protocolli diversi dal protocollo informatico previsto dal testo unico.”
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Piano di sicurezza dei documenti informatici
(art. 5 lett. b, art. 7 c. 1-4)

“il piano di sicurezza dei documenti informatici di cui all’art. 4, comma 1, lettera c)™?

Il paragrafo tratta gli aspetti della sicurezza e l'analisi dei rischi in relazione alla
tipologia dei documenti trattati e in relazione ad eventuali dati personali (vedi Codice
Privacy).

Obiettivi del piano di sicurezza

Il piano di sicurezza garantisce che:

e i documenti e le informazioni trattate dall’AOO sono disponibili, integre e
riservate;

« i dati personali comuni, sensibili e/o giudiziari vengono custoditi in modo
da ridurre al minimo, mediante 'adozione di idonee e preventive misure
di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, di accesso
non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle
finalitad della raccolta, in relazione alle conoscenze acquisite in base al
progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche caratteristiche del
trattamento.

Generalita

Il Piano per la sicurezza informatica, redatto ai sensi della normativa vigente , €
contenuto nel “Documento Programmatico sulla Sicurezza dei dati (DPS)”, redatto
comunque dall’Amministrazione anche se non pil obbligatorio (Dl 5 de/
09/02/2012).

Il piano di sicurezza contenuto nel DPS:
e si articola sulla competenza della AOO;

« si basa sui risultati dell’analisi dei rischi a cui sono esposti i dati e i documenti
trattati, nei locali della AOO;

2 art. 4, comma 1, lettera c): predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla
formazione, alla gestione, alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso, alla conservazione
dei documenti informatici nel rispetto delle misure minime di sicurezza previste nel
disciplinare tecnico pubblicato in allegato B del decreto legislativo del 30 giugno 2003, n. 196
e successive modificazioni, d'intesa con il responsabile della conservazione, il responsabile dei
sistemi informativi o, nel caso delle pubbliche amministrazioni centrali, il responsabile
dell’ufficio di cui all’art. 17 del Codice e con il responsabile del trattamento dei dati personali
di cui al suddetto decreto
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e si fonda sulle direttive strategiche di sicurezza stabilite dal Responsabile nei
confronti dell’AOO;
¢ definisce:

o le politiche generali e particolari di sicurezza da adottare allinterno
della AOO;

o gli aspetti operativi della sicurezza, con particolare riferimento alle
misure minime di sicurezza, di cui al Disciplinare tecnico richiamato
nell’allegato B) del D.lgs. 196/2003 - Codice in materia di protezione
dei dati personali;

o i piani specifici di formazione degli addetti;

o le modalita esecutive del monitoraggio periodico dell’efficacia e
dell’efficienza delle misure di sicurezza.

Il piano in argomento & soggetto a revisione formale con cadenza almeno annuale
da parte del Responsabile della sicurezza.

Tipologie dei documenti trattati

Le due tipologie gestite sono:
e documento informatico
e documento analogico

Per documento informatico s’intende “la rappresentazione informatica di atti, fatti
o dati giuridicamente rilevanti” art. 1 del Testo Unico.

Per documento analogico s’'intende “documento formato usando una grandezza
fisica che assume valori continui, come le tracce su carta (documenti cartacei) [...]”
art. 1 Delibera AIPA n. 42/2001.

Entrambe le tipologie sono suddivise in documenti in arrivo, documenti in partenza
e documenti interni.

Documenti in arrivo

Per documenti in arrivo s’intendono tutti i documenti acquisiti dal Comune di
GRIGNO nell’esercizio delle proprie funzioni.

Documenti in partenza

Per documenti in partenza s'intendono tutti i documenti prodotti dal Comune di
GRIGNO nell’esercizio delle proprie funzioni.

Documenti interni

Per documenti interni s’intendono tutti i documenti scambiati tra i Servizi del
Comune di GRIGNO, tra uffici appartenenti ad un medesimo Servizio, tra
Amministrazione Comunale e servizi.

Si distinguono in documenti di carattere:
e informativo;

e giuridico - probatorio.
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I documenti interni di carattere informativo sono memorie informali, appunti,
brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra UOR e di
norma non vanno protocollati.

I documenti interni di preminente carattere giuridico - probatorio sono quelli
redatti dal personale del Comune di GRIGNO al fine di documentare fatti inerenti
all’attivitd svolta e alla regolaritad delle azioni amministrative, o qualsiasi altro
documento dal quale possono nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi:
come tali devono essere protocollati.

Analisi dei rischi per tipologia

Da ricordare che questo capitolo fa riferimento ai soli documenti informatici: non
vengono analizzati aspetti legati alla sicurezza fisica dei luoghi. La loro trattazione e
gestione & demandata alle operazioni derivanti dall’applicazione dell'art. 35 del
Codice Privacy.

Sono stati individuati i seguenti elementi di rischio riconducibili ai documenti
informatici. Per ognuno di essi deve essere predisposta una misura minima di
sicurezza:

Accesso da parte degli utenti appartenenti all’Amministrazione

1l sistema informatico & basato su un meccanismo che costringe ogni utente
ad autenticarsi (cioé dimostrare la propria identita).

E obbligatorio I'uso di una password per |'accesso ad ogni personal computer: sia
per l'accesso alla rete interna sia per |'accesso al sistema di gestione documentale.

Per cui la riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici
€ garantita.

Cancellazione non autorizzata/manomissione di dati

La presenza delie password garantisce che non ci siano manomissioni fortuite dei
documenti informatici.

Perdita dei dati

Quotidianamente viene effettuato il backup dei dati dell'intero sistema di gestione
documentale; inoltre vengono effettuate a campione delle letture di controllo,
restore, dal personale incaricato.

Analisi dei rischi - Privacy (DPS)

L'amministrazione titolare dei dati contenuti nella documentazione amministrativa
di propria pertinenza assolve integralmente il dettato del Codice Privacy con atti
formali interni ed esterni.

Relativamente agli adempimenti interni specifici, gli addetti destinati ad accedere
al sistema di gestione documentale sono stati incaricati dal titolare del trattamento
0, se nominato, dal responsabile del trattamento.

Relativamente agli adempimenti esterni, 'amministrazione:
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e si & organizzata per garantire che i documenti trasmessi ad altre
pubbliche amministrazioni riportino le sole informazioni relative a
stati, fatti e qualita personali previste da legge o da regolamento e
strettamente necessarie per il perseguimento delle finalita per le quali
vengono acquisite.

o l’accesso al sistema informatico da parte di utenti esterni,
eventualmente individuati dall’Amministrazione, puo avvenire nei casi
di particolari procedimenti amministrativi con credenziali di accesso
rilasciate dall’Ente. L’amministrazione rilascia all'amministrazione
procedente apposita autorizzazione in cui vengono indicati i limiti e le
condizioni di accesso volti ad assicurare la riservatezza dei dati
personali ai sensi della normativa vigente.

e Come previsto dal Dlgs. 33/2013, & garantito a tutti i cittadini,
mediante |'istituzione dell’Accesso Civico, l'accesso e la libera
consultazione a tutti gli atti dell’'Ente per i quali & prevista la
pubblicazione. Sul sito istituzionale & consultabile 'apposita sezione
“Amministrazione Trasparente” a cui il cittadino ha libero accesso e
nella quale sono disponibili informazioni integre e conformi
all’originale. Per ogni altro obbligo inerente la pubblicazione di
documenti e atti dell’Ente sul sito internet istituzionale, si fa
riferimento al DIgs. 33/2013 e per quanto riguarda il diritto di accesso,
alle leggi specifiche in materia.

In accordo con quanto scritto nell’art, 11 del Codice Privacy eventuali dati
personali oggetto di trattamento sono:

e trattati in modo lecito e secondo correttezza;

e raccolti e registrati per scopi determinati, espliciti e legittimi, ed
utilizzati in altre operazioni del trattamento in termini compatibili con
tali scopi;

e esatti e, se necessario, aggiornati;

o pertinenti, completi e non eccedenti rispetto alle finalita per le quali
sono raccolti o successivamente trattati;

e conservati in una forma che consenta l'identificazione dell'interessato
per un periodo di tempo non superiore a quello necessario agli scopi
per i quali essi sono stati raccolti o successivamente trattati.

In relazione alla protezione dei dati personali trattati all'interno
dell'amministrazione questa dichiara di aver adempiuto al dettato delle norme del
Codice Privacy con particolare riferimento:

al principio di necessita nel trattamento dei dati;

al diritto di accesso ai dati personali da parte dell'interessato;

alle modalita del trattamento e requisiti dei dati;

all'informativa fornita agli interessati ed al consenso quando dovuto;
alla nomina degli incaricati del trattamento per gruppo o
individualmente;

e alle misure minime di sicurezza.
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Qualunque trattamento di dati personali & consentito soltanto per lo svolgimento
delle funzioni istituzionali; inoltre se i dati gestiti non sono sensibili o giudiziari il loro
trattamento & consentito anche in mancanza di una norma di legge o di regolamento.

Qualsiasi altra analisi & inserita nel Documento Programmatico sulla Sicurezza o
documento analogo.

Formazione del personale

Per una corretta gestione dei documenti informatici & prevista un’attivita formativa
per il personale dell’ente relativa alla formazione, gestione, trasmissione, accesso €
conservazione dei documenti.

L'attivita formativa deve prevedere sessioni di:
e cultura generale sull’utilizzo del personal computer;
cultura generale sull’utilizzo della rete;
utilizzo di programmi di produttivita individuale;
utilizzo di programmi di posta elettronica;
aggiornamento sui programmi di gestione documentali;
tutela dei dati personali;
‘adeguamento alle norme sulla protezione dei dati personali e alle
direttive stabilite nel documento programmatico della sicurezza.

Periodicamente & cura del Responsabile rilevare necessita formative in accordo
con i vari responsabili di settore.

Monitoraggio periodico

Il Responsabile effettua periodicamente dei controlli a campione sulla congruita
delle registrazioni, sulla corretta sequenza della catena documentale e sull'utilizzo di
un unico registro informatico verificando, attraverso controlli nelle varie UOR, la
classificazione e la fascicolazione archivistica nonché le modalita di gestione dei
documenti informatici.
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Formazione e scambio dei documenti (art. 5 lett. c)

“le modalita di utilizzo di strumenti informatici per la formazione dei documenti informatici, ai
sensi dell’art. 40, comma 1, del Codice, e per lo scambio degli stessi all'interno ed all’esterno
dell’area organizzativa omogenea, ivi comprese le caselle di posta elettronica, anche
certificata, utilizzate”

Modalita di formazione e contenuti minimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura,
sono determinate dal’Amministrazione Comunale con il presente manuale, per
quanto riguarda i documenti informatici la loro produzione & regolata sulla base di
modelli standard presenti nel sistema informatico di gestione documentale. II
contenuto minimo del Documento deve comunque garantire la presenza delle
seguenti informazioni:

e denominazione dell'amministrazione, per quanto riguarda i
documenti su supporto cartaceo si utilizza il formato predisposto
dal’famministrazione (carta intestata);

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

e indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale,
citta, sigla della provincia, numero di telefono, numero di fax, indirizzo
di posta elettronica certificata dell'ente, indirizzo del sito web
istituzionale);

e data: luogo, giorno, mese, anno;

o destinatario, per i documenti in partenza

oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni

documento deve trattare un solo oggetto);

classificazione ANCI (categoria, classe);

numero degli allegati, se presenti;

numero di protocollo (se trasmesso nella forma analogica);

testo;

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

sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del responsabile.

Modalita e tecnologie di scambio

Intra-ente

e documenti in origine informatici:
o di carattere informativo: questi documenti non sono_registrati e
vengono scambiati tra gli uffici tramite mail, comunicazioni interne.
o di carattere giuridico - probatorio: vengono protocollati
internamente e consegnati all’ufficio destinatario da parte del
mittente sottoforma di comunicazione elettronica.

e documenti in origine analogici:
o di carattere informativo: vengono consegnati direttamente
all’ufficio;

o di carattere giuridico - probatorio: vengono protocollati
internamente e consegnati all’'ufficio destinatario da parte del
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mittente sottoforma di comunicazione elettronica contenente la
copia per immagine acquisita del documento.

Extra-ente

o documenti informatici:
e posta elettronica istituzionale certificata:

comune.grigno@halleypec.it

¢ posta elettronica istituzionale non certificata:
comune@comunegrigno.it

e su supporto rimovibile (quale, ad esempio, CD ROM,
DVD, pen drive, etc..) consegnato all’'ufficio competente
il procedimento. In questo caso, |'ufficio ricevente verifica
la compatibilitd del supporto presentato e la leggibilita
dello stesso e lo consegna all’ufficio protocollo per la
relativa registrazione.

e documenti analogici:
e posta tradizionale
e fax
e recapito a mano.

Documenti in arrivo

I documenti, sia informatici che analogici, ricevuti dall’ufficio protocollo dopo
essere stati registrati e classificati vengono consegnati secondo quanto previsto
dall’allegato 7 - Processi documentali con riferimento alla tipologia (B).

Nel caso di documenti di dubbia competenza |'ufficio protocollo, prima di
protocollare gli stessi, contatta informalmente gli uffici interessati al fine di verificarne
|'esatta attribuzione.

Entro il giorno stesso della protocollazione, fatto salvo il verificarsi di casi
particolari, I'ufficio Protocollo smista i documenti analogici agli uffici destinatari.

Documenti in partenza

Documenti analogici -

L'operatore dellUOR consegna i documenti da spedire, all’ufficio di spedizione
entro le ore 10.30. secondo le modalita indicate dall’allegato 7 - Processi documentali
con riferimento alla tipologia (D). La posta pervenuta entro il predetto orario viene
spedita il giorno stesso, salvo cause di forza maggiore.

La spedizione di corrispondenza numericamente rilevante viene comunque
predisposta in modo tale da rispettare |'orario di consegna all’ufficio di spedizione

come su indicato previo preavviso necessario alla predisposizione da parte del

suddetto ufficio della documentazione € quanto necessario alla-spedizioner
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Documenti informatici

o di carattere giudirico-probatorio: l'operatore dell'lUOR provvede alla
predisposizione ed all'invio del documento secondo quanto previsto
dall’allegato 7 - Processi documentali con riferimento alla tipologia
(D).

e di carattere informativo: l'operatore dell’lUOR lo invia direttamente,
senza numero di protocollo, al destinatario utilizzando la casella di
posta elettronica del proprio ufficio o le comunicazioni interne.

Per la spedizione dei documenti informatici quando risulta necessario che la
trasmissione telematica equivalga, nei casi consentiti dalla legge, alla notificazione
per mezzo della posta, nonché in caso di richiesta da parte di soggetti interessati che
hanno preventivamente dichiarato il proprio indirizzo di posta elettronica certificata,
I'Ente si avvale di un servizio di posta elettronica certificata conforme agli standard
previsti dalla normativa e dalle disposizioni tecniche vigenti. Solo i documenti di
carattere giuridico-probatorio utilizzano il mezzo della posta elettronica certificata.

La sottoscrizione dei documenti informatici & ottenuta con un processo di firma
digitale conforme alle disposizioni contenute nel CAD e alle regole tecniche dettate
dalla normativa vigente.

L'amministrazione si avvale dei servizi di una autorita di certificazione accreditata,
iscritta nell’elenco pubblico dei certificatori accreditati tenuto da AgID.

Mappatura dei flussi

La mappatura dei flussi dei documenti & definita nell’allegato7 - Processi
documentali. con riferimento alle tipologie indicate nei paragrafi precedenti.

Genericamente all'interno di ogni singola UOR ¢ individuato il responsabile: a
questi, per i documenti in arrivo e sulla base dei dati forniti in fase di protocoliazione,
vengono inviati in automatico dei messaggi di notifica dell’avvenuto inserimento dei
documenti all’interno del sistema senza intervento da parte dell'operatore di
protocollo. Il responsabile puo, ai sensi dell’art. 5 della legge 241/90 assegnare a sé
o altri la responsabilitda del procedimento individuando il nuovo responsabile
all'interno della propria UOR. ‘

Interoperabilita (art. 10)

Per interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico si intende la possibilita di
trattamento automatico, da parte di un sistema di protocollo ricevente, delle
informazioni trasmesse da un sistema di protocollo mittente, allo scopo di
automatizzare anche le attivitd ed i processi amministrativi conseguenti (articolo 55,
comma 4, ed articolo 60 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre
2000, n. 445 e articolo 10 del DPCM 3 dicembre 2013).

Per realizzare Vinteroperabilita dei sistemi di protocolio informatico gestiti dalle
pubbliche amministrazioni & necessario, in primo luogo, stabilire una modalita di

“comunicazione comune, che consenta Ia trasmissione telematica deidocumentisulla—™

rete.
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Ai sensi del Decreto Protocollo, il mezzo di comunicazione telematica di base ¢ la
posta elettronica, con I'impiego del protocollo SMTP e del formato MIME per la codifica
dei messaggi fatto salva la possibilita di avvalersi della modalita di trasmissione dei
documenti informatici in cooperazione applicativa secondo quanto previsto dal DPCM
1 aprile 2009 recante le regole tecniche per il funzionamento del Sistema pubblico di
connettivita e secondo gli standard e il modello architetturale di cui agli art. 72 e ss
del d.lgs 7 marzo 2005 n. 82.

La trasmissione dei documenti informatici, firmati digitalmente e inviati attraverso
I'utilizzo della posta elettronica € regolata dalla circolare AgID n. 60 del 23 gennaio
2013.

Formati dei file per la formazione e gestione (Decreto conservazione)

I formati dei file utilizzati nell’ente sono quelli presenti nell‘allegato 2 al Decreto
Protocollo che per le loro caratteristiche sono, al momento, da ritenersi coerenti con
le regole tecniche del documento informatico, del sistema di conservazione e del
protocollo informatico.

L’ente non adotta formati diversi da quelli elencati nel Decreto Protocollo .

Formati dei file per la conservazione (Decreto conservazione)

La scelta dei formati idonei alla conservazione oltre al soddisfacimento delle
caratteristiche suddette deve avere le caratteristiche di immodificabilita e di staticita
previste dal Decreto Conservazione.

I formati usati sono indicati all’interno del manuale di conservazione

Tipologie particolari di documenti con trattamento specifico

Le tipologie di documentazione sottoposta a modalita di trattamento specifico e a
registrazione particolare sono evidenziate nell’allegato n. 3 - Documenti soggetti a
registrazione particolare.

17/41 |

Comune di Grigno - Manuale di gestione - DPCM 03/12/2013



Ulteriori formati dei documenti (art. 5 lett. d)

“la descrizione di eventuali ulteriori formati utilizzati per la formazione del documento
informatico in relazione a specifici contesti operativi esplicitati e motivati”

Oltre i formati gia presenti nell’allegato 2 del Decreto di Conservazione I'Ente
utilizza i seguenti formati per la creazione di documenti informatici:

XLS

DOC

PPT / PPS
P7M

RAR

7Z

ZIP

DWG

PUB / PUBX
CDR

L'ente Protocolla, ma non acquisisce i documenti pervenuti in forma analogica in
un formato superiore a quello gestibile dall’attuale apparecchiatura di scansione
(Formato A4)
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Insieme minimo dei metadati (art. 5 lett. e)

“Vinsieme minimo dei metadati associati ai documenti soggetti a registrazione particolare e
gli eventuali ulteriori metadati rilevanti ai fini amministrativi, definiti, per ogni tipologia di

documento, nell'ambito del contesto a cui esso si riferisce”

Tipologie documentali

Sono state individuate 7 tipologie documentali denominate:

Contratti.

Deliberazioni.

Determinazioni.

Fascicolo Elettorale elettronico.
Registro.

Fattura emessa PA.

Fattura ricevuta PA.

NouhwhE

Per ognuno di questi & previsto un insieme minimo di metadati.

Insieme minimo di metadati

1) CONTRATTI

ID univoco

Codice identificativo dell’'amministrazione

Codice identificativo dell’amministrazione dell’AOO

Numero di repertorio

Oggetto

Data del documento

Contraente

Importo registrazione

Indice di classificazione

Data stipula

Data registrazione

Numero registrazione

Serie registrazione

2) DELIBERAZIONI

ID univoco

Codice identificativo dell’'amministrazione

Codice identificativo dell'amministrazione dell’ACO

Organo deliberante

Numero di repertorio

Data del documento

QOggetto

Responsabile procedimento

Indice di classificazione
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3) DETERMINAZIONI

ID univoco

Codice identificativo dell'amministrazione
Codice identificativo dell’lamministrazione dell’AOO
Dirigente

Numero di repertorio

Numero di registro particolare

Data del documento

Oggetto

Responsabile procedimento

Indice di classificazione

4) FASCICOLO ELETTORALE ELETTRONICO
ID univoco
Data documento
Codice identificativo dell’'amministrazione
Codice identificativo dell’amministrazione dell’AOO
Destinatario
Cognome e Nome
Data di nascita elettore
Data cancellazione elettore
Indice di classificazione
Mittente
Oggetto
Numero protocollo
Data protocollo

5) REGISTRO GIORNALIERO PROTOCOLLO

ID univoco

Codice identificativo dell’'amministrazione

Codice identificativo dell’'amministrazione dell’AOO
Tipo di registro

Data documento

Numero fine

Numero inhizio

Oggetto

Indice di classificazione
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6) FATTURE EMESSE PA

Periodo di imposta

Data documento

Data inizio periodo di imposta

Serie numerazione

Codice CIG

Codice CUP

Codice fiscale emittente

Codice fiscale

Codice IPA

Denominazione emittente

Denominazione

Indirizzo e-mail

Identificativo SDI

Localita

Nome file SOGEIL

Note

Numero documento

Partita IVA emittente

Partita IVA

Provincia

Totale importo

Via

7) FATTURE RICEVUTE PA

Periodo di imposta

Data documento

Codice CIG

Codice CUP

Codice fiscale emittente

Codice fiscale

Codice IPA

Numero protocollo ricevente

Data protocollo ricevente

Denominazione emittente

Denominazione

Identificativo SDI

Nome file SOGEI

Numero fattura

Partita IVA emittente

Partita IVA

Stato della fattura

1D flusso di alimentazione
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Flusso di lavorazione dei documenti
(art. 5lett. f, 16 e 17)

“a descrizione del flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, incluse le
regole di registrazione per i documenti pervenuti secondo particolari modalita di trasmissione,
tra i quali, in particolare, documenti informatici pervenuti attraverso canali diversi da quelli
previsti dagli articoli 16 e 17, nonché tramite fax, raccomandata o assicurata”

Regole di registrazione dei protocolli

La registrazione di protocollo dei documenti prevede la memorizzazione nel
sistema informatico di informazioni obbligatorie e del documento informatico con il
rilascio di un’impronta (costituita dalla sequenza di simboli binari in grado di
identificarne univocamente il contenuto), di seguito i dati minimi necessari da inserire
in ogni registrazione di protocollo:

Protocolli in arrivo

« Numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema.

Data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal
sistema.

Operatore che effettua la registrazione.

Ora di registrazione.

Mittente.

Numero di protocollo e data del documento ricevuto, se disponibili.

Data di ricezione. '

Modalita di spedizione.

Oggetto del documento.

Titolario di classificazione.

Uffici destinatari ed eventuale indicazione del “per conoscenza” per gli uffici
oltre il primo.

Protocolli in partenza

« Numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema.

Data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal
sistema.

Operatore che effettua la registrazione.

Ora di registrazione.

Destinatari ed eventuale indicazione del “per conoscenza”.

Modalita di spedizione.

Oggetto del documento.

Titolario di classificazione.

3 articolo 16: “Modalita di trasmissione dei documenti informatici mediante I'utilizzo della
posta elettronica.”

articolo 17: “Modalitd di trasmissione dei documenti informatici in cooperazione
applicativa.”
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o Ufficio mittente.

Apertura della posta

L'ufficio apre tutta la corrispondenza cartacea pervenuta all’'Ente salvo i casi
particolari non specificati nel paragrafo ‘Modalita e tecnologie di scambio’.

Sono conservati, a seconda delle necessita, i contenitori cartacei pervenuti
(buste di assicurate, corrieri, espressi, raccomandate etc.).

Orari di apertura per il ricevimento della documentazione cartacea

L'ufficio protocollo riceva la documentazione negli orari di apertura al pubblico,
pubblicati sul sito internet comunale.

Segnatura (art. 9, 20-21)

La segnatura di protocollo (art. 55, comma 1, del "Testo Unico”) & I'apposizione o
I'associazione all’originale del documento, in forma permanente non modificabile,
delle informazioni riguardanti il documento stesso.

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

La segnatura di un protocollo (in base al tipo) deve contenere obbligatoriamente
le informazioni ai sensi degli art. 9 e 21 del Decreto Protocollo nella forma indicata
all’art. 20 per i soli documenti informatici.

Non sono state previste ulteriori informazioni di interscambio aggiuntive con gl
altri Enti come permesso dall’'art. 21 c. 3 del Decreto Protocollo.

Non & consentita l'identificazione dei documenti mediante I'assegnazione manuale
di numeri di protocollo che il sistema ha gia attribuito ad altri documenti,
anche se questi sono strettamente correlati tra loro.

L’acquisizione dei documenti cartacei in formato immagine & effettuata solo dopo
che l'operazione di segnatura di protocollo € stata eseguita in modo da acquisire con

I'operazione di scansione, come immagine, anche il la segnatura sul documento; in
tali casi il segno deve essere apposto sulla prima pagina dell’originale.

Documenti informatici in arrivo e partenza (art. 9, 20,21 c. 1)

I dati della segnatura di un protocollo informatico vengono creati

automaticamente-dal-sistema-in-base-alle-specifiche-dell‘art—20-Pecreto-Protecollos
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La segnatura dei protocolli informatici deve essere contenuta, ai sensi dell' art. 20
del Decreto Protocollo, in un file conforme alle specifiche dell’'Extensible Markup
Languate (XML) compatibile con un file XML Schema e/o DTD (Document Type
Definition), definito ed aggiornato periodicamente dall’AgID sul proprio sito.

Le specifiche informazioni minime obbligatorie sono indicate ai sensi dell’art. 9 del
Decreto Protocollo, e sono:

a) codice identificativo dell’amministrazione;

b) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea;

c) codice identificativo del registro;

d) data di protocollo secondo il formato individuato in base alle previsioni di
cui all'art. 20, c. 2 del DPCM 3 dicembre 2013;

e) progressivo di protocollo secondo il formato specificato all‘art. 57 del Testo
Unico.

Nonché le seguenti informazioni minime di cui all'art. 21 del Decreto Protocollo:
a) l'oggetto;
b) il mittente;
c) il destinatario o i destinatari.

Documenti informatici ed analogici in partenza (art. 21 c. 2)

Nella segnatura di un documento protocollato in uscita da una Amministrazione
possono essere specificate una o piu delle seguenti informazioni incluse anch’esse
nello stesso file:

a) indicazione della persona o dell’ufficio all'interno della struttura destinataria
a cui si presume verra affidato il trattamento del documento;

b) indice di classificazione;

c) identificazione degli allegati.

Documenti analogici in arrivo (art. 9)

I dati della segnatura di protocollo di un documento analogico avvengono
attraverso I'apposizione su di esso di un segno grafico il quale, di norma, e realizzato
con un’etichetta autoadesiva corredata da codice a barre o, in alternativa, con un
timbro tradizionale.

La segnatura di protocollo per quelli cartacei, ai sensi della normativa vigente ai
sensi dell' art. 9 del Decreto Protocollo, deve contenere obbligatoriamente le
seguenti informazioni:

a) codice identificativo dell’'amministrazione;

b) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea;

¢) codice identificativo del registro;

d) data di protocollo secondo il formato individuato in base alle previsioni
di cui all’art. 20, comma 2 del DPCM 3 dicembre 2013,

e) progressivo di protocolio secondo il formato specificato all’art. 57 del
Testo Unico;

fy i riferimentidellaclassificazione secondoil titolario in~vigore:
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Registrazione differita

Le registrazioni di protocollo dei documenti pervenuti presso ’AOO destinataria
sono, di norma, effettuate nella giornata di arrivo e comunque non oltre le 48 ore dal
ricevimento di detti documenti.

Qualora nei tempi sopra indicati non possa essere effettuata la registrazione di
protocollo si provvede a protocollare, in via prioritaria, i documenti che rivestono una
particolare importanza; & il responsabile del servizio, con apposito provvedimento
motivato, che pud autorizzare la registrazione in tempi successivi, fissando un limite
di tempo entro il quale i documenti devono essere protocollati.

Ai fini giuridici i termini decorrono dalla data di ricezione riportata sul documento
analogico tramite un apposito timbro; il sistema informatico mantiene traccia del
ricevimento dei documenti.

Il protocollo differito consiste nel rinvio dei termini di registrazione. Il protocollo
differito si applica solo ai documenti in arrivo.

Registrazione dei protocolli pervenuti attraverso canali particolari

I documenti, esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo,
devono pervenire al protocolio per la loro registrazione.

Documenti informatici in arrivo (art. 9)

Tutti i Documenti che giungono all’ente attraverso i canali non ufficiali non
menzionati nel paragrafo “Formazione e scambio dei documenti (art. 5 lett. c)”
vengono trattati come di seguito descritto:

e vengono girati all’ufficio protocollo tempestivamente per le operazioni
di registratura.

Casi particolari di registrazioni

Tutta la corrispondenza diversa da quella di seguito descritta viene regolarmente
aperta, protocollata e assegnata con le modalita e le funzionalita dell’ufficio
protocollo.

Protocollazione di documenti inerenti gare di appalto su supporti cartacei

La corrispondenza relativa alla partecipazione alle gare d’appalto o dal cui
involucro & possibile evincere che si riferisca alla partecipazione ad una gara, non
deve essere aperta ma protocollata con I'apposizione della segnatura e dell’'ora e dei
minuti di registrazione direttamente sulla busta, plico o simili e deve essere inviata
all’'ufficio competente che la custodisce sino all’espletamento della gara stessa. Per
motivi organizzativi, tutti gli uffici sono tenuti ad informare preventivamente I'Ufficio
Protocollo in merito alla scadenza di concorsi, gare e bandi di ogni genere.

Documenti non firmati
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L'operatore di protocollo, conformandosi alle regole stabilite dal Responsabile
attesta la data, la forma e la provenienza per ogni documento.

Le lettere con mittente, prive di firma, vanno protocollate e vengono identificate
come tali.

E poi compito dell'lUOR di competenza valutare se il documento privo di firma
debba ritenersi valido e come tale trattato dall’ufficio assegnatario.

Protocollazione di documenti pervenuti erroneamente

Nel caso in cui sia protocollato un documento erroneamente inviato all’AOO non
competente, |"addetto al protocollo, previa autorizzazione del Responsabile, provvede
0 ad annullare il protocollo stesso o a protocollare il documento in uscita indicando
nell’'oggetto “protocollato per errore” e rispedisce il messaggio al mittente.

Corrispondenza personale o riservata

La corrispondenza nominativamente intestata & regolarmente aperta dagli uffici
incaricati della registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.

La corrispondenza con la dicitura “riservata” o “personale” viene consegnata in
busta chiusa al destinatario il quale, dopo averne preso visione, se valuta che |
documenti ricevuti non sono personali, & tenuto a trasmetterli all’ufficio protocollo in
quanto abilitato alla registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.

Integrazioni documentarie

Gli addetti al ricevimento della corrispondenza e alle registrazioni di protocollo non
sono tenuti a verificare la completezza formale e sostanziale della documentazione
pervenuta, ma unicamente a protocollare, se previsto, i documenti e gli eventuali
allegati.

La verifica spetta all’ufficio competente che, qualora ritenga necessario acquisire
documenti che integrino quelli gia pervenuti, provvede a richiederli al mittente con le
comunicazioni del caso.

Lettere anonime, documenti non firmati e di competenza di altre
amministrazioni

L'operatore di protocollo, conformandosi alle regole stabilite dal Responsabile del
Servzio per la tenuta del protocollo informatico attesta Ia data, la forma e Ia
provenienza per ogni documento.

Le lettere anonime, pertanto, devono essere protocollate e identificate come tali,
con la dicitura “MITTENTE SCONOSCIUTO E ANONIMO” e “"DOCUMENTO NON
SOTTOSCRITTO”,

Per le stesse ragioni le lettere con mittente, prive di firma, vanno protocollate e
vengono identificate come tali.

E poi compito del Responsabile del procedimento Amministrativo valutare, se il
documento privo di firma debba ritenersi valido e come tale trattato dall’ufficio
assegnatario.

Qualora pervengano all'Ente documenti di competenza di altre amministrazioni,
questi verranno restituiti al destinatario. Se il documento viene erroneamente
protocollato, il numero di protocollo deve essere annullato e il documento inviato al

destinatario. Nel caso in cui il destinatario non sia individuabile, il documento_deve

essere-rimandato-al-mittente——
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Smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti (art. 5 lett. g)

"Iindicazione delle regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti con la
specifica defi criteri per I'ulteriore eventuale inoltro dei documenti verso aree organizzative
omogenee della stessa amministrazione o verso altre amministrazioni”

Smistamento dei documenti analogici e informatici

L’ufficio protocollo smista la corrispondenza in arrivo, aperta e protocollata (tranne
quanto detto nel paragrafo Corrispondenza personale o riservata), indirizzando
I'originale di ciascun documento al Servizio che, per quanto a conoscenza dell’ufficio
protocolio stesso, ha competenza sull’oggetto specificato nel documento il quale a
sua volta provvede ad eventuali ulteriori smistamenti interni.

I flusso documentale viene adottato con la tipologia (B) dall’allegato 7 - Processi

documentali.
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Gestione dei fascicoli informatici (art. 5 lett. h)

“e modalita di formazione, implementazione e gestione dei fascicoli informatici relativi ai
procedimenti e delle aggregazioni documentali informatiche con linsieme minimo dei
metadati ad essi associati”

Gestione fascicoli del protocollo informatico

Spettano al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze relative
alla gestione del documento: linserimento nel sottofascicolo di competenza
preesistente o eventualmente in un nuovo sottofascicolo e lintegrazione o la
correzione del codice di classificazione assegnato dall’ufficio protocollo.

Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale
sono formati, sono classificati in base al titolario, anche se non sono protocollati.
Sono classificati anche le minute o altri documenti che non vengono protocollati o
siano soggetti a registrazione particolare.

I documenti in arrivo sono classificati dall’ufficio protocollo. I documenti prodotti
dall’Ente sono classificati dalle postazioni di protocollo in uscita.

Il programma di protocollo informatico non permette la registrazione in uscita di
documenti non classificati, pertanto i documenti in entrata verranno classificati
dall'Ufficio Protocollo ed i documenti in uscita dai singoli responsabili di procedimento
o loro delegati.

Per semplificare le operazioni di classificazione del documento e possibile utilizzare
il prontuario di classificazione ove sono riportati in ordine alfabetico le tipologie di
documenti solitamente gestiti e la relativa classificazione da attribuire secondo il
titolario ANCI 2005 (allegato 11 - Prontuario piano di classificazione).

Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti registrati al protocollo informatico e classificati,
indipendentemente dal supporto sul quale sono forniti, possono essere riuniti in
fascicoli attraverso I'opportuna funzione del sistema di protocollo informatico.

La formazione di un nuovo fascicolo & effettuata su richiesta del Responsabile del
procedimento ed avviene attraverso |'operazione di apertura, con richiesta scritta
oppure, se informatica, regolata dal manuale operativo del sistema, che prevede la
registrazione sul repertorio/elenco dei fascicoli o nel sistema informatico delle
seguenti informazioni:

a) titolo e classe del titolario di classificazione;

b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascicoli e annuale e
indipendente per ogni classe);

c) oggetto del fascicolo;

d) data di apertura;

e) ufficio a cui € assegnato;

f) livello di riservatezza eventualmente previsto;

g) tempo previsto di conservazione.
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Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un Documento da inserire in un fascicolo i Responsabili di
Servizio/Procedimento stabiliscono, consultando le funzioni del protocollo informatico
o il repertorio dei fascicoli, se esso si collochi nell’ambito di un affare o procedimento
in corso, oppure se da avvio ad un nuovo procedimento.

I Documenti in arrivo sono fascicolati dai Responsabili di Procedimento, che dopo
aver ricevuto comunicazione dell’assegnazione del protocollo all’'ufficio, valutata la
competenza, provvedono con |'apposita funzione “fascicoli” ad inserire il documento
in un fascicolo esistente o ad aprire un nuovo fascicolo.

Solamente nel caso in cui il documento pervenuto sia la continuazione di una
corrispondenza precedente gia fascicolata e rechi su di esso il numero del fascicolo a
cui si riferisce, |'ufficio protocollo provvede a protocollare in arrivo il documento
annettendolo direttamente al fascicolo e dandone comunicazione automatica
all’'ufficio di competenza secondo la tipologia di flusso indicata al paragrafo Extra-
ente.

Nel caso di documenti analogici in partenza, i documenti sono fascicolati dai
Responsabili di Procedimento che hanno cura di inserirli fisicamente nel fascicolo,
provvedono a produrre la copia digitale per immagine del documento e lo inseriscono
all'interno del protocollo registrato sul sistema informatico al fine di costituire
I'archivio digitale.

Nel caso di documenti informatici in partenza, i documenti sono fascicolati dai
Responsabili di Procedimento che hanno cura di inserirli nel protocollo registrato
ed associato al fascicolo direttamente, i documenti pertanto verranno protocollati gia
con l'indicazione del numero/identificativo di fascicolo.

Se il Documento da avvio a un nuovo procedimento, i Responsabili di
Procedimento aprono un nuovo fascicolo.

Fascicolo ibrido

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

Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente

1 fascicoli dell’archivio corrente sono formati a cura dei Responsabili di
Procedimento e conservati, fino al trasferimento neli’archivio di deposito, presso gli
uffici di competenza. Per quanto riguarda i fascicoli informatici, essi sono salvati
all'interno della procedura protocollo informatico ed & cura del responsabile di
procedimento tenerli aggiornati fino al momento della chiusura.
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Attivita di registrazione e tenuta dei documenti (art.
5 lett. i, art. 7 ¢. 5, art. 9)

“Vindicazione delle unita organizzative responsabili delle attivita di registrazione di protocollo,
di organizzazione e tenuta dei documenti all’interno dell’area organizzativa omogenea”

Registrazione del protocollo

Nell’lambito dell’/AOO le UOR responsabili delle attivita di registrazione dei
documenti in arrivo effettuano |'operazione di registratura, al fine di assicurare
'immodificabilita dei dati e dei documenti soggetti a protocollo, inoltre appone al
documento protocollato un riferimento temporale, come previsto dalla normativa
vigente (art. 9 del Decreto Protocollo).

Registro giornaliero del protocollo

L'uso combinato del protocollo informatico e del servizio di conservazione
permette, al fine di assicurare l'integrita e la disponibilita dei dati contenuti, di
produrre e conservare secondo la norma del Decreto della Conservazione “Stampa
registro di protocollo giornaliero”.

Tenuta dei documenti

Il sistema adottato prevede la partecipazione attiva di tutte le strutture
organizzative dell’Ente, i cui Dirigenti sono tenuti ad assicurare, attraverso gli
interventi del personale dipendente appositamente abilitato, il corretto e tempestivo
svolgimento delle fasi e delle attivita di gestione documentale assegnate ai propri
uffici.

Ogni UOR competente € incaricata della gestione dei documenti da lei prodotti,
della loro corretta classificazione e della tenuta del fascicolo archivistico.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, va inserito nel fascicolo di
competenza. L'operazione va effettuata dal responsabile del procedimento e i
documenti sono archiviati all’interno di ciascun fascicolo o sottofascicolo secondo
I'ordine cronologico di registrazione, cioeé in base al numero di protocollo attribuito o,
se assente, in base alla data del documento stesso.

Modalita di inserimento dei dati e delle anagrafiche

Per le modalita di inserimento dei dati ed il popolamento della banca dati delle
anagrafiche si fa riferimento all’allegato 5 - Linee guida per l'inserimento dei dati.
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Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo
(art. 5 lett. j)

“elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo, ai sensi dell’art. 53, comma
5, del Testo Unico™

I documenti esclusi dalla registrazione sono contenuti nell’allegato 9 - Documenti
da _non protocollare, tale materiale viene inoltrato agli uffici competenti per le
valutazioni giuridico - amministrative, le attivita e gli adempimenti di competenza.

Tali documenti non vengono protocollati ai sensi dell’art. 53, c. 5 del Testo Unico.

4 dell’art. 53, comma 5, del Testo Unico: “Sono oggetto di registrazione obbligatoria i
documenti ricevuti e spediti dall’amministrazione e tutti i documenti informatici. Ne sono
esclusi le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i notiziari della pubblica amministrazione, le
note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori
interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i
documenti gia soggetti a registrazione particolare dell’amministrazione”
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Documenti soggetti a registrazione particolare (art. 5
lett. k)

“elenco dei documenti soggetti a registrazione particolare e le relative modalita di
trattamento”

I Documenti soggetti a protocollazione particolare sono contenuti nell’allegato 3 -
Documenti soggetti a registrazione particolare.

Tali documenti non vengono protocollati.

L'ente provvede per la progressiva implementazione delle funzionalita
informatiche necessarie ad eseguire sulle registrazioni particolari tutte le operazioni
previste nell’lambito della gestione documentale, assicurando in particolare la
progressiva integrazione applicativa tra il sistema di gestione informatica dei
documenti e i diversi sistemi utilizzati per le registrazioni particolari.

Protocollo ad accesso riservato

Le tipologie di documenti da registrare nel protocollo riservato sono quelle
individuate dal Responsabile in collaborazione e d’intesa con i responsabili delle UOR.

La corrispondenza indirizzata nominativamente & regolarmente aperta e registrata
al protocollo, a meno che sulla busta non siano riportate le diciture “riservata”,
“personale”, “riservata personale”, “confidenziale” o simili o comunque dalla
confezione si evinca il carattere di corrispondenza privata: in questi casi, la busta
viene trasmessa chiusa al destinatario che, nel caso, ne richiede la protocoliazione.
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Registri particolari (art. 5 lett. I)

“i registri particolari definiti per il trattamento di registrazioni informatiche anche associati ad
aree organizzative omogenee definite dall’amministrazione sull’intera struttura organizzativa
e gli albi, gli elenchi e ogni raccolta di dati concernente stati, qualita personali e fatti, di cui
all’art. 40, comma 4, del CAD”

L’ente non adotta forme di registro informatico in sostituzione del registro cartaceo
(da vidimare) se non quelli citati dal CAD art. 40 ¢c. 4 :

"I/ Presidente del Consiglio dei Ministri, con propri decreti, fissa la data dalla quale
viene riconosciuto il valore legale degli albi, elenchi, pubblici registri ed ogni altra
raccolta di dati concernenti stati, qualita personali e fatti gia realizzati dalle
amministrazioni, su supporto informatico, in luogo dei registri cartacei.”
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Il sistema di classificazione (art. 5 lett. m)

“il sistema di classificazione, con l'indicazione delle modalita di aggiornamento, integrato con

~le informazioni relative ai tempi, ai criteri e alle regole di selezione e conservazione, con

riferimento alle procedure di scarto;”

Classificazione dei documenti

Tutti i documenti registrati nel sistema informatico devono essere classificati con
il metodo ANCI.

La classificazione (che avviene utilizzando un unico Titolario) & un sistema logico
che suddivide i documenti secondo la funzione esercitata, permettendo di organizzare
in maniera omogenea i documenti che si riferiscono a procedimenti simili.

Il Titolario, strutturato in 2 livelli (Categoria - Classe), € stato aggiornato secondo
le indicazioni della sovrintendenza archivistica, attribuendo al termine “Fascicolo” il
significato di “contenitore” dell’'ultimo grado della suddivisione archivistica (non
fissato dal titolario).

I Titolario non & modificabile né nel numero delle voci né nell’oggetto delle stesse.
In caso di necessita il sistema consente la stampa del Titolario.

I documenti in arrivo sono classificati dall’ufficio protocollo. I documenti prodotti
dall’Ente sono classificati dalle postazioni di protocollo in uscita.

Il programma di protocollo informatico non permette la registrazione in uscita di
documenti non classificati.

Procedure di scarto

Le modalitd per la formazione dei fascicoli, la selezione e lo scarto nonché le
indicazioni relative alla durata della conservazione delle pratiche sono contenuti
nell’allegato 6 — piano di conservazione, selezione e scarto.
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Produzione e conservazione delle registrazioni (art. 5
lett. n)

“Je modalita di produzione e di conservazione delle registrazioni di protocollo informatico e,
in particolare, l'indicazione delle soluzioni tecnologiche ed organizzative adottate per garantire
l'immodificabilita della registrazione di protocollo, la contemporaneita della stessa con
'operazione di segnatura ai sensi dell’art. 55 del Testo Unico, nonché le modalita di
registrazione delle informazioni annullate o modificate nell'ambito di ogni sessione di attivita
di registrazione™

Ogni registrazione effettuata all'interno del programma viene memorizzata su un
database accessibile esclusivamente dalla procedura. Tale sistema consente di
compiere le operazioni di registratura in un’unica soluzione escludendo qualsiasi
intervento intermedio, anche indiretto, da parte dell’operatore.

Registro di protocollo

Il registro di protocollo conferisce al documento il carattere dell’autenticita ed
essendo un “atto pubblico” (Cassazione penale, sez.V, 6/10/1987) garantisce un
efficace valore di prova: & idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno delle
parti.

La numerazione delle registrazioni di protocollo € progressiva e costituita da sette
cifre numeriche. Essa si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all’inizio
dell’anno successivo.

La numerazione delle registrazioni di protocollo delle tre tipologie di documenti
gestiti (arrivo, partenza, interno) & unica.

Il contenuto del registro informatico del protocollo € riversato su file almeno con
cadenza mensile.

Come ulteriore tutela dell'integrita delle registrazioni, il Responsabile provvede
quotidianamente ad adempiere all’articolo 62 del Testo Unico.

In caso di necessita il sistema consente la stampa del registro giornaliero e
annuale di protocollo.

Contemporaneita registrazione/segnatura

In ottemperanza dell'art. 55 comma 2 del Testo Unico, la segnatura, vedi

paragrafo relativo, viene posta sul documento contestualmente alla sua
protocollazione,

Informazioni variate ed annullate (art. 8)
Solo il Responsabile & autorizzato ad annullare i documenti.

5> art. 55 del Testo Unico: é relativo alla segnatura di protocollo
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L’annullamento deve essere motivato e puo essere effettuato esclusivamente
dall’ufficio protocollo.

La modifica delle registrazione di protocollo pud esser effettuato esclusivamente
a cura del solo personale del protocollo, attraverso la funzione di variazione.

Nel protocollo appariranno in forma ben visibile la data e I'ora dell’'annullamento,
il nominativo dell’operatore che lo ha effettuato nonché I'eventuale provvedimento di
autorizzazione.

La consultazione dei dati annullati viene effettuata tramite una funzione apposita
del programma identificata con la voce “Variazioni”.

L’annullamento della registrazione effettuata attraverso la funzione di variazione
della procedura annulla l'intero protocollo rendendolo inefficace, si rendera quindi
necessario effettuare una nuova registrazione del documento con le informazioni
corrette.

Registro giornaliero di protocollo (art. 7 c. 5)

Al fine di garantire la non modificabilita delle operazioni di registrazione, il
contenuto del registro giornaliero informatico di protocollo & riversato,
quotidianamente, in conservazione,

In particolare l'elenco dei protocolli, e delle informazioni ad essi connesse,
registrati nell’arco di uno stesso giorno, vengono conservati in luogo sicuro ai sensi
dell’art. 7. c. 5, del Decreto Protocollo (conservazione sostitutiva presso Infocert
Spa).

Come gia stabilito al precedente paragrafo “Registro giornaliero del protocollo” il
contenuto del registro informatico di protocollo & conservato a cura del Responsabile
del servizio per la conservazione elettronica.

Immodificabilita

L'immodificabilita delle informazioni del registro giornaliero informatico,
trasmesso in conservazione, rende il contenuto del documento informatico non
alterabile e ne garantisce la staticita nella conservazione del documento stesso.

Archiviazione, Conservazione e tenuta dei documenti

I documenti dell’amministrazione, in formato analogico, sono conservati a cura
del Responsabile della gestione documentale. La documentazione corrente &
archiviata a cura del responsabile del procedimento fino al trasferimento in archivio
di deposito.

I documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile,

al termine delle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo.
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Le rappresentazioni digitali dei documenti originali su supporto cartaceo, acquisite
con l'ausilio dello scanner e sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile,
al termine del processo di scansione.

Per la replica dei dati presenti nel database MySql HALLEY, viene utilizzata
la tecnologia proprietaria MySql, che permette la replica asincrona dei dati
utilizzando i log creati dal server di origine.
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Funzionalita del sistema di protocollo informatico (art.
5 lett. o)

“a descrizione funzionale ed operativa del componente "“sistema di protocollo informatico” del
sistema di gestione informatica dei documenti con particolare riferimento alle modalita di
utilizzo”

La descrizione delle funzionalita del sistema & presente nell’allegato 4 - Manuale
operativo utente e nel manuale in linea del programma.
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Abilitazioni per l'accesso al sistema documentale
(art. 5 lett. p, art. 7 c. 1-4)

“j criteri e le modalita per il rilascio delle abilitazioni di accesso interno ed esterno alle
informazioni documentali”

Il controllo degli accessi &€ assicurato utilizzando le credenziali di accesso, pubblica
(UserlID) e privata (Password) ed un sistema di autorizzazione basato sulla profilazione
degli utenti in via preventiva.

La profilazione preventiva consente di definire le abilitazioni/autorizzazioni che
possono essere effettuate/rilasciate ad un utente del servizio di protocollo e gestione
documentale.

Queste, in sintesi, sono:

e consultazione, per visualizzare in modo selettivo, le registrazioni di
protocollo eseguite da altri;

¢ inserimento, per inserire gli estremi di protocollo e effettuare una
registrazione di protocollo ed associare i documenti, per modificare i dati
opzionali di una registrazione di protocollo e per annullare una
registrazione di protocollo autorizzata dal Responsabile.

Il sistema inoltre provvede a tracciare ogni accesso e utilizzo di funzioni,
individuandone |"autore.

Le regole per la composizione delle password e il blocco delle utenze valgono sia per
gli amministratori delle AOO che per gli utenti delle AOO.

Le relative politiche di composizione, aggiornamento e, in generale di sicurezza, sono
configurate sui sistemi di accesso come obbligatorie..

Accesso al registro di protocollo per utenti interni alla AOO

L'autorizzazione all’accesso ai registri di protocollo & regolata tramite la profilazione
descritta nel paragrafo precedente.

La visibilita completa sul registro di prdtocollo e consentita soltanto all’'utente con il
profilo di utenza di “Responsabile”.

L'utente assegnatario dei documenti protocollati & invece abilitato ad una vista
parziale sul registro di protocollo. Tale vista & definita sulla base della struttura di
dotazione organica dell’ente.

L'operatore che gestisce lo smistamento dei documenti pud definire riservato un
protocollo ed assegnarlo per competenza ad un utente assegnatario.

Nel caso in cui sia effettuata una protocollazione riservata la visibilita completa sul
| documento e possibile solo all’lutente a cui il protocollo & stato assegnato per
——————competenza—e—ai—protocollatori-che-hanno—il--permesso—applicativo—di—protocolazione————
riservata (permesso associato al ruolo).
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Utenti esterni alla AOO - Altre AOO/Amministrazioni

Attualmente non sono attive altre AOO. All'occorrenza |'accesso al sistema di
gestione informatica dei documenti del’Amministrazione da parte di altre AOO avverra
nel rispetto dei principi della cooperazione applicativa, secondo gli standard e il modello
architetturale del Sistema Pubblico di Connettivita (SPC) di cui agli art. 72 e ss del CAD.

Utenti esterni alla AOO - Privati - Accesso Civico

Attualmente non sono disponibili funzioni per l'esercizio, per via telematica, del
diritto di accesso ai documenti protocollati.

L'accesso civico ¢ il diritto riconosciuto a qualunque cittadino di richiedere documenti,
informazioni e dati, oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi della normativa
vigente in materia di Trasparenza (DIlgs n. 33 del 14 marzo 2013), nei casi in cui
I'amministrazione pubblica interessata non |i abbia pubblicati sul proprio sito web
istituzionale.
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Il registro di emergenza (art. 5 lett. q)

“le modalita di utilizzo del registro di emergenza ai sensi dell’art. 63 del testo unico, inclusa la
funzione di recupero dei dati protocollati manualmente™

Ogni qualvolta non sia possibile, per cause tecniche, utilizzare il sistema di protocollo
informatico, il Responsabile autorizza la protocollazione manuale dei documenti, cosi
come previsto dall’allegato 11 - Protocollo di emergenza.

Tale operazione va effettuata solamente ed esclusivamente ad opera dell'lUOR
responsabile delle operazioni di registratura. L'addetto al protocollo registra
manualmente il documento su apposito registro telematico da utilizzare per il successivo
recupero automatico, ed appone la segnatura manuale utilizzando una numerazione di
emergenza.

Su questo registro devono essere riportate la causa, la data e l'ora di inizio
dell'interruzione, nonché la data e I'ora del ripristino della piena funzionalita del sistema,
nonché eventuali annotazioni ritenute rilevanti dal Responsabile.

Dei documenti protocollati sul registro di emergenza, tranne per casi particolari, agli
uffici vengono inviate esclusivamente copie analogiche mentre i documenti originali
vengono trattenuti presso |'ufficio protocollo che provvedera, non appena ripristinato il
funzionamento della procedura, a riportare i dati di protocollazione sulla procedura
stessa e ad apporre la relativa segnatura sul documento originale.

Per documenti informatici in partenza che devono essere protocollati durante il
periodo di mancato funzionamento della procedura, deve essere prodotta una copia
analogica: tale copia viene inoltrata all’'UOR responsabile delle operazioni di registratura
per la protocollazione nel registro di emergenza.

L'originale informatico rimane in possesso dell'UOR mittente e deve essere collegato,
al ripristino del sistema, al corretto numero di protocollo.

6 art. 63 del Testo Unico: & relativo al registro di emergenza
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Allegato 1 —Glossario delle definizioni

Allegato 1 - Glossario delle definizioni

TERMINE DEFINIZIONE

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

riconoscimento, da parte dell’Agenzia per I'Italia digitale, delpossesso dei
requisiti del livello pin elevato, in termini di qualitie sicurezza ad un soggetto

accreditamento . . e - . . .
pubblico o privato, che svolge attivitddi conservazione o di certificazione del
processo di conservazione
N caratteristica che esprime il livello di fiducia che I"utente riponenel documento
affidabilita informatico
aggregazione aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici,riuniti per
| documentale caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in
| informatica relazione all’oggetto e alla materiao in relazione alle funzioni dell’ente

complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazionidocumentali di
archivio qualunque natura e formato, prodotti o comunqueacquisiti da un soggetto
' produttore durante lo svolgimento dell’attivita

archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché
archivio informatico aggregazioni documentali informatichegestiti e conservati in ambiente
informatico

un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla amministrazione, che

) opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della

area organizzativa documentazione in modounitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma
omogenea 4, del

| D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

‘ attestazione di
conformita delle copie
per immagine su
supporto informatico di
un documento analogico

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

caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio che
dichiara di essere, senza aver subito alterazioni omodifiche. L’autenticita puo

- autenticita essere valutata analizzando l'identita del sottoscrittore e l'integrita del documento
informatico :
“ base di dati collezione di dati registrati e correlati tra loro
|
soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione al quale sia stato
conservatore . : s . T4t st . . L .
acereditato riconosciuto, dall’Agenzia per I’Italia digitale, il possesso dei requisiti del livello

piu elevato, in termini diqualita e di sicurezza, dall’ Agenzia per Italia digitale

‘insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politichecomplessive del
conservazione sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello
organizzativo adottato e descritto nel manuale di conservazione

responsabile della definizione di criteri uniformi di classificazione ed
Coordinatore della archiviazione nonché di comunicazione interna tra le AOO ai sensi di quanto
. | Gestione -Documentale.-.- - disposto dall’articolo 50comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di

amministrazioni che abbiano istituito pili Aree Organizzative Omogenee
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Allegato 1 —Glossario delle definizioni

TERMINE

DEFINIZIONE

copia analogica del
documento informatico

documento analogico avente contenuto identico a quello deldocumento
informatico da cui & tratto

copia di sicurezza

copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta ai sensi
dell’articolo 12 delle presenti regole tecnicheper il sistema di conservazione

destinatario

identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico éindirizzato

duplicazione dei
documenti informatici

produzione di duplicati informatici

esibizione

operazione che consente di visualizzare un documentoconservato e di
ottenerne copia

estratto per riassunto

documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma esaustiva fatti, stati o
qualita desunti da dati o documenti inpossesso di soggetti pubblici

evidenza informatica

una sequenza di simboli binari (bit) che puo essere elaborata dauna procedura
informatica

fascicolo informatico

Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documenti o dati
informatici, prodotti e funzionali all’eserciziodi una spec1ﬁca attivita o di uno
specifico procedimento. Nellapubblica amministrazione il fascicolo informatico
collegato al procedimento amministrativo & creato e gestito secondo le
disposizioni stabilite dall’articolo 41 del Codice.

formato

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

funzionalita aggiuntive

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

funzionalita
interoperative

le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate arispondere almeno

ai requisiti di interconnessione di cui all’articolo 60 del D.P.R. 28 dicembre 2000,
n. 445

funzionalitd minima

la componente del sistema di protocollo informatico che rispettai requisiti di
operazioni ed informazioni minime di cui all’articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445

funzione di hash

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

generazione automatica
di documento
informatico

formazione di documenti informatici effettuata direttamente da151stema
informatico al verificarsi di determinate condizioni

identificativo univoco

sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco epersistente al
documento informatico, al fascicolo informatico,all’aggregazione documentale
informatica, in modo da consentirne 1’individuazione

caratteristica che rende il contenuto del documento informaticonon alterabile

immodificabilita nella forma e nel contenuto durante 1’intero ciclodi gestione e ne garantisce la
staticita nella conservazione deldocumento stesso
impronta la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata medlante o

1’applicazione alla prima di una opportunafunzione di Aash
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Allegato 1 -Glossario delle definizioni

TERMINE

DEFINIZIONE

insieme minimo di
metadati del documento
informatico

complesso dei metadati, la cui struttura ¢ descritta nell’allegato 5del presente
decreto, da associare al documento informatico peridentificarne provenienza e
natura e per garantirne la tenuta

insieme delle caratteristiche di un documento informatico che nedichiarano la

integrita qualita di essere completo ed inalterato

capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemiinformatici
interoperabilita analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi

insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazionicontenute nei
leggibilita documenti informatici sono fruibili durante I’intero ciclo di gestione dei

documenti

log di sistema

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

manuale di
conservazione

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

manuale di gestione

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

processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un processo

memorizzazione . . . . . i
di elaborazione, di documenti analogici oinformatici
insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo
informatico, o ad un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e
metadati descriverne il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permetterne la
gestione neltempo nel sistema di conservazione; tale insieme ¢ descritto
nell’allegato 5 del presente decreto
pacchetto di pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno opit pacchetti di
archiviazione versamento secondo le specifiche contenute nell’allegato 4 del presente decreto

e secondo le modalita riportate nel manuale di conservazione

pacchetto di
distribuzione

pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazioneall’utente in
risposta ad una sua richiesta

pacchetto di versamento

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

pacchetto informativo

contenitore che racchiude uno o pili oggetti da conservare (documenti
informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche),
oppure anche i soli metadati riferitiagli oggetti da conservare

piano della sicurezza del
sistema di conservazione

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

piano della sicurezza del
sistema di gestione
informatica dei

_|documenti .__

documento, che, nel contesto del piano generale di sicurezza,descrive e
pianifica le attivita volte a proteggere il sistema digestione informatica dei

documenti da possibili rischi nell’ambito dell’organizzazione diappartenenza
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TERMINE

DEFINIZIONE

piano di conservazione

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

piano generale della
sicurezza

documento per la pianificazione delle attivita volte alla realizzazione del
sistema di protezione e di tutte le possibiliazioni indicate dalla gestione del
rischio nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza '

presa in carico

accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di
versamento in quanto conforme alle modalitapreviste dal manuale di
conservazione

processo di

insieme delle attivita finalizzate alla conservazione deidocumenti informatici di
cui all’articolo 10 delle regole tecnichedel sistema di conservazione

conservazione
persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che haformato il
documento, che produce il pacchetto di versamento edé responsabile del
produttore trasferimento del suo contenuto nel sistema diconservazione. Nelle pubbliche

amministrazioni, tale figura siidentifica con responsabile della gestione
documentale. '

rapporto di versamento

documento informatico che attesta l'avvenuta presa in carico daparte del sistema
di conservazione dei pacchetti di versamentoinviati dal produttore

insieme delle informazioni risultanti da transazioni informaticheo dalla

registrazione presentazione in via telematica di dati attraverso moduli oformulari resi disponibili
informatica in vario modo all’utente

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

registro di protocollo

registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che permette la
registrazione e 1’identificazione univoca del documento informatico all’atto della
sua immissione cronologicanel sistema di gestione informatica dei documenti

repertorio informatico

registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamentedalle procedure
informatiche con cui si formano altri atti e documenti o indici di atti e
documenti secondo un criterio chegarantisce 1’identificazione univoca del dato
all’atto della suaimmissione cronologica '

responsabile della
gestione documentale o
responsabile del servizio
per la tenuta del
protocollo informatico,
della gestione dei flussi
documentali e degli
archivi

dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisitiprofessionali o di
professionalitd tecnico archivistica, preposto alservizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestionedei flussi documentali e degli archivi, ai
sensi dell’articolo 61del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il
pacchetto diversamento ed effettua il trasferimento del suo contenuto nelsistema di
conservazione.

responsabile della
conservazione

soggetto responsabile dell’insieme delle attivita elencate nell’articolo 8,
comma 1 delle regole tecniche del sistema diconservazione

responsabile del
trattamento dei dati

la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi
altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al trattamento di dati
personali

responsabile della

sicurezza

soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecnicheed organizzative
in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza
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TERMINE

DEFINIZIONE

riferimento temporale

informazione contenente la data e I’ora con riferimento al Tempo Universale

Coordinato (UTC), della cui apposizione éresponsabile il soggetto che forma il
documento

scarto

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

sistema di
classificazione -

strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondoun ordinamento
logico con riferimento alle funzioni e alleattivitd dell'amministrazione interessata

sistema di conservazione

sistema di conservazione dei documenti informatici di cuiall’articolo 44 del
Codice

sistema di gestione
informatica dei

nell’ambito della pubblica amministrazione & il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R.
28 dicembre 2000, n. 445; per i privatié il sistema che consente la tenuta di un

documenti documento informatico
Caratteristica che garantisce ’assenza di tutti gli elementi dinamici, quali
staticita macroistruzioni, riferimenti esterni o codici eseguibili, e I’assenza delle

informazioni di ausilio alla redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri,
gestite dalprodotto software utilizzato perla redazione

transazione informatica

particolare evento caratterizzato dall’atomicita, consistenza,integrita e persistenza
delle modifiche della base di dati

Testo unico

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

ufficio utente

riferito ad un area organizzativa omogenea, un ufficio dell’areastessa che utilizza i
servizi messi a disposizione dal sistema diprotocollo informatico

utente

persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione
informatica dej documenti e/o di un sistemaper la conservazione dei documenti
informatici, al fine di fruiredelle informazioni di interesse

versamento agli archivi
di stato

operazione con cui il responsabile della conservazione di un organo giudiziario o
amministrativo dello Stato effettua I'invioagli Archivi di Stato o all’Archivio Centrale
dello Stato della documentazione destinata ad essere ivi conservata ai sensi della
normativa vigente in materia di beni culturali
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Allegato 2 - Titolario di classificazione

I Amministrazione generale
1. Legislazione e circolari esplicative

2. Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento,

toponomastica
3. Statuto

! 4. Regolamenti
Stemma, gonfalone, sigillo
Archivio generale
Sistema informativo
Informazioni e relazioni con il pubblico
. Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi

©oN;

personale '
11. Controlli esterni
12. Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna

Comune ad Associazioni
16. Area e citta metropolitana
17. Associazionismo e partecipazione

II Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
1 Sindaco
2. Vice-Sindaco
3 Consiglio
4. Presidente del Consiglio o ‘
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
6. Gruppi consiliari
7 Giunta _
8. Commissario prefettizio e straordinario
‘ 9 Segretario e Vice-segretario
L_ 10. Direttore generale e dirigenza
i 11. Revisori dei conti
12. Difensore civico
13. Commissario /ad acta /
14, Organi di controllo interni
15. Organi consultivi
16. Consigli circoscrizionali
17. Presidente dei Consigli circoscrizionali
18. Organi esecutivi circoscrizionali
19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. - Segretari delle circoscrizioni
21. Commissario /ad acta/ delle circoscrizioni
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere

10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del

13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali
15. Forme associative per l'esercizio di funzioni e servizi e adesione del
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Allegato 2 — Titolario di classificazione

III Rlsorse umane
1. Concorsi, selezioni, colloqui
2. Assunzioni e cessazioni
3. Comandi e distacchi; mobilita
4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
5. Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
6. Retribuzioni e compensi
7. Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo
8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
11. Servizi al personale su richiesta
12. Orario di lavoro, presenze e assenze
13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
14. Formazione e aggiornamento professionale
15. Collaboratori esterni

IV Risorse finanziarie e patrimoniali

1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestlone (PEG)

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

3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
4. Gestione della spesa: impegno, liquidazioni, ordinanze e pagamento
5. Partecipazioni finanziarie

6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili

7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

8. Beni immobili

9. Beni mobili

10. Economato

11. Oggetti smarriti e recuperati

12. Tesoreria

13. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
14. Pubblicita e pubbliche affissioni

V Affari legali
1. Contenzioso

2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
3. Pareri e consulenze

VI Pianificazione e gestione del territorio
Urbanistica: piano regolatore generale e varianti
Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale
Edilizia privata
Edilizia pubblica
Opere pubbliche
Catasto
Viabilita ‘
Servizio idrico integrato,. luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e
altri servizi
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo
.. 10. Protezione civile ed emergenze

BNOUTHRWN
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VII Servizi alla persona

1. Diritto allo studio e servizi

2. Asili nido e scuola materna -

3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita

4, Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione
culturale

5. Istituti culturali (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica,
etc.)

6. Attivita ed eventi culturali

7. Attivita ed eventi sportivi

8. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il
volontariato sociale

9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

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

15. Politiche per il sociale

VIII Attivita economiche

Agricoltura e pesca

Artigianato

Industria

Commercio

Fiere e mercati

Esercizi turistici e strutture ricettive
Promozione e servizi

Nounhwne

IX Polizia locale e sicurezza pubblica
1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale
3. Informative
4. Sicurezza e ordine pubblico

X Tutela della salute
1. Salute e igiene pubblica
2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
3. Farmacie ‘
4. Zooprofilassi veterinaria
5. Randagismo animale e ricoveri
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XI Servizi demografici
1. Stato civile
2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti
4, Polizia mortuaria e cimiteri

XII Elezioni e iniziative popolari

1. Albi elettorali
2. Liste elettorali
3. Elezioni
4. Referendum
5.

Istanze, petizioni e iniziative popolari

XIII Affari militari
1. Leva e servizio civile sostitutivo
2. Ruoli matricolari
3. Caserme, alloggi e servitl militari
4. Requisizioni per utilita militari

XIV Oggetti diversi
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Titolario in dettaglio

Titolo I. Amministrazione generale

Questo titolo € stato pensato per i documenti prodotti dal Comune nell’esercizio di
funzioni di carattere generale e trasversale, che interessano tutti gli uffici in quanto
costituiscono strumento per |'attivita amministrativa dell'intero apparato comunale.

1. Legislazione e circolari esplicative!?
2. Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento?, toponoma-
stica3
3. Statuto*
. Regolamenti®
Stemma, gonfalone, sigillo®
. Archivio generale’
Sistema informativo®

! Si suggerisce la conservazione in unico repertorio delle circolari pervenute, perché un sistema informativo e informatico
efficiente ed efficace ne consente I'accesso in linea a chiunque. Diventa preferibile I'unica serie trasversale all’ente rispetto a
una collocazione segmentata, in considerazione della crescente complessitd della realtd dei Comuni. Ad esempio, una
circolare sulle procedure contabili non interessa solo chi si occupa di tale setvizio, ma indirettamente chiunque operi
allinterno del Comune, perché la loro conoscenza ¢ presupposto per la programmazione e l'attivita nelle aree specifiche.
Anche per quanto riguarda le circolari emanate dal Comune, si raccomanda la consetrvazione autentica e centralizzata delle
circolar in unica serie, possibile e funzionale in presenza di un sistema informativo e informatico efficiente ed efficace, che
consente P'accesso in linea. Ogni Comune deciders, in base alla proptia organizzazione e alle potenzialith del software dl
gestione, le procedure di attestazione della ricezione da parte dei destinatari.

2 Nella classe vanno inseriti i documenti relativi alla definizione territoriale delle circoscrizioni, non quelli prodotti dalle
circoscrizioni, che utilizzano il titolario del Comune, in quanto appartenenti alla medesima AQQ.

3 T.U. 267/2000, att. 15 Modifiche territoriali, fusione ed istituzione di comuni; art. 17 Circoscrizoni di decentramento. In questa classe
vanno classificati solo i documenti relativi all'individuazione delle circoscrizioni di decentramento, non il carteggio con i
quartieri, che va inserito nella classe relativa alla materia trattata (st vedano le Considerazioni preliminari). La classe
comprende anche la numerazione civica e Pattribuzione al Comune del titolo di citta (T.U. 267/2000, art. 18).

4 T.U. 267/2000, att. 6 Statuti comunali e prowmm/z

5'T.U. 267/2000, att. 7 Regolamenti. Anche pet i regolament, si raccomanda la conservazione in unico repertorio, che facilita
accesso sia interno sia esterno.

¢ Comprende anche eventuali vessilli usati dal Comune. Si classifica in questa posizione la concessione di patrocinio alle
attivita di altdd soggetti giuridici, in quanto tale concessione comporta I'uso dello stemma comunale.

7 §i ricorda che con Tespressione “archivio generale” si indica il servizio archivistico comunale nel suo complesso; com-
prende quindi tutte le funzioni archivistiche svolte nelle tre fasi di vita convenzionalmente fissate: archivio corrente (=
archivio in formazione), archivio di deposito, separata sezione (= archivio storico). Si ricorda in patticolare che per legge il
servizio archivistico & responsabile della conservazione autentica dei documenti prodotti dal Comune in tutte le sue
articolazioni. In particolare PArchivio cura la costituzione delle setie repertoriate dei documenti, elencate in calce al titolo L.
Poiché & cura dell’Archivio assicurare la pubblicazione/pubblicita degli atti che richiedano tale formalita, si inseriscono in
questa classe i carteggi relativi alle pubblicazioni all’albo pretorio e alle notifiche. Sul concetto di pubblicazione/ pubbliciti
legale anche T.U. 267/2000, art. 134, oltre a quanto specificato piu in generale dal diritto amministrativo circa le forme
obbligatorie di pubblicita. Il Comune & chiamato a fornire il servizio legale di notifica anche per altre amministrazioni: L. 20
novembre 1982, n. 890, art. 14. Anche per questo servizio bisogna prevedere apposito tegolamento. In linea di massima
valgono le stesse considerazioni fatte per la pubblicazione. Sulla casa comunale: Cod. di proc. civ. art. 143; L. 20 nov. 1982,
n. 890 Notificazioni di atti 2 mezzo posta e di comunicazioni a mezzo posta connesse con la notificazione di atti giudiziari»,
interpretate alla luce del D. Igs. 30 giugno 2003, n. 196 «Codice in materia di protezione dei dati personali». Inoltre vengono
classificate in questa posizione le richieste di accesso all’archivio, anche se operativamente sono gestite da strutture diverse
(RPA, URP, archivio storico, etc.) e regolamentate in modo diverso a seconda che siano per finalitd amministrative o
scientifiche, perché sono riconducibili concettualmente ai documenti facenti parte dell’archivio. Vengono ricondotte a
questa classe anche gli adempimenti connessi con la tutela della riservatezza.

promosseAdal Comune sia quelle richieste dall’'ISTAT e da altre agwzorities.
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8. Informazioni e relazioni con il pubblico®

9. Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi®

10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personalet!

11. Controlli interni ed esternit? ,

12. Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esternal3

13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimentil4

14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali 1

15. Forme associative e partecipative per |'esercizio di funzioni e servizi!® e
adesione del Comune ad Associazioni'’

16. Area e citta metropolitana?®

17. Associazionismo e partecipazione!®

Repertori

Registro di protocollo
Repertorio dei fascicoli
Registro dell’Albo pretorio?®
Registro delle notifiche?*

 T.U. 267/2000, art. 10 Diritio d'accesso ¢ informazione; D. lgs. 165/2001, att. 11 Ufficio relagioni con i/ pubblico; L. T glugno 2000,
n. 150 Disciplina delle attivita di informasgons ¢ di comunicasione delle pubbliche amministrazions, art. 8.

10 Materia regolata dal D. lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 2: sono compresi nella classe tutti gli atti organizzativi relativi al
personale nella sua complessitd (dotazioni organiche, programmi di attivitd, orari di apertura degli uffici, attribuzioni di
uffici, sviluppo delle pari opportunita, etc.). Si precisa che debbono essere ricondotti a questa classe anche i documenti
relativi all’armonizzazione degli orari degli esercizi commerciali, dei pubblici esercizi, dei servizi pubblici e delle pubbliche
amministrazioni localizzati nel tertitorio del Comune (T.U. 267/2000, art. 50, comma 7). Per i documenti relativi ad affari
concreti concernentl il personale si utilizza il Titolo III.

' La classe ¢ destinata a documenti relativi ai rapporti di carattere generale con i sindacati e le rappresentanze del personale;
per questioni specifiche si utilizzano le classi del titolo II1.

12°T.U. 267/2000, att. 147 Tipologia dei controlli interni, axt. 148 Controllo della Corte dei conts.

3 L. 7 giugno 2000, n. 150, cit,, artt. 7, 9. Si classificano in questa posizione i carteggi prodotti nello svolgimento dell’attivita
editoriale svolta direttamente dal Comune.

14 Si intendono sia le onorificenze conferite al Comune sia quelle conferite a singoli cittadini tramite il Comune. Si inserisce
in questa classe anche il carteggio relativo all'uso delle bandiere (nazionale, europea, etc.), alla concessione dell’'uso del sigillo.
1> §i intendano i rapporti istituzionali di alto livello e di carattere generale, non quelli relativi a materie spectfiche. Si
classificano qui i gemellaggi.

16 T.U. 267/2000, Capo V Forme associate: art. 33 Esercizio associato di fungioni e servisi da parte dei comuni; axt. 30 Convensgioni;
art. 31 Consorsi; att. 32 Unioni di comuniy capo IV. Comunits montane, che ex art. 27 sono considerate “unioni di comuni”; att.
34 Accordi di programma; att. 112 Servizi pubblici locali; axt. 114 Arziende speciali ed istituzions; art. 115 Trasformasione delle azdende
speciali in sovietd per agioniy art. 113 e 113 bis Afidaments di servizgi a tergs; Deliberazione del CIPE 11 novembre 1998, n. 127
sulla programmazione negoziale decentrata. Si precisa che vanno inseriti in questa classe solo gli atti costitutivi e i rapporti
istituzionali, mentre per l'attivita di ciascuno degli enti va predisposto un apposito titolatio.

17 Ad esempio, PANCI.

18 T.U. art. 22 Aree metropolitane; art. 23 Citta metropolitane. Anche in questo caso si classificano qui solo gli atti costitutivi e i
rapporti istituzionali, mentre per I'attivita della cittd metropolitana bisognera prevedere un apposito titolario.

19 L. 11 agosto 1991, n. 266 Legge guadro sul volontariato, in particolare per quanto riguarda i comuni, Part. 7; D. Igs. 4 dicembre
1997, n. 460 Riordino della disciplina tributaria degli enti non commerciali ¢ delle organizxazioni non lucrative di utilita sociale; D. lgs. 18
agosto 2000, n. 267, art. 10, comma 3. Per I'associazionismo nel settore sanitatio art. 45 della L. 23 dicembre 1978, n. 833
Lstituzione del servizio sanitario nagional. Inoltre la disciplina in materia & completata dalla legislazione regionale, statuti e
regolament delle singole amministrazioni. Si classificano in questa posizione le politiche di incoraggiamento e sostegno delle
associazioni e gli accreditamenti delle singole associazioni, non i rapporti concreti di collaborazione, che vanno classificati in
base alla materia in cui si esercita la collaborazione.

%0 L’attivitd di pubblicazione legale va regolata da apposito regolamento: resta comunque inteso che il servizio archivistico
non puo, in linea di massima, a causa della mole ingente di pubblicazioni, conservare uno dei due esemplari prodotti del
documento inviato alla pubblicazione; ma dovra limitarsi a registrare sul repertorio 1 dati che identifichino in modo
inequivocabile il documento pubblicato e gli estremi necessari per conferire valore legale alla procedura. L’originale, dopo la
registrazione, va restituito al richiedente con in calce la referta di pubblicazione. Per la preminente funzione giuridico-

- probatotia tale registro acquisisce la natura-di repertorio.” 7T
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- Ordinanze emanate dal Sindaco??: serie con repertorio

- Decreti del Sindaco: serie con repertorio

- Ordinanze emanate dai dirigenti

- Determinazioni dei dirigenti

- Deliberazioni del Consiglio comunale

- Deliberazioni della Giunta comunale

- Verbali delle adunanze del Consiglio comunale?3

- Verbali delle adunanze della Giunta comunale?*

- Verbali degli organi collegiali del Comune

- Contratti e convenzioni?® :

- Albo dell’associazionismo: elenco delle associazioni accreditate

- Atti rogati dal segretario comunale (contratti e atti unilaterali in forma pubblica
amministrativa)

Nei Comuni che hanno realizzato il decentramento?2s:

- Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali (uno per quartiere)

- Deliberazioni degli Esecutivi circoscrizionali (uno per quartiere)

- Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali (uno per quartiere)

- Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrizionali (uno per quartiere)

- Verbali degli organi collegiali delle circoscrizioni (uno per organo e per
quartiere)

- Registro dell’Albo della circoscrizione (uno per quartiere)

- Contratti e convenzioni delle circoscrizioni (uno per quartiere)

21 11 Comune ¢ chiamato a fornire il servizio legale di notifica anche per altre amministrazioni: L. 20 novembre 1982, n. 890,
art. 14. Anche per questo servizio bisogna prevedere apposito regolamento. In linea di massima valgono le stesse
considerazioni fatte pet la pubblicazione.

22 Rientrano in questo repertorio tutti gli atti di carattere impositivo per fatti contingibili e urgenu emessi dal Sindaco con
qualunque nome designati nelle differenti realtd locali. T.U. 267/2000, art. 54, comma 2.

2 11 D. lgs. 267/2000 non contempla p1u i registri dei verbali del Consiglio comunale e della Giunta comunale, p1ev1511 dal
regolamento del 1911. La lozro tenuta & rimessa, qu.tndi all’autonomia regolamentare delle singole amministrazioni.

24 Siveda la nota precedente.

% Si tratta di atti (scritture private non autenticate) stipulati dai dirigenti. Si insiste sulla scelta del repertotio unico per tutto il
Comune (scelta resa possibile e non gravosa dall’esistenza di un sistema informatico) per ribadire lunita dell’azione
amministrativa. Va scartata la scelta di tanti repertori quanti sono gli uffici per evitare iniziative di privatizzazione dei
documenti e delle informazioni e per garantire la conservazione. Si chiarisce che le concessioni cimiteriali, configurandosi
come contratto, vengono inserite in questo repertotio.

26 T.U. 267/2000, att. 17 Circoscrizioni di decentramento comunale.
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Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e
garanzia

Questo titolo ¢ stato pensato per gli atti convernents gli organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia,
non per quelli da essi prodotti. Si ricordi che la classificazione riguarda la materia, non Pantore del documento, non le
Jungioni, ma il funionamento dell’organo.

Le classi di questo titolo possono essere adeguate alle reali strutture esistents nel Comune. In questo caso si ¢ proposto
il numero massimo pensabile di classi. Non tutte le classi verranno sempre utilizzate (55 penss, ad esempio, alla classe 13),
ma devono comungue essere previste.

Le classi dalla 16 in poi sono dedicate agli organi attivati nei Comuni che hanno realizzato il decentraments” : anche
in questo caso le denominaggoni degli organi dovranno essere adattate a quanto stabilito nei singoli statuts; qui si somo
indicati quelli padovant™.

Sindaco?®

Vice-sindaco

Consiglio3°

Presidente del Consiglio3!

Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio32
Gruppi consiliari

Giunta3®?

Commissario prefettizio e straordinario

. Segretario* e Vice-segretario

10. Direttore generale e dirigenza3s

11. Revisori dei conti3®

12. Difensore civico3’

13. Commissario ad acta®®

14. Organi di controllo interni3®

15. Organi consultivi4° ~

16. Consigli circoscrizionali

17. Presidenti dei Consigli circoscrizionali
18. Organi esecutivi circoscrizionali*

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segretari delle circoscrizioni

VONOUTRWNH

2I'T.U. 267/2000, art. 17 Circoscrisgoni di- decentramento comunale.
B Statuto del comune di Padova, approvato con deliberazione del Consiglio comunale n. 23 del 4 febbraio 2000, in vigore dal 30

" marzo 2000, modificato con deliberazioni del Consiglio comunale n. 68 del 20.07.2000, n. 77 del 21.07.2000 e n. 78 del

25.07.2000, in vigore dal 27 settembre 2000.

® T.U. 267/2000, att. 46 Elegione del sindaco e del presidente della provincia. Nomina della giunta; att. 50 Competenze del sindaco e del
presidente della provincia.

*T.U. 267/2000, axt. 38 Consighi comunali ¢ provinciak; art. 42 Attribuzioni dei consigh; axt. 37 Composizione dei consigh; axt. 43 Diritti
dei consighieri; att. 38, comma 3.

31 T.U. 267/2000, att. 39 Presidensa dei consigli commnali provinciak. Si classificano qui anche i document relativi all'ufficio di
presidenza, ove costituito.,

32'T.U. 267/2000, art. 38, comma 6 Consigls comunali e provinciali relativo alle commissioni.

3 T.U. 267/2000, at. 47 Composizione delle ginnte; axt. 48 Competenze delle giunte.

#*T.U. 267/2000, act. 97 Ruolo ¢ funzioni e segg. del capo II Segretari comunals ¢ provinciak.

35 T.U. 267/2000, art. 108 Direttore generale; art. 107 Fungdoni e responsabilita della dirigenza.

36 T.U. 267/2000, att. 234 Organo di revisione econonsico-finansiaria e artt. successivi.

31T.U. 267/2000, att. 11 Difensore civico.

38 Previsto dal D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 5 Posers sostitutivi, comma 2.

3 T.U. 267/2000, att. 147 Tipologia dei controlli interni. Ogni Comune indichera i suoi.

“T.U. 267/2000, art. 79, comma 3.
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21. Commissario ad acta delle circoscrizioni
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere

Repertori

- Bollettino della situazione patrimoniale dei titolari di cariche elettive e di cariche
direttive*

#2 L’obbligo di rendere pubblica la situazione patrimoniale dei consiglieri comunali riguarda i Comuni con pitt di 50.000
abitanti (Legge 5 luglio 1982, n. 441 con modifiche apportate dall’art. 26 della Legge 27 dicembre 1985, n. 816). Ogni
Comune emette poi un regolamento proprio: ad esempio, per il Comune di Padova Regolamento per la pubblicita della sitnazione

patrimoniale dei consiglieri comunali e dei litolari di-cariche direttive degli enti sovvensionati e aliri soggetti obbligati approvato con deliberazione
consiliare n. 753 del 22 ottobre 1982.
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Titolo III. Risorse umane43

I] titolo ¢ dedicato alle funzioni relative alla gestione del personale, sia esso dipendente o esterno (collaboratori a
qualsiasi titolo). INelle classi andranno inseriti i documenti relativi a questioni non riconducibili a singole persone.
Per i documenti relativi a ciascun ds pendem‘e viene istruito un_fascicolo nominativo.

Concorsi, selezioni, colloqui**

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi; mobilita

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
Retribuzioni e compensi*®

Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

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

10 Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
11.Servizi al personale su richiesta®®

12.Orario di lavoro, presenze e assenze *°

13.Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
14.Formazione e aggiornamento professionale
15.Collaboratori esterni>®

CHNPUIAWN

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

Repertori

- Registro infortuni

- Elenco degli incarichi conferiti®t

- Verbali dei rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza

4 Valga il rinvio globale, oltre che al fondamentale DPR 10 gennaio 1957, n. 3, agli articoli 30-57 del Decreto legislativo 30
mazrzo 2001, 0. 165 Norme generale sull ordinamento del lavoro alle di peﬂdmze delle amministrazions pubbliche.

# Si classificheranno in questa classe anche le domande di assunzione e i eurriculs inviati, che non sono stati seguiti da alcun
CONCOorso.

45 Si classifichera in questa classe anche il carteggio relativo all’anagrafe delle prestazioni.

4% D. Igs. 19 settembre 1994, n. 626 sulla sicurezza e la salute dei lavoratori sul luogo di lavoro. Si classificano qui le denunce
di infortunio.

47 Classe relativa ai casi di invalidita causata dal lavoro.

48 Tale denominazione indica i servizi che il Comune predispone per i dipendenti che vi accedono solo su richiesta: ad
esempio, 1 buoni pasto oppute il servizio di baby sitiing oppure erogazione di contributi per le rette degli asili nido dei figli
oppute ancora la sottoscrizione di convenzioni patticolati stipulate con il Comune etc.

4 Ta classe comprende una molteplicitd di casistiche: part-time, permessi, esercizio del diritto allo studio, etc., vale a dire
ogni evento che influisca a variate Poratio di lavoro del dipendente. sono classificati qui tutti 1 documenti relativi a qualsiasi
forma di assenza del dipendente (congedi ordinari e straordinari, aspettative per qualsiasi motivo, esiti da infortunio, etc.).

50 T.U. 267/2000, art. 110 Incarichi a contratio. Inoltre volontari, obiettori di coscienza, stagisti, Co.Co.Co. (collaborator
coordinati continuativi), LSU (lavoratori socialmente utili), etc. ; contratti a tempo determinato per le alte professionalita;
lavoro interinale; contratto di formazione, etc.

51 D. lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 53, comma 12.
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Allegato 2 — Titolario di classificazione

Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali52

In questo titolo sono state previste le funzioni conferite ai Comuni in materia di
disponibilita di risorse finanziarie e di gestione contabile, quelle relative alla titolarita e
gestione del patrimonio comunale, di natura sia immobile sia mobile; alla acquisizione
e gestione dei beni e servizi strumentali allo svolgimento delle attivita e funzioni finali.

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

Bilancio preventivo® e Piano esecutivo di gestione (PEG)5*

Gestione del bilancio e del PEG®> (con eventuali variazionis®)

Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento®’
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento®
Partecipazioni finanziarie

Rendiconto della gestione®; adempimenti e verifiche contabilic®
Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi®!

Beni immobili®?

XN AWM=

52 T.U. 267/2000, att. 149 Principi generaki in materia & finanza propria e derivata. Disposizioni generali; artt. 178-181; D. lgs.
504/1992; D. Igs. 446/1997; D. Igs. 244/1997; D. Igs. 23 ottobre 1998, n. 410.

% T.U. 267/2000, Titolo II. Programmazione e bilanci, artt. 162-177. Si inseriscono qui anche gli allegati prescritti dalla
normativa vigente.

3 T.U. 267/2000, att. 169 Piano esecutivo di gestione. In questa classe confluird anche tutta la documentazione concernente stru-
menti analoghi al PEG, comunque denominati, in uso nei Comuni con meno di 15.000 abitanti.

55 T.U. 267/2000, Titolo III Gestione del bilancio, artt. 178-198.

5 T.U. 267/2000, art. 175 Veariazioni del bilancio di previsione ed al piano esecutivo di gestione.

3" Nella redazione di questo titolo si & preferito trascutare la classificazione delle entrate operata dal T.U. (art. 149) che
comunque si riporta: a) imposte proprie: 1) ICI (imposta comunale sugli immobili), istitutita dal D. lgs. 504/92; 2) imposta
comunale sulla pubblicita; 3) dititti sulle pubbliche affissioni, istituite dal TUF.L. e ridisciplinate dal D.P.R. 639/72,
revisionate dal D. lgs. 507/93 e dal D. Igs. 446/97; b) addizionali e compartecipazioni ad imposte erariali o regionali: 1)
addizionale sul consumo dell’energia elettrica, istituita nel 1982; 2) addizionale IRPEF, istituita dal D. lgs. 360/98; ¢) tasse e
diritti per servizi pubblici: 1) TOSAP (tassa per I'occupazione di spazi ed aree pubbliche), disciplinata dagli artt. 192 ¢ segg.
del TU.F.L. e revisionata dal D. lgs. 507/93, dal D. lgs. 566/93 e dalla L. 549/95; 2) TARSU (tassa per la rimozione e lo
smaltimento dei rifiuti solidi urbani); d) trasferimenti erariali (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 7 Atsribuzione delle risorse,
comma 2); €) trasferimenti regionali; f) altre entrate proptie, anche di natura patrimoniale; g) risorse per investimenti (T.U.
267/2000, artt. 199-201); h) altre entrate e contributi straordinasi (T.U. 267/2000, artt. 158, 162-177, 186-198). Sulle entrate
per accensione di prestiti T.U. artt. 202-207. Riferimento legislativo pit recente: D. lgs. 25 febbraio 1995, n. 77. A tale
classificazione, che ¢ sembrata troppo macchinosa per chi opera concretamente, si & preferito, per facilitare Pattivita pratica
di classificazione archivistica, riferitsi alla classificazione presentata dal DPR 31 gennaio 1996, n. 194 Regolamento di
approvasione dei modelli di cui all'art. 114 del decreto legislativo 25 febbraio 1995, n. 77, concernente [ordinamento Jinangiario e contabile degli
enti locali. Si & perd sostituita la dicitura spese con wseite, sia per parallelismo con entrate sia perché nelle uscite si possono
comprendere le spese vere e proptie e i costi, che possono essete figurativi e indotti. In sede di revisione, si & deciso di
eliminare Iindicazione delle sottoclassi (1. Entrate tributarie; 2. Entrate per trasferimenti dal settore pubblico; 3. Altre
entrate correnti; 4. Entrate per accensione prestiti; 5. Altre entrate in conto capitale), in considerazione del fatto che non
sempre € possibile per chi cura le operazioni di registrazione a protocollo e di classificazione distinguete senza ombra di
dubbio le tipologie di entrate. A proposito dei fallimenti di terzi, l'insinuazione del Comune tra i creditori va classificata in
questa posizione, perché si configuta come attivitd volta ad assicurare al Comune talune entrate.

58 T.U. 267/2000, artt. 182-185. Nella classe vanno insetiti i document relativi alle diverse fasi dell’attivita di spesa, com-
prese le procedure per I'acquisizione di beni e/o servizi definiti dal regolamento di contabilita del Comune di carattere non
economale, che vanno inseriti al IV/10.

% T.U. 267/2000, Titolo VI Rilevazione e dimostrazione dei risultati di gestione.

6 °T.U. 267/2000, artt. 223-226.

61 i intendono quelli cui il Comune ¢ tenuto in quanto soggetto fiscale.

62 Dei beni immobili fanno parte, oltre agli edifici dove hanno sede gli uffici comunali, gli impianti sportivi, gli alloggi di
edilizia residenziale pubblica e qualsiasi altro fabbricato di proprieti comunale. Rientrano tra i beni comunali anche boschi,
campi, parchi, aree verdi e altrd beni similari. La classe comprende: 1) acquisizioni , che possono avvenire per contratto di

~acquisto e di donazione, per lascito testamentario o per espropriazione; 2) mamiténzione ordinaria, da’ qualunquesoggetto o

ufficio eseguita, e destinazione d’uso; 3) gestione; concessione in uso (concessioni, autorizzazioni, locazioni, etc.); 4)
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Allegato 2 - Titolario di classificazione

9. Beni mobili®3

10.Economato®*

11.0ggetti smarriti e recuperati

12.Tesoreria®

13.Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
14.Pubblicita e pubbliche affissioni

Repertori

Mandati®®

Reversali®’

Concessioni di occupazione suolo pubblico®®
Concessioni di beni del demanio statale®®
Elenco dei fornitori (facoltativo)

alienazione e altre forme di dismissione. Ogni Comune decidera, anche in base al sistema di gestione archivistica adottato,
come organizzare i documenti allinterno della classe, scegliendo tra fascicoli intestati al singolo bene oppure fascicoli per
tipo di attivita. Fanno capo a questa classe anche gli inventati dei beni immobili.

63 Anche qui si prevedono: 1) acquisizione; 2) manutenzione; 3) concessione in uso; 4) alienazione e altre forme di di-
smissione. Quanto alla distinzione tra beni mobili e beni economali ciascun Comune deve fare riferimento al proprio
regolamento di contabilitd. Fanno capo a questa classe anche gli inventari dei beni mobili e la designazione di consegnatari.

& T.U. art. 153 Servizio economico-finanziario, comma 7. Talvolta questa funzione pud venir designata in realtd particolari anche
con il termine di “Provveditorato”, incaricato di provvedete al servizio di pulizie, etc. Va classificato in questa posizione il
carteggio relativo alla massa vestiario, anche se il suo acquisto & delegato a settoti o uffici specifici del Comune. Inoltre sono
classificate qui le procedure di acquisizione di beni e/o servizi considerati economali ai sensi del regolamento contabile del
Comune. :

6 Listituzione del servizio di tesoreria & obbligatoria per il Comune. Il servizio svolge le operazioni legate alla gestione
finanziaria del comune e finalizzate alla riscossione delle entrate, al pagamento delle spese, alla custodia dei valori e agli
adempimenti connessi.

6 Facoltativo in quanto la presenza dei mandati e delle reversali dipende dal Regolamento di contabilitd di ciascun Comune
(T.U. 267/2000, artt. 180 e 184).

§7 Facoltativo in quanto la presenza dei mandati e delle reversali dipende dal Regolamento di contabilita di ciascun Comune
(T.U. 267/2000, artt. 180 e 184). .

68 Si intendano tutte le concessioni di suolo pubblico: passi carrai, cartelloni e scritte pubblicitarie, tende, festoni natalizi,
bocche di lupo, plateatici per fiere, mercati, spettacoli viaggiand, etc.

69 L’art. 86 del D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112 ha conferito alle regioni e agli enti locali competenti per tetritorio la gestione
dei beni del demanio idrico. A loro volta le regioni hanno definito I'ampiezza delle deleghe. Ad esempio la Regione Puglia
con LR 4 agosto 1999, n. 25 ha previsto la stipula di una convenzione con il comune di Bad, in base alla quale quest’ultimo
puo concedere e rinnovare le concessioni su aree del demanio marittimo.
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Allegato 2 — Titolario di classificazione

V. Affari legali _

Si e deciso di prevedere un titolo specifico dedicato agli affari legali, nonostante
l'obiezione che quasi sempre essi si inseriscono all’interno di un procedimento, per
due motivi: prima di tutto perché la funzione si configura come eccezionale e
straordinaria, poi perché talvolta le azioni legali, i pareri e le consulenze interessano
materie diverse e possono rivestire carattere generale e/o preliminare a una pluralita
di procedimenti concreti. Inoltre, come ha fatto giustamente notare qualcuno, non
sempre c’e un fascicolo precedente al contenzioso (ad esempio, citazione del Comune
per danni da cattiva manutenzione delle strade); anche quando la controversia sorge
nel corso di un procedimento amministrativo o di un rapporto civile, il contenzioso si
configura come subprocedimento specialistico; € opportuno che gli atti delle
controversie siano conservati unitariamente.

Si precisano in nota le motivazioni in base alle quali é stata esclusa dal titolo la
classe “Levata dei protesti” a suo tempo proposta’’.

Si é constatato che spesso i fascicoli di causa, ad eccezione di quelli di carattere
tributario, si formano presso un professionista esterno, cui l"'amministrazione ha
affidato l'incarico di rappresentarla: -in tal caso sara cura del Comune recuperare, una
volta terminata la causa,i documenti, perché rimangano nella memoria dell’ente.

1. Contenzioso’!

2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni’?
3. Pareri e consulenze

70 La levata dei protesti riguarda solo i segretari di alcuni Comuni (Legge 12 febbraio 1955, n. 77 Pubblicazione deghi elenchi dei
protesti cambiari; Legge 12 giugno 1973, n. 349 Modificazioni alle nornie sui protesti delle cambiali o degli assegni bancari, che allart. 1
Pubblici wfficiali abilitati alla levata dei protesti individua, nei Comuni nei quali non esista né notaio né ufficiale gindiziario, il
segretatio comunale come ufficiale pubblico abilitato alla levata dei protesti, rinviando all’art. 68 del RD 14 dicembre 1933,
n. 1699). Ma la funzione ¢ attribuita al segretario comunale, in considerazione della sua qualifica, ed & estranea ai suoi
compiti istituzionali; per cui tale attivitd si configura con caratteri aﬁaloghi a quelli del lavoro autonomo e necessita di
strutture organizzative proprie, non potendo essete utilizzate quelle del Comune (Cass. Civ. Sez. I, n° 274 del 23.01.1985).

1 Quanto alla determinazione dellinizio del contenzioso, si rimarca che, se il Comune & convenuto, il contenzioso ha inizio
dal momento della citazione; mentte, se il Comune & attore, il contenzioso parte dal momento in cui i1 Comune deposita la
citazione. I procedimento stragiudiziali vanno inseriti nel fascicolo specifico dell’affare cui si riferiscono. Il gruppo non ha
ritenuto opportuno specificare ulteriormente la natura del contenzioso sia per I'esiguitd del materiale generalmente prodotto
sia per le modalita di formazione dei fascicoli di causa.

72 Classe destinata alle richieste di risarcimento danni sia per responsabilitd di terzi sia per responsabiliti del Comune.
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Allegato 2 — Titolario di classificazione

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio?

1 titolo & dedicato a fungions, tra loro interconnesse, relative alla pianificazione e gestione del territorio: si sono
semplificate al massimo le classi per comprendere nella generalit delle denominazioni la varieta di procedimenti censiti.

1. Urbanistica’#: piano regolatore generale e varianti’s

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale’®

3. Edilizia privata’’

4. Edilizia pubblica’®

5.Opere pubbliche”®

6. Catasto®°

7.Viabilitad!

8.Servizio idrico integrato®, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti®® e altri
servizi®*

3 Si tenga presente che il tetritorio, che costituisce uno dei tre elementi costitutivi del comune, & in certi casi bene dema-
niale. Tale status giuridico influisce — evidentemente — sulla tipologia e sulla conduzione dei procedimenti.

™ Perla definizione di “urbanistica” si veda il DPR 24 luglio 1977, n. 616 Astuazione della delega di cui all'art. 1 della 1. 22 luglio
1975, n. 382, art. 80: «disciplina dell'uso del territorio comprensiva di tutti gli aspetti conoscitivi, normativi e gestionali
rignardanti le operazioni di salvaguardia e di trasformazione del suolo nonché la protezione dell’ambiente».

7> Questa classe non verrd utilizzata da quei Comuni che non abbiano adottato un piano regolatore generale oppure verra
denominata “Urbanistica: strumenti di pianificazione adottati in assenza di PRG”. In questa classe vanno inseriti i pared su
plani sovracomunali, certificati di destinazione urbanistica da allegare agli atti di compravendita di immobili, rilievi
fotogrammetrici.

76 In questa classe vanno inseriti i plani parucolareggiau 1 plani di lottizzazione, etc. e qu1nd1 anche 1 PEEP.

71 1. 28 febbraio 1985, n. 47 Norme in materia di controllo dellattivits urbanistico- -edilizia, .rzmzzom, recupero e sanatoria delle opere edilizie
e successive modificazioni. Si classificano' qui sia le pratiche definite con termine omnicomprensivo di “autorizzazioni”
comunque denominate (licenza, concessione, dichiarazione di inizio attivitd, concessioni in sanatoria/ vulgo condoni, etc.) sia
Pattivitd di controllo e di repressione degli abusi svolta dal Comune. Ogni Comune decide in merito all’organizzazione dei
singoli fascicoli.

78 §i intende I'edilizia residenziale-pubblica, pet la quale puo venﬁcars1 sia la costruzione diretta da parte del Comune oppute
la realizzazione di alloggi tramite convenzioni. Si classificano qui anche gli atti di esproprio.

7 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, artt. 60-64, 99; L. 11 febbraio 1994, n. 109 Legge-guadro in materia di lavori pubblici e DPR 21
dicembre 1999, n. 554 Regolamento di attnazione della legge-quadro in materia di lavori pubblici 11 febbraio 1994, n. 109; per Pedilizia
residenziale pubblica, oltre alla L. 5 agosto 1978, n. 457, att. 31, L. 17 febbraio 1992, n. 179 Norme per ledilizia residengiale
pubblica. Volutamente si & lasciata generale e omnicomprensiva I'indicazione della classe, entro la quale confluiscono una
pluraliti anche molto cospicua di fascicoli; non si sono indicate sottoclassi, come hanno fatto taluni Comuni in fase di
“rabbercio” del titolario Astengo (ad esempio, piazze, edilizia popolare, verde pubblico, ponti, monumenti etc.), per due
motivi: 1. perché gli interventt diventano sempre pit complessi e articolati, quindi difficilmente incasellabili in una tipologia
precisa (ad esempio, se un Comune risistema in un unico intetvento sia progettuale sia esecutivo sia finanziario la piazza su
cui affaccia il municipio, la sede municipale, il monumento sulla piazza, il giardino pubblico adiacente, i bagni pubblici e la
fontana, dove classifico tale intervento?); 2. perché la classificazione & operazione logico-organizzativa, in cui si riconduce lo
specifico a ripartizioni logiche generali ed astratte, ben diversa dalla creazione e costituzione dei fascicoli che viceversa si
riferiscono a casi concreti molto ben definiti, dove gli elementi determinati devono essete evidenziati (ad esempio: quello
citato in precedenza).

8 Ai Comuni il D. Igs. 112/98, art. 66 attribuisce la «consetvazione, utilizzazione e aggiornamento degli atti del catasto
terreni e del catasto edilizio urbano, nonché [la] revisione degli estimi e del classamento». Anche se la funzione & ancora in
via di transito e non tutti i Comuni hanno iniziato ad esercitarla oppure alcuni hanno realizzato la gestione del catasto in
forma di convenzione con '’ Agenzia del territorio, si é pensato di prevedere una classe specifica ad essa destinata.

81 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 99. Resta inteso che la costruzione delle strade va ricondotta alla classe Opere pub-
bliche (Titolo VI classe 5); mentre a questa classe si riconducono la formulazione del piano del traffico (Piano Urbano del
Traffico), le pratiche relative alla mobilitd (Piano Urbano della Mobilitd) e quindi anche il coordinamento del trasporto
privato e di quello pubblico (evidentemente il disegno strategico generale, mentre Pamministrazione quotidiana va nella
classe 8). Si classificano qui anche le autorizzazioni in deroga (ad esempio, accesso all’area pedonale, etc.).

82 Per la gestione del demanio idrico: D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 89

8 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, azt. 85.

-3 La classe &.dedicata al carteggio relativo.alla. produzione,.erogazione ¢ -distribuzione. di acqua, luce, gas o.altre forme A

energia per riscaldamento e cucina, trasporti pubblici: un settote nel quale i comuni hanno potete di inditizzo e di vigilanza
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9. Ambiente®: autorlzza2|on|, monitoraggio® e controllo®’
10.Protezione civile ed emergenze®®

Repertori

Concessioni edilizie®®

(D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 105). I1 D. lgs. 112/98 attribuisce al comune «funzioni amministrative in materia di
controllo sul rispatmio energetico e l'uso razionale di energia, le attivita di informazione al pubblico e di formazione degli
opetatori pubblici e privati nel campo della progettazione, istallazione, esercizio e controllo degli impianti termici». Nella
classe sono comprese, in quanto fonti di enetgia, le miniere e le risorse geotermiche. Si veda anche Part. 104 del DPR
616/77: quindi va classificato qui il carteggio relativo a tale matetia, ad esclusione di quello attinente al controllo sugli
impiant termici che rientra nei controlli (classe 9).

& D. lgs 31 marzo 1998, n. 112, art. 56-57, 89. La classe comptende anche tutto quanto attiene e scaturisce dall’attivita di
prevenzione e programmazione politica. Nella classe vanno inserite anche tutte le pratiche inerenti alle valutazioni e pareri di
impatto ambientale previsti dagli artt. 35, 55, 74 del D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112.

8 Monitoraggio della qualita delle acque (D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 81), dell’atia e dell’etere (D. lgs. 31 marzo 1998,
n. 112, art. 84; D. Igs. 5 febbraio 1997, n. 22. Attuagione delle direttive enropee ... [cosiddetto decreto Ronchi]. Ad esempio, i
controlli previsti dall’art. 14 della L. 22 febbraio 2001, n. 36 Legge guadro sulla proz‘ezz'one dalle esposizioni a campi elettrici, magnetici
ed eletiromagnetici), del suolo (anche se la funzione spetta di regola alle province, ma & suscettibile di delega e comunque &
implicita nell’esercizio di funzioni collegate).

87 Oltre agli altri controlli, si prevede di classificare in questa posizione l'attivita di controllo degli impianti termici dei privati.
8 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 108, comma 1, ¢). Questa classe & stata inserita ifi questo titolo, anche se ci si rende
conto che le emergenze possono essere anche non connesse con fattori ambientali e di gestione del territotio.

8 Siintenda — come gia detto — qualsiasi tipo di atto abilitativo.
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Titolo VII. Servizi alla persona

Sono state raggruppate in questo tifolo le funzion:i attribuite ai Comuni in materia di servisi educativi e formativi
(classi 1-4), servizi culturali, sportivi e del tempo libero (classi 5-7), dei servizi socio-assistenzgali (classi 8-14)". La
ricondugione ad un unico titolo di tutte queste funzioni, che assorbono una cospicna mole di attivits dei Comuni, ¢
motivata dalla constatazione che molfi interventi dei Comuni assumono caratteristiche promuiscue e possono vensre
individuati pint propriamente a livello di classe che non a livello di titol.

Attnalmente 1l Comune eservita funioni molto circoscritte nel settore dell’istruzione’’, certo pin limitate rispetto al
passato recente ¢ remoto, quando era responsabile ad esempio della prima alfabetizzazione ¢ della formazione professionale
della popolazione. A parte la gestione diretta degli asili-nido e delle scuole materne comunali, che costituiscono una fetta
molto consistente della sua attivitd, ad esso spettano funzioni di supporto, di consulenza e di fornitura di servizi.

Grand; possibilita di intervento hanno i Comuni nel settore della cultura ¢ dello  sport, settore strategico per la
promozione della dignita della persona e per lo sviluppo dell'identita collettiva™; per lorganizzazione del carteggio relativo
¢ parso sufficiente prevedere solo tre classi: la prima dedicata al fungionamento delle istitusgoni che gestiscono lattivita, la
seconda e la terza relativa alle iniziative concrete.

Nello stabilire le classi relative alle funsioni attribuite ai Comuni in materia di ainto e sostegno delle fasce debols della
societd”, 5i & lasciata cadere la logica del titolario Astengo, che individuava i destinatari dei servizi ¢ 5i & scelto di indicare
Larea di intervento, a chiungue diretto.

Rispetto all’edizione precedente ¢ stata inserita la classe 15. Politiche per il sociale, che intende comprendere tutte lo
inixiative “al positivo”, cioé tutto quello che un Comune pud programmare per nzighorare il benessere sociale de//cz
cittadinanza, una volta fronteggiate le emergenze ¢ le difficolta previste nelle classi precedenti.

1. Diritto allo studio e servizi®

0 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 128: «per “servizi sociali” si intendono tutte le attivita relative alla predisposizione ed
erogazione di servizi, gratuiti ed a pagamento, o di prestazioni economiche destinate a rimuovere e superare le situazioni di
bisogno e di difficolta che la persona umana incontra nel corso della sua vita, escluse soltanto quelle assicurate dal sistema
previdenziale ¢ da quello sanitatio, nonché quelle assicurate in sede di amministrazione della giustiziav; art. 131: «.. sono
attribuiti ai comuni ... 1 compiti di erogazione dei setvizi e delle prestazioni sociali, nonché i compiti di progettazione e di
realizzazione della rete dei servizi sociali, anche con il concorso delle provincey, art. 132, che individua le categorie
destinatarie. L. 8 novembre 2000, n. 328 Legge guadro per la realizzagione del sistema integrato di interventi ¢ servizi sociak. Del resto
gia il DPR 616/77, art. 25 attribuiva ai comuni le funzioni amministrative relative all’organizzazione e all’erogazione dei
servizi di assistenza e beneficenza.

9 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 136, comma 1: « ... per programmazione e gestione amministrativa del servizio scola-
stico si intende l'insieme delle funzioni e dei compiti volti a consentite la concreta e continua erogazione del servizio di
istruzioney; art. 139, comma 2: attribuzioni ai comuni. Funzioni amministrative connesse all’assistenza scolastica furono
attribuite ai comuni gid dall’art. 45 del DPR 24 luglio 1977, . 616.

92 Le funzioni attribuite ai comuni, gid a partire dall'att. 60 del DPR 616/77 comprendono, tra le altre, la promozione di
attivitd ricreative e sportive. Si richiama, sia pur velocemente, che da qualche tempo il concetto di cultura comprende una
varietd molto ricca di attivita umane (oltre alle manifestazioni “classiche”, folklore, atte popolare, religiositd, musica di tutti i
generi, etc.). Si tenga presente che i comuni, oltre ad essere proptietari di beni culturali talvolta di notevolissimo valore,
possono collaborare, anche assumendo iniziative in proprio, alla tutela, censimento, catalogazione, valorizzazione dei beni
culturali (legge 8 giugno 1990, n. 142 Ordinamento delle autonomie localk, att. 14; D. lgs. 29 ottobte 1999, n. 490 Testo anico delle
disposizioni legislative in materia di beni culturali ¢ ambientali, art. 16).

% Attualmente la normativa prende in considerazione alcune categorie di soggetti deboli: i minori (D. Igs. 31 marzo 1998, n.
112, art. 132, comma 1, a). Ma anche la L. 19 luglio 1991, n. 216 Primi interventi in favore dei minori soggetti a rischio di
coinvolgimento in attivita criminose); i giovand (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, b); la famiglia (D. Igs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 132, comma 1, d). Inoltre L. 28 agosto 1997, n. 285 Disposizioni per la promozione di diritti ¢ di opportunita per
linfanzia e Vadolescenza); 1 portatori di handicaps fisici e mentali (D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, €). Anche
L. 5 febbraio 1992, n. 104 Legge quadro per Passistenza, Fintegrasione sociale ¢ i diritti delle persome handicappate, in particolare gli artt.
10, 23-24, 40 per quanto concerne le funzioni attribuite ai comuni); 1 tossicodipendenti e alcooldipendenti (D. Igs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 132, comma 1, f). L’assistenza a queste categotrie & di competenza del SSN, ma spettano agli entl locali
iniziative di prevenz1one senslbihzzazmne consulenza e formazione).

7D, lgs 31 marzo 1998, 0,112, art. 139, comma 2,¢). La classe comprende, ad esempio, I'attivitd di trasporto scolastico el

servizio mense scolastiche.
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. Asili nido e scuola materna®>

. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione® e della loro attivita®’
Orientamento professionale®®; educazione degli adulti®®; mediazione culturale
Istituti culturali (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, etc.)10°
Attivita ed eventi culturali©?

. Attivita ed eventi sportivit®2

. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato
socialel03 '

9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio%

10. Informazione, consulenza ed educazione civical®>

11. Tutela e curatela di incapacit®®

12. Assistenza diretta e indirettal®’, benefici economicij8

13. Attivita ricreativa e di socializzazione!®®

14, Politiche per la casa't®

Pyouprwn

% Si & preferito inserire qui, piuttosto che nei servizi sociali, I'attivita di gestione degli asili-nido perché dal punto di vista
amministrativo la loro gestione ¢ piuttosto simile a quella delle scuole materne, tralasciando il fatto che gli asili-nido
tivestono pin la valenza di servizio sociale alle famiglie che di istituzione formativa. Si sono indicate qui le due sole categorie -
di scuole di cui i comuni hanno gestione diretta. I tapporti con gli altti ordini e categorie di scuole vanno classificati a
seconda della materia specifica. Si possono insetite in questa classe le pratiche relative alla risoluzione dei conflitd di
interesse tra istituzioni della scuola materna e primaria, funzione attribuita ai comuni dall’art. 139, comma 3 del D. Igs. 31
marzo 1998, a. 112. _

% Di ogni ordine e grado: quindi anche Universita, ove presenti e attive nel territorio di competenza del Comune. Si
classifica qui anche il carteggio con eventuali Scuole civiche.

97 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, d), €), £).

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

% D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, a). v
1% Vanno ricondotti a questa classe i documenti archivistici relativi al funzionamento, non all’attivita, delle istituzioni
comunali che si occupano di cultura e sport. Quindi va ricondotto a questa classe anche il carteggio con gli organi di
gestione di tali Istituti, purché questi non abbiamo fisionomia giuridica autonoma, ma siano uffici del Comune.

10 Vanno ricondotti a questa classe tutti gli eventi (mostre, congressi, spettacoli, manifestazioni culturali, feste popolari, feste
religiose e civili, etc.), per ognuno dei quali va apetto un fascicolo specifico. Quindi per ogni evento, da qualunque ufficio del
Comune organizzato e gestito, va costituito un fascicolo. Per quanto riguarda le attivitd, pud essere utile un esempio relativo
alle Biblioteche per capire come organizzate la costituzione dei fascicoli: le Biblioteche svolgono, tra le altre attivita, anche
ricerche per conto terzi: si costituira quindi ogni anno un fascicolo denominato «Ricerche bibliografiche per
corrispondenzay. Se il Comune lo ritiene opportuno, pud inserire nell’individuazione del fascicolo, oltre agli element gia
indicati, anche P'indicazione della struttura che organizza Pevento: ad esempio, 2003 — VII/6. 32 «Mostra documentaria sulle
legature» (Sezione separata dell’Archivio) oppure: 2003 — VII/6. 48 «Maratona di lettura» (Biblioteca comunale).

102 Valga quanto detto alla nota precedente.

103 51 classifica in questa posizione il carteggio relativo ai rapporti scaturiti dalla cosiddetta sussidiarietd orizzontale.

104 D, L. 18 gennaio 1993, convertito in L. 18 marzo 1993, n.' 67 Disposizioni urgenti in materia sanitaria e socio-assistengiak, in
particolare art. 5 per le funzioni atttibuite ai comuni.

105 Servizio previsto dall’art. 22, comma 4 della Legge quadro. Sono da inserire in questa classe i documenti prodotti da
iniziative quali I'informagiovani e i consultori di vario tipo.

106 Con il termine di “incapaci” si intendono le categorie cosi definite dalla legge (minor, interdetti). In questa classe
pertanto si classificano le pratiche di affido familiare e di nomina dei tutosi.

107 QOltre ai document prodotti nell’esercizio dell’assistenza domiciliare o presso strutture, confluiscono in questa classe i
document relativi a strutture di prima assistenza (dormitori pubblici, cucine economiche, campi profughi, etc.). Non si &
titenuto opportuno predisporre sottoclassi specifiche, perché le iniziative possono cambiare di anno in anno: va evitato il
rischio di trasformare — come & successo in alcuni adeguamenti arbitrari del titolario Astengo — i fascicoli in livelli divisionali
del titolario.

108 §i intendono tutte le forme di aiuto economico destinate a soggetti socialmente ed economicamente deboli (ad es. il
pagamento parziale o totale di rette per il ricovero in case di riposo etc.) e ogni tipo di finanziamento proveniente da fonti
diverse.

109 Classe prevista per tutte le iniziative tipo GREST, parchi giochi per bambini, centri estivi, soggiorni climatici, lnoghi di
ritrovo assistiti, attivita di gestione del tempo libero, etc.

110 Lart. 95 del DPR 616/77 attribui ai comuni le funzioni amministrative concernenti 'assegnazione degli alloggi di edilizia

--residenziale pubblica;-assegnazione-delle-aree- PEEP;-1 contributi-concessi-dal-Comune -ai- singoli- per la- soluzione-dei = —=——

problemi abitativi. Resta inteso che la costruzione delle abitazioni rientra nel titolo VI nella classe 4 Edilizia pubblica.
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15, Politiche per il sociale!!?

Repertori

- Registri scolastici (del professore e della classe) prodotti dalle Scuole civiche
(ove presenti) :
- Verbali degli organi di gestione degli Istituti culturali

11 Questa classe € stata prevista per accogliere i documenti relativi 2 iniziative specifiche del Comune nel settore sociale, che
possono vatiare e spaziate in relazione al contesto locale.
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Titolo VIII. Attiviti economiche

I Comuni svolgono nel settore delle attivita economiche funzioni particolars, spesso complementari a quelle esercitate da
altri enti, ad esempio le province: talora essi sono chiamati a monitorare ¢ raccogliere dati, talora devono rilasciare
autoriggaziont eti. La novitd introdotta dalla normativa recente riguarda il cosiddetto sportello unico per le attiviti
Dproduttive che rappresenta un vantaggio per il cittadino perché gli consente di ridurre i tempi burocratici. Poiché gli
interventi dei Comuni sulle attivita economiche possono essere molto variegati, i é preferito prevedere classi molto generali
in grado di assicurare ['apertura di fascicoli specifici entro ripartizioni logiche serrate.

Agricolturall? e pesca

Artigianato!!3

Industriai4

Commerciolt®

Fiere e mercatittt ,

. Esercizi turistici e strutture ricettivell?

S pwN e

112 In base all’art. 2135 del Cod. civile, «¢ imprenditore agticolo chi esercita un’attivita diretta alla coltivazione del fondo, alla
silvicoltura, all’allevamento e attivitd connesse». In questo settore i comuni sono chiamati a svolgere in prevalenza funzioni
delegate o in via di attribuzione da parte delle Regioni, cui sono transitate le funzioni dismesse dal soppresso Ministero delle
tsorse agricole, alimentari e forestali in materia di agricoltura, foreste, pesca, agtitutismo, caccia, sviluppo rurale,
alimentazione (D. lgs. 4 giugno 1997, n. 143). Anche art. 78 del DPR 616/77.

1 D. Igs. 112/98, art. 12: «Le funzioni amministrative relative alla materia “artigianato” ... comprendono anche tutte le
funzioni amministrative relative alla erogazione di agevolazioni, contributi, sovvenzioni, incentivi e benefici di qualsiasi
genere, comunque denominati, alle imprese artigiane, con particolare riguardo alle imprese attisticher; il D. lgs. 112/98
attribuisce ai comuni: 1) listruzione e la certificazione ai fini dell’ iscrizione nell’albo delle imprese artigiane; 2)

l'apprestamento funzionale di aree attrezzate per gli insediamenti di imprese artigiane. L. 8 agosto 1985, n. 443 Legge-guadro

per Vartigianato. Si & preferito, in analogia con quanto fatto per la classe “Industtia”, non suddividere la classe in specifiche
sottoclassi dedicate alle categorie artigiane interessate da normativa speciale: 1. barbieri, parrucchieri ed estetiste (regola-
mentata in precedenza dalla legge 14 febbraio 1963, n. 161 Disciplina dell'attivita di barbiere, parrucchiere ed affeni, fa riferimento
ora alla legge 23 dicembre 1970, n. 1142 Modifiche alla . 14 febbraio 1963, n. 161, concernents la disciplina dell'attivit di barbiere,
parrucchiere per uomo ¢ downa ¢ mesiieri affini e alla legge 4 gennaio 1990, n. 1 Disciplina dellattivita di estetista); 2. attivita di
trasporto di persone mediante autoservizi pubblici non di linea (tassisti, autonoleggiatori e simili): legge 15 gennaio 1992, o
21 Legge quadro per il trasporto di persone mediante autoservizi pubblici non di linea.

D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 17, comma 1: (e funzioni amministrative relative alla materia “industria” compren-
dono qualsiasi attivita imprenditoriale diretta alla lavorazione e alla trasformazione di materie prime, alla produzione e allo
scambio di semilavorati, di merci e di beni anche immateriali, con esclusione delle funzioni relative alle attivitd artigianali ed
alle altre attivitd produttives; art. 23, comma 1: «Sono attribuite ai comuni le funzioni amministrative concetnenti la
realizzazione, I'ampliamento, la cessazione, la dattivazione, la localizzazione e la rilocalizzazione di impianti produttivi, ivi
incluso il rilascio delle autorizzazioni o autorizzazioni edilizien; art. 23, comma 3 e art. 24, comma 2: sportello unico. Atrt. 25,
comma 1: Il procedimento amministrativo in materia di autorizzazione allinsediamento di attivitd produttive & unico.
L’istruttoria ha per oggetto in particolare i profili urbanistici, sanitari, della tutela ambientale e della sicurezza.

1> Vengono classificati in questa posizione i documenti archivistici relativi a qualunque tipo di commercio, anche quelli
soggetti ad altre autotizzazioni o sanitarie o di pubblica sicurezza, quindi anche il gruppo di esercenti dediti alla
somministrazione di alimenti e bevande (legge 25 agosto 1991, n. 287 Aggiornamento della normativa sull'insediamento e sull'attivita
dei pubblici eserciz). La responsabilitd del procedimento e della conservazione dei fascicoli intestati a ciascun esercente spetta a
chi gestisce la parte connessa al commercio, anche se contengono documenti prodotti da altro servizio del Comune. Per le
forme speciali di vendita D. Igs. 31 marzo 1998, n. 114. Per alcune categorie speciali: 1) distributori di carburante (D. lgs. 11
febbraio 1998, n. 32 Razionalizzazione del sistema di distribuzione dei carburanti, a norma dell'articolo 4, comma 4, lettera ¢), della legge 15
marzo 1997, n. 59: Part. 1, comma 2 recita « attivita ... & soggetta all’autorizzazione del sindaco del comune in cui essa &
esercitata. L'autorizzazione & subordinata esclusivamente alla verifica della conformit alle disposizioni del piano regolatore,
alle prescrizioni fiscali e 2 quelle concernenti la sicurezza sanitaria, ambientale e stradale, alle disposizioni per la tutela dei
beni storici e artistici nonché alle norme di indirizzo programmatico delle regioni. Insieme all'autorizzazione il comune
rlascia le concessioni edilizie necessarie ai sensi dell’art. 2». L’autotizzazione & subordinata al rispetto delle prescrizioni di
prevenzione incendi secondo le procedure di cui al DPR 12 gennaio 1998, n. 37»); 2) tivendita di giotnali e tiviste (fanzione
attribuita ai comuni dall’att. 54, comma g) del DPR 616/ T7): legge 13 aprile 1999, n. 108 Nuove norme in materia di punti vendita

per la stampa quotidiana e periodica; 3) vendita di prodotti da parte degli agricoltod (att. 4 del D. Igs. 18 maggio 2001, n. 228
" Orientamento ¢ modernizzazione del settore agricolo a norma dell'art. 7 della legge 5 marzo 2001, n. 57. o

116 La materia relativa alle fiere e ai mercati & regolamentata dal D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 41 commi 1 e 3.
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7. Promozione e servizjll8

Serie

Fascicoli individuali di ciascun esercente attivitd economiche

Repertori

- Repertorio delle autorizzazioni artigiane
- Repertorio delle autorizzazioni commerciali
Repertorio delle autorizzazioni turistiche

17 Lart. 60 del DPR 616/77 indica le funzioni attribuite ai comuni‘in materia di: 1) gestione di impianti e servizi com-
plementari per le attivitd turistiche, comptesi i rifugi, i campeggi e altri esercizi di ricezione turistica a carattere non
prettamente alberghiero; 2) rilascio di autorizzazioni per attivita alberghiere, di agriturismo, di esercizi pubblici di interesse
turistico; 3) rilascio delle licenze per l'esercizio di attivitd attinenti al settore del turismo; 4) rilascio di autorizzazioni per
Papertura di uffici turistici. _

118 Si classifica in questa posizione il carteggio relativo a tutte le iniziative di promozione e supporto delle attivitd econo-
miche, anche quello relativo alla tutela delle indicazioni geografiche di provenienza e di qualita (DOC, DOP, etc.).
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Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblicaus

Questo titolo ¢ dedicato alla prevenzione ¢ alla repressione delle violazioni sia per quanto concerne la circolazione
stradale sia per quanto concerne la vita dell’individno nel contesto sociale ¢ amministrativo, tendente ad assicurare

sieuresza ai cittadini; comprende inoltre le fungioni, residue rispetto al passato e tutte delegate, connesse con il controllo

dellindividno singolo o associato™.

1. Prevenzione ed educazione stradale!?!
2. Polizia stradale?2

3. Informativel!23

4. Sicurezza e ordine pubblico?*
Repertori

- Autorizzazioni di pubblica sicurezzal?®
- Verbali degli accertamentil26

119 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 159: «Le funzioni e i compiti amministrativi relativi alla polizia amministrativa re-
glonale e locale concetnono le misure dirette ad evitare danni o pregiudizi che possono essere arrecati ai soggetti giuridici ed
alle cose nello svolgimento delle attivita relative alle materie nelle quali vengono esercitate le competenze, anche delegate
delle regioni e degli enti locali, senza che ne risultino lesi 0 messi in pericolo i beni e gli interessi tutelati in funzione
dell’ordine pubblico e della sicurezza pubblicas. Ma gia il DPR 616/77 all'art. 9 affermava: « comuni, le province, le
comunitd montane e le regioni sono titolari delle funzioni di polizia amministrativa nelle materie ad essi rispettivamente
attribuite o trasferite» e all’art. 19 elencava le funzioni attribuite ai comuni. Secondo una visione tradizionalmente assestata,
ma pill funzionale a realtd comunali di grandi dimensioni e di elevata specializzazione delle competenze, la polizia locale si
articola in: 1) urbana; 2) rusale; 3) stradale; 4) commerciale e annonatia; 5) edilizia; 6) sanitaria; 7) veterinaria; 8) mortuaria; 9)
tributaria. Alla luce delle recenti innovazioni normative sono individuabili altri settoti di intervento, quali, ad esempio, quello
ambientale. Nella definizione di questo titolo si & cercato di non confondere la funzione con 'organo che di solito la esercita
e si ¢ preferito indicare, anche in questo caso, la funzione.

120 Non si & prevista una classe specificamente dedicata alle pratiche svolte dalla polizia locale in veste di polizia giudiziaria,
in quanto tale funzione ¢ svolta non nell’ambito delle attivitd proprie del Comune, ma assegnata alla Polizia municipale dagli
attt. 55 e 57 del Codice di procedura penale e dall’art. 5, comma 1, lettera a) della legge 7 marzo 1986, n. 65. Eventuale
carteggio prodotto durante lo svolgimento di tale attivitd verrd gestito autonomamente dalla polizia locale e confluira
eventualmente nell’archivio comunale come archivio aggregato.

121 Si inseriscono in questa classe le iniziative di carattere formativo ed educativo volte a diffondere la conoscenza delle
norme e dei tischi connessi alla circolazione stradale, oltre che a diffondere rispetto per le regole e per gli altri utenti della
strada: attivita prevista dal Codice della strada, art. 230.

122 §i classifica qui il carteggio relativo all’accertamento delle violazioni al Codice della strada, alla tilevazione degli incidenti e
alle operazioni di soccorso.

12 Si intendono le notizie su residenti nel Comune richieste da altri enti pubblici. )

12°T.U. art. 54, comma 1 e L. 1° apzile 1981. n. 121, artt. 15 e 20, che regolamenta i rapporti fra autoritd provinciali di pub-
blica sicurezza (prefetto e questore) e i sindaci dei comuni. Vanno classificate qui tutte le pratiche di competenza delle
questure, ma gestite dai comuni che ne sono sprovvisti (denunce di cessione dei fabbricati e di ospitalita stranieri; consegna
licenze di porto di fucile; materie esplodent, radioamatori). Inoltre rientrano in tale classe le intese di cui all’art. 5, comma 4
della legge 65/1986. ‘

15 Quelle previste dal DPR 24 luglio 1977, n. 616, art. 19, cui si aggiungono quelle attribuite dal D. lgs. 31 marzo 1998, n.
112, art. 163, comma 2 a)-h): Venditori ambulanti di strumenti da punta e da taglio; Agenzie d’affari nel settore di
esposizioni, mostre e fiere campionarie; Affittacamere e assimilati; Agenzie d’affari; Fochini; Gare di autoveicoli, motoveicoli
o ciclomotori su strade comunali; Tiri a segno; Mestieri girovaghi, esercitati da stranieri.

126 §1 intendono gli accertamenti in qualsiasi settore. I verbali di accertamento delle violazioni al Codice della Strada si
configurano come repertorio per espressa disposizione normativa speciale: lart. 383, comma 3 del Regolamento di
esecuzione del C.d.S. (DPR 495/1992) prescrive la registrazione cronologica di tali verbali su apposito registro, con-
figurando quindi la situazione prevista dall’art. 53, comma 5 del DPR 445/2000 circa « documenti gid soggetti a regi-
strazione particolare da parte del’amministrazione». Per analogia si intenda che per ogni settore di intervento si pud
predisporre apposito repertorio. In conseguenza degli accertamenti possono scaturire per i trasgressori ammende pecuniade
e procedimenti civili e penali, contro i quali & possibile presentare ricorso: si ricorda che 1 ricorsi contro le violazioni del
Codice della strada vanno presentati al Prefetto del luogo in cui & stata commessa la violazione per il tramite dell'organo di

~accertamento (Codice della strada, art."203). Percid i ricorsi non vanno protocollati a cira del Comune, mentre & soggetta a

registrazione di protocollo la nota di trasmissione degli atti (C.d.S. art. 203. comma 2).
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Titolo X. Tutela della salute?”

11 titolo nom mecessita di particolari commenti, stante la chiarexza con cui la normativa definisce le funzioni dei
Comuni nel contesto del sistema sanitario nagionale'™. Merita rilevare come le funsioni attualmente attribuite ai Comuni
dopo lentrata a regime della riforma sanitaria siano estremamente circoscritte rispetto a guanto avveniva in tempi passats.

Salute e igiene pubblica
Trattamenti Sanitari Obbligatori
Farmaciel?®

Zooprofilassi veterinaria
Randagismo animale e ricoveri

O N WN

Repertori
‘ - Repertorio delle autorizzazioni sanitarie
1 - Repertorio delle concessioni di agibilitat3®

127.D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 113, comma 1, che riprende e conferma P'art. 27 del DPR 616/77: «... attengono alia
tutela della salute umana le funzioni e i compiti tivolti alla promozione, alla prevenzione, al mantenimento e al recupero
della salute fisica e psichica della popolazione, nonché al persegmmento degli obiettivi del Setvizio sanitatio nazionaler;
comma 2: sanitd vetetinaria; art. 117. Le competenze del sindaco in campo sanitario sono precisate dal TU 267/2000, art.
50, comma 4: «Il sindaco esercita altresi le funzioni attnbmtegh quale autoritd locale nelle materie previste da specifiche
disposizioni di legge» e comma 5: «In particolare, in caso di emetrgenze sanitarie o di igiene pubblica a carattere
esclusivamente locale le ordinanze contingibili e urgenti sono adottate dal sindaco, quale rappresentante della comunita
locale ... » e comma 6: «In caso di emergenza che intetessi il territorio di pill comuni, ogni sindaco adotta le misure
necessarie fino a quando non intervengano i soggetti competenti ai sensi del precedente comman.

128 Sull'organizzazione del servizio sanitario L. 23 dicembre 1978, n. 833 Isituzione del servizio sanitario nagionak, che ha
sottratto ai Comuni molte delle funzioni tradizionalmente esercitate.

129 1., 2 aprile 1968, n. 475.

130 L'atto di concessione dell’abitabilitd ad un’abitazione attiene alla sanitd pitt che all’edilizia, nonostante Pevoluzione della
normativa: art. 89 del RD 3 febbraio 1901, n. 45 Regolamento generale sanitario «Spetta ai regolament locali d’igiene di indicare
.. [omissis] le notme particolari da soddisfare per il permesso di abitabilitd delle case nuove in esecuzione degli articoli 39 e
40 della leggex; art. 221 del Testo unico delle leggi sanitarie del 1934 (RD 27 luglio 1934, n. 1265): «Gli edifici o parti di essi
.. non possono essere abitati senza autorizzazione del podests, il quale la concede quando, previa ispezione dellufficiale
sanitario o di un ingegnere a cio delegato, risulti che la costruzione sia stata eseguita in conformita del progetto approvato,
| che i muri siano convenientemente prosciugati e che non sussistano altre cause di insalubziti»; DPR 22 aprile 1994, n. 425
Rego/amento recante la disciplina dei procedinenti di antorizzagione all'abitabilita, di collando statistico ¢ di z.rmzzone al catasto. La normativa
in materia di abitabilita sta confluendo in quella in matetia di agibilitd (atto questo legato pih alla sicurezza che agli aspett
igienico-sanitari): ghi artt. 24 e 25 del DPR 6 giugno 2001, n. 380 Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
edilizia, parlano solo di certificato di agibilitd che «attesta la sussistenza delle condizioni di sicutezza, igiene, salubrit,
tisparmio energetico degli edifici e degli impianti negli stessi installati, valutate secondo quanto dispone la normativa
vigentey (art. 24).
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Allegato 2 - Titolario di classificazione

Titolo XI. Servizi demografici

Le funzioni dei Comuni in materia demografica rientrano fra quelle delegate dallo Stato ¢ molte sono eservitate dal
sindaco in veste di wfficiale di governo. Si ¢ inserita fra quelle riconducibili senza dubbio alinno ai servizi demografici
anche la materia della polizia mortnaria, che nel titolario Astengo compariva connesso — con indubbia contraddizione in
terminos — con la categoria IV Sanitd ed igiene, perché in sostanza gli adempiments burocratici complessi ¢ di diversa
natura connessi con Levento sono riconducibili al controllo che il Comune esercita sulla popolagione. La classe 4 prevede
anche la gestione degli spazi e dei servizi cimiteriali indicati con la denominazione complessiva “cimiters”. i precisa che la
costruzione del cimitero ¢ funsione edilizia (quindi Titolo V1/classe 5), come pure Vedificazione di tombe da parte dei
privati (quindi Titolo V1/classe 3). Riunificare in questa classe le funsioni connesse con la morte ha il medesimo
significato di semiplificazione amministrativa e archivistica compiuta per Vindustria con Vistituzione dello sportello unico
per le attivita produttive.

1. Stato civile!3!

2. Anagrafe e certificazionil??

3. Censimenti

4. Polizia mortuaria e cimiterit33

Repertori

- Registro dei nati

- Registro dei morti

- Registro dei matrimoni

- Registro di cittadinanza

- Registro della popolazione-

- Registri di seppellimento

- Registri di tumulazione

- Registri di esumazione

- Registri di estumulazione

- Registri di cremazione

- Registri della distribuzione topografica delle tombe con annesse schede
onomastiche

131 RD 9 luglio 1939 Ordinaments dello stato civile, come rettificato dal Codice civile ¢ dal DPR 3 novembzre 2000, n. 396
Regolamento per la revisione ¢ la semplificazione dell’ordinamento dello stato civile, a norma dell’art. 2, comma 12, della Jegge 15 maggio 1997,
#. 127. Decreto del Ministero dellinterno 5 aprile 2002 Approvagione delle formule per la redasione degh atti dello stato civile nel
periodo antecedente ['informatizgazione degli archivi dello stato civile (GU, patte prima, del 27 giugno 2002, n. 134). Si segnala che, alla
data del 30 giugno 2005, non & ancora stata data esecuzione all’art. 10 («In ciascun ufficio dello stato civile sono registrati e
conservati in un unico archivio informatico tutti gli atti formati dal comune o comunque relativi a soggetti ivi residenti,
riguardanti la cittadinanza, la nascita, i matrimoni e la morte») e petcid sono ancora in uso 1 tradizionali 4 registri cartaced,
redatti in doppio originale, uno conservato dal Comune e Paltro trasmesso annualmente non pitt alla cancelleria civile del
tribunale, ma allufficio del govetno (ex prefettura). I registri anagrafici possono essere definiti repertor, in quanto
I'inserimento dei dati segue numerazione proptia in ordine cronologico con valenza giuridico-probatoria.

132 DPR 30 maggio 1989, n. 223 Approvagione del nuovo regolamento anagrafico della papolazione residente. Va classificato qui tutto il
carteggio prodotto nello svolgimento dell’attivitd di certificazione d’identitd (carte d’identitd, passaporti, libretti di lavoro,
etc.). Rientra in questa classe anche il carteggio relativo alla formazione, a cura delle Corti d’appello, dell’Albo dei giudici
popolari.

133 §i ¢ deciso di riconnettere al Titolo “Servizi demogmﬁm tutto il carteggio relativo da un lato alle pratiche connesse con
la morte di una persona nel territorio comunale e d’altro canto la gestione degli spazi cimiterali. Resta inteso che la

__costruz1one dei cimiteri resta classificata nel Titolo VI nelle classe 5 Opere pubbliche e la concessione delle aree e deiloculi

va repertoriata fra le concessioni di suolo pubblico (Titolo v).
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Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari -

11 titolo ¢ stato previsto per il carteggio prodotto nello svolgimento delle fungioni connesse alle eleioni di varia natura e
iniziativa e alla gestione delle inigiative popolar.

Albi elettorali

Liste elettorali

Elezioni34

Referendum?3> :

Istanze, petizioni e iniziative popolarit®

G AW e

Repertori

- Verbali della commissione elettorale comunale
- Verbali dei presidenti di seggio

134 Amministrative, politiche, europee.
135 Abrogativo, confermativo, consultivo.
136 T.U. 267/2000, att. 8. Partecipasione popolare.
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Titolo XIII. Affari militarits”

1] titolo ¢ stato previsto per il carteggio prodotio nell'ambito dell’espletamento di pratiche residue relative a funzioni
ormai inesistenti per quanto concerne la leva militare obbligatoria. Le classi 2 ¢ 3 dewono essere previste, anche se i si
augura che ... non vengano mai wtiligzate!

Leva e setvizio civile sostitutivo'®
Ruoli matricolari

Caserme, alloggi e servitu militari
Requisizioni per utilita militari

el ol

137 Funzione attribuita al sindaco quale ufficiale di governo: T.U. 267/2000, att. 54 Attribusdoni del sindaco nei servizi di compe-
tenza statalke.

138 La leva obbligatoria non esiste piti, ma i Comuni formano ancora le liste di leva, sulla scorta dei dati anagrafici RD 6
giugno 1940, n. 1481, artt. 43 e seguenti). Chi effettua il setvizio civile sostitutivo nel Comune avrd un suo fascicolo
petsonale, aperto sotto il Titolo III.
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Titolo XIV. Oggetti diversi

DPur essendo il piano di classificazione sopra illustrato esaustivo, non poteva mancare, in coda, il titoly dedicato al
carteggio non riconducibile ai titoli precedenti ¢ riferentesi a funzioni non attribuite alla data di approvazione del titolario,
il quale va usato con la parsimonia mai sufficientemente raccomandata. L'uso arbitrario ¢ ingiustificato di tale titolo
compromette gravemente la corretta siratificazione ¢ sedimentagione dell'archivio ¢ denota incapacita di comprendere la
natura e il contenuto dei documents, oltre che mancanga di impegno responsabile nello svolgimento della gestione
archivistica.
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Allegato 3 -~ Documenti soggetti a registrazione particolare

Allegato 3 - Documenti soggetti a registrazione
particolare

Deliberazioni del Consiglio Comunale

Deliberazioni della Giunta Comunale

Determinazioni

Mandati di pagamento e reversali di incasso

Certificati anagrafici e di stato civile, carte d’identita e tessere elettorali

Notifiche - atti in deposito Casa Comunale (VIene protocollata la richiesta di

notifica, se esterna)

Contrassegni per il transito sulle strade forestali -

e Contrassegni per la circolazione rilasciati a soggetti invalidi (si protocollano
solo le domande e le comunicazioni del rilascio)

o Atti di liquidazione
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ALLEGATO 4 — MANUALE OPERATIVO UTENTE

GESTIONE DELLE COMUNICAZIONI.................. e Errore. ll segnalibro non & definito.
ComUNICAZIONT INE@IMIE ..ottt eae e 3
INVIA@ COMUNICAZIONE ..ottt st b et r s ere sttt tt s e erseaeseeaneeeasens 4
In arrivo........' ................................................................................................................................................ 5
Ricevute.................................; ................................................................................................................ e 7
INVIATE ..ttt ettt r e s r et eae st e et e e et e sen e et e eseeeneeeeeeeeeeeeenene 8
SOSPESE........oceiiirricttrtere sttt sttt bbbt ettt b Rt et et e et ere e bt e Rt e st e eneeeeseesa et eteeee e et erentesnneneneens 8 |
Introduzione della firma digitale e la gestione della pec...........cocoooovoveeveeeceenn 9
Preparazione per I'invio di una PEC (iter completo 1~ parte) ..., 9
Firma dei documenti @llegati ... eae 13

Protocollazione - trasmissione mail PEC (iter bréve) ..................................................... 18
Protocollazione — ricezione Email @ PEC ..o eees e seene 20
Inserimento di un prdtocollo inarrivo.................... ereesteereeeseesreerreereireare et ereeber e tetenrenennas 24
Inserimento di un protocolloin partenza ... 26
Inserimento di un protocollo a riscontro in arrivo ... 28
La Marcatura teMPOTALE ..ottt eeete e aeene e 30
I fascicoll iINFOrMAtICI ...ttt 31

CreazioNe di UN faSCICOI0 .. ittt re et e et e s s ene e ssbesseereessaesaesassasasensensensersensersansans 31

Caso 1( creazione di un fascicolp): ............................................................................................................... 33

Caso 2( collegamento di UN fasCiCOI0): ......crriinireiririrss ettt rese e s st sesererebesenanes 35
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

GESTIONE DELLE COMUMICAZIONI

In fase di accesso alle procedure Halley
la videata che appare & relativa alle
comunicazioni digitali.

&

Consolo Censolo loviacomuncanans  SYEONS o eoas ivima ozpose  Ricarcs 4 Tura ke procodure

Si tratta di vere e proprie e-mail interne
che vengono inviate automaticamente
dalle procedure ( come ad esempio le
comunicazioni relative all’assegnazione di
un protocollo o quelle inviate dalla
procedura atti amministrativi), oppure
trasmesse manualmente da un operatore
verso un altro operatore.

9997373397727
S EnETIo L

L'interfaccia si presenta distinguendo le comunicazioni gia consultate da quelle che lo
devono ancora essere; si pud notare che le comunicazioni gia consultate hanno come

“simbolo una busta bianca aperta =¥ mentre quelle da consultare una busta gialla

chiusa ; inoltre 'oggetto delle comunicazioni non ancora lette sono in grassetto
rispetto a quelle gia consultate.

oppure [ non seIeZ|onato) che permette di gestire la comunicazione corrlspondente E

possibile gestire pil comunicazioni contemporaneamente una volta effettuata ia
selezione.

Le operazioni di gestione massiva sono: “ARCHIVIA”, “SUBASSEGNA”, “STAMPA
ESPORTA”.

by

Con la funzione "ARCHIVIA” & possibile archiviare tutte le comunicazioni selezionate.
Con la funzione "SUBASSEGNA” & possibile inviare come inoltro ad uno o pil operatori
le comunicazioni selezionate. '

Con la funzione "STAMPA ESPORTA” & possibile esportare o stampare una lista delle
comunicazioni.

Una volta effettuato I'accesso alle procedure Halley la videata che appare reca I'elenco
delle comunicazioni “in arrivo”, ossia tutte le comunicazioni consultate e non, che sono
state indirizzate all’operatore da altre procedure/operatori.

E’ possibile spostarsi tra le comunicazioni utilizzando i pulsanti “ricevute”, “inviate”,

“sospese”, cliccando sulla corrispondente voce posta in alto nella parte superiore della
videata.

E importante notare che appena selezioniamo una delle voci
citate, ad esempio le ricevute, la videata riporta solamente | ¥ Ricerca comunicazioni
alcune delle comunicazioni o addirittura nessuna; tale | o« 0101201 Al 02/03/201
situazione si verifica in quanto vengono' filtrate le | genee g
comunicazioni della giornata in corso e non viene Mostrato | ansgrfica emai

I'intero archivio come di norma ci si aspetta; per effettuare la

i «

-visualizzazione-e-la-ricerca-delle comunicazioni di- periodi-precedenti, si deve cliccare - -

sul pulsante “ricerca” posto in alto a destra ed ampliare il periodo di visualizzazione
con le date a propria scelta.
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Comunicazioni interne

Le Comunicazioni interne rappresentano il punto di partenza per la realizzazione
del processo di digitalizzazione della Pubblica Amministrazione, poiché garantiscono
lo smistamento e |'archiviazione dei documenti. Ogni utente pud comunicare con gli
altri senza doversi spostare “fisicamente” dal proprio ufficio, con la sicurezza di
scambiare le informazioni in modo veloce e puntuale.

Il vantaggio principale consiste nel non dover piu utilizzare la carta, azzerando
quindi i costi legati alla stessa (stampanti, affitto depositi ...) e nel fatto di usufruire
di un efficace ~strumento di comunicazione a completamento di quelli, finora
normalmente usati (scambio verbale diretto o telefonico).

Le comunicazioni vengono visualizzate al primo accesso all’Area Intranet e ogni .
volta che si esce da una qualsiasi procedura Halley.

£ Console Console Invia comunicazione  SO16ZION3:  jnamive ricevute inviate sospese  Ricerca &

Le liste disponibili sono:

Archivia  Subassegna  Stampafesporta

1 . In a rrl VO r . t 8 MitemoDosinatario _ Oggatlo . Fumum LI »'g;w~
H ’ r '2.‘ . Co;|;dltmluln Pﬁllclﬂu;l;iﬂséé;”m Commme T 12 u znn ﬂﬂ! Cnm .’
2 . RI Cev Ute I': = Console Consolg Pubblicaziona n, 27 Qggetto: 14-10-2013-11:48 Com
- rs R Console Console Pubblicazione n. 23 Oggetto: 14-10-2013-19:30  Com
3. Inviate
4, Sospese

T Elemany esyatd: 3

Inviate, perché in questi casi la procedura visualizza di default le comunicazioni del
giorno, per cui se si vuole consultare una comunicazione della settimana scorsa sara
necessario lanciare la ricerca. Stampa/Esporta: consente di stampare la- Ilsta delle
comunicazioni o anche esportaria in formato excel.

Nel caso in cui si voglia cercare una comunicazione specifica, nelle quattro liste
disponibili, & possibile utilizzare dei filtri. Come mostrato nell'immagine sottostante &
possibile scrivere una parte dell’oggetto o il cognome del mittente/destinatario e il
software visualizzera solo le comunicazioni rispondenti ai parametri indicati.

- t 0 Mittente/Destinatario Oggetto . Ricevuto il Tipo
& Console Console Pubblicazione n. 39 Oggetto 12-12-2013-9:06 Com
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Invia Comunicazione

K2 Invio comunicazione 12122013 U iz B e o Careggo oy ¥
Oggstio r Priorile’ ™ lrwio Email
1 Aco *
Mail *
Destinatari
Flo Mafo Vislms lnatl Formata Tabsta ? [g
DEUER]LRB|~~|A[BHAC TG [ | ke
foma____|[aa -0 ~IBru|[Ezz=miSE e f
:
{
)
' B2 Nessun elemento
I Alegatt
* Naessun elamento
Achiviazione [~ Teslo
& £ N T R T . documenisle [ Allegati

Il comando permette di inviate una nuova comunicazione. Dopo aver compilato i
‘campi & possibile inviare la comunicazione tramite il tasto “INVIA” oppure salvarla
come sospesa per inviarla successivamente. Il Sofware tramite questa window
permette anche di preparare delle email (che verranno poi protocollate e inviate
tramite la procedura Protocollo Informatico), in questo caso & necessario selezionare
il campo Email e scegliere dal Menu a tendina l'indirizzo che si vuole utilizzare per
I'invio. Per allegare uno o piu file alla comunicazione & necessario cliccare nei tre
puntini della sezione dedicata,scegliere il tasto aggiunta e cercare il file da allegare.

Sara poi possibile: consultare gli allegati convertirlo in formato PDF eliminario
firmarlo digitalmente verificare la firma .

Allegati

Nel caso in cui si voglia salvare la comunicazione nella

gestione documentale del Protocollo Halley sara atticolo:docx

necessario inserire il flag nell’apposito campo, come

riportato nella figura sottostante.
o, Totale:élemanti: 1
Archiviazione ¥ Testo
documeritale ¥ Allegati
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In arrivo

L'opzione consente di visualizzare |'elenco delle comunicazioni in arrivo, quelle cioe
trasmesse dagli altri operatori all’'utente che accede e che, anche se consultate non
sono state archiviate, respinte o subassegnate. In questo elenco vengono visualizzati
anche i messaggi generati in automatico dalle procedure Halley, come ad esempio in
caso di registrazione del protocollo o in fase di lavorazione di un atto. Per accedere al
dettaglio della’ comunicazione & sufficiente un doppio clic in corrispondenza della

P . P & Rispondi '« Subasseana I& Respingl EN Archivia 2
42 Da: Pistola Giorgio il 12-12-2013 alle 17:16 - diie 2 &
Dastinatori:  Pistola Grorgio: ! Protocollo: nassuno
Oggertto: invio.documentazione P it nessuno
Allogati : B} Accomamento. s R Canegglo: nessuno
45 Ambiente_lntetPro.doc R Com. collegate:  nessuna

Atto: nessuno

in allegato la documentazione richiesta

Destinatari: contiene I’'elenco dei nominativi a cui & stata inviata la comunicazione.
Allegati: Apre la lista completa degli allegati con tutte le varie opzioni, firma,
apertura tramite doppio click, salvataggio.

. . . Salva tutti Aganunts 1

@ Allegati alla comunicazione adli  gails &
Verifica

Nome Firmato Firma Salva

Accorpamento.xXs ' ) No =

Ambiente_InterPro.doc No =]

Com. collegate: consiste nello storico della corrispondenza, grazie al quale &

possibile ripercorrere”Gtte le vicende relative alla’comunicaZzione, leggere il'testo ™~
modificato nel tempo e consultare gii allegati.
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

@ Y P «
Comunicazioni collegate
Stampa
Dats Ore  Oggstio Witonie Destinataric Datacon.  Oracon, Dattagllo  Afegall
21052012 164 Hlnosle QERIATIITIA [ AP L 21052012 1730 ] [']
2105-2012  12:25 Re: Nnosuc L 21052092 1541 - ']
21052012 16:11 Re E izano ll nosuc s 21052012 12223 < ]
* Totale elementt 3
$tamog
&
A
ks
Velevo informatvi che la "%
supporio peréhd non
diretto dalle mail, o

¢iao ¢lao

070512
.. 0CCOII8 Bgire

Protocollo: si attiva nel caso in cui la comunicazione sia stata generata in

automatico a seguito della registrazione di un protocollo e consente la sua
consultazione diretta.

Procedimento: si utilizza nel caso in cui si abbia la necessita di attivare un
procedimento. Carteggio: si attiva nel caso in cui la comunicazione sia stata inserita
in un carteggio e ne consente la visualizzazione, ma puo essere utilizzato anche per
collegare la stessa ad un carteggio esistente o ancora da inserire.

Stato: indica lo stato della comunicazione (Consultata, sub assegnata ...)

Atto: si attiva nel caso in cui la comunicazione sia stata generata in automatico a

seguito della redazione di un atto amministrativo e consente la sua consultazione
diretta.

Nella shell in alto, oltre al mittente e alla data e I'ora di invio, sono presenti i bottoni
che permettono di agire sulla comunicazione

. . Jo C o . L e - ;
i@ Da: CONSO.LE CONS,OLE 1110-08-26i2 alle 16:1 /S Rispondi &3 Subassegna & Respingi wv Archivia (% 4

Oggetto
Richlesta pubblicazione: Comunicazione deliberazion! A';:.:g:ltjlno

Altri' Destinatari
Nessuno

- Com. Coliegate
Nessuna

Protocollo
Nessuno
Comuynicazione deliberazioni

Procedimento
MNessuno

Gartegglo
Nessuno

i S

tato
Consultata

sl Atto
Nessuno

— — —— Rispondi: per spedire una.comunicazione di.risposta al. mittente. .. __. . .

Sub assegna: si utilizza nel caso in cui si debba assegnare la comunicazione ad un
altro utente (diverso dal mittente).
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Respingi: nel caso in cui si ritenga che la comunicazione tratti di un argomento di cui
si vuole contestare il contenuto o che non sia di propria competenza Selezionando
I'opzione, il programma visualizza un messaggio di conferma; accettandolo viene
visualizzata una maschera che consente di rispedire la comunicazione al mittente,
indicando le ragioni per cui non & stata accettata.

Archivia: si utilizza nel caso in cui la comunicazione deve essere archiviata, ovvero
quando non si ritiene necessario rispondere né mantenerla nella lista delle
comunicazioni in arrivo.

Stampa: per stampare la comunicazione.

Esci: per uscire dal dettaglio della comunicazione e tornare all’elenco delle
comunicazioni in arrivo.

Ricevute

La funzione consente di visualizzare |'elenco sintetico di tutte le comunicazioni
ricevute nel giorno. Per cercare comunicazioni precedenti & necessario scegliere il
bottone Ricerca e impostare i parametri desiderati. Si precisa che per Operatore si
intende un dipendente dell’Ente che utilizza le procedure Halley, mentre per
Anagrafica mail le persone fisiche e/o giuridiche esterne all’Ente.

A 2emenmy

Entrando nel dettaglio di una comunicazione ricevuta e archiviata € possibile
decidere di ripristinarla e visualizzarla nuovamente nell’elenco delle
comunicazioni In arrivo

# Da: CONSOLE CONSOLE 14-08-2012 alle 16:30 + Rigistna 2 &

Oggetto
Allegatl

Richiesta pubblicazione: Comunicazione deliberazioni Nessuno
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

Inviate

La funzione consente di visualizzare I'elenco sintetico di tutte le comunicazioni
inviate nel giorno. Per cercare comunicazioni precedentemente inviate & necessario
scegliere il bottone Ricerca e impostare i parametri desiderati.

Si precisa che per Operatore si intende un dipendente dell’Ente che utilizza le
procedure Halley, mentre per Anagrafica mail le persone fisiche e/o giuridiche
esterne all’Ente.

Dal

——

Dalla lista € possibile consultare lo stato delle comunicazioni inviate e quindi
sapere se ¢ stata letta, archiviata o & ancora in attesa.

Sospese

La funzione consente di visualizzare I'elenco di tutte [e comunicazioni non ancora
inviate e la cui redazione deve essere completata.

Accedendo al dettaglio della comunicazione sara possibile completarla e inviarla
oppure eliminarla dall’elenco e quindi dal gestionale.

@ Invio.comunicazione 26-08-2012

P

,
G

lnvia. ¥8 Sabva il Carteggio X Elimina sospesa
Oggstto

| : I~ Email
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Introduzione della firma digitale e gestione della pec

Con la procedura protocollo halley & possibile inviare da qualsiasi postazione una mail
utilizzando la casella pec istituzionale configurata all’interno della procedura stessa
senza aver bisogno che ciascun operatore sia a conoscenza delle credenziali di accesso
della casella stessa. :

I documenti, con la precedente gestione cartacea, dovevano essere redatti recanti le
informazioni di registratura direttamente nel documento stesso al fine di classificarlo
correttamente nel fascicolo di destinazione da parte dell’'operatore che lo invia o lo
riceve.

Con la gestione delle comunicazioni digitali, quindi la trasmissione inviate a mezzo
pec, i file digitali vengono integrati con un file denominato segnatura.xml contenente
le informazioni di “interoperabilitd” secondo il tracciato segnatura.dtd stabilito dalla
norma; in esso infatti possiamo trovare non soltanto il numero e la data del
protocollo, ma anche altre informazioni come il codice della AOO mittente, |'ufficio, la
casella pec di provenienza ed altre informazioni utili alla interoperabilita;

Preparazione per l'invio di una PEC - (iter completo 1 parte)

Operazioni da effettuare per inviare una mail dalla procedura protocollo halley.
L'e-mail da spedire bisogna crearla tramite le comunicazioni interne:

- cliccare su “Invia comunicazione”

%’9'\ Console Console @Elezionnz inaiivo ricevule invigle sospese  Ricerco 4 Tutte le proceciure
’ Arcivia  Subasseqn  Stampe/esporta Ragionera

b natari Oggetto Ricewtoil . Tipo Persenale

e Richiesta parere 21-10-2013- At ~ Atti amministratvi

ne INVIO MANIALE CORSO P01 21-10-2013 - Con Protoceits

(nf=1 Halley Venelo Prot. N. 0004275 - POSTACERTIFICATA' NOTIFICA SERVIZIO VAOL. 21-10:2013-  Pro WMessi notificater

o= Console Console Rilasclo parere 21410-2013- At Spmtmac E

(= Console Cansole  Richiesta parere 2402013- Al Poliria

(af=} “Console Console  Richissta apposizone Visio Contablie modulo DETERMINAZIONI U.O, Senid 17102013 At At predutiive

s Console Console  Rilasclo parere 17.10-2013. At

Ind= Console Console  Richlesla parere 17.10-2013- Al

ImieH Console Console  Richiesta parere 17.10.2013. | Att

=4 Console Console  Rilasclo parere 14102013 - Att

G Console Console  Rilascio parere 14102013 Att

(Figura 1)

- sulla finestra della comunicazione da spedire mettere la spunta su E-mail e

selezionare eventualmente la casella dalla quale si
spedizione dal menu a tendina ((Figura 2)

intende effettuare la
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

da L (% Invia ¥5 Salva 1. Carteggio . Elimina sospesa
£2 Invio comunicazione 02-03-2014 = B s o ) «
Oggstto I™ Priorite’
A a0 GENFA v
Meil * gqamamhallavnar it v
atari
File Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Tabella ? E
RESR|s @~ |#haa v o s
omar <] Al Zv ~lssu|Esme|==sts /
) Nessun elemanto
Allagati
v Nessun slsmanto
Archiviazione [ Testo
NS {Page:t Une:1 Col:1 ~  documentele | Allegati
O PO T L N

t

(Figura 2)

522 Ricerca destinatari €
Selezionare il tipo di ricerca che si intende effet
‘ " Anagrafiche  Gruppi
(Figura 3)

inserire il destinatario dell'e-mail facendo doppio clic sui puntini posti a fianco-

della voce “Destinatario” (figura 2) e selezionare il tipo di anagrafica da ricercare
mettendo la spunta sulla voce anagrafiche (figura 3);

se si & gia proceduto a creare dei gruppi predefiniti o ricorrenti a cui inviare la

mail cliccare sulla voce “Gruppi” procedendo poi alla selezione del gruppo

desiderato (figura 4) ;

g& Gruppi

Jonferme 4

Gruppo

1 wiaroma
COMUNI

(Figura 4)

38 3t
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

inserire il parziale del nome (campo COGNOME/RAG.SOC.) (figura 5) e
selezionare il cannocchiale (la ricerca avviene nell'archivio dei
mittenti/destinatari del protocollo); se l‘anagrafica dei destinatari non ha
I'indirizzo e-mail associato & possibile cliccare sul pulsante Email, quindi
procedere all’aggiunta dell'indirizzo PEC da abbinare cliccando sul pulsante di
aggiunta (figura 6) e caricando negli spazi sottostanti le informazioni necessarie
confermando con linvio le informazioni inserite, selezionare poi la pec appena

inserita con la spunta verde ¥ (figura 5).

A . Aggiunta <«
B RlCi &g‘%gagraﬂche _ &
: Cognomefrag.soc. = COMUNEDIA Nome Ditta individuale
i ——
i Anagrafica Citta' Email Email
1 COMUNE DI ABANO TERME " ABANO TERME abanoterme pd@cert.ip-veneto.net Email s 4 t”:
" COMUNE DI ADRANO ufficioanagrafe@pec.comune.adrano.c  Email s v ]
I COMUNE DI ADRIA ADRIA servizi.demografici.comune.adria.ro@; Email - 4
‘ COMUNE DI AGNA AGNA agna.pd@cert.ip-veneto.net Email - 74 .
; COMUNE DI AGORDO AGORDO Email - v T
COMUNE DI ALBIGNASEGO albignasego.pd@cert.ip-veneta.net Emsil P W :
COMUNE DI ALGHERO ALGHERO s.civile@pec.comune.alghero.ss.it Email - 4 ]
COMUNE DI ALTIVOLE comunealtivole@legalmail.it Email P -
COMUNE DI AMATRICE AMATRICE Email e v
COMUNE DI ANCONA ’ ANCONA Email ks 4
COMUNE DI ANNONE VENETO ANNONE VENETO ) Email o v
COMUNE DI ANZIO ANZIO "protocallo.comuneanzio@pet.it Email ks v
COMUNE DI APPIGNANO DEL TRONTO APPIGNANO DEL TRONTO Email hen 2
COMUNE DI APRILIA APRILIA Email by 4 i
o Totale elementi: 25
(figura 5)
M ,-% E-mails
) Agoiun
Indirizzo e-mail mittents indicato sulla e-mail annotazions all'indirizzo
s Nassun slsmento

Indirizzo e~mail
Annotazione all'indirizzo
Mittente indicato sull'e-mail

(figura 6)
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

inserire l'oggetto,il testo che accompagna la mail nella sezione corpo (figura 7) e
procedere all'inserimento degli eventuali allegati cliccando sul pulsante dei
puntini posti a fianco della sezione “Allegati”:

T e e e R e b i

e 1)
£2 Invio comunicazione 0702201 s B8 Sabva g Cameegle | Fornaesiesy 4
Oggetio P invio Emad
OGGETTODELIARECIDAIRVIARE #09 ° AREAOMOGENES -

Mal " samoGhaleyprctt -
Dastinztan
Fle Modfica Visuaizza Inserisd Formato  Tabela ? HALLEY VEHETO
DBEER[s @~ A Haa g]|m ws o ALEY VENETO x
[ricemar =] [arai v s sylEEmE|SEEE

[

TESTO DELLA MAIL PEC CHE VERRA IMVIATA

fs 3 Messun elemento
., Archwiazions Tesio
NS - " 3 n )

Hiegati

manuele invio pec e,

(figura 7)

nella schermata che apparira selezionare il tasto aggiunta e procedere a
ricercare il documento da inserire tramite |'apposita videata di ricerca del file
(figura 9), una volta inseriti tutti gli allegati & necessario indicare quale sia il
documento “Primario” anche in presenza di un solo documento allegato; una
volta terminate le operazioni di gestione degli allegati chiudere la finestra

cliccando sulla & freccetta rossa di uscita .
I~
@ Allegati alla comunicazione
Orgonizza v Nuova cartells
Vel
Mome Impronta Firmato Dettagllt POF Ellmina Firm¢ N - B .
Flema 1 5 Peeferiti % Raccolta Documenti Disponipen Cartela =
i B Deskiop 3 Include: 2 percorsi
1 Download 4 Nome Ultims modifica
%] Risorserecenti | 5 i
H kicone 300172014 0026
3 Roccole [ Origini dati utente 6142272613 111
(% Documentt | 7 E:’TUGL::R i;;;z;:ii ﬁi{
= o q [ leternp 5702 :
] Immagint ] ) "
3 Musics {23 modello ordinanzaurtf 29/0172018 224,
& Video [} relazione.docx 18/02/2014 13:44
'WDFRASI1L - Copil.DEF. o X $6/12/2013 09:64 i
& Gruppo home {Li woFRAsILLDEF 06/12/2013 09:05
i
¥ Computer - e 3 RPN et o
Nome file: WOFRASILLOEF Ty [TaniiFite o9 - i
- essun semerts (At ] :

(figura 8) (figura 9)

A= lnvia

- terminato l'inserimento dei dati cliccare sull'icona "Invia comunicazione" :

I'e-mail verra trasferita nell'elenco dei documenti elettronici da protocollare

e non sara inviata al destinatario.
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Firma dei documenti allegati

| Per firmare i documenti allegati digitalmente direttamente nelle procedure halley, una

volta inserito il documento, si dovra cliccare sull’apposita icona di firma B

3, . . .
] @ Allggali alla comunicazione .

i .

| WA | A
Nome Impronta Firmato Prim Dettagli POF Elimina FI:‘{'“ g

Lorem ipsum dolor sit ametPOF 7974b131h5e97178ccddabdt No Mo "% = * ‘Fuf =] >

S Totale elementi: 1

| (figura 10)

Dopo aver cliccato il tasto “della firma”
; sopra evidenziato, viene data |a |opesioe [FGBALONIMARCO
possibilita di scegliere la modalita di
firma e qui si dovra selezionare “DA
CERTIFICATORE”.

Datainlzi6 validita’
18/10/2011. 74 X
01/01/2012, 22030 INTERNA

(figura 11)

Successivamente si aprira automaticamente la schermata del software “DIKE” dove &
necessario selezionare cliccare l'icona Seleziona file.

Dike el e

¢ Lusszza documento @)z;‘ﬁ’fgfx‘:ﬂ’ :;/) Fama gii)nmm.a :'gfcmtmilnma £ '

(figura 12)
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Dopo aver cliccato Seleziona File bisognera collocarsi nel percorso
“C:\h\ghx\sys\firma”,qui si dovra selezionare il file da firmare digitalmente dopo di
ché si clicchera “APRI".

Cercain: I@Hlma Q‘j| O ¥ or A

I | [C)segna
@ s Deliber a originalé. PDF
Documenti ,
recenti
@
|
Desktop

Documenti
L
Risorse del
computer
@ Nome file: |Delibera originale.PDF I\:“ I Apri :l
_Risose direte_} Tipofile: [anFies 1 i ) [ Anouta_ ],
. .:Id

(figura 13)

Una volta scelto il file da firmare digitalmente si dovra cliccare la voce “firma” e poi si
aprira la schermata sottostante dove bastera cliccare la voce “salva”.

Salvain: I@ﬁrma u’ﬂ D3 E?"

;-'\ i [Edseqna

4 %) ! [Helibera originale PDF
Documenti

recenti

[
Desktop
&
G
Documenti |
| bt i
| @ |

i
i
|
computer |
I
i
I

Risorse del
- q@ Nome file: Delibera‘oriuina!e':PDF: p/i ‘v"[ [ Salva ﬂ
Risoise direte | Salvacome: IAII Files (%) v,'l [ Annulla ]
Figura 14
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

Infine bastera cliccare la voce “firma” e verra aperta la schermata
sottostante dove si dovra inserire il codice pin della Firma Digitale.

Una volta firmato il documento verra visualizzato il
seguente messaggio per la conferma dell’avvenuta firma.

PN: | J

i ndletrol fc.ancel!a}

| o || Anila |

(figura 15)

Infine verra visualizzata la seguente schermata per rendere visibile la corretta
applicazione della firma digitale con il rispettivo Certificato.

Eile":* Strumenti

E zi; ; . y h, Estral Documento A
H \ A Seleziona file . @ Visualizza documento @ da Flle Firmate ﬁ Firma @vaemrca

X\5¥S\FirmalDelibera originale.PDF

Firma e Marca PDF &g Controflring~ »

i Esito Verifica i Algoritmo Digest | Firmatario Ente Certificatore Cod, Fiscale | Stato |

Organizzazione

! Cod. Idert, |

SHA-256 MARCO TOBALDINI { InfoCert Firma Qualficata | TELMRC7SCOIL781A [IT

!

Firma PDF OK
Data di verifica: 30/03/2012 13.41.11 (UTC Time)

: ACCATRE 5RLJ03805200270 | 201150088092 | 18/1C
i

1uTC

(4] it | R I S R T A S PO D
(figura 17)
Al termine chiudendo il programma di firma Dike la procedura

automaticamente il file firmato P7M.

(figura 16)

G ety
AR SR W3 B it s B SR 57 G

importera
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

Protocollazione - trasmissione mail predisposta - (iter completo 2 parte)

Accedere nel protocollo ed andare nella funzione inserimento (funzione 2.1-

Inserimento).

Conscle Congolo proléo;
Anne: 2013

<« €ditoris fAcced] 21 1ito...)
Recoanaab detocitema.  20coMe 11 v: 00
Clecars sulls caparting
oo #rea amegensa Fs porloggers il litro

. Inserisci Protocollo 4y Ricerca protocolie i« Apri canteggio 9y Ricerca Caneqgi b

Fan 1 Pratithe
Oisponibile sgpiomamento 4.62.60 #Protacale
e 2 Documenti
«Posta eletrarica
< Uiz’

o737 781227

Video_corsi anea somciste |

Seevizl egov pansstive 3

1Inserimento

2 Consultazione

3 Consultazicne ¢ modifica
4 Acquisizione Suap

¢ Fascicoll

4 Stampe

7 Anagrafiche

& Oggeti ricorrent)

s utfici

FAQacerdi hsit.|

naseagolo”
Sterzee

Funtione par scaricar Ie +-ail neliz procedurs 1 pnire ally versions 04079
frzs wgn

t document.

Stoatars oate enabus

gple:
jo uns il vlany segnatata: "Errore in ting ol caunanslans..”
e thite

Assl3tenzs normativa iecadi

Agunzis per Nalie Digitte - Clecolare 33 germlo 2093 . 48
i 82 9330

[
SRR SN L SMAEG SHREILI

Quesitl eesdi at elto..]

(figura 18)

- scegliere I'opzione Documenti Elettronici nella sezione Partenza;

|

i mggnl\lmmnl,..ﬂ;ﬁ R, )»f_cbgf,:ﬂm,;:“}

3 PrOtOCollD INfor MAtIEO-COMUNG BMOT S FX A oI, FE

422 Inserimento nuovo. protocollo

Ricerca Protogolli pregadant

Ricerca Fascicolo

Ricerea Protocolli pracedanti

Ricarca Fascicolo

nti Eletronigi <

Opzioni di aiuto allinserimenlo

Document Elstironici \’

Arrivo Partenza Intemo
Ricerca Dastinatang

Ricerca Ufigig mittents
Ricarcg Protocolli pracadanti

Ricerea Fascicala

Preimpasta Accesso Consultazions

Preimposta Invio Comunicazioni

™ Cresdi conferma inoanmenio
™ Propeni ecanzions testo
¥ Propeni nscortro

T™ Proponi accesso consubazione

& Tus
1 Salo componenti deflifice
€ Solo responsakile dellitficio

€ Attt compsnentt dalliflicio

& Selo al reaponsabie dalifficio

{Ricercamittente

F
i

!@_l] margale Invio pEC ey, . [
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

- alla comparsa dell'elenco delle mail da protocollare (figura 20) individuare la
mail predisposta dall’elenco delle mail gia ricevute dai vari uffici; si tenga
presente che essendo utilizzata una sola casella mail PEC per la spedizione da
parte di tutti gli uffici in elenco appariranno anche le mail predisposte da tutti i

colleghi;
/
A - ¢
Xz5 Emallin partenza da protocoliare «
A
8
Allegall  Destinatario 0ggetto Data QOra Tipo
No  HALLEYVEMETO dsadsadsa 24-042013 1053 E-mall @ v XA
sl HALLEY INYIG DOCUMENTAZIGNE PER CORSO BOVOLOKE 01022013 16:35 E-mail 4 ] L
sl HALLEY oggetto della mall 02-01-2013 13117 E-mall & X
S| HALLEYVENETO dsdsds 19122012 10:45 E-mall & v X\»
= Tolate elementi: 5
et Canscle Canscle Destinatarlo Citts’ Indirizzo e-mall
Oggetto oggeito della mail HALLEY MERCON marco.tobaldini@halleyvensto.lt
o Totale slementi: 1

vedasi allecaci pexr certif.....

(Figura 20)

- cliccare sull'icona ¥ "Selezione": apparird la finestra di Inserimento del
protocollo (figura 21) dove saranno gia riportati automaticamente i dati relativi
! al Destinatario, data del documento, tipo di spedizione ed oggetto;

- inserire i dati mancanti (es. codici classificazione, ufficio...);al termine del
caricamento cliccare su "SALVA E CONTINUA" H: verra assegnato il numero di
protocollo e verra automaticamente inoltrata I'e-mail al destinatario.

TS = 5 st G S z
| Protocollo IR TRAtico-ComUTE QeTmE o T Ry R B e P P P L P G A AR e oL F T Py T e Ao ot PO R C 7 s R B
|
A .54 [Z] «
AzZ Protocolio del 24-04-2013 alle 10:54:18 da Console Console
oo s acaol 103 epedzone documonio det  ecad. bt
-— Puesa v 2013 QOVEN  gay M 2002013
Elenco destinatad * cita® P.C Inaiiz=o Hall K
HALLEY 145RCON ‘marcofobaldinignaligvaneto
& Tetale atemontr 1
Sl L g
i cgperto dela mpd
i
: Cazctcations ™ catogers E] e [ semecwe
| .-
Ut Littent PC & eemia  Denominadons Fascicol €3l Cla Sot Prog
o Messun elemento E.3 Hessun dlsmanto
Hete atprteceto
det

R I

—(figura 21)
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requisito che I'anagrafica che si inserisce come

Protocollazione - trasmissione mail PEC - (iter breve)

E possibile inviare e-mail dalla procedura protocollo anche attraverso un iter breve,
effettuando la registrazione di un protocollo in partenza; tale metodo prevede come

destinatario della e-mail deve avere

gia inserito all'interno della scheda anagrafica I'indirizzo email.

Per trasmettere la mail si deve procedere utilizzando la funzione “2-1 (PROTOCOLLO-
INSERIMENTO)” e procedere alla protocollazione
(figura 22).

con la funzione ricerca destinatario

Effettuare la ricerca ed una volta individuata |
freccia azzurra che riporta l'anagrafica sul lato

&2 nuovo protocollo *
Ariivo Partenza Intemo
BcorcaMtionie | < ficorca Dastinatatio > Ricorca Utficio miltonta
Ricorea Protocal pracedonli Ricorca Protecoll Bicorea Protocot procedont
‘Bigerca Fascicoly Bigereg Fasticolo jcorcg Fasti
Documenti Elotiromei Documonti Eloftranici
Como precadonts
Opzioni di aiuto all'inseri i Accesso Ct i imp Invio C
I~ Chieds conferma inserimento € Tugi  Atutii component delfufficio
I~ Proponi seansione testo ~ Solo companenti dolfufficio © Sola sl responsabile deluticio
 Proponi isconiro © Solo respansabile deffutficio ¢ Selezione manuaie del component
£ Proponi accesso consuazione
@ W?F’gﬂ i R oy CSELNEEEI e, . VN
(figura 22)

!
anagrafica desiderata cliccare sulla
destro delle anagrafiche selezionate

((figura 23); prima di effettuare tale operazione accertarsi che l'anagrafica scelta
abbia l'indirizzo e-mail caricato nella scheda; una volta terminata la definizione delle

anagrafiche dei destinatari premere il tasto inserisci;

. Eius
. . N Copia da ultimo nserisci &
8 Ricerca destinatario tscl |
Tipologia  <nessuno> v nome NN I
Aggiunta manuale Aggiunta da anagrafe Cerca protocolii Per conoscenza
Anagrafiche trovate indirizzo citta Assegnati al protacollo cittd P.C.
, COMUNE N - COMUNE IS w X
I
|
1
s Totsle elementi; 1 = Totale elementi: 1

(figura 23)
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successivamente procedere
selezionando la tipologia di spedizione
tra quelle presenti in elenco avendo
cura di. cliccare sulla voce “E-mail”
che permette l'automatismo dell’invio
della mail; procedere poi a compilare
tutti i campi  necessari alla
protocollazione. E importante
procedere al caricamento del file
allegato prima di cliccare sul pulsante
di “SALVA E CONTINUA” 3. Una volta
cliccato sul pulsante precedentemente
indicato la procedura inviera la mail;

&?& Selezione dei destinatari

32 Protocolio del 08-01-2014 alle 13:31:58 da CONSOLE DI SISTEMA CONSOLE DI SISTEMA

Tipo * anna
Patenza  * 2014

Elonco destinalan *
COMUNE NOGARA

Classificazione *

Ut Mitand

> HNessun elemanto

Note al prolocoko

ficewu: 4

Ustalowali &

e it N
documento del  scad. prabca | Vaazon
; Alegal

! Scansions

1 AKeSSO 3ton

1 Fasciogh

Riscenrg

Inlgropetapity
i Dali emeiqenza
Q . Assegnazeng
| Ema
' Rispedsm pmat
| mipstseingitcns
| Resae
. | samalun
> Nassun olemonto i-r FURIP

Conferma & invia €

Nominative
HALLEY VENETO .7~

Indirizzo smail

=8H

Totale elementi: {

-si intende spedire.

(figura 26)

(figura 24)

Se nella procedura protocollo
sono configurate piu caselle di
posta elettronica riferite alla
stessa anagrafica del
destinatario, la procedura
procedera ad aprire una finestra
per effettuare la scelta
dell'indirizzo e-mail corretto a
cui spedire il documento (figura
25)

Cliccare sulla matita di modifica e dalla videata successiva (figura 26) selezionare la
casella e-mail a cui inviare il documento e cliccare sul pulsante “SELEZIONA”

e . . .

f»i?;« Casella email del destinatario «
Indirizzo * Saleziona

(figura 27)

Successivamente la procedura torna alla videata precedente (figura 25) dove si dovra
procedere selezionando con il doppio clic |'anagrafica appena impostata e cliccare sul

pulsante "CONFERMA ED INVIA”

NIBI

Si tenga presente che se nella procedura protocollo sono impostate piu caselle di
posta la procedura aprira una finestra analoga a quella presente nella (figura 26) con in
elenco le caselle con Ie quall e possnblle inviare e si dovra selezronare la casella con cui
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Protocollazione - ricezione Email e PEC

Protocollo - Inserimento - Documenti Elettronici — sotto la colonna “ARRIVO”,

TP B miticorAEs eI O A AR TR S e |

22 Inserimento nuovo profocolls «
Arrivo Partenza Intemo
Pratogoll pr ali icarga Protocolli il
igorea F: I Bigerca Fascicolo
. ) ) Yo Piotocollo informalica-ACcatre
D i Elervoni Dacumeni Eletonici > Protocolionformatic-Accatre;
@ Email da protocollare «
Comes pretedentz E
L . ! G2 B2 8] Eliming Achivs
Opzioni di aiuto allinserimenio Preimp Accesso Con i = 2
Aliegati Da Dggetto Ricevuto Cra
I Criedi confoma insenmento & Ty Si HALLEYVENETO POSTA CERTIFICATA: NOTIFICA SERVIZIO VAO.L 10-05-2013 18:07 -8 W o»
T~ Proposi scantione {esto £ Solo componenti defidficio Mo HIAILER-DAEHC 3.0mzir ANOKIALLS. AGGIO: L ail Returnadto Ser  10-05-2013 1640 A
T Propone decorim € Solo raeponsabite delificio Si - HALLEYVEMETO POSTA CERTIFICATA: Nofifica Confarma Ricezione Protoc  10-05-2013 1235 w8 v >
I~ Proponi aceesso consuktarione

=@ Totale slementi; 3
Da HALLEY VENETO . 2 demo@haleypecit
(fl g U ra 2 8 ) Oggstto POSTACERYIFICATA: Notiica Conferma Ricezieno Protocollo M. 0004244

I protocollo in oggetto spedito a AREA OMOGENEA

€' stato protocollato in data 10-05-2013 con protocollo Numero 0004245
>

Testo dell’E-mail

A\Y4

(figura 29)

Significato delle icone presenti nella schermata del caricamento:
« Esci: consente di tornare sulla finestra “Inserimento nuovo protocollo”;
A= Scarica e-mail: consente di effettuare lo scaricamento delle e-mail direttamente

dalla funzione INSERIMENTO, senza quindi doversi posizionare nella funzione
GESTIONE POSTA ELETTRONICA/Ricezione e-mail;

B2 B2:per i comuni della Regione Toscana che hanno aderito al progetto Interpro
(ex. B2), consente di effettuare lo scaricamento delle e-mail ricevute

A

z'l’ Ordina: consente di riordinare la lista visualizzata.

Eliming Elimina: elimina definitivamente I'e-mail selezionata. Una volta eliminata
['e-mail non potra pill essere gestita né visionata dalla funzione E-mail
ricevute;

Archivis

Archivia: elimina I'e-mail dall’elenco delle mail da protocollare e I'archivia

nelle e-mail ricevute, pertanto I'e-mail potra essere consultata dalla
funzione E-mail ricevute;

- -Dettaglio: _consente di consultare il.dettaglio dell’e-mail.selezionata; . - oo .
& Allegati: consente di consultare gli eventuali allegati dell’e-mail;

Assegna: consente di selezionare I'e-mail che si vuole protocollare;
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% Stampa: consente di Stampare la mail selezionata;

B Seleziona tutti: consente di selezionare tutti gli elementi dalla lista per poter
effettuare |'eliminazione o I'archiviazione

Deseleziona tutti: consente- di deselezionare gli elementi precedentemente
selezionati;

Dopo aver scaricato le e-mail si dovra effettuare un doppio clic nella riga dell’e-mail
che si vuole protocollare e cliccare sulla scelta con la “V” Verde.

Nel momento in cui viene riportato l'indirizzo e-mail nel campo “Nome” si potra
tagliare, con la combinazione di tasti “ctrl/x", I'indirizzo e-mail e caricarlo nel campo
corretto, ovvero nel campo e-mail all'interno dell’anagrafica che vi interessa.

& . . Copiz ds ultimo Insérisai
g‘% Ricerca mittente Coolz ds uimo L
Tipdlogla . qnecsuno> - nome
™ Visualizza eliminate 2qgiunts manuale Agalunta da anagrafe Cerca pootocoll Per conoscenza
Anagrafiche trovate indirizzo citta Assegnati al s
protecolio citta. P.C.
o . kessun elemento o= Messun elemenio

(figura 30)

48

Ty
.

Scrivere il nome del mittente, poi cliccare il tasto del dettaglio

: : - Capia da uktimo Insedsci
@; Ricerca mittente spa et sl &
' Tipologia nessunos> v nome = HALLEY
I™ Visuglizza eliminate Aaqiunta manuale Angiunta da anaqrefe Carca protocali Per corpscenza
_ Anagrafiche trovate indirizzo . cittd : Assegnati al citta BC.
wa . protocollo
HALLEY . MARCON .
HALLEY INFORKATICA MATELICA -
HALLEY VENETO HMARCON o
HALLEY VENETO VIALOMBARDI 14 MARCON -
s 3 Totale elementi: 4 e Nessun elemento
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Successivamente si dovra cliccare il
tasto “E-mail”

m

! 5 i &
% Dettaglio anagrafica # Eal <!

Codice 1272 Tipo anagrafica
Nome* HALLEY

<NEssuna> | AT

Indirizzo
Citta* MARCON

Cap. Nazione
Nato il a

Prov.

Prov.
Cap. Nazione
Telefono Fax

Cod. Fiscale Partita va

Dati amministrazione
Cod.smministrazione Codice AQO

Denominazione AOO

Responsabile comunicazione intema

Quindi cliccare il tasto di aggiunta ed effettuare la combinazione di tasti “ctri/v” per
incollare l'indirizzo e-mail precedentemente “salvato”.

. @;‘___ E-mails : ) «

_ Indirizzo e-mail mittente Indicato sulla e-mail annotazione allindirizzo
marco.tobaldini@halleyveneto.it

o™ ) i Totale elementi: 1
: Indidzzo e mall N esiic @haleye: 2
* - Annotazione-alfindiizzo . - . oo

- Mitterte indicato sul'email -

Infine confermare 'anagrafica del protocollo con il doppio clic sul nominativo appena
aggiornato con l'indirizzo email e cliccare sulla voce inserisci.

e . . Copia da ultimo
& Ricerca mittente. E——
Tipologia ms’suw - nome HALLEY
™ Visualizza efiminate Apgiunta manuale Aggiunta da anagrafe Cerca protocoli Per conoscenza
Anagrafiche trovate indirizzo cittd l;rs‘;z‘g:gl?g al citta Pe.
HALLEY HMARCON W -
HALLEY INFORMATICA WMATELICA = HALLEY MARCON X
HALLEY VENETO HARCON o
I-iALLEY VENETO VIALOMBARDI 14 WARCON W
[ Totale elementi: 4 o= Totale elementi: 1

Completare i campi riguardanti “classificazione - categoria-sottoclasse” e compilare il
campo dell’ufficio.

Cliccare il tasto “salva e continua” per registrare il protocollio.
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o POE IS G At o ACa e N o

X - N
< ‘sta traval
f\ﬁ Protocollo del 17-05-2013 alle 0:22:47 da CONSOLE CONSOLE : va kB) «
Tipo * . anno anivato i tipo spedizione documento de!  scad. pratica prot. mitterte  del Vatiazioni
mive v 2013 10405208 gy . Alagai
Elenco mittenti Citla® PC 4 | Scansiona
HALLEY MARCON Accesso Oparatori
Fascicoli
s Totale elementt; 1 iscontr
Oggelto” Ultimo oggatio . Interoperabilita’

ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Retumed to Sender
Dali emergenza

Classiiicazions * categoria 14 classe 1 sottoclasse i) . Asgegnazione
OGGETTI DIVERS! -~ Rispediscie-ma
Ricevute Pec
Uffici Destinatari P.C ;,‘V Apertura  Deneminazione Fascicoli Cat Cla Sot Prog N L
Rispedisci nofifiche
COMKERCIO
p Inin comLricazens
&% Totale elementi: 1 . Nessun giemento

Note af protocolio

|
del
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Inserimento di un protocollo in arrivo

Per inserire un protocollo di natura cartacea nella procedura si deve cliccare sulla
funzione 2-protocollo, 1-inserimento oppure cliccare saullicona della barra del menu
veloce “inserimento protocollo” posta in alto della videata principale della procedura.

Una voita cliccato sulla funzione inserimento apparira la seguente videata (figura 31)

P

Arrivo Partenza Intemo
[« [Ricecavitonta > Ricarca Destinatatia Ricerca Uficlo mitenta
Ricerca Protocols pracsdanti Ricarca Prolocol pracedent:
Bicarea Fasciooly Ricerca Fasccolo
Document Elattronic Documenti Elgtironici
Come precedente
Opzionl di aiuto Accesso C Invio G
™ Chiod canlerma serimenta  Tuti # Aturdi companent doltuicio
T Proponi scansiono esio  Sulo componsnli daifulficio € Solo at responsabis dalfuficia
I~ Proponi tisconvo  Solo respansabile deTulficio € Solozions manuale dsi componenti
 Proponi accesso consultaziane

RN R=R P

331
o/

(figura 31)

Cliccare sulla voce evidenziata di rosso “Ricerca Mittente” che fara apparire la videata
seguente (figura 32)

- raal L

" " . Copia da ultimo Ense(isc' 1
8 Ricerca destinatario seiscl | )

Tipologia - <pessuno> ’ - nome WU
Agaiunta manuale Agqiunts da anagrafe Cerca protacolii Per conoscenza
Anagrafiche irovate indirizza citta A;sagnnﬁ al protacolio cittd ‘oPC.
COMUNE NI .~ - = @ COMUNE I - Cmox
b3 Totale elementi: 1 . Totele slementi: 1

Effettuare la ricerca ed una volta individuata l'anagrafica desiderata cliccare sulla
freccia azzurra che riporta l'anagrafica sul lato destro. delle anagrafiche selezionate
(figura 32); prima di effettuare tale operazione accertarsi che I'anagrafica scelta abbia
I'indirizzo e-mail caricato nella scheda; una volta terminata la definizione delle

anagrafiche dei destinatari premere il tasto inserisci;
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o Lista trovati
52 Protocollo del 17-05-2013 alle 0:22:47 da CONSOLE CONSOLE B «
Tipo * anno amivato it tipo spadizione documento del  scad. pratica prot, mitterte  del Variazioni
Aivo v 2013 10/05/2013 E-mall v Allegati
Elenco mittenti * Citta’ P.C ,,” cangi
HALLEY IMARCON .
Accesso Operator]
Fascicoli
- Totale elementi: 1 Riscontrg
0999“"- Ulimo oggetio Interoperabilita’
AHOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Retumed to Sender
ali e nza
Classficaziona * calagoria 14 classe 1 sottoclasse I8 Assegnazione
OGGETTI DIVERS! -~ Rispediscie-ma
) Ricevule Pec
Uffid Destinatari P.C j” Apertura Denominazione Fascicoli Cat Cla Sot ‘Prog . N
Rispedisci nofifichs
COKMERCIO
F i comuric azione
;.  Totale elementi: 1 .54 Messun elemento

Note al protocolle

| -
del

(Figura 33)

Completare i campi relativi a “tipo di spedizione”, “Oggetto del protocollo”,
“Classificazione(Categoria, Classe)”, “Ufficio/i di primo carico”, “Eventuali Note al
[LE)

3 (Figura 33)

protocollo” e salvare con l'apposito dischetto !
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Inserimento di un protocollo in partenza

Per inserire un protocollo di natura cartacea nella procedura si deve cliccare sulla
funzione 2-protocollo, 1-inserimento oppure cliccare saull’icona della barra del menu
veloce “inserimento protocollo” posta in alto della videata principale della procedura.
Una volta cliccato sulla funzione inserimento apparira la seguente videata (figura 34)

A2 Inserimento nuovo protocolio «

Anivo Partenza intemo

Q| misuca Dot Sicerca Ulfiio millanto

[ ——)
Ricerca Prolocoli pracedanti Ricorca Protocol [Piceres Getmstana] Ricerca Prolocgl procedents
Ricsrca Fascicol Ricarca Fasacola Ricerca Fascicnlo
Documont Elotironies Dogumonti Elgttronics

Coms precadenta

QOpzioni di aiuto all i Preimp Accesso C: i Preimp fnvio Ct
I~ Chiedi conferma inserimento & Tuw @ Awnil componens dolsuticio
I~ Proponi scansions testo  Solo componenti dolfufficio  Solo al responsabie delfufficio
I~ Proponitisconkro * Solo responsabils detutficio  Selazione manuaie de campanent
I Proponi accesso consultazione

T N R
(figura 34)

Cliccare sulla voce evidenziata di rosso “Ricerca Destinatario” che fara apparire la
videata seguente (figura 34)

. . . mn N A
. " . . . Copia da ulimo Inserisci
& Ricerca destinatario sl > ¢
Tipologia*  <nessuno> - nome NN
Aggiunta manuale Aqgiunta da anaqgrafe Cerca protocolii Per conoscenza
Anagrafiche trovate indirizza citta . Assagnati al protocollo cittd P.C.
COMUNE S o = covunemmmm X
b3 Totals slementi: 1 o Totale elementi: 1
(figura 35)

Effettuare la ricerca ed una volta individuata I'anagrafica desiderata cliccare sulla
freccia azzurra che riporta l'anagrafica sul lato destro delle anagrafiche selezionate
(figura 35); prima di effettuare tale operazione accertarsi che |'anagrafica scelta abbia
I'indirizzo e-mail caricato nella scheda; una voilta terminata la definizione delle
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ista trova
52 Protocolio del 17-05-2013 alle  0:22:47 da CONSOLE CONSOLE Lo «
Tipo ~ anno amivato It tipo spedizione documento del  scad. pratica prot. mitterte  det Variazioni
Arivo v 2013 10/052013  Eqai - leaal
Elenco mittenti * Citta' P.C ;,’;‘*’ Scansiona
HALLEY MARCON .
ces rato
Fascicoli
83 . Totale elementi: 1 Riscontro
9getio ” Ultimo oagetto Interoperabilita’

ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Retumed to Sender
Dati emergenza

Classficazione *  categoria 14 dlasse ‘l sottoclasse Asseanazione
OGGETTI DIVERSI - Rispedisci e-xma
Ricevute Pec
Uffici Destinatari PC /}"‘ Apertura  Denominazione Fascicoli Cat Cla Sot Prog . L
Rispedisci nolifichs
COMKERCIO

¥ twia comunicanons

% Totale elementi: 1 Nessun elemento

s

Note 2l protocello

I -
del

(Figura 36)

Completare i campi relativi a “tipo di spedizione”, “Oggetto del protocollo”,
“Classificazione(Categoria, Classe)”, “Ufficio/i di primo carico”, “Eventuali Note al

protocollo” e salvare con I'apposito dischetto | (Figura 36)
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Inserimento di un protocollo a riscontro in arrivo

Per inserire un protocollo di natura cartacea nella procedura si deve cliccare sulla
funzione 2-protocollo, 1-inserimento oppure cliccare saull’icona della barra del menu
veloce “inserimento protocollo” posta in alto della videata principale della procedura.
Una volta cliccato sulla funzione inserimento apparira la seguente videata (figura 37)

&2 Inserimento nuovo protocoilo *

Arrivo Partenza

Ficorcatilionls_______

Ricerea Protocolt precadanti

Intemo

Ricerca Deslinatario

Ricerca Ufficio mitlante

Ricarca Protocoli pracadent

Ricerea Faseen Bicerea Fasocoly Hicarca Fasacolo

Documenti Eletlronic Documanti Elatirenici

Coma precedente

Opzionl di siuto all Accesso C

Invio C:

I Chisdi conforma inserimenta € Tumi
I Propori scansions teslo

1 Propon sisconis

I~ Propani acoesso consuiazione

 Atuttii component; delfufficio
© Solo 8l respansabie del'uifcio
£ Selezions marusle dei companenti

€ Soko componeni dullulficio
 Solo responsutyle delulficio

P
anma

e B B [
(figura 37)

T

Cliccare sulla voce evidenziata di rosso “Ricerca Protocolli precedenti” che fara
apparire la videata seguente (figura 37)38)

s . i”
52 Ricerca protocollo ¢

Anno
2014

numero

Ricerca avanzata

(figura 38)

Effettuare la ricerca ed una volta individuato il protocollo da riscontrare cliccare sulla
Funzione “protocollo” che riportera la compilazione dell'interno protocolio ad eccezione
del tipo di spedizione.
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S P aCal e A

L, ) Lista trovati
522 Protocolio del 17-05-2013 alle 0:22:47 da CONSOLE CONSOLE et =) *
Tpo * anno  amivatoll lipo spedizione documento del  scad, pratica prot. mittente  del Variazioni
Ao v 2013 10/052013 - Allegat
Efenco mitent * Citr PC # | Scansiona
HALLEY MARCON )
CCeSSs! ratOF|
Fascicoli
= Totale elementt: 1 Riscontro
Oggetto ™ Ultime oggetto . Interoperabilita’

ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Retumed to Sender
Dgli emerganza

Classficazione©  calegoria 14 classe 1 soltoclasse Assegnazione
OGGETT! DIVERS! Rispedisci e-ma
Ricevute Pec

Uffici Destinatari PC (5}’ Apertura  Denominazione Fascicali Cat Cla  Sof

t Pro . T
9 Rispedisci nofificht
COMKERCIO
' Ivsio conuricszione
&% Totale elementi: 1 3 Nessun elements

_ Noteal prdiacnﬂo .
I’ -
del

(Figura 39)

Completare o integrare le informazioni come ad esempio “Oggetto del protocollo” e le

“Eventuali Note al protocollo” e salvare con |'apposito dischetto @ la procedura
registrera il protocollo e lo aggancera al protocollo precedentemente ricercato; la
stessa operazione potra essere effettuata anche per riscontrare un protocollo arrivato
con un protocollo in partenza.
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La marcatura temporale

Cos' e:

La Marca Temporale € un servizio offerto da un Certificatore Accreditato, che permette
di associare data e ora certe e legalmente valide ad un documento informatico,
consentendo quindi di associare una validazione temporale opponibile a terzi. (cfr. Art.
20, comma 3 Codice dellAmministrazione Digitale Digs 82/2005).

Il servizio di Marcatura Temporale pud essere utilizzato sia su file non firmati
digitalmente, garantendone una collocazione temporale certa e legalmente valida, sia
su documenti informatici sui quali € stata apposta Firma Digitale: in tal caso la Marca
Temporale attestera il preciso momento temporale in cui il documento & stato creato,
trasmesso o archiviato.

Apporre una Marca Temporale ad un documento firmato digitalmente pertanto fa si
che la Firma Digitale risulti sempre e comunque valida anche nel caso in cui il relativo
Certificato risulti scaduto, sospeso o revocato, purché la Marca sia stata apposta in un

momento precedente alla scadenza, revoca o sospensione del Certificato di Firma
stessa.

Come sancito dall'articolo 49 del Dpcm del 30/03/2009, le Marche Temporali emesse
devono essere conservate in appositi archivi per un periodo non inferiore a 20 anni.

' L'apposizione di una Marca Temporale a un documento firmato digitalmente, quindi,

ne garantisce la validita nel tempo.

A chi si rivolge:

Il servizio di Marcatura Temporale si rivolge a tutti coloro che necessitano di associare
ad un documento informatico una validazione temporale, garantendone la validita nel
tempo e l'opponibilita a terzi. '

La Marcatura Temporale non € vincolata al servizio di Firma Digitale e pertanto pud

essere acquistata ed utilizzata anche da chi non usufruisce di questo servizio.

Come Funziona:

Per l'utilizzo del servizio di Marcatura Temporale, & necessario acquistare un pacchetto

--di- Marche -Temporali-ed essere- in--possesso -di. apposito- account, fornito -dall’ente- - -

certificatore al momento dell’attivazione del servizio.
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I fascicoli informatici

Come gestire i fascicoli:

E' da premettere innanzitutto che per fascicolo si intende una sorta di "Raccoglitore
informatico” nel quale sono raggruppati tutti quei protocolli che fanno capo ad uno
stesso determinato argomento. Solitamente il fascicolo viene aperto dal responsabile
del procedimento che viene incaricato di gestire I'istanza di richiesta ( vedasi allegato
/ del Manuale di gestione dpcm 3/12/2013). Egli infatti, puo creare il fascicolo
partendo dalla comunicazione ricevuta in fase di protocollazione dell'istanza o
successivamente quando, con protocollo successivo, i presenta la necessita di tenere
unita tutta la corrispondenza relativa ad uno specifico procedimento aperto.

creazione di un fascicolo:

Partendo dalla Comunicazione aperta in dettaglio, cliccare sulla voce Protocollo che
apre in dettaglio il protocollo registrato.

Respingl /. K% ‘pichivia D8 4§

Destinatari:Angeli Lucio;Bellotto Marta;Bini Dario;Console Console;Della Bianca Fabrizio;Gasparotto Silvia;Gentile Protocolio: N.182 del ~

Oggetto:  Prot. N. 0000182 - richiesta permesso di costruire 2015

Allegali: [ i prot_arr 0000182 del 02-09-2015 - DocumentoQ0 - testata.ri o] EBrocedimenfo:  nessuns
Carteggio: nessuno v

Com. collegate: nessuna

‘ ' Protocollo n. 0000182 del 02-09-2015

(Figura 40)
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Qui troveremo sia il pulsante fascicoli che la sezione in cui verranno visualizzate le
informazioni del fascicolo a cui il protocollo viene collegato.

. 'Variazioni

: AI‘Ie’_g‘ ati (1}

sta permesso di costruire

GGETT] DIVERS

ey ERR R
EDILIZIA PRIVATA

ASSISTENZA ABITATIVA

(Figura 41)

Cliccando sulla funzione Fascicoli si aprira la seguente videata (Figura 42) dove sara
-possibile di aggiungere un fascicolo ex-novo creandolo ( caso 1) oppure di ricercare un
fascicolo esistente da collegare (caso 2) -

(Figura 42) f
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Caso 1( creazione di un fascicolo):

una volta cliccato sulla funzione Aggiunta fascicolo da collegare (Figura 42) la
procedura aprira la seguente videata (Figura 43) dove si dovranno e si potranno
inserire gli estremi del fascicolo.

PINV788/2015/R : 04/09/2015

CONSOLE CONSOLE

(Figura 43)
I dati che si possono inserire sono:
- Denominazione (descrizione del fascicolo che si sta inserendo)

- Numero manuale (numerazione personalizzata che ciascun ufficio potrebbe i
tenere al suo interno per una maggiore chiarezza nella classificazione dei s
documenti) ‘ :

- Categoria, classe e sottoclasse (so/itamente viene gia proposta la :
classificazione che é stata registrata all’interno del protocollo in cui si effettua §
l'operazione di creazione del fascicolo) : '

- Note (campo libero per l'inserimento di eventuali annotazioni)

- Responsabile del procedimento (Nominativo dell’'operatore che ricopre tale
incarico)

- Tempo di conservazione ( in forma puramente descrittiva puo essere indicata
la durata del periodo di conservazione in cui il fascicolo deve essere consrvato)

Una volta inseriti i dati richiesti cliccare sulla funzione salva e registrare il fascicolo che
verra quindi numerato con un numero progressivo utile per le ricerche dirette dei
fascicoli.
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Una Volta salvato il fascicolo si attiveranno le funzioni accessorie che
permetteranno una maggiore definizione del fascicolo stesso. Tra queste in
particolare vi sono:

- Uffici (utile a definire gli uffici di competenza del fascicolo)

- Accessi Fascicoli ( serve a definire chi puo accedere al fascicolo)

- Chiusura/Apertura ( per chiudere o riaprire un fascicolo)

- Sottofascicoli ( serve per creare gli eventuali sotto fascicoli)

- Scansione ( serve per inserire un documento all’interno del fascicolo
attraverso la scansione diretta senza che il documento sia inserito e
protocollato [€ necessario uno scanner fisicamente collegato alla
postazione di lavoro)

- Allegati ( serve per inserire un documento all’interno del fascicolo
richiamandolo dal proprio pc o dalla rete senza che il documento sia
inserito e protocollato)

- Default Accessi (utile a definire gli accessi degli operatori)

sgafascicol

icordarsi di richiedere sempre la copia del cerlfficato medico con marca da ballo annessa

(Figura 44)

Una Volta completato I'inserimento delle eventuali informazioni accessorie cliccare
sulla voce collega fascicolo per collegarvi il protocollo.

Successivamente nella videata del protocollo appariranno gli estremi del fascicolo
appena aanciato e si dovra procedere al salvataggio di tale collegamento cliccando

sul tasto £ posto in alto a destra della videata (Figura 41).
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Caso 2( collegamento di un fascicolo):

una volta cliccato sulla funzione Ricerca fascicolo da collegare (Figura 42) la
procedura aprira la seguente videata (Figura 45) dove si potra effettuare la ricerca di
un fascicolo gia inserito in precedenza.

La ricerca puo essere effettuata o per numerazione progressiva assegnata in fase di
creazione del fascicolo dal sistema o effettuando una ricerca avanzata che permettera
la ricerca di un fascicolo attraverso uno o piu criteri di ricerca espressi.

(Figura 45)

Una Volta trovato il fascicolo da collegare cliccare sulla voce collega fascicolo per
collegarvi il protocollo.

Successivamente nella videata del protocollo appariranno gli estremi del fascicolo
appena agganciato e si dovra procedere al salvataggio di tale collegamento cliccando

sul tasto @ posto in alto a destra della videata (Figura 41).
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Allegato 5 - Linee guida per l'inserimento delle
anagrafiche

Saranno annullate le anagrafiche non conformi. In caso di annullamento, al fine di non
incidere sulla validitd giuridico-probatoria del protocollo, va tenuto presente che la
registrazione di protocollo riportera sul tasto [Variazioni] I'indicazione delle precedente

anagrafica non conforme; la nuova o corretta versione dell'indirizzo sara disponibile
per le registrazioni successive.

Premessa

Trovare un documento.

E questa una delle operazioni quotidiane svolte da chi lavora in archivio. Se e vero che
I'informatica ha accorciato i tempi di rinvenimento dei documenti, aumentando quindi
I'efficienza del lavoro, & anche vero che un sistema rigoroso, strutturato in base al
vincolo archivistico, mette al primo posto il repertorio dei fascicoli e il principio di
provenienza, riuscendo ad avere sempre ottimi risultati in termini di efficacia ed
efficienza, anche in assenza di un software di information retrieval.

Eppure, proprio I'introduzione dellinformatica impone di creare regole e procedure
standard nell'inserimento, nella modifica e nell’'aggiornamento dei dati.

Nel protocollo informatico ci sono due campi che richiedono la massima cura nella loro
strutturazione: lindirizzo (mittente per la posta in arrivo e destinatario per la posta
in partenza) e I'oggetto.

Sono infatti a tutti ben evidenti i disagi e gli errori causati da un inserimento
alluvionale e non coordinato di nomi e indirizzi nel programma PI. Gli effetti piu
evidenti di una mancata normalizzazione sono da un lato la proliferazione di doppioni,
dall’altro I'esito incerto — e per certi versi fuorviante — della ricerca basata sulla
presunta correttezza dell’anagrafica stessa.

E evidente che questo modo di operare crea solo confusione. Chi ricerca un
documento sa che non ¢’ nulla di peggio del convincimento che un documento non
esista sulla base di una ricerca sbagliata.

Maiuscole e minuscole

Di norma per l'inserimento dei dati si devono usare le maiuscole e le minuscole
secondo I'uso attuale. Per quanto riguarda il protocollo informatico

Numeri

I numeri si indicano utilizzando le cifre arabe. Il carattere a suffisso in apice degli
aggettivi ordinali arabi & espresso al maschile con “o” in esponente [°]. Anche i

‘numeri ordinali si indicano in cifre arabe, accompagnati dalla™o™in esponente.

o si Celebrazioni per il 55° anniversario...
o no Celebrazioni per il cinquantacinquesimo anniversario...
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o si Dottorato 19° ciclo
o no Dottorato XIX ciclo
o nho Dottorato 19~ ciclo

Gli ordinali al femminile si abbreviano con I’'uso deli’accento circonfiesso [~] e non con
la “a” in apice [2], evitando |'uso dei numeri romani e i caratteri speciali.

o si Invito a intervenire alla 2~ convocazione...del...
o no Invito a intervenire alla 22 convocazione...del...

I numeri romani si usano solo per numerare tomi, parti e capitoli di un libro,
distinguere papi, secoli e quando fanno parte di una denominazione.

Per separare le centinaia dalle migliaia e le migliaia dai milioni si usa il punto. Per
separare i numeri interi dai decimali si usa la virgola. Gli importi monetari dell’ordine.
di milioni o miliardi si possono scrivere in forma mista di cifre e lettere. La parola euro
& indeclinabile e va scritta per esteso, in lettere minuscole e dopo la cifra, evitando
l'uso del suo simbolo [€]. Le unita di misura si indicano per esteso: |'uso di simboli
convenzionali € ammesso se riportato nell’elenco delle abbreviazioni, sigle e acronimi.
Per lindicazione di intervalli di numeri (pagine, date, numeri civici...) si utilizza il
trattino tra le due cifre che, in questo caso, non deve essere preceduto né seguito da
spazi. Le indicazioni numeriche di quantita devono essere espresse da un numero
cardinale arabo preceduto da “n”.

o si Bando per il conferimento di n. 1 assegno di ricerca
o no Bando per il conferimento di un assegno di ricerca
o siaa 2008-2009 (forma accettata, ma sconsigliata) aa 2008/2009

Date

Si privilegia l'immediata leggibilita di date e indicazioni numeriche all'interno
dell’'oggetto. Per questa ragione, le date si scrivono per esteso:

o si Convocazione per il 19 luglio 2013
o no Convocazione per il 19.07.2013

Il primo giorno del mese scritto in cifre arabe si indica con l'abbreviazione dell’ordinale
in apice, cioé cosi come si legge (“primo” e non “uno”), mentre i nomi dei mesi si
riportano per esteso in minuscolo:

o si Convocazione per il 1° luglio 2013
o no Convocazione per I'l luglio 2013
o no Convocazione per il primo luglio 2013
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Segni di interpunzione

Al fine di consentire una facile interrogazione delle informazioni inserite nelle banche
dati si deve limitare |'uso dei segni di interpunzione nelle intitolazioni di nomi collettivi,
di enti, ditte ecc. Questi sono consentiti nel caso facciano parte integrante
dell'intitolazione.

Nell'indicazione della ragione sociale (spa, srl ecc.) delle ditte (individuali o societa)
non si useranno i punti fermi e sara scritta sempre con caratteri maiuscoli

o SIiSPA, SRL
_ o noS.P.A., S.R.L, S.p.a., S.p.A,, S.r.l,, S.r.L.
L'eventuale nome di una ditta o di un ente scritto fra virgolette non andra inserito con
le virgolette nel caso in cui la denominazione depositata presso la camera di
commercio non lo preveda espressamente. Se ad esempio il nome depositato come
ragione sociale ufficiale € STUDIO LEGALE MARIO E FIGLI ASSOCIATI, ma nella carta
intestata la dittalo fa figurare tra virgolette queste non andranno inserite:

o si STUDIOLEGALE MARIO E FIGLI ASSOCIATI
o no STUDIO LEGALE "MARIO E FIGLI ASSOCIATI"

Nomi di persona fisica e persona giuridica

L'inserimento dei nomi di persona fisica va fatto scrivendo prima il cognome e poi il
nome. I titoli di cortesia, di onorificenza oppure predicati nobiliari, anche qualora la

lettera medesima o la consuetudine li prevedessero, vanno omessi.
e PAPAGNI DAFNE

o non DAFNE PROF. PAPAGNI
o non PROF. PAPAGNI DAFNE

¢ TOBALDINI MARCO , '
o non DOTT. AVV. TOBALDINI MARCO
o non MARCO AVV. TOMALDINI -

Vanno comunque verificati il contenuto e la rispondenza tra la persona fisica e la
persona giuridica: se scrive il direttore del Ufficio di ingegneria informatica della
Telecom, & necessario verificare se egli scrive nelle sue funzioni di direttore o come
dipendente che utilizza la carta intestata della struttura cui afferisce.

Nel primo caso la registrazione dell’anagrafica dovra riportare la denominazione
dell’ente e della struttura:
e TELECOM
o non DIRETTORE DELL'UFFICIO DI INGEGNERIA INFORMATICA
o non TELECOM - MARTEGANI ANTONIO

Nel secondo caso bisogna scrivere semplicemente:
¢« MARTEGANI ANTONIO

Allo stesso modo, se si scrive al sindaco del Comune di Padova dovremo scrivere
l’anagraﬁca del Comune di Padova

COMUNE DI PADOVA e T mmem g

o non COMUNE DI PADOVA - SINDACO
o non AL SINDACO DEL COMUNE DI PADOVA
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AN

Attenzione: molti comuni recano il titolo di “citta”, cioé di antica “sede episcopale” o di
dignita raggiunta. In questo caso si scrivera Comune di e non Citta di, anche se il
titolo di cittd viene riportato nella carta intestata. Quindi:
e COMUNE DI TREVISO
o non CITTA DI TREVISO

I nomi delle cittd e degli enti stranieri vanno scritti nella lingua originale, ad eccezione
dello Stato, che va scritto in italiano.
e UNIVERSITAT AACHEN
o non UNIVERSITA DEGLI STUDI DI AQUISGRANA

Le ditte (individuali, societd, etc.) utilizzano modalita diverse per scrivere la loro
denominazione o la ragione sociale nella carta intestata: la tipologia della societa (srl,
spa, etc.) va scritta non puntata:
¢« ANDROMEDA COSTRUZIONI SRL
o non COSTRUZIONI ANDROMEDA
o non ANDROMEDA COSTRUZIONI S.R.L. -
o non ANDROMEDA SRL

¢« STUDIO LEGALE LUIGI BONELLO E MICHELE TONETTO
o non AVV. LUIGI BONELLO - STUDIO LEGALE BONELLO E TONETTO

L’intitolazione del nome di un ente, di un‘associazione, etc. va riportato tra virgolette
solo se le'virgolette sono espressamente previste nella denominazione depositata ( ad
eésempio presso la camera di commercio). '

e ASSOCIAZIONE "AMICI DELLA MUSICA"
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Allegato 7 — Processi documentali

Allegato 7 - Processi documentali
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Modalita di smistamento ed assegnazione dei dOCUMENL....c..cviieericrrerieinenesrenreranssresesresssnesssrsstssrenes s 2
Modatita di smistamento ed assegnazione dei documenti (tiP0 A) ..ovuveerrerveneoreeneiecnmninaienseesssrnesssssnssrnens 3
Modalita di smistamento ed assegnazione dei documenti (LIP0 B) ....cccvvercrirnrersersrererisseressrsrmsssnereessroneocses S
Modalita di smistamento ed assegnazione dei documenti (tIP0 C) woviveiniiniimoniominionmmomn. 8
Gestione del Flusso DocUMENLale iN USCIHa...ccveimicrmiiiiins it 10
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Allegato 7 - Processi documentali

Gestione del flusso documentale in ingresso

In questa sezione viene descritto il percorso che ciascun documento deve
intraprendere dal momento della protocollazione

Di seguito vengono riportate le 3 principali casistiche di protocollazione in ingresso:

i 1. Solo un ufficio si occupa di protocollazione in entrata indipendentemente che la
forma del documento sia analogica o informatica.

2. Pil di un ufficio si occupa di protocollazione in entrata.
3. Solo un ufficio si occupa della protocollazione dei documenti analogici in entrata

ed un altro ufficio si occupa della protocollazione dei documenti informatici in
entrata.

Modalita di smistamento ed assegnazione dei
documenti

Indipendentemente dalla casistica adottata dall’ente per la ricezione e la
registrazione nel sistema dei documenti pervenuti, vengono individuate tre tipologia
per lo smistamento e la distribuzione dei documenti alle varie UOR di competenza:

«Tipo A: il documento viene assegnato al responsabile che in modo diretto
stabilisce la pertinenza dell'ufficio sull'oggetto e lo designa
all'operatore che procede ad istruire la pratica di riferimento.

«Tipo B: il documento viene inviato alla UOR che viene massivamente informata
dell’assegnazione effettuata ed internamente stabilisce la pertinenza
e |"operatore incaricato ad istruire la pratica di riferimento.

«Tipo C: il documento viene inviato al responsabile per presa visione ( fatta
eccezione i casi indicati nella sezione corrispondente) ed ad un
responsabile di smistamento/ Vicario che opera in vece del
" responsabile come facente funzione.
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Allegato 7 - Processi documentalj

Modalita di smistamento ed assegnazione dei
documenti (tipo A) : '

L'ufficio protocollo riceve i documenti di provenienza esterna all’ente sia in formato
analogico che in formato digitale, appone la segnatura sul documento classificandolo
ed indirizzandolo all{AREA-SERVIZIO-SETTORE-UFFICIO|

Ufficio Protocollo

Area Edilizia Privata

ArealL.PP.  AreaServizialla ‘ ; p(‘:'::]::ﬁ;t;’
Persona Area AreaEcon.  gdinnovazione

Polizialocale Fin-Amm.va

Protocollo

Area di Competenza del documento L'ufficio protocollo invia

al responsabile di
competenza la
comunicazione di messa
a conoscenza che il
documento protocollato &
stato inviato alla loro
attenzione.

Comune di Grigno - Manuale di gestione - DPCM 03/12/2013 3/13
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Allegato 7 - Processi documentali

Protocollo
e

R—A%a di Competenza del documento
s

Responsabile

1| responsabile verifica
\‘effettiva competenza sul
documento ricevuto ed
eventualmente respinge
motivando all’ufficio
pratocollo. In questo caso
il protocollo provvede alla
correzione ed al rinvio
della comunicazione al
reparto corretto

Area di Competenza del documento

q

Il responsabile sub
assegna la comunicazione
al dipendente designato
che aprira il fascicolo e
gestira la pratica

Comune di Grigno - Manuale di gestione - DPCM 03/12/2013
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Allegato 7 - Processi documentali

Modalita di smistamento ed assegnazione dei
documenti (tipo B)

L'ufficio protocollo riceve i documenti di provenienza esterna all’ente sia in formato
analogico che in formato digitale, appone la segnatura sul documento classificandolo

ed indirizzandolo all'lAREA-SERVIZIO-SETTORE-UFFICIOL_________4_____________________________; ______ { Commentato [£2]: INSERIRE A CHE LIVELLO IL DOCUMENTO
VIENE INVIATO ALL'INTERNO DELL’

Ufficio Protocollo

Area Edilizia Privata
Area Tributi,

Commercio -
Area Econ.

Edinnovazione

AreaLLPP.  Area Servizialla

Persona q
Area R

PoliziaLocale Fin-Amm.va

Protocollo

ﬁrea di Competenza del documento L'ufficio protocollo invia a

tutti i dipendenti
incaricati dell’area di
competenza la
comunicazione di messa
a conoscenza che il
documento protocollato
stato inviato alla loro
attenzione
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_Allegato 7 — Processi documentali

Protocollo
o

Area di Competenza del documento

Il responsabile verifica
|"effettiva competenza sul
documento ricevuto ed
eventualmente respinge
motivando all‘ufficio
protocollo. In questo caso
il protocollo provvede alla
correzione ed al rinvio
della comunicazione al
reparto corretto

Area di Competenza del documento 1l responsabile conferisce

Responsabile verbalmente l'incarico al
s responsabile del

procedimento che gestira
"la pratica ed aprira il
fascicolo.
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Allegato 7 — Processi documentali

Area di Competenza del documento Tutti i dipendenti non

bil incaricati ed il
Resnonsabile responsabile devono

: archiviare la
b comunicazione ricevuta
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Allegato 7 - Processi documentali

Modalita di smistamento ed assegnazione dei
documenti (tipo C)

L ufficio protocollo riceve i documenti di provenienza esterna all’ente sia in formato
analogico che in formato digitale, appone la segnatura sul documento classificandolo

ed indirizzandolo all/AREA-SERVIZIO-SETTORE-U FFICIO. { Commentato [£3]: INSERIRE A CHE LIVELLO IL DOCUMENTO
: VIENE INVIATO ALL'INTERNO DELL

Ufficio Protocollo

Area Edilizia Privata
Area Tributi,

Commercio

. Persena Area AreaEcon.  Edinnovazione
. Polizia Locale Fin-Amm.va -
3% o | (O |
& & & ; 2y . % d

Areall.PP.  AreaServizialla

Protocollo
P (.‘

L’ufficio Protocollo invia,
con la protocollazione, la
comunicazione al
responsabile ed a!
responsabile di
smistamento della posta
od al suo vicario

Responsabile
smistamento / vicario
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Allegato 7 - Processi documentali

Protocollo

Area di Competenza del documento 1l responsabile verifica

|‘effettiva competenza sul
documento ricevuto ed
eventualmente respinge
motivando all’ufficio
protocollo. In questo caso
il protocollo provvede alla
correzione ed al rinvio
della comunicazione al
reparto corretto

Area di Competenza del documento 1 Responsabile dello

Responsabile smistamento o il Vicario
od il responsabile del
servizio in modo diretto
nei casi previsti,
subassegna la
comunicazione al
dipendente incaricato che
procedera a dare seguito
all'istanza avviando il

- procedimento e
componendo il fascicolo
di istruttoria.

Responsabile
smistamento /

Solitamente lo smistamento avviene per mezzo del reponsabile di smistamento
/Vicario che si occupa di assegnare la posta; il responsabile prende visione della
comunicazione e la archivia senza sub assegnarla; solamente nel caso di assenza del
responsabile di smistamento/Vicario il responsabile designa direttamente il documento
all’operatore della UOR di competenza con apposita funzione di sub assegnazione della
comunicazione elettronica ricevuta
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Allegato 7 - Processi documentali

Gestione del Flusso Documentale in uscita

In questa sezione viene descritto il percorso che ciascun documento deve
intraprendere dal momento della protocollazione

Di seguito vengono riportate le 2 principali casistiche di protocollazione in uscita:
1. Solo un ufficio si occupa di protocollazione in uscita indipendentemente che la
forma del documento sia analogica o informatica con “protocollazione
accentrata”( tipo D);

2. Pit di un ufficio si occupa di protocollazione in Uscita con “protocollazione
decentrata” (tipo E);

Protocollazione accentrata (tipo D)

Documenti analogici

L'operatore redige il documento secondo i requisiti minimi indicati nel manuale di
gestione documentale, procede alla raccolta delle firme autografe e predispone la
documentazione necessaria per la spedizione al destinatario designato. Invia quindi il
tutto all’ufficio protocollo per le operazioni di registratura e la consegna al servizio di
consegna designato.

Il Documento corredato di
tutta la documentazione
necessaria alla spedizione
viene inviato all’ufficio di
protocollo per le
operazioni di registratura e
la spedizione secondo le
modalita descritte nel
manuale di gestione
documentale

Operatore della UOR
P Operatore Protocollo

La Posta viene
quindi
consegnata al
destinatario
designato dal
servizio di
recapito scelto;
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Allegato 7 - Processi documentali

Documenti informatici

L‘'operatore redige il documento secondo i requisiti minimi indicati nel manuale di
gestione documentale, procede alla raccolta delle firme digitali e predispone la mail
per essere protocollata e quindi inviata dall’ufficio protocollo per competenza.

Operatore della UOR Il Documento corredato di

tutta la documentazione
necessaria alla spedizione
viene inviato all’ufficio di
protocollo per lae
operazioni diregistratura e
la spedizione secondo le
modalita descritte nel
manuale di gestione

- documentale

La Posta viene quindi
consegnata al
destinatario designato
attraverso il sistema di
posta certificata
adottata dall’ente
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Allegato 7 - Processi documentali

Protocollazione decentrata (tipo E)

Documenti analogici

L'operatore redige it documento secondo i requisiti minimi indicati nel manuale di
gestione documentale, procede alla raccolta delle firme autografe e predispone la
documentazione necessaria per la spedizione al destinatario designato. Effettua le
operazioni di registratura e la consegna all’ufficio protocollo per I'affidamento al
servizio di consegna designato.

\ Operatore della 1l Documento corredato di
UOR Operatore tutta la documentazione
L Protocollo necessaria alla spedizione gia
) protocollato dall’operatore
della UOR viene spedito
dall’operatore dell’ufficio di
spedizione completate le
operazioni di postalizzazione

Prot: 0000003 del
01.01.20..

Operatore della

UOR Prot: 0000003 del

01.01.20..

La Posta viene
quindi consegnata
al destinatario
designato dal
servizio di recapito
scelto;

Operatore della

UOR \ Prot: 0000003 del .= .

01.01.20.,
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Allegato 7 - Processi documentali

Documenti informatici

L'operatore redige il documento secondo i requisiti minimi indicati nel manuale di

gestione documentale, procede alla raccolta delle firme digitali e predispone la mail

per essere protocollata e quindi inviata attraverso il sistema di protocollazione

integrato.

Operatore della UOR

Prot: 0000001 del
01.01.20..

Prot: 0000002 del
01.01.20..

Prot: 0000003 del
01.01.20..

il Documento corredato di
tutta la documentazione
necessaria alla spedizione
viene protocollato e spedito
direttamente al destinatario
designato attraverso il
servizio di posta elettronica
certificata secondo le
modalita descritte nel
manuale di gestione
documentale
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Allegato 8 - Normativa di riferimento

Allegato 8 - Normativa di riferimento

L. 7 agosto 1990, n° 241 e s.m.i.i. - Nuove norme in materia di proced-imento
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi.

DPR 28 dicembre 2000, n° 445 e s.m.i.i. - Testo Unico sulla documentazione
amministrativa.

D.lgs 30 giugno 2003, n°® 196 e s.m.i.i. - codice in materia di protezione dei dati
personali.

D.LGS 22 gennaio 2004 n. 42 e s.m.i.i. - Codice dei beni culturali e del paesaggio,
ai sensi dell'articolo 10 Legge 6 luglio 2002, n. 137.

D.LGS 7 marzo 2005, n°82 e s.m.i.i. - Codice dell'amministrazione digitale.

Circolare AgID 23 gennaio 2013, n° 60 - Formato e definizioni dei tipi di
informazioni minime ed accessorie associate ai messaggi scambiati tra le pubbliche
amministrazioni.

Circolare AgID 30 aprile 2013, n® 62 - Linee guida per il contrassegno generato
elettronicamente ai sensi dell’articolo 23-ter, comma 5 del cad.

DPCM 22 Febbraio 2013 - Regole tecniche in materia di generazione, apposizione €.
verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli
20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2,

36, comma 2, e 71.

DPCM 3 dicembre 2013 - Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai
sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44-
bis e 71, comma 1, del Codice dell’Amministrazione digitale di cui al decreto legisiativo
n. 82 del 2005.

DPCM 3 dicembre 2013 - Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli
articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice dell’/Amministrazione digitale di cui al

‘decreto legislativo n. 82 del 2005.

Deliberazione CNIPA n.11/2004 - Regole tecniche per la riproduzione e
conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformita' dei
documenti agli originali - Art. 6, commi 1 e 2, del testo unico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, di cui al
decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

D.P.C.M. 31/10/2000 - Regole tecniche per il protocolio informatico di cui al decreto
del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428.

D.P.C.M. 13/11/2014 - regole tecniche dei documenti informatici.

DI. 5 del 09/02/2012) - dlSpOSIZIOI’]I urgentl in materla d| semphﬂcazwne e d| -
sviluppo.
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Allegato 10 - Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Allegato 9 — Documenti esclusi dalla registrazione di
protocollo

Sono esclusi dalla registrazione obbligatoria, ai sensi dell’art. 53 C.5 del T.U. le
seguenti tipologie di atti e documenti:

e documenti che, per loro natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico-
amministrativa vale a dire gli inviti, le stampe pubblicitarie, partecipazioni,
condoglianze, ringraziamenti, auguri, informative e similari;

e gazzette ufficiali, bollettini ufficiali della Regione, notiziari della pubblica
amministrazione, note di ricezione delle circolari e altre disposizioni,
materiali statistici, atti preparatori interni;

o libri, giornali, riviste e ogni sorta di pubblicazione;

e estratti conto bancari e postali;

e gli atti o documenti espressamente individuati come “Documenti soggetti a
registrazione particolare” che sono registrati su altri tipi di registri o
repertori cartacei od informatici autorizzati ;

e idocumenti interni di carattere preminentemente informativo (memorie
informali, appunti, brevi comunicazioni tra uffici).
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Allegato 11 - Protocollo di emergenza

Allegato 10 - Protocollo di emergenza

P EIMIESSA . et e st e S e e s e e R R e beste Rt reen b e e ebetenbenreas 2
Attivazione registro di €MEIgENZA.......ccciciveiirceeeee et ettt esese b ese st ressebenneseesenes 2
Disattivazione registro di emergenza............enn. bbbt et 2
PROTOCOLLO DI EMERGENZA - copertina.............oeeeenecceceee e 3
PROVVEDIMENTI D'AUTORIZZAZIONE ..........ccocooiiicrre et enees 4
provvedimento di attivazione (documento n. 11/a) ....ccccoviiccncnccee 5
Registro di emergenza informatico (documenton. 11/b) ... 6
provvedimento di revoca (documento N. 11/C) ... 7
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Allegato 11 - Protocollo di emergenza

Premessa

Per attivare il registro di protocollo di emergenza si devono verificare tre
condizioni, non necessariamente dipendenti 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 deve attivare un protocolio di
emergenza su supporto informatico, disponibile al link: Registro Emergenza

Informatico.

Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 3 si deve attivare un protocollo di
emergenza su supporto cartaceo.

La numerazione del registro di emergenza e unica per l'intero anno. Ricomincia dal
numero successivo all’ultimo generato per ogni attivazione.

Nel caso di attivazione del protocollo manuale (documento n. 11/b) si possono
utilizzare fogli singoli con numerazione indicata nel margine destro, in modo che piu
operatori possano lavorare contemporaneamente. La numerazione indicata deve
essere riportata per ogni documento registrato.

Attivazione registro di emergenza

Per l'attivazione del protocollo di emergenza si deve:

1. redigere il provvedimento di attivazione (documento n. 11/a);
2. compilare il registro di emergenza [su supporto informatico; manuale
(documento n. 12/b)];

3. dare comunicazione alla struttura organizzativa dell'amministrazione della
attivazione dell’emergenza;

4. comunicare alla Soprintendenza archivistica |'attivazione del registro di
emergenza.

Disattivazione registro di emergenza

Al termine dell’'emergenza si deve:

1. revocare |'autorizzazione al protocollo di emergenza (documento n. 11/c)

2. inserire le registrazioni di emergenza nel protocollo informatico attivando
I"'apposita funzione, come previsto dal manuale di gestione;

3. dare comunicazione alla struttura organizzativa dell’'amministrazione della
revoca dell’'emergenza;

4. conservare il registro di emergenza;

5. comunicare alla Soprintendenza archivistica il ripristino delle funzionalita del
registro di protocollo informatico.
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Allegato 11 - Protocollo di emergenza

COMUNE DI GRIGNO

PROTOCOLLO DI EMERGENZA - copertina

Ai sensi:
art. 63 del dPR 28 dicembre 2000 n. 445
pagina 42 del | vigente Manuale di Gestione:

allegato della deliberazione di G.C. n. del /_/

Preavviso emesso dall’Amministratore di Sistema con mail in data

Inizio: data: ora:
Causa:
Fine: data: ora:
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Allegato 11 - Protocollo di emergenza

COMUNE DI GRIGNO

PROVVEDIMENTI D'AUTORIZZAZIONE

Uso registro:
Uso per periodi successivi:

provvedimento prot. n° data

Uso registro:
PROVVEDIMENTI DI REVOCA

provvedimento prot. n° data

Il Responsabile
(indicare il settore di appartenenza)
(nominativo del responsabile)
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Allegato 11 -~ Protocollo di emergenza

COMUNE DI GRIGNO

PROTOCOLLO DI EMERGENZA
provvedimento di attivazione (documento n. 11/a)

Nr. Prot. del (eventuale)

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

Ai sensi dell’art. 63 del dPR 28 dicembre 2000 n. 445 e paragrafo 11 del vigente
Manuale di Gestione:

PRESO ATTO che, per le cause sotto riportate:

Data interruzione: dal /[ al [/ compresi

Ora interruzione ; dalle __:_ del / / alle __:  del / /

Causa della interruzione

non e possibile utilizzare la normale procedura informatica;

SI AUTORIZZA lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul
Registro di Emergenza.

Il Responsabile
(indicare il settore di appartenenza)
(nominativo del responsabile)
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Allegato 11 - Protocollo di emergenza

PROTOCOLLO DI EMERGENZA
Registro di emergenza cartaceo (documento n. 11/b)

N° REGISTRAZIONE

DI MITTENTE/ CLASSIFICAZIONE
EMERGENZA DATA  TIPO  pesTINATARIO OGGETTO

CAT CL. FASC.

Comune di Grigno - Manuale di gestione — DPCM 03/12/2013 6/7



Allegato 11 — Protocollo di emergenza

COMUNE DI GRIGNO

PROTOCOLLO DI EMERGENZA
provvedimento di revoca (documento n. 11/c)

Nr. Prot. n° (eventuale)

Rif. Prot. n°

Comune di i [/

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

Ai sensi dell’art. 63 dei dPR 28 dicembre 2000 n. 445 ed art. 20 del Regolamento per

la Gestione dei documenti:

1. RICORDATO che, per le cause sotto riportate:

a. Inizio interruzione: data: ora:

b. Fine interruzione:  data: _ ora:

Causa della interruzione:

non essendo possibile utilizzare la normale procedura informatica, & stato autorizzato
lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di
Emergenza. :
PRESO ATTO che, dalla data ed ora di seguito riportate: Data ripristino
[/ Ora ripristino ___:_ & stato ripristinato il normale funzionamento
della procedura informatica;

SI REVOCA /|'autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di
protocollo sul Registro di Emergenza.

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

Il Responsabile
(indicare il settore di appartenenza)

(nominativo del responsabile)

Comune di Grigno - Manuale di gestione - DPCM 03/12/2013 7/7



Allegato 12 - Prontuario di classificazione

Allegato 11 - Prontuario per la classificazione

Premessa e presentazione

Questo strumento, predisposto dal Gruppo, intende essere un aiuto
operativo e concreto per chi deve effettuare |‘operazione della classificazione,
perché risponde alla domanda pilt consueta (come classifico questo
documento?).

Questa seconda versione, riveduta e corretta grazie ai risultati della
sperimentazione e ai suggerimenti inviati dai Comuni, resta comunque uno
strumento in divenire, che non ha pretese di esaustivita, in quanto molte voci
non sono state inserite perché legate alle realta locali. Vuole comunque essere
uno strumento esemplificativo e propositivo di un metodo, che ciascun Comune
potra utilizzare sia per aggiungere le voci di interesse locale sia proponendo al
Gruppo [|aggiunta di voci significative, magari gergali. Ciascun Comune,
attraverso queste segnalazioni, potra quindi collaborare alla realizzazione di
materiali condivisi all’interno del proprio ente e della comunita nazionale.

Le voci, disposte in ordine alfabetico, sono indicative in parte dei
procedimenti trattati dal Comune e in parte delle materie e degli affari; da ogni
voce c'e il rinvio al titolo e alla classe relativi oppure al repertorio. In alcuni casi
si trovano spiegazioni sul trattamento archivistico di un documento particolare.

Si & deciso di inserire anche le voci di indice desunte da manuali relativi al
vecchio titolario e da quesiti concreti, perché si e ritenuto utile per chi deve
passare dalla logica del vecchio titolario a quella del nuovo avere comunque una
chiave di ricerca semplificata: molte di quelle voci non sono piu attuali oppure
sono oscure e mal impostate, ma si € preferito inserirle ugualmente segnalandole
con un asterisco (*). Talune sono state divise (ad esempio, “personale avventizio
e fuori ruolo” & stato suddiviso in due voci sia perché & nella logica degli indici
prevedere lemmi singoli sia perché i due concetti non sono nel caso specifico
assimilabili). In alcuni casi dopo la voce d'indice desunta da tali fonti si e
aggiunta una necessaria specificazione.

Molte voci, ricavate da aggiustamenti del vecchio titolario Astengo, sono
state inserite, anche se ritenute inidonee, proprio per verificare ulteriormente la
capacita del titolario proposto di accogliere tutte le casistiche possibili e per
facilitare al massimo il lavoro degli addetti alla classificazione.

Il lemma pud essere seguito da:

-due punti (:) = specificazione

parentesi tonde = scioglimenti di sigle e acronimi; spiegazioni dei lemmi
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

A
150 ore - Diritto allo studio /12
Abbonamenti a periodici * Iv/4
Abbonamento RAI - 1v/4
Abitabilita: autorizzazione X/1 e repertorio
| specifico
Abrogazione leggi v. referendum abrogativo XII/4
Abusi edilizi ' Vi/3
Abusivismo edilizio ' vi/3
Accademie: autorizzazione di pubblica sicurezza LV IX/4 e repertorio
specifico
Accensione mutui 1vV/3
Accertamenti di conformita delle opere edilizie private | VI/3
Accertamenti sanitari (per assenze personale) II1/8
Accertamenti tributari: eseguiti dal Comune v/3
Accertamenti tributari: subiti dal Comune v/7
Accertamento della conformita delle opere edilizie | VI/3
private

Accertamento delle conoscenze informatiche e IIr/1
linguistiche nei concorsi pubblici

Accesso ai documenti amministrativi /6
Accesso alla zona pedonale: permessi vi/7
Accordi di programma: per singoli settori si classificano in base
alla materia cui si
riferiscono

Accordi di programma: per societa partecipate I/15
Acqua: erogazione vI/8
Acqua: inquinamento vi/9
Acque: monitoraggio della qualita vi/9
Acquedotto: affidamento esterno della gestione I/15
Acquedotto: costruzione : Vi/5
Acquedotto: gestione in proprio vI/8
Acquisizione aree per edilizia residenziale pubblica Vi/4
Acquisizione di beni immobili IV/8

Acquisizione di beni-mobili - IV/9

Y Acquisti di materiale di consumo IV/10
Addizionale comunale a imposte erariali Iv/3
Addizionale comunale a imposte regionali Iv/3
Addizionale comunale IRPEF 1v/3
Addizionale comunale sul consumo dell’energia | IV/3
elettrica
Adempimenti-assicaratividel Comune— —IV/7 "
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

Adempimenti contributivi del Comune v/7

Adempimenti fiscali riguardanti il Comune v/7

Adempimenti  fiscali  riguardanti il  personale | III/7

dipendente

Adozione di minori: assistenza sociale VIii/11

Adozione di minori: registrazione sui registri di stato | XI/1

civile

Adozione di minori: trasmissione di atti per la | XI/1

registrazione

Adulti: educazione VIl/4

Aeroporto *: costruzione VI/5

Affidamento familiare di minori VII/11

Affido familiare VIi/11

Affissioni pubbliche: concessione Iv/14

Affissioni pubbliche: riscossione del diritto IvV/3

Affittacamere: autorizzazione all‘attivita VIII/6 e repertorio
specifico

Affittacamere: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Affittacamere: fascicolo del singolo esercente VIII/O

Affitto appartamenti ammobiliati per uso turistico: | VIII/6 e repertorio

autorizzazione all‘attivita specifico

Affitto appartamenti mobiliati per uso turistico: | IX/4 e repertorio

autorizzazione di pubblica sicurézza specifico

Affrancatura della posta in partenza I/6

Agenzie d’affari: autorizzazione di pubblica sicurezza |IX/4 e repertorio
specifico

Aggiornamento professionale III/14

Agibilita per teatri o luoghi di pubblico spettacolo: | IX/4 e repertorio

autorizzazione di pubblica sicurezza specifico

Agibilita: autorizzazione X/1 e repertorio
specifico

Agricoltori: vendita di prodotti da parte degli - VIII/4

Agricoltura VIII/1

Agriturismi: autorizzazione all‘attivita VIII/6 e repertorio
specifico

Agriturismi: fascicolo del singolo esercente VIII/0

'AIRE (= Anagrafe Italiani Residenti all’Estero) XI/2

Alberghi: autorizzazione all‘attivita VIII/6 e repertorio
specifico

Alberghi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

i specifico
1 Alberghi: fascicolo del singolo esercente VIIi/0

Albi elettorali XII/1

Albo degli scrutatori XIIl/1

Albo dei Giudici popolari X172
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

Albo dei Presidenti di seggio XIIl/1

Albo dell’associazionismo /17 repertorio
specifico

Albo pretorio I/6 repertorio
specifico

Alcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico

Alienazione di beni immobili del Comune Iv/8

Alienazione di beni mobili del Comune 1v/9

Allattamento: permessi /12

Allevamento VIII/1

Alloggi di edilizia residenziale pubblica: assegnazione | VII/14

Alloggi di edilizia residenziale pubblica: costruzione V1/4

Alloggi di edilizia residenziale pubblica: lottizzazione | VI/2

Alloggi di edilizia residenziale pubblica: proprieta del | IV/8

comune

Alloggi militari XII1/3

Alloggio per mercede: autorizzazione di pubblica |IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Alluvioni vi/10

Ambiente VI/9

Ambiente: questioni segnalate dai vigili del fuoco vIi/9

Ambulanti  (commercio su aree pubbliche): | VIII/4 e repertorio

autorizzazione all‘attivita specifico

Ambulanti  (mestieri ~ambulanti  esercitati da|IX/4 e repertorio

stranieri): autorizzazione di pubblica sicurezza specifico

Amministrative v. elezioni amministrative XI1/3

Ammortamento dei beni 1v/6

Anagrafe canina * funzione espletata

non dal Comune, ma

dall’ASL

Anagrafe della popolazione residente X1/2

Anagrafe delle prestazioni I11/6

Anagrafe: organizzazione del servizio /9

Anagrafe: servizi all’'utenza X1/2

ANCI: associazione del Comune I/15

Animali randagi X/5

Annotazioni sui registri di stato civile XI/1

Anticipazione del quinto dello stipendio I1I/6

Antimafia: certificazioni * funzione non

comunale; il singolo
certificato va inserito

nel fasc. cui Ssi

riferisce di cui

. acquisisce la
classifica
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

Antiquariato: autorizzazione all‘attivita

VIII/4 e repertorio

specifico

Antiquariato: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Anziani: assistenza VII/12

Anziani: centri ricreativi VII/13

Anziani: soggiorni climatici per - VII/13

Anziani: tutela per incapacita VII/11

Anzianita: pensione di - /7

Anziano: consigliere /3

Apparecchiature informatiche: acquisto Iv/9

Appartamenti mobiliati v. affitto

Applicazione contratto collettivo di lavoro III/5

Archivio I/6

Archivio corrente I/6

Archivio di deposito /6

Archivio generale I/6

Archivio in formazione /6

Archivio storico I/6

Area metropolitana: istituzione e convenzioni per il | I/16

funzionamento

Aree pedonali: individuazione vi/7

Aree PEEP: individuazione vi/2

Aree verdi (beni immobili del comune) Iv/8

Aree verdi: realizzazione VI/5

Aria: inquinamento vI/9

Aria: monitoraggio della qualita VI/9

Armi da fuoco: consegna licenza di porto d'armi IX/4

Arredo urbano: realizzazione vi/5

Arte della stampa: autorizzazione di pubblica|IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Arte di riproduzione meccanica o chimica: |IX/4 e repertorio

autorizzazione di pubblica sicurezza specifico

Arte litografica: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Arte tipografica: autorizzazione di pubblica sicurezza |IX/4 e repertorio

- specifico

Artigianato VIII/2

Artisti di strada: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico

Ascensori IX/4 e repertorio
specifico

Asili nido VIi/2

Asilo nido interno per i figli dei dipendenti 11/11

Aspettativa /12
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

Aspettativa per mandato parlamentare IIr/12
Aspettativa per maternita (obbligatoria e facoltativa) | III/12
Aspettativa per motivi di famiglia /12
Aspettativa sindacali /12
Assegnazione alloggi PEEP VII/14
Assegni alimentari II1/6
Assegni familiari I11/6
Assegni per carichi di famiglia I11/6
Assenze dal lavoro /12
Assessori (documenti riguardanti gli assessori, non | II/7
emanati da essi)
Assicurazioni degli immobili V/2
Assicurazioni di  responsabilita del personale | V/2
dipendente
Assicurazioni per gli infortuni sul lavoro Iz
Assicurazioni RC auto V/2
Assicurazioni sociali del personale dipendente /7
Assicurazioni varie V/2
Assistenza alla popolazione in caso di calamita | VI/10
naturali
Assistenza diretta e indiretta VIl/12
Assistenza domiciliare VIl/12
Assistenza militare * funzione non
comunale
Assistenza presso strutture VIil/12

Assistenza pubblica *

VII/ classi da 8 a 14
a seconda del tipo di
intervento

Assistenza sanitaria obbligatoria

X/2

Assistenza scolastica *

VII/ classida 1 a 4 a
seconda del tipo di
intervento

Associazione ad Associazioni I/15
Associazione all’ANCI I/15
Associazioni di Comuni I/15

Associazioni: albo

I/17 e albo specifico

Associazioni: fascicoli

/17

Associazionismo /17

Assunzione in servizio /2

Atti di stato civile XI/1

Atti liguidatori v/4

Atti notificati, depositati e pubblicati * I/6 repertorio
specifico

Atti_rogati dal_segretario_comunale__ I/6 ___repertorio |

specifico; il _singolo
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Allegato 12 — Prontuario di classificazione

atto va classificato a
seconda della
materia

Atti vandalici *: danni a immobili comunali Iv/8
Atti vandalici *: danni ad arredi e attrezzature degli | IV/9
uffici comunali
Atti vandalici *: segnalazioni IX/4
Attivita culturali VIil/6
Attivita di rappresentanza I/13
Attivita edilizia di privati vI/3
Attivita informativo-promozionale I/12
Attivita ricreativa di socializzazione VII/13
Attivita sportive vIil/7
Attraversamenti stradali: individuazione | VI/7
dell’'ubicazione
Attraversamenti stradali: realizzazione VI/5
Attribuzione del titolo di citta I/2
Attribuzione di funzioni agli uffici I/9
Attribuzione di funzioni ai dipendenti II1/4
Attribuzioni di funzioni al personale I1I/4
Attuazione del Piano regolatore generale (PRG) e\ VI/2
varianti, strumenti
Audizione (sale pubbliche di -): autorizzazione di|IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Audizioni all'aperto: autorizzazione di pubblica|IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Automobili: acquisto Iv/9
Automobili: assicurazioni RC V/2
Automobili: manutenzione Iv/9
Autonoleggiatori: autorizzazione all‘attivita VIII/2 e repertorio
specifico
Autonoleggiatori: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX. 4 e repertorio
-~ | specifico
Autonoleggiatori: fascicoli personali VIII/0
Autorizzazioni edilizie VI/3 e repertorio
specifico
Autorizzazioni sanitarie X/1 repertorio
o specifico
Autoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Autoveicoli o vetture a noleggio: autorizzazione di | IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Avanzo di amministrazione 1v/4
Avvisi a stampa I/8
Azienda sanitaria locale * funzione non
' ' comunale;lacorri-
spondenza con I’ASL
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

va classifi-cata in
base alla materia

Aziende municipalizzate e speciali: istituzione I.15
Aziende  municipalizzate e  speciali:  rapporti|I. 15
istituzionali

Aziende municipalizzate e speciali: rapporti su affari
concreti

nel fascicolo specifico

Azioni: partecipazioni azionarie Iv. 3

Bagni (stabilimento di -): autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio

sicurezza , specifico

Bagni pubblici: costruzione vi/ 5

Ballo (festa da -): autorizzazione di pubblica|IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Ballo (scuola di -): autorizzazione di pubblica|IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Banche *: pagamento di ratei Iv/4

Banche *: richieste di mutuo 1V/3

Bandi a stampa I/8

Bandiera (europea, statale, regionale, comunale): | 1/13

esposizione

Bandiera * (del Comune): definizione I/5

Bando di concorso per assunzioni III/1

Bando per assegnazione borse di studio VIil/1

Bando per assegnazione case popolari VIil/14

Bar: autorizzazione all’attivita VIII/4 e repertorio
specifico

Bar: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Bar: autorizzazione sanitaria X/1 e repertorio
specifico

Bar: fascicoli VIII/0

Barbieri: autorizzazione all’attivita VIII/2

Barbieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Barbieri: fascicoli VIII/O0

Barcaioli: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Barriere architettoniche: eliminazione vI/5

Bed and breakfast: autorizzazione all’attivita VIII/6 e repertorio

' specifico

Bed and breakfast: autorizzazione di pubblica\IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Bed-and-breakfastfascicoli VAILL/O

Beneficenza *

concetto superato v.
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Allegato 12 -

Tit. VII Servizi alla

Prontuario di classificazione

persona

Benefici economici per categorie deboli VII/12

Beni immobili 1v/8

Beni immobili: inventari Iv/8

Beni mobili IV/9

Beni mobili: inventari Iv/9

Bevande (somministrazione): autorizzazione | VIII/4 e repertorio

all‘attivita specifico

Bevande (somministrazione): autorizzazione di|IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza _specifico

Bevande (somministrazione): autor/zzaZIOne sanitaria | XI/1 e repertorio
specifico

Bevande alcoliche (somministrazione): autorizzazione | IX/4 e repertorio

di pubblica sicurezza specifico

Biblioteca (sede = bene immobile del comune) v/8

Biblioteca civica: attivita e iniziative VII/6

Biblioteca civica: funzionamento VII/5

Bilancio pluriennale 1v/1

Bilancio preventivo v/1

Biliardo (sala pubblica per -): autorizzazione di|IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

BOC - Buoni Ordinari del Comune 1v/3

Bollette: pagamento v/4

Bollo del Comune * (= sigillo) I/5

Borgata (istituzione, denominazione, modificazione, | I/2

variazione, etc.)

Borse di studio VIi/1

Boschi (= beni immobili di proprieta del Comune) Iv/8

Boschi: iniziative a difesa VIi/9

Buoni libro Vil/1

Buoni mensa per i dipendenti /11

Buoni Ordinari del Comune — BOC v/3

Buoni pasto per gli iscritti alle scuole Vil/1

Buoni pasto per i dipendenti /11

Buoni per l'acquisto di libri VIil/1

Busta paga I11/6

Caccia * funzione non
comunale

Caccia *: consegna licenze IX/4

~-Caccia-*:-trasmissione-tesserini- XL 2—

Caffé: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertor/o
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

specifico
Caffé: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Caffé: fascicoli VIII/O0
Calamita naturali VI/10
Caldaie e impianti di riscaldamento: controlli vI/9
Cambi di residenza XI/2
Camera mortuaria: costruzione vI/5
Camera mortuaria: funzionamento X1l/4

Campeggi: autorizzazione all‘attivita

VIII/6 e repertorio

: specifico

Campeggi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Campeggi: fascicoli VIII/O0
Campi (beni immobili di proprieta del Comune) Iv/8
Campi profughi VIil/12
Candidature elettorali: presentazione XII/3
Cani randagi X/5
Canile X/5
Canone d‘affitto degli alloggi popolari: definizione VII/14
Canone d‘affitto degli alloggi popolari: riscossione Iv/3
Canone RAI: pagamento Iv/4
Cantanti ambulanti: autorizzazione di pubblica | IX/4
sicurezza
Cantieri di lavoro *: gestiti dal comune vI/5
Cantieri di lavoro privati: controlli vi/3
Cantieri navali *; costruzione vI/5
Capigruppo consiliari II/6
Capigruppo: conferenza dej - II/5
Capitolo di bilancio Iv/4

Carburante (distributori di -): autorizzazione | VIII/4 e repertorio
all‘attivita specifico

Carceri *: beni immobili di proprieta del Comune Iv/8

Carte d’identita XI/2

Casa: politiche per la - VIiI/14

Case di ricovero VIil/12

Case di riposo VII/12

Case per ferie: autorizzazione all‘attivita

VIII/6 e repertorio

specifico
| Case per ferie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
i specifico
‘ Case per ferie: fascicoli VIII/0
‘ Case popolari: assegnazione VIl/14
Case popolari: costruzione V4
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Allegato 12 — Prontuario di classificazione

Case religiose di ospitalita: autorizzazione all‘attivita VIII/6 e repertorio
specifico

Case religiose di ospitalita: autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Caserme (beni immobili di proprieta del Comune) 1v/8

Caserme (proprieta non comunali):servitu militari XIII/3

Cassa economale IvV/10

Cassa: giornale di - 1v/4

Cassa: verifiche di - Iv/4

Catasto VI/6

Catasto Edilizio Urbano — CEU | VI/6

Catasto Fabbricati - CF vI/6

Catasto Terreni — CT VI/6

Categorie protette ai fini dell'assunzione III/1

Causa civile ' V/1

Causa penale V/1

Causa tributaria V/1

Cause V/1

Cavalli (corse di -): autorizzazione di pubblica|IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Cave VI/9

Cemento armato: denunce e relazioni vI/3

Censimenti XI/3

Censimento del commercio, industria e servizi XI/3

Censimento dell’agricoltura X1/3

Censimento della popolazione XI/3

Censura (provvedimento disciplinare nei confronti del | I1I/13

personale)

Centri di accoglienza VII/12

Centri di soggiorno climatico VII/13

Centri di soggiorno scolastici *: convitti funzione non
comunale

Centri estivi VII/13

Centri per l'impiego * funzione non
comunale

Centro elaborazione dati /7

Cerimoniale I/13

Certificati di destinazione urbanistica Vi/1

Certificati di espatrio per minori: rilascio X1/2

Certificato prevenzione incendi Vi/9

Certificazioni anagrafiche XI1/2

Certificazioni di stato civile XI/1

Cessazione dal servizio |z

Cessione fabbricati (denunce di -) IX/4
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

CEU - Catasto edilizio urbano Vi/6

Cibi (somministrazione): autorizzazione all‘attivita VIII/4 e repertorio
specifico

Cibi (somministrazione): autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Cibi (somministrazione): autorizzazione sanitaria X/1 e repertorio
specifico

Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio

Sicurezza specifico

Ciechi e non vedenti *: assistenza VIil/classi da 8 a 13 a
seconda del tipo di
intervento

Ciechi e non vedenti *: dipendenti Ill/classi da 1 a 15 a
seconda del tipo di
intervento

Cimiteri (beni immobili di proprieta del Comune) 1v/8

Cimiteri: costruzione vi/5

Cimiteri: gestione spazi X1/4

Cinematografi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Circhi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Circhi: pagamento diritto occupazione suolo pubblico | IV/3

Circolari I/1

Circolazione stradale: piano del traffico vi/7

Circolazione stradale: vigilanza IX/2

Circoli privati (somministrazione di alimenti e |VIII/4 e repertorio

bevande): autorizzazione all‘attivita specifico

Circoli privati (somministrazione di alimenti e |X/1 e repertorio

bevande): autorizzazione sanitaria specifico

Circoli privati: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Circoscrizioni comunali: attivita Titoli e classi specifici
dei singoli affari

Circoscrizioni comunali: individuazione I/2

Circoscrizioni comunali: organi classi del Tit. II

Citta metropolitana: istituzione e rapporti istituzionali | I/16

Citta v. attribuzione del titolo I/2

Cittadinanza: atto di - XI/1

classamento catastale VIi/6

Co.co.co - collaboratori coordinati e continuativi: | III/0

fascicoli

Co.co.co. — collaboratori coordinati e continuativi: | III/15

utilizzo

Co.Re.Co.*: controlli S funzione ~non
comunale: i controlli
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

del Co.Re.Co. vanno
inseriti nel fascicolo

specifico cui Si

riferisco-no e
acquisiscono  quindi
la relativa
classificazione.

Cocchiere: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Codice della strada: violazioni IX/2 e repertorio

. specifico

Codice di comportamento _ | III/13

Codice fiscale: comunicazione dei nati all’Agenzia | XI/ 2

delle entrate

Collaboratori coordinati e continuativi - co.co.co: | III/0

fascicoli

Collaboratori coordinati e continuativi - co.co.co.: | III/15

utilizzo

Collaboratori esterni /15

Collegio dei Revisori dei conti II/11

Collegio di conciliazione (disciplina del personale) /13

Collette: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4

Collocamento fuori ruolo I11/5

Colloqui di selezione del personale III/1

Colonie estive VIil/13

Colonie estive per i figli dei dipendenti: domande /11

Coltivatori VIIi/1

Comando presso/ da altre amministrazioni II/3

Comitati: promozione I/14

Comitato genitori per la mensa (asilo nido) vIil/1

Comitato genitori per la mensa (scuola materna e | VII/1

primaria)

Comitato sanitario di zona*

ente estinto

Commercio ambulante (= su area pubblica)

VIII/4 e repertorio
specifico

Commercio ambulante: concessione aree

Iv/8 e
specifico

repertorio

Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione
all’attivita -

VIII/4 e repertorio
specifico '

Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione di | IX/4 e  repertorio
pubblica sicurezza specifico

Commercio elettronico VIII/4

Commercio fisso (= su area privata) VIII/4

Commercio su aree private (fisso) VIII/4

Commercio su aree pubbliche (ambulante) VIII/4
~-Commissario-ad-acta-del-Comune- TH15~

Commissario ad acta delle circoscrizioni II/21
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Commissario prefettizio e/o straordinario 11/8
Commissione censuaria * funzione non
comunale
Commissione di disciplina III/13
Commissione elettorale circondariale * funzione non
| comunale
Commissione elettorale comunale *: controllo liste | XII/2
elettorali
Commissione elettorale comunale *: nomina II/15
Commissione elettorale comunale *: verbali _ XII/2
Commissione elettorale mandamentale: verbali in | XIl/2
copia
Commissioni consiliari /5
Commissione elettorale mandamentale funzione non
comunale
Commissioni dei Consigli circoscrizionali II/19
Commissioni del Consiglio II/5
Compartecipazioni ad imposte erariali e regionali Iv/3
Compenso ai dipendenti III/6
Comportamento in servizio II/13
Compravendita di beni immobili Iv/8
Comunicati stampa I/12
Comunicazione istituzionale I/12
Comunicazioni di natura edilizia vi/3
Comunicazioni radio televisive /8
Concessionari incaricati della riscossione delle entrate | IV/13
Concessione di locali, spazi, attrezzature comunali 1v/8
Concessione in uso dei beni immobili del Comune Iv/8
Concessione in uso dei beni mobili del Comune 1v/9
Concessioni cimiteriali 1v/8 e repertorio
specifico
Concessioni edilizie VIi/3 repertorio
specifico
Concessioni edilizie in sanatoria VIi/3
Conciliazione, ufficio * funzione non
comunale
Conciliazione: Collegio di - (disciplina del personale) |III/13
Concorsi per assunzioni I11/1
Condoni edilizi VIi/3
Conduttore di veicoli di piazza: autorizzazione di|IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Conferenza dei capigruppo II/5
Conferenza dei dirigenti * II/10
Conferenza dei Presidenti di quartiere - |1r/19
Conferimento di incarichi speciali II/4
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

Confini del Comune (variazioni, modificazioni, | I/2

rettifiche, etc.)

Confini del territorio comunale I/2

Conformita opere edilizie private: accertamento VI/3

Confraternite religiose I/17

Congedo ordinario dei dipendenti /12

Congedo straordinario dei dipendenti /12

Congedo straordinario per gravidanza e puerperio /12

Consegna licenze caccia IX/4

Consegna licenze porto fucile IX/4

Consegnatari dei beni IV/9

Consigli circoscrizionali (documenti riguardanti i|II/16

Consigli circoscrizionali)

Consigliere anziano II/3

Consiglieri (documenti riguardanti i Consiglieri) I1/3

Consiglio (documenti riguardanti il Consiglio, non |II/3

emanati da esso)

Consiglio, commissioni del - II/5

Consiglio: delibere I/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va

classificata a seconda
della materia di cui
tratta

Consorzi di bonifica *: carteggio da e per

titolo e «classe a
seconda della
materia di cui tratta

Consorzi di bonifica *: nomina dei rappresentanti del
Comune e rapporti istituzionali

I/15

Consorzi di bonifica *: partecipazione finanziaria del | IV/5

Comune

Consorzi idraulici *: carteggio da e per Titolo e classe a
seconda della

materia di cui tratta

Consorzi idraulici *: nomina dei rappresentanti del
Comune e rapporti istituzionali

I/15

Consorzi idraulici *: partecipazione finanziaria del | IV/5

Comune

Consorzi intercomunali , , I/15

Consorzi per I'esercizio di funzioni e servizi I/15

Consorzi stradali I/15

Consulenti: elenco degli incarichi conferiti /15

Consulenti: fascicolo personale I11/0

Consulenze Titolo e classe a
seconda della

materia_di cui tratta__

Consu/e}ize Iégal)' ]

V/3
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

Consultazione dei documenti a fini amministrativi: | I/6

richieste

Consultazione dei documenti a fini di studio: richieste | I/6

' Consultazione dei documenti  amministrativi: | I/6

procedure e regolamentazione

Consultori VII/10

Consultori pediatrici * funzione non
comunale

Consumo dell’energia elettrica: addizionale comunale | IV/3

Contabilita degli investimenti *: pagamento ratei dei | IV/4

mutui

Contabilita: verifiche 1V/6

Contenzioso V/1

Contenzioso del lavoro IIr/13

Conti consuntivi Iv/6

Conti: revisori dei - II/11

Conto del tesoriere IvV/6

Contratti I1/9 repertorio
specifico; ogni
contratto va

classificato nel titolo
classe a seconda
della materia cui si
riferisce

Contratti collettivi di lavoro II1/5
Contrattisti: utilizzo /15
Contrattisti: fascicoli personali I11/0
Contratto collettivo di lavoro IIr/5
Contributi agricoli VIIi/1
Contributi economici (assistenza) VII/12
Contributi per la casa Vii/14
Contributi previdenziali per i dipendenti /7
Contributi regionali Iv/3
Contributi straordinari (entrate) v/3

Contributi: richieste per manifestazioni

nel fascicolo specifico
di cui acquisisce la
relativa classifica

i Controlli ambientali

VI/9

Controlli delle liste elettorali XII/2
Controlli di gestione * (interni) 1v/6
Controlli esterni I/11
Controlli interni I/11
Controlli sull‘attivita edilizia vI/3
Controllo interno: organi 1I/14
Controversie v/1
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Allegato 12 - Prontuario di classificazione

Controversie relative al rapporto di lavoro IIr/13

Convenzione con agenzie di riscossione dei tributi Iv/13

Convenzioni per l'esercizio di funzioni e servizi I/15

Coordinamento trasporto pubblico e privato vi/7

Copisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico

Corriere postale I/6

Corsa campestre VII/7

Corse di cavalli: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
- specifico

Corsi di aggiornamento professionale per il personale | III/14

Corsi di formazione per il personale II1/14

Corsi per adulti VIiI/4

Corte d’‘appello * funzione non

comunale: il carteg-
gio con la Corte
dappello va clas-
sificato a seconda
della materia di cui
tratta

Corte d‘assise * funzione non
comunale: il carteg-
gio con la Corte
d’assise va clas-
sificato a seconda
della materia di cui

tratta
Corte dei conti: controllo I/11
COSAP IV/3
cose antiche o usate (commercio): autorizzazione di | IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Creazione dimpresa * VIII/classi 1 opp. 2

opp. 3 opp. 4 a
seconda del tipo di

impresa

Cremazione XI/4

CT - Catasto terreni VI/6

Cucine economiche: assistenza VII/12

cup-—— - - - o : : I1/7

Culto * funzione non
comunale

Curatela degli inabilitati Vil/i1

Curriculum inviato per richiesta assunzione I11/1

Custodi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Custodia_deivalori (Tesoreria) | Iv/12
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D

Danni alluvionali * VI/10

Danni di guerra * funzione non
comunale

Danze (= trattenimenti danzanti): autorizzazione di | IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Decentramento (istituzione, modificazione, rettifiche, | I/2

variazioni, definizione territoriale delle circoscrizioni,

etc.)

Decorazioni militari *: al comune I/13

Decorazioni militari *: proposte sottoposte al comune | I/13

Decreti del sindaco ' ' 1/6 repertorio
specifico; ogni
decreto va

classificato a seconda
della materia

Definizione delle competenze I/9

Deleghe agli assessori /7

Deliberazioni del consiglio I/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va

classificata a seconda
della materia

Deliberazioni della giunta

I/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va

classificata a seconda
della materia

Demanio idrico vI/8
| Demolizione di immobili abusivi: ordinanze VI/3 e repertorio
delle ordinanze
: Demolizioni edilizie Vi/3
Denominazione del comune 172
Denunce di cessione di fabbricati IX/4
Denunce di infortunio sul lavoro II1/8
; Denunce di inizio attivita edilizia vI/3
‘ Denunce di inizio attivita artigianale VIII/2
Denunce di inizio attivita commerciale VIII/4
| Denunce di ospitalita a stranieri IX/4
| Deposito (archivio di -) 1/6
i Depuratore VI/9
Derattizzazione X/1
' Destinazione d’uso dei beni immobili del Comune v/8
Destinazione d’uso dei beni mobili del Comune v/9
Destinazione urbanistica: certificati \vi/2
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Destituzione III/13

Destituzione di diritto I1r/13

' Determinazioni dei dirigenti 1/6 repertorio
specifico; ogni

determinazione va
classificata a seconda
della materia

Dezanzarizzazione X/1
DIA (= Dichiarazioni di Inizio Attivita edilizia) vi/3
Dichiarazione di infermita III/9
Difensore civico /12
Dimissioni III/2

Dipendenti *: gestione

III/classi speciﬁche e
fascicoli personali dei
singoli dipendenti

Dipendenti *: politica del personale

/9

Direttore generale (documenti riguardanti il direttore
generale, non emanati da esso)

II/10

Direttori di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Dirigenti (documenti riguardanti i dirigenti, non |I1I/10
emanati da essi)

Dirigenza II/10
Diritti (entrate) Iv/3
Diritti di segreteria Iv/3
Diritti e doveri del dipendente III/5
Diritti per servizi pubblici Iv/3
Diritti sulle pubbliche affissioni 1v/3
Diritto allo studio - 150 ore: esercizio da parte dei | III/12
dipendenti

Diritto allo studio: promozione e sostegno VIi/1
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: | I/6
esercizio

Diritto di accesso ai documenti amministrativi: | I/6
procedure e regolamentazione

Diritto di informazione /8
Diritto di  partecipazione al procedimento | I/8
amministrativo

Diritto di partecipazione dei cittadini /8
Disavanzo di amministrazione 1V/6
Discariche VI/9
Disciplina I11/13
Dismissione: di beni immobili Iv/8
Dismissione: di beni mobili Iv/9
Disponibilita:-personale-in S I1/3
Distacco presso/ da altre amministrazioni II1/3
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Distributori di benzina: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio

specifico

Distributori di benzina: fascicoli degli impianti

VIII/0

Distributori di carburante: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio

specifico
Distributori di carburante: fascicoli degli impianti VIII/O
Domande di alloggi popolari VIil/14
Domanda di estumulazioni straordinarie XI/4
Domande di assunzione pervenute senza indizione di | I1l/1
concorso
“Domicilio | , | X1/2
Donazione del sangue: permesso ai dipendenti /12
Donazione di sangue: permessi per /12
Donazioni: di beni immobili Iv/8
Donazioni: di beni mobili IVv/9
Dormitori pubblici VII/12
Dotazione organica /9

Eccedenze di personale II1/3
Ecologia Vi/9
Economato Iv/10
Edifici pubblici: costruzione vi/5
Edifici religiosi: costruzione e restauri vi/3
Edifici religiosi: ubicazione I/14
Edilizia privata vi/3
Edilizia pubblica Vi/4
Edilizia residenziale pubblica: acquisizione aree Vi/ 4
Edilizia residenziale pubblica: assegnazione alloggi VIIl/14
Edilizia residenziale pubblica: costruzione Vi/4
Edilizia scolastica: costruzione VI/5
Editoria comunale I/12
Educazione civica VII/10
Educazione degli adulti VII/4
Educazione stradale IX/1
Eleggibilita dei Consiglieri comunali II/3
Elettricita: addizionale comunale sul consumo di|IV/3
energia elettrica

Elettrodotto: costruzione Vi/5
Elettrodotto: gestione vVIi/8
Elezioni XII/3
Elezioni-amministrative XIT/3
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Elezioni comunali e provinciali XII/3
Elezioni europee XI1I/3
Elezioni politiche XI1/3
Elezioni: albi elettorali XII/1
Elezioni: liste XII/2
'Emergenze (protezione civile) VI/10
Emigrazione XI/2
Energia VI/8
Energia elettrica: addizionale comunale sui consumi 1v/3
Enti non commerciali /17
Entrate 1v/3
Entrate per accensione di prestiti 1v/3
Epidemie X/1
Equilibrio di bilancio 1V/6
Equo indennizzo II1/9
Eredita *: acquisizione di beni immobili Iv/8
Eredita *: acquisizione di beni mobili Iv/9
ERP (= edilizia residenziale pubblica) v. alloggi
Esattoria IV/13
Escavazioni * (eseguite dal Comune) vi/5
Esecutivi circoscrizionali (organi delle circoscrizioni) I1I/18
Esercitazioni militari ' XIII/3
Esercizi commerciali: autorizzazione all’attivita VIII/4 e repertorio
specifico
Esercizi commerciali: fascicoli degli esercenti VIII/0
Esercizi pubblici: autorizzazione all‘attivita VIII/4 e repertorio
specifico
Esercizi pubblici: autorizzazioni di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
Q specifico
: Esercizi pubblici: fascicoli degli esercenti VIII/0
‘ Esercizi turistici: autorizzazione all’attivita VIII/6 e repertorio
g specifico
! Esercizi turistici: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
! specifico
i Esercizi turistici: : fascicoli degli esercenti VIII/0
’{ Esercizio associato di funzioni e servizi I/15
\ Esercizio provvisorio del bilancio Iv/1
| Esercizio pubblico temporaneo in occasione di fiere, | IX/4 e repertorio
mercati etc specifico
Esondazioni (protezione civile) VI/10
Espatrio minori: rilascio certificati X/ 2
Esplodenti v. materie esplodenti
Esposizione di rarita, persone, animali gabinetti ottici | IX/4 e repertorio
e altro oggetti di curiosita " | specifico |
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Esposti (= proteste) /8 repertorio
specifico

Esposti (= bambini abbandonati): assistenza VIil/12

Espropri per opere di pubblica autorita 1v/8

Espropriazioni di beni immobili Iv/8

Esternalizzazione: utilizzo di collaboratori esterni II/15

Estetisti VIII/2 e repertorio
specifico

Estetisti: fascicoli VIII/0O

Estimi catastali Vi/6

Estumulazioni X1/4

Esumazioni XI/4

Europee: elezioni europee XII/3

Eventi culturali VII/6

Eventi sportivi VIIl/7

Extracomunitari: assistenza VIil/12

Extracomunitari: strutture di prima assistenza vil/12

Fabbricati: denunce di cessione IX/4

Facchini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Fallimenti *: adempimenti elettorali relativi ai falliti XII/2

Fallimenti *: insinuazione del Comune tra i creditori | IV/4

di un fallito

Farmacie X/3

Fascia tricolore: uso I/13

Fascicolo archivistico I/6

Fatture Iv/4

Ferrovia *: rapporti con l’'ente per pianificare traffico | VI/7

Festa da ballo : autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

_ specifico

Feste civili: modalita di svolgimento I/13

Feste civili: organizzazione VII/6

Feste nazionali: modalita di svolgimento I/13

Feste nazionali: organizzazione VII/6

Feste popolari: organizzazione VII/6

Feste religiose: organizzazione VII/6

Festoni di Natale: concessione di istallazione IVv/8 repertorio
specifico

Fiere VIII/5

Finanza: partecipazioni finanziarie _ V75

Fine rapporto: trattamento - TFR IIr/10
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Fisco: adempimenti relativi al Comune /7

Fisco: adempimenti relativi al personale /7

Flessibilita: forme contrattuali flessibili II1/5

Flessibilita: orario di lavoro /12

Fochino: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Fogli di congedo XIII/2

Fogli di congedo: consegna XI/2

Fogli di via obbligatori * IX/4

Fogli matricolari (dei militari) XIII/2

Fognatura: costruzione ' ‘ vi/5

Fognatura: gestione ' Vi/8

Fondi economali IV/10

Fondo di riserva Iv/2

Fontane (beni immobili di proprieta del Comune) 1v/8

Fontane pubbliche: costruzione Vi/ 5

Fontane pubbliche: gestione vi/8

Foreste (beni immobili di proprieta del Comune) Iv/8

Foreste: attivita di difesa vIi/9

Formazione (archivio in formazione) I/6

Formazione: verbali degli istituti di - VIl/3

Formazione delle liste di leva XIII/1

Formazione e orientamento al lavoro VII/4

Formazione professionale dei dipendenti IIr/14

Formazione professionale: incentivi agli Istituti VII/3

Forme associative per l'esercizio di funzioni e servizi | I/15

Forme contrattuali flessibili IIr/5

Fotocopiatrici: acquisto v/9

Fotocopisterie: autorizzazione all’attivita VIII/4 e repertorio
specifico

Fotocopisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Fotocopisterie: fascicoli VIII/0

Fotogrammetria: rilievi VI/1

Francobolli per posta in partenza I/6

Frazioni (istituzione, denominazione, modificazione, | 1/2

variazione, etc.)

Fucile: consegna delle licenze di porto IX/4

Funzioni attribuite ai dipendenti I11/4

Funzioni: attribuzione ai dipendenti I1/4

Funzioni: organigramma /9

Fuochi artificiali: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio

s - e - S PE CI | E O :
Fuochi d‘artificio: autorizzazione di pubblica sicurezza I§/4 e repertorio
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specifico
Fuori ruolo: collocamento I1I/5
Furti negli uffici * v/9
Fusioni di comuni I/2
Gare con autoveicoli, motoveicoli o ciclomotori: | IX/4 e repertorio
autorizzazione di pubblica sicurezza specifico
Gare per l'acquisizione di beni e/o servizi v/4
Gare per l'acquisizione di beni e/o servizi di carattere | IV/10
economale
Gas (servizio pubblico) vi/8
Gas tossici Vi/9
Gas: messa in esercizio di impianti per emissioni di | VI/9
as
?Easdotto: costruzione vi/5
Gasdotto: gestione VI/8
Gazzetta ufficiale: acquisto IvV/4
Gazzetta ufficiale: pubblicazione sulla - la singola richiesta di
pubblicazione va

inserita nel fasc. cui
si riferisce e di cui

acquisisce la

classifica

Gemellaggi I/14

Geotermia vIi/8

Gestione dei beni immobili del Comune 1v/8

Gestione dei beni mobili del Comune 1v/9

Gestione deij rifiuti (servizio pubblico) vI/8

Gestione finanziaria del comune (Tesoreria) v/12

Gestione: piano esecutivo (PEG) 1v/1

Gestione: rendiconti 1v/6

Giardini pubblici (= beni immobili del Comune) Iv/8

Giardini pubblici: costruzione e manutenzione v1/5

Giochi della gioventu vIl/3

Giochi leciti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Giornale di cassa v/4

Giornali e riviste (rivendita): autorizzazione | VIII/4

all’attivita

Giornali: acquisto 1v/4

Giornali: edizione per iniziativa comunale I/12

sicurezza

Giostre——e__giostrai:—autorizzazione-_di__pubblica_| - IX/4 __e_

repertorio

Prontuario di classificazione

specifico
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Girovaghi: ~mestieri: autorizzazione di pubblica |{IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

giudice di pace * funzione non
comunale

Giudici popolari: albo XI/2

Giudizi sul dipendente III/13

Giunta comunale (documenti riguardanti la Giunta, | I1I/7

non emanati da essa)

Giunta comunale: delibere I/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va

classificata a seconda
della materia

Giuramento del dipendente - /2

Gonfalone I/5

Graduatorie dei concorsi per il personale /1

Graduatorie per gare e appalti 1v/4

Graduatorie per l'ammissione agli asili nido e alle | VII/2

scuole materne

Graduatorie per I'assegnazione di alloggi popolari VIil/14

Graduatorie per l'assegnazione di borse di studio VIIl/1

Gravidanza e puerperio: congedo straordinario e |IIl/12

aspettativa

GREST VII/13

Gruppi consiliari 11/6

Guardia medica * funzione non
comunale

Guardie giurate: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico

Guardie notturne: autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Guida turistica: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Hardware: acquisto Iv/4

Hardware: leasing v/4

Hardware: noleggio v/4

ICI - Imposta comunale sugli immobili Iv/3

ICI: istanze di rimborso Iv/3

Identita: carta d’identita_ X1/2

Igiene ambientale * VI/8
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Igiene pubblica X/1
Illuminazione pubblica: costruzione delle rete vI/5
Illuminazione pubblica: gestione VIl/8
Immigrazione X1/2
Immobili comunali Iv/8
Impegni di spesa Iv/4 repertorio
specifico
Impianti di riscaldamento: controlli VI/9
Impianti produttivi VIII/3
Impianti sportivi (beni immobili di proprieta del|IV/8
Comune) : o
Impianti sportivi: concessione 1v/8 repertorio
: specifico
Impianti sportivi: costruzione vI/5
Impianti sportivi: gestione 1v/8
Impianti termici: controllo vI/9
Impianti termici: progettazione, installazione ed | VI/8
esercizio
Imposta comunale sugli immobili - ICI v/3
Imposta comunale sulla pubblicita Iv/3
Imposte comunali (entrate) v/3
Imposte: riscossione IV/13
Inabili: assistenza VII/12
Inabilitati: curatela VIi/11
Incapaci: tutela Vil/11
Incarichi a contratto II/15
Incarichi a legali: conferimento per cause in corso V/1
Incarichi professionali: conferimento III/15
Incarichi professionali: fascicoli dei professionisti II1/0
Incarichi professionali: retribuzione IvV/4
Incarichi speciali III/4
Incarico di tesoreria v/12
Incasso: ordinativo IV/3
Incendi (protezione civile) VIi/10
Inchiesta disciplinare I1I/13
Inchieste amministrative I/11
Incidenti stradali IX/2
Incidenti stradali: rilevazione IX/2
Incolumita pubblica * VI/10
Indennita di missione II1I/6
Indennita premio di servizio II/10
Indennizzo (equo indennizzo) I11/9
Industria ' - VIII/ 3=
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Infermita: aspettativa/assenza/congedo /12
Infermita: dichiarazione II1/9
Informagiovani VII/10
Informatica: acquisto di personal computers Iv/9
Informatica: sistemi operativi /7
Informative su residenti nel comune richieste da altri | IX/3
enti pubblici
Informazione: attivita I/12
Informazione: diritto 1/8
Informazioni al pubblico (URP) /8
Informazioni anagrafiche da e per altri uffici XI/2
Infortuni sul lavoro:! assicurazione I/
Infortuni: denunce II1/9
Infortuni: prevenzione III/8
Infrazioni disciplinari III/13
Iniziative di carattere sociale VII/15
Iniziative popolari XII/5
Ingquadramento in base ai contratti di lavoro II1/5
Inquinamento acustico VI/9
Ingquinamento del suolo vI/9
Inquinamento dell’acqua Vi/9
Inquinamento dell’aria VI/9
Insinuazione fra i creditori di un fallimento Iv/3
Internet: sito istituzionale /8
Interprete: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Interventi di carattere politico e umanitario I/14
Invalidi: assistenza VIil/12
Inventari dei beni immobili 1v/8
Inventari dei beni mobili I1v/8
Inventario archivistico /6
Investimenti: risorse destinate agli investimenti I1v/3
IRPEF: addizionale comunale 1V/3
Isole pedonali: costruzione VI/5
Isole pedonali: individuazione e programmazione vi/7
Istanze XII/5
ISTAT /7
Istituti culturali: attivita e iniziative VII/6
Istituti culturali: funzionamento VII/5
Istituti di formazione professionale VIil/3
Istruttore di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4
Istruzione-_pubblica:_promozione_e__sostegno__delle.| VII/3
istituzioni scolastiche
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IVA: pagamento v/7
Lasciti testamentari a favore del comune: beni|IV/8
immobili

Lasciti testamentari a favore del comune: beni mobili | IV/9
Lavanderia a domicilio per anziani VII/12
Lavoratori socialmente utili II/15
Lavori pubblici — LLPP vIi/5
Lavoro: applicazione del contratto collettivo s
Lavoro: libretto XI/2
Lavoro: orario /12
Leggi e decreti nazionali e regionali I/1
Legislazione nazionale e regionale I/1
Leva militare XIII/1
Leva: liste XIII/1

Levata dei protesti

non va protocollata
né classificata in

quanto attivita
libero-professio-nale
del Segretario
comunale
Libere forme associative I/17
Libretto di lavoro XI/2
Licei *: sostegno all’attivita VII/3
Licenze di caccia: consegna IX/4
Licenze di commercio VIIl/4 repertorio
specifico
Licenze di porto fucile: consegna IX/4
Licenze edilizie vi/3 repertorio
specifico
Licenziamenti I1/13
Liguidazioni (Trattamento di fine rapporto — TFR) III/10
Liquidazioni di spesa: norme generali v/4
Liquidazioni di spesa: ordinativi Iv/4 repertorio
: specifico
Liste di leva XIII/1
Liste elettorali XII/2
Liti V/1
Litografie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
LLPP —- Lavori pubblici vi/5
|-Locande:-autorizzazione-all‘attivita— | VIII/6___e__repertorio.
specifico
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Locande: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Locande: fascicoli

VIII/O

Locazione dei beni immobili del Comune

Iv/8

Loculi: concessioni

Iv/8 e repertorio
specifico

Loculi: domande di concessione

IvV/8 e repertorio
specifico

Lotta alle zanzare X/1

Lottizzazioni: di privati vi/3
Lottizzazioni: piani o Vi/2
Luce: erogazione (servizio pubblico) vIi/8

Luoghi di pubblico  -spettacolo
autorizzazione di pubblica sicurezza

(agibilita):

IX/4 e repertorio
specifico

Lustrascarpe: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Macellazioni: calendario

Funzione estinta

Macellazioni: richiesta di autorizzazione

Funzione estinta

Macelli: costruzione Vi/5
Maestro di sci: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Malati di mente pericolosi: ricoveri coatti X/2
Malattie dei dipendenti /12
Malattie infettive: interventi di competenza del| X/1
comune
Mandati di pagamento Iv/4
Mandati di pagamento: norme generali Iv/4
Mansioni superiori III/4
Manutenzione dei beni immobili del Comune VI/5
Manutenzione ordinaria dei beni immobili VIl/5
Manutenzione ordinaria dei beni mobili Iv/9
Manutenzione straordinaria dei beni immobili del | VI/5
Comune
Marciapiedi: costruzione vI/5
Massa vestiario Iv/10
Massimario di selezione I/6
Materiale di cancelleria: acquisto Iv/10
Materiale di consumo: acquisto Iv/10
Materie esplodenti: licenze di porto IX/4 e repertorio
specifico
Materne (scuole) V2
Maternita: aspettativa /12
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Maternita: astensione per maternita I/12

Matricole militari v. ruoli matricolari XIII/2

Matrimoni XI/1

Matrimonio: atti di matrimonio XI/1

Mediatori *: lista dei mediatori non & documento
archivistico: si
colloca nello spazio

_ informativo
Mediazione culturale VII/4

Medici condotti *

funzione estinta

Medici di base * | funzione non
comunale

Medie (scuole): attivita VII/3

Mendicita * lessico arcaico: Tit.
VII/8-13

Mensa aziendale per i dipendenti: funzionamento /11

Mensa aziendale per i dipendenti: spese 1v/4

Mense degli asili nido: funzionamento VIil/1

Mense degli asili nido: spese IV/4

Mense scolastiche: funzionamento VIil/1

Mense scolastiche: spese Iv/4

Mercati VIII/5

Mercatino delle pulci VIIl/5

Mercato ortofrutticolo *: costruzione vI/5

Mercato ortofrutticolo *: organizzazione VIII/5

Messaggi di utilita sociale e di pubblico interesse I/12

Messi comunali: notifiche I/6 repertorio
specifico; ogni

documento notificato
ha un suo indice di

classificazione

Messi comunali: richiesta di notifiche da esterni I/6 e repertorio

specifico
Mestieri ambulanti esercitati da stranieri: | IX/4 e repertorio
autorizzazione di pubblica sicurezza specifico
Mestieri ambulanti: autorizzazione di pubblica |IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Mestieri- - girovaghi:  autorizzazione - di- pubblica | IX/4 e  repertorio
sicurezza specifico
Metanodotto: costruzione VI/5
Metanodotto: gestione vIl/8
Metropolitana (citta o area) I/16
Miglioramento professionale /14
Militari: alloggi XIII/3
Militari:-leva-mifitare XL/ 1—
Militari: requisizioni per utilita XIII/4
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Militari: servitu XIII/3

Miniere * funzione non
comunale

Minori, tutela dei VII/11

Minori: assistenza Vii/12

Minori: attivita ricreativa e di socializzazione VIil/13

Minori: curatela VII/11

Minori: tutela Vil/11

Missioni: incarichi di - III/4

Missioni : indennita I1I/6

Mobili (beni) del Comune (acquisto, gestione, |IV/9

alienazione, etc.) - :

Mobili: acquisto v/9

Mobili: concessione in uso v/9

Mobilita (= viabilita) vIi/7

Mobilita da/ verso altre amministrazioni II/3

Mobilita: piano urbano vIi/7

Modifica orario di lavoro degli uffici I/9

Modifica orario di lavoro individuale /12

Monitoraggio ambientale vI/9

Monopolio *: vendita prodotti di - (autorizzazione | VIII/4

comunale)

Montacarichi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Monti di pieta * funzione non
comunale

Monumenti (beni immobili del comune) v/8

Monumenti: attivita culturali VII/6

Morte: atti di morte XI/1

Morte: certificato medico X1l/4

Morte: registri di stato civile XIl/1

Morti XI/1

Morti: polizia mortuaria X1/4

Motivi di famiglia: aspettativa/ congedo strordinario /12

Motoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio

Sicurezza specifico

Municipio (istituzione, denominazione, modificazione, | I/2

variazione, etc.)

Musei (istituzioni culturali) VII/5

Museo civico: attivita e iniziative VIl 6

Museo civico: funzionamento vil/5

1 Mutui: erogazione 1v/3
Mutui: pagamento rate v/4
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N

Nascita: atto di nascita ’ XI/1

Nascita: registri di stato civile XI/1

Nati XI/1

Negozi ' VIII/4

Nido d’infanzia VII/2

Nido: asilo-nido VII/2

Nomadi *: integrazione scolastica VIil/1

Nomadi *: ordinanze di sgombero X/1 e repertorio delle
ordinanze

Nomadi *: realizzazione di campi nomadi vi/5

Nomina in prova IIr/2

Note di accredito Iv/3

Notificazioni I/6 repertorio
specifico

Notiziario I/12

Numerazione civica (modificazioni, etc.) I/2

Obbligati al soggiorno * IX/4

Obbligo di residenza per i dipendenti I11/2

Obbligo scolastico VII/3

Obiettori di coscienza: fascicoli personali I11/0

Obiettori di coscienza: utilizzo II/15

Obiezione di coscienza: esercizio del diritto XIII/1

Occupazione di suolo pubblico IvV/8 repertorio
specifico

Oggetti diversi XIV: solo per

documenti relativi a
funzioni acquisite in
base a norme
successive [‘adozione
del presente titolario

Oggetti smarriti e recuperati Iv/11
Oleodotto: costruzione : Co VIi/5
Oleodotto: gestione vi/8
Oneri di urbanizzazione Iv/3
ONLUS - Organizzazioni non lucrative di utilita |I/17
sociale

Onorificenze civili I/13
Onorificenze concesse /13
Onorificenzericevate———— /13
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Operazioni di soccorso stradale IX/2

Opere edilizie private Vi/3

Opere interne (Edilizia privata) VI/3

Opere pubbliche vIl/5

Orari di apertura degli uffici attivi sul territorio | I/9

_comunale

orari di apertura dei negozi ed esercizi commerciali | VIII/4

attivi sul territorio comunale

Orario di lavoro all’interno del Comune /12

Orario di lavoro del singolo dipendente /12

Orario di lavoro flessibile: richiesta e concessione II/12

Orario di servizio /12

Ordigni IX/4

Ordinamento degli uffici /9

Ordinamento dei servizi 1/9

Ordinanze del sindaco I/6 repertorio
specifico,; ogni
ordinanza va

classificata a seconda
della materia

Ordinativi di incasso 1v/3

Ordinazione di spesa Iv/4

Ordine di servizio II1/4

Ordine pubblico IX/4

Ordini di esumazione delle salme XI/4

Ordini professionali tecnici *: albi non sono documenti
archivistici: Si

collocano nello spazio
informativo

Orfanotrofi VII/12

Organi consultivi II/15

Organi di controllo interni II/14

Organi esecutivi circoscrizionali II/18

Organigramma: definizione /9

Organizzazione degli uffici I/9

Organizzazioni di rappresentanza del personale: |1/10

rapporti o , ,

Organizzazioni non lucrative di utilita sociale - |I/17

ONLUS

Organizzazioni sindacali: rapporti I/10

Orientamento professionale VII/4

Ospedale civile * funzione non

comunale

Ospedale militare * funzione non
' ' ' T comunale—— T

Ospitalita a stranieri: denunce IX/4
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Ostelli per la gioventu: autorizzazione all‘attivita VIII/6 e repertorio
specifico

Ostelli per la gioventu: autorizzazione di pubblica |IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Ostelli per la gioventu: fascicoli VIII/O

Osterie: autorizzazione all’attivita VIII/4 e repertorio
specifico

Osterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Osterie: fascicoli VIII/0

Ostetriche * funzione non
comunale

Paga II1/6

Pagamenti: mandati di Iv/4

Pagamento delle spese (Tesoreria) v/12

Pagamento rette ricovero delle case di riposo vil/1z

Pagamento rette ricovero delle strutture assistenza VIil/12

Palazzo municipale: costruzione vi/5

Panifici: permessi sanitari X/1 e repertorio
specifico

Paracarri: posa Vi/5

Parcheggi (beni immobili di proprieta del Comune) Iv/8

Parcheggi: costruzione VI/5

Parcheggi: gestione 1v/8

Parcheggi: individuazione delle aree vi/7

Parchi (beni immobili di proprieta del Comune) 1v/8

Parchi: attivita di difesa ambientale VIi/9

Parchi giochi per bambini (attivita di rilevanza |VIl/13

sociale)

Parchi giochi per bambini (beni immobili di proprieta | IV/8

del Comune)

Parchimetri: acquisto Iv/9

Parchimetri: introiti 1v/3

Parchimetri: istallazione Vi/5

Pareri di impatto ambientale vi/9

Pareri igienico-sanitari (settore edilizio) X/1 e repertorio
specifico

Pareri legali V/3

Pari opportunita /9

Parita uomo-donna I/9

Parrocchie * funzione non
comunale

Comune di Grigno - Manuale di gestione - DPCM 03/12/2013

34/53




Allegato 12 - Prontuario di classificazione

Parrocchie *: rapporti con le nel fascicolo specifico
di cui acquisisce la
classifica

Parrucchieri: autorizzazione all‘attivita VIII/2 e repertorio
specifico

Parrucchieri: fascicoli VIII/O

Partecipazione (associazionismo) I/17

Partecipazione al procedimento amministrativo: |1/8

diritto

Partecipazione dei cittadini /17

Partecipazioni finanziarie v/5

Partiti politici * : ' ‘ /17

Part-time /12

Passaggio ad altra amministrazione I11/3

Passaggio di dipendenti per effetto del trasferimento | I11/3

di attivita ad altre amministrazioni

Passaggio diretto di personale tra amministrazioni | I1l/3

diverse

Passaporti * X1/2

Passaporti: rilascio XI/2

Passerelle *: costruzione VI/5

Pasti a domicilio per anziani VIil/12

Pasto: buoni pasto /11

Pastorizia * VIIl/1

PAT (= Piano di assetto territoriale del Comune) vII/2

PATI (= Piano di assetto territoriale intercomunale) VIl/2

Patrocinio gratuito * (= assistenza legale gratuita) funzione non
comunale

Patrocinio: concessione a titolo gratuito I/5

Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in | VIII/4 e repertorio

circoli privati): autorizzazione all‘attivita specifico

Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in | IX/4 e repertorio

circoli privati): autorizzazione di pubblica sicurezza specifico

Patrono: festa VIIl/6

PDL - piani di lottizzazione Vi/2

PEEP: assegnazione alloggi VII/14

PEEP: piani di zona Vi/2

PEG - Piano esecutivo di gestione ) Iv/1

Penale: causa penale V/1

Pensionati: comunicazioni INPDAP sulla qualita di XI/2

Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione | VIII/6 e repertorio

all’attivita specifico

Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione di|IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Pensioni-(strutture-ricettive):-fascicoli = — VA O——————

Pensioni civili *: pratiche per le XI/2
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Pensioni di anzianita per i dipendenti II1/10

Pensioni di guerra *: pratiche per le XI/2

Pensioni: certificati di iscrizione XI/2

Periodo di prova dei dipendenti II1/2

Permessi ai dipendenti /12

Permessi di accesso veicolare alla zona pedonale vi/7

Permessi di assenza per i dipendenti Ir/12

Permessi sindacali per i dipendenti II/12

Personal computers: acquisto Iv/9

Personale * ‘ v IIl/classi specifiche;
fascicolo del singolo
dipendente

Personale avventizio *: fascicoli personali IIT/0

Personale avventizio *: utilizzo III/15

Personale fuori ruolo *: fascicoli fascicoli nominativi

Personale in disponibilita II/3

Personale in servizio: fascicoli personali III/0

Personale non strutturato: fascicoli personali III/0

Personale non strutturato: utilizzo II/15

Personale: rappresentanze (sindacati): rapporti I/10

Persone socialmente pericolose * IX/4

Pesca _ VIIl/1

Pesca *: trasmissione tesserini X1/2

Pesche di beneficenza: autorizzazione di pubblica |IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Pescherie *: rivendite di prodotti ittici VIII/4

Pescherie *: fascicoli VIII/0

Pescicoltura VIIl/1

Pesi e misure * funzione non
comunale

Petizioni XI11/5

Piani di emergenza in caso di calamita naturali vi/10

Piani di emergenza per i dipendenti I11/8

Piani di lottizzazione vi/2

Piani di zona vi/2

Piani particolareggiati del PRG . |\ VI/2

Piani regolatori sovracomunali: pareri vVi/1

Piano degli interventi vi/2

Piano del traffico vi/7

Piano della mobilita VI/7

Piano di assetto territoriale del Comune - PAT vi/2

Piano di assetto territoriale intercomunale — PATI VI/2

Piano di lottizzazione — PDL ' ' ' V74—
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Piano di riqualificazione urbana Vi/2

Piano esecutivo di gestione — PEG Iv/1

Piano insediamenti produttivi — PIP VI/2

Piano integrato di riqualificazione urbana — PIRU Vi/2

Piano particolareggiato infrastrutture stradali — PPIS | VI/2

Piano per l'infanzia vIil/8

Piano regolatore generale — PRG Vi/1

Piano sociale VII/8

Piano urbano del traffico vi/7

Piano urbano della mobilita vI/7

Pianta organica /9

Piazze (beni immobili di proprieta del Comune) Iv/8

Piazze: realizzazione vi/5

Pignoramenti * funzione non
comunale

PI (= piano degli interventi) Vi/2

Pinacoteca: attivita e iniziative VII/6

Pinacoteca: funzionamento VIil/5

PIP (= piano insediamenti produttivi) Vi/2

Pirotecnica: spettacoli pirotecnici: autorizzazione di | IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

PIRU (= piano integrato di riqualificazione urbana) VI/2

PIRUEA (= programma integrato di riqualificazione

urbana, edilizia ed ambientale)

Piste ciclabili: determinazione dei percorsi vi/7

Piste ciclabili: realizzazione vIi/5

Pizzerie: autorizzazione all‘attivita VIII/4

Pizzerie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Pizzerie: autorizzazione sanitaria X/1 e repertorio
specifico

Pizzerie: fascicoli VIII/0

Politica culturale VIil/6

Politica del personale: determinazione I/9

Politiche per la casa Vil/14

Politiche v. elezioni politiche XII/3

Politiche per il sociale Vil/1i5

Polizia amministrativa * IX/4

Polizia amministrativa *: verbali dei sopralluoghi e | IX/4: repertori

accertamenti specifici

Polizia mortuaria XI/4

Polizia municipale: verbali delle contravvenzioni X/2

Polizia rurale * IX/4

Polizia stradale IX/2
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Polizia urbana *: attivita stradale IX/2

Polizia urbana *: attivita amministrativa IX/4

Polveri e materiali esplodenti *: autorizzazione di |IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Ponti (beni immobili di proprieta del Comune) v/8

Ponti *: costruzione vi/5

Ponticelli *: costruzione vi/5

Popolazione: anagrafe XI/2

Portavoce I/12

Porti * (= beni immobili del Comune) Iv/8

Porti *: costruzione VI/5

Portieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Porto d’armi *: consegna licenze IX/4

Porto di fucile: consegna licenze IX/4

Porto di materie esplodenti: licenze IX/4

Posta in arrivo e in partenza I/6

Posta: ufficio * funzione non
comunale

PPIS (= piano particolareggiato infrastrutture | VI/2

stradali)

Pratiche edilizie VIi/3

Preferenze: criteri di — nei concorsi pubblici II/1

Prefettura *: carteggio da e per Titoli e «classi a
seconda della

materia di cui tratta

Prelevamenti dal fondo di riserva

1v/1

Premio di servizio (indennita) II1/10

Presentazione liste elettorali XII/3

Presenze al lavoro II1/12

Presidente del Consiglio (documenti riguardanti il | II/4

presidente del Consiglio, non guelli emanati da esso)

Presidenti dei Consigli circoscrizionali (documenti|II/17

riguardanti i presidenti dei Consigli circoscrizionali,

non quelli emessi da essi)

Presidenti di quartiere: conferenza dei - II/19

Presidenti di seggio: albo XI11/1

Prestazioni: anagrafe delle - I11/6

Prestito d’onore * funzione non
comunale

Prestito di opere d’arte VII/6

Pretura *: carteggio da e per Titoli e classi a
seconda della

materia di cui tratta

Prevenzione-del-rischio-sociale

Prontuario di classificazione

VIL/9

Prevenzione incendi: attivita

VI/10
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Prevenzione incendi: certificati vI/9

Prevenzione infortuni IIr/8

Prevenzione per i soggetti a rischio sociale VII/9

Prevenzione stradale IX/1

Previdenza IIr/7

Previsione: relazione previsionale e programmatica v/1

PRG - Piano regolatore generale vVi/1

PRG: attuazione vi/2

PRG: piani particolareggiati VI/2

Prima assistenza VII/1i2

Privacy I/6

Privative * funzione non
comunale

Pro loco * (= promozione e servizi per le attivita | VIII/7

economiche)

Processioni  religiose: mantenimento dell’ordine | IX/4

pubblico

Processioni religiose: organizzazione VIl/6

Processioni religiose: viabilita IX/2

Proclami a stampa /8

Procura della Repubblica *: carteggio da e per Titoli e classi a
seconda della

materia di cui tratta

Professioni: orientamento professionale

VIi/4

Profughi: accoglienza nei campi Vil/12
Progettazione opere pubbliche vi/5
Programma di riqualificazione urbana e di sviluppo | VI/2
sostenibile del territorio — PRRUST

Programma integrato di riqualificazione urbanistica — | VI/2
PIRU

Programma integrato di riqualificazione urbana,

edilizia ed ambientale - PIRUEA

Programmazione: relazione previsionale e|IV/1
programmatica

Proiezioni  cinematografiche:
pubblica sicurezza

autorizzazione di

IX/4 e repertorio
specifico

Promessa solenne dei dipendenti II/2

Promesse di matrimonio XI/1

Promozione attivita economiche VIIl/7

Promozione del territorio * VIII/7

Promozione: attivita generale I/12

Propaganda elettorale * XII. 3 oppure XII. 4
Proteste (= reclami) /8

Protesti cambiari * non vanno

ficati perché di
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competenza per-
sonale del segretario
comunale in certi
Comuni

Protezione animali *

funzione non
comunale: eventuali
collaborazioni con

altri soggetti: X/5

Protezione civile

VI/10

Protezione dell’ambiente VI/9
Protocollo /6
Protocollo: registri * I/6 repertorio
specifico
Prova: periodo di prova II1/2
Prove di concorso /1
Provvedimenti disciplinari III/13
Provveditorato IV/10
PRRUST (=programma di riqualificazione urbana e di | VI/2
sviluppo sostenibile del territorio)
Pubblicazioni (= formalita di pubblicazione degli atti | I/6
amministrativi)
Pubblicazioni (= attivita editoriale istituzionale) /12
Pubbliche affissioni Iv/14
Pubbliche affissioni: diritti sulle - 1v/3

Pubblici esercizi: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio
specifico

Pubblici esercizi: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Pubblici esercizi: fascicoli VIII/0

Pubblicita (= insegne) 1v/14

Pubblicita degli atti I/6

Pubblicita: imposta comunale sulla - 1v/3

Pubblico esercizio temporaneo in occasione di fiere, | IX/4

mercati etc.

Pubblico: relazioni con il - I/8

Puerperio: astensione per gravidanza e - /12

Pulizia degli uffici comunali 1v/10

Pulizia delle strade * IvV/10

Qualifica I11/4

Quartieri: definizione delle circoscrizioni /2

Quartieri: attivita specifiche Titoli e classi a
seconda—————della-|—
materia di cui
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trattano

Quartieri: individuazione

I/2

Quartieri: organi

classi 16-22 del Tit.

II
Questue: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
, specifico

Quiescenza dei dipendenti /10

Quotidiani e periodici: rivendita: autorizzazione | VIII/4 e repertorio

all’attivita specifico

Quotidiani e periodici: rivendita: fascicoli VIII/0

Raccolta di fondi o oggetti: autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Raccolta differenziata * dei rifiuti vi/8

Radioamatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Ragioneria *: organizzazione del servizio I/9

Ragioneria *: attivita specifiche Iv/4

Randagismo animale X/5

Rapporti istituzionali con altre istituzioni I/14

Rapporto informativo -e giudizio complessivo sul|IIl/13

dipendente

Rappresentanza: attivita di - I/13

Rappresentanze del personale I/10

Rappresentanze sindacali: contrattazione decentrata |I/10

Rappresentanze sindacali: distacchi dei dipendenti ITI/3

Rappresentanze sindacali: permessi dei dipendenti /12

Rappresentazioni cinematografiche: autorizzazione di | IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Rappresentazioni teatrali: autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio

sicurezza ' specifico

Rassegna stampa I/12

Recupero oggetti smarriti Iv/11

Referendum XI11/4

Referendum abrogativo XII/4

Referendum confermativo XI1/4

Referendum consultivo X11/4

Referti necroscopici XI/4

Refezione scolastica VII/1

Regione *: carteggio da e per Titoli e classi a
seconda della

materia di cui tratta

| Registro delle notifiche

1/6
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Registro infortuni III/8

Regolamenti (approvazione, modificazioni, etc.) I/4

Reintegrazione del dipendente /13

Relazione previsionale e programmatica 1v/1

Relazioni con il pubblico /8

Religioni: rapporti istituzionali I/14

Rendiconto dell’'esercizio v/6

Rendiconto della gestione IV/6

Repertorio dei fascicoli I/6 repertorio
specifico

Requisiti di ammissibilita ai concorsi III/1

Requisiti per assunzione I1/2

Requisizione di beni mobili Iv/9

Requisizioni per utilita militari XIII/4

Residenza X1/2

Residenza: obbligo della - per i dipendenti I11/2

Residui attivi e passivi 1vV/6

Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi V/2

Responsabilita del dipendente I1/13

Restauro di edifici comunali VI/5

Restauro di edifici privati Vi/3

Retribuzione III/6

Reversali * 1v/3 specifico
repertorio

Revisione degli estimi catastali vVi/6

Revisori dei conti (documenti riguardanti i revisori dei | II/11

conti, non emanati da essi)

Riabilitazione II/13

Ricetrasmittenti: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico

Ricezione: strutture ricettive: autorizzazione | VIII/6 e repertorio

all’attivita specifico

Ricezione: strutture ricettive: autorizzazione di|IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Ricezione: strutture ricettive: fascicoli VIII/0

Richiamo scritto al dipendente I1/13

Richieste di accesso agli atti I/6 '

Richieste di annotazioni su atti di stato civile XIl/1

Richieste di consultazione I/6

Richieste di modifica orario di lavoro /12

Richieste di trascrizioni di atti di stato civile XI/1

Riciclaggio * dei rifiuti VI/8

Riconoscimenti /13

Ricorsi avverso provvedimenti tributari V/1
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Ricorsi tributari V/1

Ricorso gerarchico avverso sanzioni disciplinari /13

Ricoveri * in casa di riposo VII/12

Ricoveri coatti X/2

Ricoveri per randagi X/5

Riduzione dello stipendio III/13

Rifiuti solidi urbani * vI/8

Rifiuti: piani di risanamento per abbandono rifiuti vIi/8

Rifugi alpini: autorizzazione all’attivita VIII/6 e repertorio

specifico

Rifugi alpini: autorizzazione di pubblica sicurezza 1 IX/4 e repertorio
. specifico

Rifugi alpini: fascicoli VIII/O

Rilevazione trimestrale delle opere pubbliche vIl/5

Rilevazioni incidenti stradali IX/2

Rilevazioni statistiche /7

Rilievi fotogrammetrici Vi/1

Rimessa di autoveicoli o vetture: autorizzazione di | IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Rimozione forzata dei veicoli IX/2

Ringraziamenti non vanno

protocollati

Riposo settimanale /12

Ripristino dello stato dei luoghi (abusi edilizi) vVi/3

Riproduzione meccanica o chimica: autorizzazione di | IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Risarcimenti Vv/2

Riscaldamento degli uffici comunali 1v/10

Riscaldamento dei privati: vigilanza sugli impianti Vi/9

Rischio sociale VII/9

Riscossione delle entrate: concessionari Iv/13

Riscossione delle entrate: servizio di tesoreria v/12

Riscossione imposte: convenzione con concessionari | IV/13

Riscossioni Iv/3

Riscossioni speciali * Iv/3

Riserva dei posti a concorso II/1

Riserva di posti a favore dei sottufficiali e graduati | I1I/1

delle FFAA e dei Corpi di polizia

Riserva: fondo di - 1v/1

Riserve naturali (= beni immobili di proprieta del|IV/8

Comune)

Riserve naturali: politiche ambientalistiche Vi/9

Risorsa di bilancio 1V/1

Risorse energetiche ' S - VI/8
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Risorse per investimenti

Iv/3

Risparmio energetico

vI/9

Ristoranti: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio
specifico

Ristoranti: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Ristoranti: fascicoli VIII/O
Ristrutturazione di edifici comunali vi/5
Ristrutturazione di edifici privati vi/3
Risultato contabile di amministrazione 1v/6
Riviste: acquisti della Biblioteca 1v/4
Riviste: acquisti per gli uffici Iv/4
Riviste: pubblicate dal Comune I/12
Rumore: inquinamento acustico VI/9

Ruoli di anzianita del personale

Non esistono piu

Ruoli matricolari (dei militari)

XIII/2

Ruoli organici del personale

Non esistono piu

Sagre: organizzazione VIl/6
Salario II11/6
saldi (vendite promozionali) VIII/4

Sale pubbliche di audizione: autorizzazione di
pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Sale pubbliche per biliardo: autorizzazione di pubblica
sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Saltimbanchi: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Salute mentale *: trattamento sanitario obbligatorio | X/2
Salute pubblica X/1
Salute sul luogo di lavoro: tutela I11/8
Sanatoria edilizia VI/3
Sanatoria opere edilizie private abusive VI/3
Sangue: permesso per donazione di sangue /12
Scarico inventariale Iv/9
Scarto archivistico /6

Sci (maestro di): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Scioperi * del personale /12

Scioperi nel territorio di competenza: ordine pubblico | IX/4

Scrutatori: albo XI1I/1

Scuola comunale di musica * VII/5

Scuola di base * funzione non
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Scuolabus VIIl/1
Scuole (= beni immobili di proprieta del Comune) Iv/8
Scuole di ballo: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico

Scuole elementari: sostegno all‘attivita VII/3
Scuole materne VII/2
Scuole medie: sostegno all‘attivita VII/3
Scuole superiori: sostegno all‘attivita VII/3
Sede comunale: costruzione vI/5
Sede comunale: manutenzione ordinaria viI/5
Sede comunale: manutenzione  straordinaria, | VI/5
restauro
Seggio: albo dei presidenti di - XII/1
Segnaletica stradale: acquisto Iv/4
Segnaletica stradale: messa a dimora vIi/5
Segnaletica stradale: ubicazione vi/7
Segretari delle circoscrizioni I11/20
Segretario comunale (documenti riguardanti il | II/9
segretario, non quelli emanati da esso)
Segreteria generale I1/9
Selezioni per 'assunzione del personale II/1
Separata sezione d‘archivio I/6
Seppellimento dei morti XI/4
Sequestro veicoli coinvolti in incidenti IX/2
Servitd militari XIII/3
Servizi al persona su richiesta /11
Servizi amministrativi *: ordinamento /9
Servizi demografici XI classida 1 a4
Servizi militari *: consegna congedi XIII/1
Servizi per conto di terzi (bilancio) Iv/3
Servizi pubblici Vi/8
Servizi sociali: organizzazione I/9

Servizi sociali: attivita specifiche

VII/classi da 8 a 15 a
seconda dell’attivita

Servizio civile

III/15

Servizio civile sostitutivo XIII/1

Servizio elettorale * XIIclassidalah

Servizio idrico integrato vI/8

Servizio militare: aspettativa /12

Servizio sanitario nazionale — SSN * funzione non
comunale

Servizio-sanitario-nazionale: carteggio-da_e_per. Titoli__e___classi__a.
seconda della
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materia di cui tratta

Servizio temporaneo presso altra amministrazione IIr/3
Servizio: ordine di - II1/4
Sgombero neve IvV/10
Sicurezza pubblica * IX/4
Sicurezza sul luogo di lavoro: tutela I11/8
Sigillo I/5
Silvicoltura VIIi/1
Sindacati: rapporti con le organizzazioni sindacali I/10
Sindaco (documenti riguardanti il sindaco, non quelli | II/1
emanati da esso)
Sistema informativo /7
Smaltimento rifiuti * vI/8
Smarrimento oggetti: oggetti smarriti Iv/11
Soccorso stradale IX/2
Socializzazione: attivita ricreativa VII/13
Societa di mutuo soccorso * funzione non
comunale

Societa di mutuo soccorso: iscrizione all’albo delle
associazioni

I/17 e albo specifico

Societa sportive: iscrizione all’albo delle associazioni

I/17 e albo specifico

Software: abbonamento alla manutenzione

Iv/4

Software: acquisto 1v/4
Soggetti a rischio sociale: prevenzione, recupero, | VII/9
reintegrazione

Soggiorni climatici per anziani VII/13

Somministrazione di alimenti e bevande: | VIII/4 e repertorio
autorizzazione all’attivita specifico
Somministrazione di alimenti e bevande: | IX/4 e repertorio

autorizzazione di pubblica sicurezza

specifico

Somministrazione di alimenti e bevande: fascicoli dei | VIII/0
gestori
Sordomuti *: assistenza VIil/12
Sospensione cautelare /13
Sospensione dal servizio II/13
Sospensione dalla qualifica III/13
Sottosuolo: ricerche nel * funzione non
comunale
Spacci aziendali VIII/4
Spedizioni postali I/6
Spese condominiali degli alloggi popolari VIil/14
Spese economali IvV/10
Spese postali *: pagamento v/4
Spese-postali-*—registro 1/6
Spese telefoniche * IV/4
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Spettacoli (agibilita per teatri): autorizzazione di|IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Spettacoli pirotecnici: autorizzazione di pubblica |IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Spettacoli viaggianti *: autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Sport: attivita VIL/7
Sport: eventi sportivi viy/7
Sportello per il cittadino straniero *: assistenza VII/10
Sportello per il cittadino: informazioni generali /8
SSN - Servizio sanitario nazionale: carteggio da e | Titoli e «classi a
per | seconda della
materia di cui tratta
Stabilimenti di bagni: autorizzazione all‘attivita VIII/6 e repertorio
specifico
Stabilimenti di bagni: autorizzazione di pubblica |IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Stabilimenti di bagni: fascicoli VIII/0
Stampa (ufficio stampa) I/12
Stampa quotidiana e periodica (commercio): | VIII/4 e repertorio
autorizzazione all’attivita specifico
Stampati: acquisto IV/4 o 10 a seconda
' del regol.
Stampatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
- ‘ specifico
Stamperia comunale: approvvigionamento IV/10
Stamperia comunale: funzionamento I/12
Stamperie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Statistiche /7
Stato civile XI/1
Stato giuridico del personale III/5
Stato matricolare II/5
Statuto I/3
Stemma I/5
Stipendio III/6
Storia del Comune I/2
Strada: polizia stradale IX/2
Strada: prevenzione ed educazione stradale IX/1
Strade (beni immobili di proprieta del Comune) Iv/8
Strade: costruzione vi/5
Strade: manutenzione vl/5
Strade: definizione del tracciato vi/7
Stranieri (mestieri ambulanti esercitati da -):|IX/4 e repertorio
autorizzazione-di-pubblica-sicurezza— —__|-specifico—
Stranieri *: controlli di pubblica sicurezza IX/4
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Stranieri: denunce ospitalita IX/4

Strumenti da punta o taglio (vendita ambulante): | IX/4 e repertorio

autorizzazione di pubbl. sicurezza specifico

Strumenti di attuazione del piano regolatore generale | VI/2

- PRG — e varianti

Strutture di prima assistenza (dormitori pubblici, | VII/12

cucine economiche, campi profughi, etc.)

Strutture ricettive: autorizzazione all‘attivita VIII/6 e repertorio
specifico

Strutture ricettive: autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio

sicurezza ' specifico

Strutture ricettive: fascicoli VIII/0

Studenti: borse di studio VIl/1

Studio v. diritto allo studio

Studiosi: richieste di consultazione /6

Studiosi: schedoni I/6

Suolo: inquinamento VI1/9

Suonatori ambulanti: autorizzazione di pubblica |IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Superalcolici (vendita): autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Sussidiarieta orizzontale in campo sociale VII/8

Svendite VIII/4

Svincolo PEEP: riscatto proprieta da parte degli| VII/14

assegnatari

Svincolo PEEP: trascrizione negli inventari comunali 1v/8

TARSU - Tassa per la rimozione e lo smaltimento di | IV/3
rifiuti solidi urbani
Tassa per l'occupazione di spazi ed aree pubbliche - | IV/3
TOSAP
Tassa per la rimozione e lo smaltimento di rifiuti | IV/3
solidi urbani - TARSU
Tasse (entrate) 1v/3
Tasse per servizi pubblici 1v/3
Tassisti VIII/2
Teatri (beni immobili di proprieta del Comune) Iv/8
Teatri (istituzioni culturali) VII/5
Teatri (rappresentazioni teatrali): autorizzazione di|IX/4 e repertorio
j pubblica sicurezza specifico
} Teatri comunali: attivita e iniziative VIil/6
Teatri comunali: funzionamento VIl/5
f Teatri o luoghi di pubblico spettacolo (agibilita): | IX/4 e  repertorio
autorizzazione di pubblica sicurezza ' - |specifico
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Teatri privati: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Telesoccorso VIil/12
Terremoti (protezione civile) VI/10
Territorio del Comune (variazioni, modificazioni, etc.) | I/2
Terrorismo: controlli IX/4
Tesoreria v/12
Tesoriere: conto del - 1v/6
TFR - Trattamento di fine rapporto III/10
Tipografie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
- : specifico
Tiro a segno: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
‘ : specifico
Titolario di classificazione I/6
Titolo di citta: attribuzione del - I/2
Tombinatura rogge: eseguita da altri: parere del | VI/3
Comune
Tombinatura rogge: eseguita dal Comune VI/5
Toponomastica /2
TOSAP - Tassa per l'occupazione di spazi ed aree | IV/3
pubbliche
Tossicodipendenti: assistenza vVIil/12
Tossicodipendenti: recupero VII/9
Tossicodipendenza *: informazioni VII/10
Tossicodipendenza *: prevenzione vII/9
Traffico (viabilita) vI/7
Traffico, piano urbano del vi/7
Trascrizioni di stato civile XI/1
Trasferimenti di personale /3
Trasferimenti erariali 1v/3
Trasferimenti regionali I1v/3
Traslochi Iv/10
Trasparenza della pubblica amministrazione I/8
Trasporti pubblici: erogazione del servizio vI/8
Trasporti pubblici: pianificazione delle linee vi/7
Trasporti scolastici * VII/1
Trasporto ceneri funerarie XI/4
Trasporto di persone (attivita artigianale) VIII/2
Trasporto salme XI1/4
Trasporto scolastico Vil/1
Trattamento di fine rapporto — TFR III/10
Trattamento di quiescenza II/10
Trattamento-economico S II/6__
Trattamento fiscale del dipendente II/7
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Trattamento Sanitario Obbligatorio — TSO X/2
Trattenimenti danzanti: autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio
Sicurezza specifico
Trattenimenti pubblici: autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Trattorie: autorizzazione all’attivita VIII/4 e repertorio
v _ specifico
Trattorie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Trattorie: fascicoli VIII/0
Tribunali (sedi di proprieta del Comune) 1v/8
Tribunali: costruzione degli edifici ' VvI/5
Tributi: ricorsi ' ' s ' V/1
TSO - Trattamento sanitario obbligatorio X/2
Tumori: lotta contro i * funzione non
comunale
Tumori: iniziative a sostegno dei malati VIil/15
! Tumulazione X1/4
\ Turismo VIII/6
: Turismo: promozione VIII/7
5 Turismo: strutture VIII/6
Tutela ambientale : VI/9
Tutela degli incapaci Vil/11
Tutela dei minori VIil/11
Tutela della salute pubblica X/1
Tutela della salute e della sicurezza sul luogo di| IIl/8
lavoro
Tutela incolumita pubblica IX/4
Tutela indicazioni geografiche e di provenienza (DOC, | VIII/7
DOP, etc.)
Tutori minori e incapaci: nomina VIil/11
Uffici comunali (= beni immobili di proprieta del|IV/8
Comune)
Uffici comunali: funzionamento /9
Uffici dei capigruppo consiliari I1/6
Uffici dei gruppi consiliari I1/6
Uffici giudiziari (beni immobili di proprieta del|IV/8
| Comune)
3 Uffici giudiziari: sede (costruzione) VI/5
] Uffici giudiziari: sede (manutenzione ordinaria) Vi/ 5
| Uffici per la gestione del contenzioso del lavoro /13
.| Uffici turistici VIII/6
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Uffici: attribuzione di competenze agli - /9

Uffici: ordinamento /9

Ufficiale dell’'anagrafe: delega di funzioni III/4

Ufficiale dell’ufficio elettorale ITI/4

Ufficiale di stato civile: delega di funzioni II1/4

Ufficio del presidente del Consiglio I1/4

Ufficio di collocamento * funzione non
comunale '

Ufficio legale *: attivita specifiche V/classi a seconda
della funzione svolta

Ufficio legale *: organizzazione ‘ /9

Ufficio relazioni con il pubblico - URP /8

Ufficio stampa /12

Ufficio tecnico *: attivita specifiche VI/classi a seconda
della funzione svolta

Ufficio tecnico *: organizzazione /9

Unioni di comuni per l'esercizio di funzioni e servizi I/15

Universita: sostegno all‘attivita vIil/3

Urbanistica (Piano regolatore generale - PRG - e | VI/1

varianti)

Urbanistica (strumenti di attuazione del Piano |VI/2
regolatore generale ~ PRG - e varianti)

URP - Ufficio relazioni con il pubblico /8
Uscite 1v/4
Uso (concessione in uso) di beni mobili

Uso (concessioni in uso) di beni immobili 1v/8
Utilita militari: requisizioni per - XIII/4

Vaccinazioni  *: controlli delle inadempienze | X/1
demandati al Sindaco

Valori monetari (Bilancio) v/1

Valori: custodia dei - (Tesoreria) v/12

Valutazione dei dirigenti: criteri  generali, | II/10

provvedimenti generali

Valutazione del singolo dirigente : : : nel . fascicolo  del |
dirigente

Valutazione di impatto ambientale — VIA VI/9

Valutazione situazioni familiari per le graduatorie | VII/14
assegnazione alloggi

Varianti al piano regolatore generale Vi/1
Varianti in corso dopera (edilizia privata) VI/3

Variazioni _al bilancio di previsione e al piano | IV/2
esecutivo di gestione

Comune di Grigno - Manuale di gestione - DPCM 03/12/2013 51/53



Allegato 12 - Prontuario di classificazione

Variazioni di bilancio v/2
Vecchiaia: pensione di - III/7
Veicoli di piazza (conduttori): autorizzazione di|IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Vendita a domicilio VIII/4
Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione | VIII/4 e repertorio
all’attivita specifico
Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione di | IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Vendita di alcolici e superalcolici: fascicoli dei| VIII/O
venditori
Vendita esercitata dagli agricoltori VIII/4
Vendita esercitata dagli artigiani VIII/4
Vendita esercitata dagli industriali VIII/4
Vendite di liquidazione VIII/4
Vendite promozionali * VIII/4
Vendite sottocosto VIII/4
Vendite straordinarie VIII/4
Verbali delle adunanze del Consiglio I/6
Verbali delle adunanze del Giunta 1/6
Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali I/6
Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrizionali | I/6
Verde privato * vi/3
Verde pubblico * VI/5
Verifiche contabili 1v/6
Verifiche di cassa 1vV/6
Versamenti Iv/3
Vessillo /5
Vestiario IV/10
Veterinari * funzione non
comunale
Vetture (rimessa): autorizzazione di pubblica |IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Vetturini: autorizzazione all‘attivita VIII/4 e repertorio
specifico
Vetturini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Vetturini: fascicoli personali VIII/0
VIA - Valutazione di impatto ambientale VI/9
Viabilita * VI/7
Vice-segretario (documenti riguardanti il vice- |II/9
segretario, non quelli emanati da esso)
Vice-sindaco (documenti riguardanti il vice-sindaco, | II/2
non quelli emanati da esso)
Vie (beni immobilidi proprieta del"Comune) | IV/8
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Vigilanza sull’attivita edilizia privata

VI/3

Vigili del fuoco *: pareri

VI/3 opp. 4 opp. 5 a
seconda del tipo di
attivita edilizia

Vigili del fuoco *: segnalazioni di emergenze VI/10

Vigili del fuoco *: segnalazioni di questioni ambientali | VI/9

Vigili urbani *: attivita di accertamento di violazioni | IX/2: verbali

al Codice della strada

Vigili urbani: attivita di accertamento di violazione a | IX/4: verbali

regolamenti comunali in settori diversi

Vigili urbani *: pattugliamento IX/2

Vincoli idrogeologici * vI/8

Violazioni al Codice della strada IX/2

Violazioni edilizie *: rilevazioni IX/4: verbali

Visite mediche ai dipendenti periodiche per | III/8

prevenzione rischi (medicina del lavoro)

Visite mediche per verifica malattie /12

Visite mediche per accertamento infermita III/9

Viticoltura e produzione vitivinicola VIIl/1

Volontariato *: accordi strategici VII/8

Volontariato *: albo del volontariato apposita serie "Albo
dell'associa-

zionismo” in coda al
Tit. I

Volontariato *: azione concreta delle associazioni di
volontariato

nelle
specifiche

posizioni

Volontariato  *:
associazioni

rapporti  istituzionali con le

I/17 e albo specifico

Volontariato *: rapporto con il singolo volontario

II/15

WEB /8
Zanzare: lotta alle X/1
Zooprofilassi veterinaria X/4
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