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Capo |
Ambito di applicazione e definizioni

Art. 1
Ambito di applicazione

1. Il presente manuale disciplina la gestione,datita e la tutela dei documenti amministrativi dal
protocollo all'archivio storico per 'Amministrazi@ comunale di Anguillara Sabazia,, in seguito
denominata "Amministrazione".

Art. 2
Definizione di documento amministrativo

1. Per documento amministrativo si intende ogni pragentazione informatica, grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica, o di qualuecgltra specie del contenuto di atti, anche
interni, prodotti e acquisiti ai fini dell'attivitamministrativa.

2. Per documenti dellAmministrazione si intendaoyulli prodotti e acquisiti nello svolgimento
della propria attivita.

Art. 3
Definizione di archivio

1. Per archivio si intende il complesso dei docutinprodotti e acquisiti nello svolgimento della
propria attivita e I'esercizio delle proprie funniodalll Amministrazione.

2. Fanno parte dell'archivio delllAmministrazionache gli archivi e i documenti acquisiti per
dono, deposito, acquisto 0 a qualsiasi altro titolo

Art. 4
Suddivisioni dell'archivio

1. L'archivio e suddiviso convenzionalmente in aichcorrente, archivio di deposito e archivio
storico.

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

3. Per archivio di deposito si intende il compleggd documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risultalphecessaria una trattazione 0 comunque verso i
guali sussista un interesse sporadico.

4. Per archivio storico si intende il complesso decumenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi da oltre 40 anni e destinptevia l'effettuazione delle operazioni di scart
alla conservazione perenne nella sezione separatatdvio, le cui funzioni sono descritte al Capo
VII.

5. L'archivio corrente &€ conservato dai respondatdi procedimenti amministrativi, I'archivio di
deposito e I'archivio storico sono invece conseargat responsabile dell’area affari generali, leicu
funzioni sono descritte all'art. 8.



Capo Il
Disposizioni generali

Art. 5
Unicita dell'archivio
1. L'archivio, pur suddiviso in archivio correntchivio di deposito e archivio storico, € unico.

Art. 6
Diritto di accesso e diritto di consultazione

1. GIli uffici, in armonia con la normativa vigentassicurano il principio della trasparenza
dell'azione amministrativa, il diritto di accesso@dcumenti dell'archivio corrente e dell'archivio
di deposito, nonché il diritto alla consultazionei documenti dell'archivio storico.

Art. 7
L'Archivio generale
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1. L’Archivio generale dellAmministrazione € urfastruttura tecnica complessa che svolge
funzioni di servizio sia per la sede comunale, aheentualmente, per quelle periferiche; esso
corrisponde al servizio per la tenuta del protooolinformatico, della gestione dei flussi

documentali e degli archivi previsto dall'art. 18ldD.P.R. 20 ottobre 1998, n. 428.

2. L'archivio storico € conservato dal responsabilel servizio archivistico, cioé dall'unita
organizzativa istituita presso I'Area o settoreaafjenerali.

Art. 8
Funzioni dell'Archivio generale
1. L'Archivio generale dell Amministrazione:

coordina la gestione del protocollo, esercita ilntllo sulla formazione dell'archivio corrente e
provvede alla tenuta dell'archivio di deposito é'dechivio storico dell’Amministrazione;

cura il versamento dell'archivio storico;
provvede alla gestione della sezione separata Hiai@.

Art. 9
Promozione e valorizzazione dell'archivio

1. L'Amministrazione cura la salvaguardia, la tatella valorizzazione e la promozione
dell'archivio attraverso I'ampliamento dei serviia, realizzazione di mostre, I'organizzazione di
conferenze e la gestione di attivita formative enpozionali rivolte anche al territorio e al mondo
della scuola.



2. ll responsabile dell’Archivio generale trasmedtdro il 31 dicembre di ogni anno al Sindaco ed
al Segretario Comunale una relazione sugli obiettarraggiungere e le proposte per migliorare il
funzionamento del servizio d'archivio.



Capo llI
Il documento

Art. 10
Produzione dei documenti

1. | documenti, secondo quanto disposto dall'adleBdecreto legislativo 12 febbraio 1993, n. 39,
sono di norma prodotti tramite i sistemi informatec secondo le Linee guida per I'adozione del
protocollo informatico e per il trattamento infort@o dei procedimenti amministrativi approvate
con Decreto del Ministro per I'innovazione e lerelogie in data 14 ottobre 2003.

Art. 11
Inalienabilita dei documenti

1. I documenti, secondo quanto disposto dall'a@tdél decreto del Presidente della Repubblica 30
settembre 1963, n. 1409, sono beni inalienabili.

Art. 12
Tipologia dei documenti

1. | documenti si distinguono in documenti in aotivlocumenti in partenza, documenti interni e
documenti acquisiti (questi ultimi indicati all'ar8, comma 2) durante lo svolgimento della propria
attivita o I'esercizio delle proprie funzioni.

2. 1 documenti vanno di norma protocollati e gest@condo le disposizioni e le eccezioni previste
nei successivi articoli, in particolare al Capo &/ Capo V.

4. | documenti che sono esclusi dalla registrazidngrotocollo sono indicati nell’allegato 4.

Art. 13
Documenti interni
1. I documenti interni sono quelli scambiati trdicifinerenti al medesimo protocollo.
2. Essi si distinguono in:
a) documenti di preminente carattere informativo;
b) documenti di preminente carattere giuridico elpatorio.

3. | documenti interni di preminente carattere mmf@ativo sono di norma memorie informali,
appunti, brevi comunicazioni di rilevanza merameanfermativa scambiate tra uffici.

4. | documenti interni di preminente carattere giico - probatorio sono quelli redatti dal
personale nell'esercizio delle proprie funzioni lefiae di documentare fatti inerenti all'attivita
svolta e alla regolarita delle azioni amministraiw qualsiasi altro documento dal quale possano
nascere diritti, doveri o legittime aspettativeteizi.



Art. 14
Delibere, decreti, ordinanze, determinazioni diriggali, verbali, circolari e contratti

1. Le delibere, i decreti, le ordinanze, le deterazioni dirigenziali, i verbali, le circolari e i
contratti, in quanto documenti interni di preminemiarattere giuridico - probatorio e fondamentali
per la gestione dei procedimenti amministrativinna protocollati.

2. La registrazione a protocollo deve essere eféétt al momento della sottoscrizione.

Art. 15

Serie delle delibere, dei decreti, ordinanze, detegrazioni dirigenziali, dei verbali, delle circolar
e dei contratti e rispettivo repertorio generale

1. Ciascun complesso delle delibere, dei decrefiedrdinanze, delle determinazioni dirigenziali,
dei verbali, delle circolari e dei contratti costisce una serie.

2. Ciascuna serie delle delibere, dei decreti, @elidinanze, delle determinazioni dirigenziali, dei
verbali, delle circolari e dei contratti deve essaorredata da un proprio repertorio generale.

3. Nel repertorio generale vanno riportati gli elenti obbligatori del protocollo (descritti all'art.
28) e un ulteriore numero progressivo, denominabtoiniero di repertorio”, che identifica il
documento all'interno della serie.

4. 1l numero di repertorio va separato dal numergrbtocollo da una barretta e dalla sigla della
unita organizzativa responsabile cui appartieneegponsabile del procedimento amministrativo.

5. La numerazione del repertorio generale ha cadearmuale, cioé inizia il 1° gennaio e termina
il 31 dicembre di ogni anno.

Art. 16

Gestione del repertorio generale delle delibere, dkcreti, delle ordinanze, delle determinazioni
dirigenziali, dei verbali, delle circolari e dei otratti e convenzioni

1. Sono istituiti il repertorio generale delle dedire del Consiglio Comunale il repertorio generale
delle delibere della Giunta Comunale, il repertogenerale dei decreti sindacali, il repertorio
generale delle ordinanze, il repertorio delle detamazioni dirigenziali, distinto per ogni settoiie,
repertorio generale di tutte le determinazione gkmziali, il repertorio generale dei contratti
stipulati in forma pubblica amministrativa e il regiorio generale dei contratti e delle convenzioni,
di natura privata.

2. Presso l'ufficio segreteria (o ufficio delegatedno conservati i repertori generali e le serie
relativi agli ultimi cinque anni.

3. Per ogni determinazione dirigenziale da traseresnel repertorio generale, il responsabile del
settore o del servizio puo trasmettere copia deudeento, all’'ufficio segreteria, mediante la rete
informatica interna o mediante posta elettronicdufticio segreteria, una volta ricevuta, la
determinazione vi appone sulla stessa il numer@gssivo assegnato nel repertorio generale di
tutte le determinazioni e rimette il documentoéudflicio che lo ha prodotto.

4. | repertori generali e le serie esaurite da eltcinque anni vanno conferiti all'archivio di
deposito, con le procedure descritte all'art. 73.



Art. 17
Gestione e archiviazione delle delibere, dei decidtlle ordinanze, delle
determinazioni, dei verbali, delle circolari e debntratti

1. Per ogni delibera, decreto, ordinanza, determioae dirigenziale, verbale, circolare interna e
contratto, deve essere prodotta di norma un origina@, per i contratti e le convenzioni devono
essere prodotti di norma due originali, ferme resta le copie dichiarate conformi e le copie di
carattere informativo riprodotte per le esigenzefticio.

2. Nel caso di circolare esterna, cioe di circolarieevuta, deve essere prodotta una copia
semplice.

3. L'originale va conservato nella rispettiva sefigerie delle delibere del Consiglio Comunale,
delle delibere della Giunta Comunale serie dei @é&gcrecc.) e ordinato secondo il numero di
repertorio.

4. Le copie del documento vanno conservati neletisp fascicolo (e/o sottofascicolo, inserto),
cioé insieme ai documenti inerenti al medesimo g@douento amministrativo e se formati da piu
pagine, possono essere fotoriprodotte in un forndatmarta A/3.

Art. 18
Elementi di garanzia e di informazione dei document

1. | documenti prodotti, indipendentemente dal sufgpsul quale sono scritti, devono riportare,
opportunamente evidenziate e se disponibili, leiset informazioni:

a) stemma del Comune la dicitura "Citta di Anguiéié&sabazia.";

b) struttura di riferimento con l'eventuale artiea@ione nella unitd organizzativa responsabile
(divisione, sezione, ufficio, ecc.);

¢) indirizzo completo (via, numero, c.a.p., ciffagpvincia);

d) numero di telefono;

e) numero di telefax;

f) indirizzo di posta elettronica;

g) data completa (luogo, giorno, mese, anno) scpir esteso;
h) numero di protocollo;

i) numero di repertorio generale delle deliberej decreti, delle ordinanze, delle determinazioni
dirigenziali, dei verbali, delle circolari e dei otratti;

J) indice di classificazione composto da titolgsde, fascicolo e da altre eventuali suddivisioni;
k) numero degli allegati;

) descrizione degli allegati;

m) numero di collegamento o di riferimento ad uaerguale precedente;

n) oggetto del documento;

0) sigla del responsabile della immissione dei datn relativa firma autografa o informatica
(digitale);



p) sigla del responsabile del procedimento ammiaisto con relativa firma autografa o
informatica (digitale) e, qualora ritenute necedsaranche le sigle del responsabile della
composizione del testo (o immissione dati) e dgbaasabile della struttura o di chi ne fa le veci
con relativa firma autografa o informatica (digiegt

g) eventuale nome informatico assegnato d'uffitidogumento stesso (nome del file).
2. Il modello di carta intestata & adottato corplecedure descritte nell'art. 79.

Art. 19
Tutela della riservatezza

1. | documenti, le banche dati e il protocollo deecessere prodotti, in armonia con la normativa
vigente, in modo tale da tutelare la riservatezeadati personali e dei dati sensibili.

Art. 20
Originale e minuta del documento
1. Ogni documento cartaceo in partenza o interndivaorma redatto in originale e in minuta.

2. Per originale si intende la redazione definitd@l documento, perfetta e autentica negli elementi
sostanziali e formali (carta intestata, formulaaonministrativo, firma, ecc.).

3. E’ considerato originale ogni pagina del docunteestratto da stampa con carta a modulo
continuo o con foglio singolo. Se un documento réndto da piu pagine, le stesse vengono
congiunte, con I'apposizione del timbro dell'ufécsui lembi di congiuntura.

4. Per minuta si intende la copia del documentoseovato "agli atti", cioé nel fascicolo relativo
all'affare o al procedimento amministrativo tratbat

5. L'originale va corredato di firma autografa, memle sigle vanno apposte soltanto sulla minuta.

Art. 21
Gestione e archiviazione dell'originale e della nuita del documento

1. L'originale del documento, che non deve essersarvato nelle apposite serie, va di norma
spedito.

2. Se per la formazione di un documento (delibdeterminazioni dirigenziali) sono richiesti,
pareri, visti, attestazioni interni, l'ufficio ch@roduce il documento, invia preliminarmente la
proposta dell’atto, contenente I'espressione deleps, del visto o dell’attestazione, mediante la
rete informatica interna o mediante posta elettoaniL'ufficio ricevente rispedisce il medesimo
atto al mittente, con il visto “nulla da osservare”

3. Qualora i destinatari siano piu di tre, € autzwata la spedizione di copie dell'originale.

4. La minuta del documento, sulla quale viene afgpts dicitura "minuta”, va conservata nel
fascicolo cui afferisce.



Art. 22
Copia del documento

1. La copia informale dell'originale, inviata adlb informativo agli organi o agli uffici e che non
attivi procedimenti amministrativi, va eliminatecara del destinatario.

2. Al fine di agevolarne l'eliminazione, su ciasawopia va impressa la dicitura "copia" a cura
dell'ufficio protocollo o dell'ufficio mittente.

3. Per la copia informatica, in analogia a quantisgbsto nel comma precedente, saranno attivate
delle procedure automatizzate di eliminazione.

Art. 23
Uso dei sistemi informatici, telematici e di postkettronica

1. L'uso dei sistemi informatici, telematici, dichiviazione ottica e di posta elettronica per la
redazione dei documenti amministrativi € consengikoconforme ai criteri e alle modalita di
elaborazione, protezione, sicurezza e trasmissitatiati dalla normativa vigente.

Art. 24
Uso del telefax
1. I documenti inviati via telefax si distinguomo i
a) documenti di preminente carattere informativo;
b) documenti di preminente carattere giuridico elpatorio.

2. L'uso del telefax per documenti di preminenteattare informativo € consentito al fine di
velocizzare lo scambio di informazioni con entilplidy, enti privati, cittadini.

3. L'uso del telefax per documenti di preminenteattare giuridico - probatorio, cioeé per
documenti dai quali possano nascere diritti, dowelegittime aspettative di terzi, deve rispettiare
seguente procedura:

a) il documento in partenza via telefax reca laitdi@ "Il documento originale verra spedito per
posta ordinaria” ed & successivamente spedito perovdinaria a cura del responsabile del
procedimento amministrativo; qualora il documento gartenza sia indirizzato a una pubblica
amministrazione, e sufficiente la trasmissioneasiesso via telefax;

b) il documento in arrivo, del quale sia certa lanfe di provenienza, soddisfa il requisito della
forma scritta e la sua ricezione non deve essegeiteda quella del documento originale per via
ordinaria;

c) il documento interno pud essere conservato ipiacdelefax con l'apposizione della dicitura
"Documento ricevuto via telefax".

Art. 25
Uso della posta elettronica

1. L'uso della posta elettronica (e-mail) € congentl fine di velocizzare lo scambio di
informazioni con enti pubblici, enti privati, citdani.

2. Il documento prodotto mediante posta elettromieae essere trattato come segue:



a) il documento in partenza deve essere stampdgve recare la dicitura "Il documento originale

verra spedito per posta ordinaria" e deve esserxasssivamente spedito per via ordinaria a cura
del responsabile del procedimento amministratiugalgra il documento in partenza sia indirizzato

a una pubblica amministrazione, € sufficiente &simissione dello stesso via e-mail;

b) il documento in arrivo, del quale sia certa lanfe di provenienza, soddisfa il requisito della
forma scritta e la sua ricezione non deve essegeiteda quella del documento originale per via
ordinaria;

c) il documento interno puod essere conservato piacmformatica.

Capo IV
Il protocollo informatico

Art. 26
Definizione di protocollo

1. Per protocollo si intende l'insieme delle progezle degli elementi attraverso i quali i documenti
vengono trattati sotto il profilo giuridico — gestiale e mediante la gestione del protocollo
informatico in uso presso I'Ente e secondo le Ligerla per 'adozione del protocollo informatico
e per il trattamento informatico dei procedimentnministrativi approvate con Decreto del
Ministro per I'innovazione e le tecnologie in ddté ottobre 2003.

2. La registrazione di protocollo per ogni docunemicevuto o spedito dal’Amministrazione é
effettuata mediante le operazioni minime descniéiart. 28.

Art. 27
Elementi obbligatori ed elementi accessori del atllo
1. Il protocollo € costituito da elementi obbligete da elementi accessori.

by

2. La registrazione degli elementi obbligatori dalotocollo é rilevante sul piano giuridico -
probatorio.

3. La registrazione degli elementi accessori dedtpeollo e rilevante sul piano amministrativo,
organizzativo e gestionale.

Art. 28
Individuazione degli elementi obbligatori del pratollo ("Registratura™)

1. Gli elementi obbligatori del protocollo, ciodavanti sul piano giuridico - probatorio, ai sensi
del capitolo 4 delle Linee guida per I'adozione ghebtocollo informatico e per il trattamento
informatico dei procedimenti amministrativi, appad® con Decreto del Ministro per I'innovazione
e le tecnologie in data 14 ottobre 2003, sono used:

a) numero di protocollo del documento generato m#ticamente dal sistema e registrato in forma
non modificabile;



b) data di registrazione di protocollo assegnatdcamiaticamente da sistema e regolata con forma
non modificabile (espressa nel formato anno/meseigi con 'anno composto da quattro cifre);

c) mittente per il documento in arrivo e destinatag/o i destinatari per il documento in partenza,
registrati in forma non modificabile;

d) oggetto del documento registrato in forma normifncabile;
e) data e protocollo del documento ricevuto, sealsbili;

f) I'impronta del documento informatico, se trasswger via telematica, costituita dalla sequenza
di simboli binari in grado di identificare univocante il contenuto, registrata in forma non
modificabile;

g) numero degli allegati, compresi inserti e anmess presenti;
h) descrizione degli allegati.
2. L'insieme degli elementi obbligatori del protbo@® denominato "Registratura”.

Art. 29
Inalterabilita, immodificabilita e validita degli EEmenti obbligatori del protocollo

1. La registrazione degli elementi obbligatori defotocollo non puo essere modificata né
integrata, né cancellata, ma soltanto annullata raete un‘apposita procedura, descritta nel
successivo art. 34.

2. L'inalterabilita e l'immodificabilitd degli eleemti obbligatori del protocollo deve essere
garantita esclusivamente in via informatica (suongbo magnetico, ottico o simile).

3. | campi degli elementi obbligatori sono scriViihina sola volta (scrittura irreversibile) e/o
protetti da sistemi di crittografia digitale.

Art. 30
Individuazione degli elementi accessori del prottdoo

1. Il protocollo, in armonia con la normativa vigen puo prevedere elementi accessori, rilevanti
sul piano amministrativo, organizzativo e gestiepaempre che le rispettive informazioni siano
disponibili.

2. 1l Responsabile del servizio, con proprio pralweento e al fine di migliorare l'efficacia e
I'efficienza dell'azione amministrativa, pud maahifie e integrare gli elementi accessori del
protocollo, descritti al successivo art. 31.

Art. 31
Tipologia degli elementi accessori del protocollo

1. Gli elementi accessori del protocollo, gestitintegrati in forma modulare con gli elementi
obbligatori, sono legati alle seguenti funzioni:

a) gestione degli affari e dei procedimenti amnimaitsvi;



b) gestione dell'archivio;
c) gestione delle banche dati.

2. Gli elementi accessori del protocollo legatiaalgestione degli affari e dei procedimenti
amministrativi sono i seguenti:

a) data di arrivo (espressa nel formato anno/mesefg, con I'anno composto da quattro cifre);
b) data di partenza (espressa nel formato anno/fgeseo, con I'anno composto da quattro cifre);
¢) numero di protocollo del documento ricevuto;

d) ora e minuto di registrazione;

e) estremi del provvedimento di differimento deniai di registratura;

f) tipo di spedizione (ordinaria, espressa, corégraccomandata con ricevuta di ritorno, telefax,
ecc.);

g) collegamento a documenti precedenti e susseguent

h) indicazione degli allegati su supporto inforneati

i) nominativo del destinatario di copia per conasza;

j) unita organizzativa responsabile del procedinoesitnministrativo;

k) nominativo del responsabile del procedimento anstnativo;

[) oggetto del procedimento amministrativo;

m) termine di conclusione del procedimento amnredis;

n) stato e tempi parziali delle procedure del pdiogento amministrativo;

0) tipologia del documento amministrativo, con gatiione esplicita di quello sottratto all'accesso
0 con accesso differito;

p) immagine informatica del documento amministiativ
3. Gli elementi accessori del protocollo legaticadjestione dell'archivio sono i seguenti:

a) classificazione del documento attraverso il piah classificazione (titolo, classe e fascicolo;
eventuale sottofascicolo e inserto);

b) data di istruzione del fascicolo;

c) numero del fascicolo;

d) numero del sottofascicolo;

e) numero dell'inserto;

f) fascicolazione;

g) data di chiusura del fascicolo;

h) repertorio dei fascicoli;

i) codice personalizzato di riconoscimento del fesio e/o del documento;

j) numero di repertorio della serie (delibere, detir ordinanze, determinazioni dirigenziali,
verbali, circolari e contratti);

k) tipologia del documento con l'indicazione deirtmi di conservazione e di scarto;
I) scadenzario.
4. Gli elementi accessori del protocollo legatieagjestione delle banche dati sono i seguenti:



a) ulteriori informazioni sul mittente (eventualagione sociale completa, maschio / femmina,
ecc.);

b) indirizzo completo del mittente (via, numere,g., citta, provincia, stato);

c) ulteriori informazioni sul destinatario (eventeaagione sociale completa, maschio / femmina,
ecc.);

d) indirizzo completo del destinatario (via, numenaico, c.a.p., Citta, provincia, stato);
e) codice fiscale;

g) partita iva,;

h) recapito telefonico;

i) recapito telefax;

J) indirizzo di posta elettronica;

k) chiave pubblica della firma digitale.

Art. 32
Registrazione degli elementi accessori del protézol

1. La registrazione degli elementi accessori debtpeollo pud essere modificata, integrata e
cancellata in base alle esigenze degli uffici erdesponsabile del procedimento amministrativo.

Art. 33
Unicita del numero di protocollo

1. Ogni numero di protocollo individua un unico datento e, di conseguenza, ogni documento
reca un solo numero di protocollo.

2. Non e consentita la protocollazione né la trasitne di un documento recante un numero di
protocollo gia utilizzato, neppure se l'affare ogpilocedimento amministrativo si esaurisce con un
documento ricevuto e la risposta al medesimo rstéeso giorno di protocollazione.

Art. 34
Annullamento di una registrazione a protocollo

1. E consentito I'annullamento di una registrazienprotocollo solo attraverso l'apposizione della
dicitura "annullato".

2. L'apposizione della dicitura "annullato” devesere effettuata in maniera tale da consentire la
lettura delle informazioni registrate in precedereda non alterare le informazioni registrate negli
elementi obbligatori del protocollo.

Art. 35
Riservatezza temporanea delle informazioni



1. Per i procedimenti amministrativi per i quali ®nda necessaria la riservatezza temporanea
delle informazioni, cioé il differimento dei termidi accesso, € prevista una forma di accesso
riservato al protocollo unico.

2. 1l responsabile dellimmissione dei dati develigare contestualmente alla registrazione a
protocollo anche I'anno, il mese e il giorno, nelate le informazioni temporaneamente riservate
divengono soggette alle forme di pubblicita previdalla normativa vigente.

Art. 36
Il protocollo unico

1. Gli uffici afferiscono ad un protocollo unico, embminato "Protocollo unico
delllAmministrazione".

Art. 37
Il protocollo particolare
1. Possono essere previste particolari forme dimvatezza e di accesso al protocollo unico per:
a) documenti legati a vicende di persone o a fattiati o particolari;

b) documenti di carattere politico e di indirizzo dompetenza del Sindaco o del Segretario
Comunale che, se resi di pubblico dominio, possastacolare il raggiungimento degli obiettivi
prefissati;

c) documenti dalla cui contestuale pubblicita pos$erivare pregiudizio a terzi o al buon
andamento dell'attivita amministrativa;

d) le tipologie di documenti individuati dall'ai24 della legge 7 agosto 1990 n. 241 e dall'arte8 d
decreto del Presidente della Repubblica 27 giuge@2in. 352, nonché dall'art. 8 del regolamento
di attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 24 bitatb con deliberazione consiliare.

2. L'ufficio del Sindaco e l'ufficio del SegretaG@@munale sono pertanto autorizzati, all'internd de
protocollo unico, all'attivazione di procedure piadlari di registrazione a protocollo con accesso
riservato.

Art. 38
Procedure del protocollo particolare

1. 1l protocollo particolare € utilizzato dal Sinda o dal Segretario Comunale mediante
provvedimento espresso, cioé con l'apposizione delbpria firma sul documento da registrare
mediante procedure particolari con accesso risevvat

2. Le procedure adottate per la gestione dei doecdime dei procedimenti amministrativi ad
accesso riservato, comprese la protocollazione,classificazione e la fascicolazione, sono
conformi a quelle adottate per gli altri documeatprocedimenti amministrativi.



Art. 39
Consultabilita dell'archivio particolare

1. I complesso dei documenti per i quali sia sttavata la registrazione a protocollo con accesso
riservato costituisce l'archivio particolare.

2. | documenti e i fascicoli dell'archivio parti@vke divengono consultabili alla scadenza dei
termini indicati in attuazione della normativa imdita al precedente art. 37, comma 1, capo d),
nonché degli artt. 21 e 22 del decreto del Predielelella Repubblica 30 settembre 1963, n. 14009.

3. Motivate richieste di consultazione potrannoeessaccolte prima della scadenza dei termini con
le procedure previste dalla normativa vigente.

Art. 40
Natura del protocollo

1. 1l protocollo € un atto pubblico originario chia fede della tempestivita e dell'effettivo
ricevimento e spedizione di un documento, indipetetieente dalla regolarita del documento
stesso ed € idoneo a produrre effetti giuridicaadre o a danno delle parti.

2. Il protocollo e soggetto alle forme di pubblécié di tutela di situazioni giuridicamente rilevant
previste dalla normativa vigente.

Art. 41
Il registro di emergenza

1. E’ autorizzato, dal responsabile del servizidlalgestione del protocollo, ogni qualvolta per

cause tecniche non sia possibile utilizzare la pthra informatica, lo svolgimento manuale delle
operazioni di registrazione di protocollo sul res di emergenza secondo quanto disposto
dall'art. 14 del decreto del Presidente della Repida 20 ottobre 1998, n. 428.

2. Sul registro di emergenza deve essere riportaacausa, la data e l'ora di inizio
dell'interruzione nonché la data e loro di riprist della funzionalita del sistema ai sensi dell’art
63, comma 1 del DPR 445/2000).

3. Sul registro di emergenza devono essere ripgriabltre, le autorizzazioni all’'uso di procedure
manuali per periodi successivi alle 24 ore ed ilmmaro totale di operazioni registrate
manualmente.

Art. 42
Salvataggio delle operazioni del protocollo eletirco

1. Con decorrenza dal 1 gennaio 2004, al fine delare l'integrita e la regolaritd delle
registrazioni, il responsabile del procedimento etid al servizio di protocollo provvede
guotidianamente al salvataggio giornaliero delleeogzioni di protocollo.

2. Entro il mese di gennaio, il responsabile dalveo di protocollo provvede alla stampa del
registro di protocollo dell'anno precedente e, fiedta la congruita delle registrazioni, allo scart
delle stampe del registro giornaliero di protocotlell'anno precedente.



3. Al fine di mantenere anche su supporto cartacaccia della modifica degli elementi accessori
del protocollo, intervenuta per effetto della gesg dei documenti e dei procedimenti
amministrativi, il responsabile del servizio di pooollo provvede entro il mese di gennaio alla
stampa e alla rilegatura del registro di protocolielativo al quinto anno antecedente.

Capo V
Sistema informativo documentario, flusso e gestiarehivistica del documento

Art. 43
Disposizioni sull'apertura della corrispondenza arrivo

1. La corrispondenza in arrivo va aperta di norma medesimo giorno lavorativo di ricezione e
contestualmente protocollata.

2. La corrispondenza non viene aperta nei seguoasit

a) corrispondenza riportante l'indicazione "offértd'gara d'appalto”, "concorso” o simili, o
comunque dalla cui confezione si evinca la part&zipne ad una gara;

b) corrispondenza indirizzata nominativamente oppuiportante lindicazione "riservata”,
"personale”, "confidenziale" o simili, o comunqualld cui confezione si evinca il carattere di
corrispondenza privata.

3. Sulla base di quanto descritto nel precedentarma 2, la corrispondenza va inoltrata, nel caso
di una gara, direttamente all'unitd organizzativasponsabile del procedimento amministrativo
oppure, nel caso di corrispondenza privata, diretéate al destinatario.

4. Il personale che si accorga di aver ricevuto lxgropria corrispondenza un documento inerente
a procedimenti amministrativi o affari di competangelll Amministrazione, deve consegnarlo o
farlo pervenire tempestivamente al rispettivo udfigrotocollo.

Art. 44
Protocollazione della busta di una gara

1. La corrispondenza riportante l'indicazione "ofé¢, "gara d'appalto”, "concorso” o simili o
comunque dalla cui confezione si evinca la partedigpne ad una gara, non viene aperta ma viene
protocollata in arrivo con l'apposizione del numedo protocollo e della data di registrazione
direttamente sulla busta (plico o simili).

2. Aperta la busta (plico o simili), il responsabitlel procedimento amministrativo provvede a
riportare il numero di protocollo e la data di regrazione gia assegnati al documento,
conservando la busta (plico o simili) come allegato

3. Espletata la gara e trascorsi i termini di legger eventuali ricorsi, possono essere eliminate le
buste (plichi e simili).



Art. 45
Protocollazione del documento in arrivo

1. L'ufficio protocollo provvede alla registraziodel documento in arrivo con l'assegnazione degli
elementi obbligatori del protocollo, descritti @it. 28, cioé della data di registrazione, del nume
di protocollo, del mittente, dell'oggetto del doanto, del numero e della descrizione degli
eventuali allegati.

2. Qualora dalla mancata registrazione a protocolttel documento nel medesimo giorno
lavorativo di ricezione possa venire meno un dritti terzi, con motivato provvedimento del
responsabile del servizio di protocollo si diffexaso i termini di registrazione a protocollo.

3. Per differimento dei termini di registrazioneistende il provvedimento con il quale vengono
individuati i documenti da ammettere alla registoae differita, le cause e il termine entro il geal
la registrazione a protocollo deve comunque esséettuata.

4. Qualora venga erroneamente registrato un documencompetenza di terzi (altro ente, altra
persona fisica o giuridica), la registrazione varaiata con le procedure descritte all'art. 34,
utilizzando un altro numero di protocollo per lasmissione a chi di competenza.

Art. 46
Rilascio di ricevuta del documento in arrivo

1. Qualora un documento sia consegnato personakmdgit mittente o da altra persona incaricata
e venga richiesto il rilascio di una ricevuta ati@ste I'avvenuta consegna, I'ufficio protocollo é
autorizzato a fotoriprodurre gratuitamente il docemto protocollato. La semplice ricevuta da
allegare al documento non é riconosciuta validdiai giuridici e probatori. Nel caso in cui non
sia possibile procedere alla protocollazione imnagal il responsabile del procedimento,e
autorizzato a fotoriprodurre gratuitamente la natiatrasmissione del documento ed apporre il solo
timbro di “posta in arrivo”.

2. Qualora il documento sia composto di piu pag@eufficiente la fotoriproduzione della prima
pagina, mentre eventuali ulteriori costi di ripraone sono a carico di chi presenta il documento
da protocollare.

3. Nel caso di domande per la partecipazione a emicborse di studio e simili, il documento in
arrivo puo essere preventivamente visionato datbuarganizzativa responsabile del procedimento
amministrativo al fine di rilevare la completezzaeegolarita della documentazione presentata.

Art. 47
Determinazione dell'unita organizzativa responskbdel documento in arrivo

1. Prima di essere protocollato, sul documentoriiva viene indicata, dal Segretario comunale, o
da chi ne fa le veci, la determinazione di compedea l'assegnazione all’'unita organizzativa
responsabile del procedimento amministrativo.

2. | documenti in arrivo sono trasmessi in origmaé per competenza ad una sola unita
organizzativa responsabile e salvi i casi di coafera dei servizi ai sensi dell'art. 14 della legge
agosto 1990, n. 241.



Art. 48
Assegnazione del responsabile del procedimento amstrativo al documento in arrivo

1. L'unita organizzativa responsabile del proceditoeamministrativo provvede ad assegnare al
documento in arrivo il nominativo del responsalaiéd procedimento amministrativo.

2. Qualora il procedimento amministrativo coinvolgal di un responsabile, l'unita organizzativa
responsabile provvede all'indizione di una confeeedi servizi.

Art. 49
Compiti del responsabile del procedimento ammirasivo sul documento in arrivo

1. Spettano al responsabile del procedimento anstnativo le incombenze relative alla gestione
del documento e alla registrazione delle informakziad esso collegate, cioe degli elementi
accessori del protocollo descritti all'art. 31 (slsificazione, fascicolazione, termini di conclugion
del procedimento amministrativo, termini di congeziene, ecc.).

Art. 50
Oggetto del documento in arrivo

1. Ogni documento in arrivo deve essere protocoltin l'indicazione dell'oggetto utilizzando non
meno di trenta caratteri non ripetibili.

2. Qualora un documento tratti piu argomenti, irghili a procedimenti amministrativi diversi, &
possibile farne il necessario numero di copie.

3. Il documento originale rechera, oltre alla pragrclassificazione (descritta al successivo art.
65), anche quelle assegnate a ciascuna copia.

4. Ciascuna copia rechera invece quella propriauelta assegnata al documento originale.

Art. 51
Protocollazione di un documento informatico in axd

1. Il documento informatico in arrivo va protocdilamediante I'apposizione contestuale della
firma digitale del responsabile del servizio di fweollo, con le procedure stabilite dalla normativa
vigente.

Art. 52
Protocollazione di un documento informatico aventalore legale in partenza e interno

1. Il documento informatico, avente valore legale,partenza e il documento informatico interno,
avente valore legale, vanno protocollati mediantgposizione contestuale della firma digitale
dell'autore, cioe del responsabile del procedimeantoministrativo, con le procedure stabilite dalla
normativa vigente.



Art. 53
Compiti del responsabile del procedimento ammirasivo sul documento in partenza

1. Spettano al responsabile del procedimento anstn&tivo le incombenze relative alla
produzione e alla gestione del documento in paggrcioe la registrazione degli elementi
obbligatori e degli elementi accessori del protdoplcosi come descritti negli art. 28 e 31 e la
gestione archivistica del documento medesimo, desatl'art. 63.

Art. 54
Oggetto del documento in partenza

1. Ogni documento in partenza deve trattare un ardogomento, indicato chiaramente a cura
dell'autore nello spazio riservato all'oggetto encbuso di non meno di trenta caratteri non
ripetibili.

Art. 55
Firme, sigle e timbri sul documento in partenza

1. Le firme, le sigle necessarie alla redaziondl@ @erfezione giuridica del documento in partenza
ed il timbro tondo dell'ufficio vanno apposte prirdalla sua protocollazione.

Art. 56
Confezione del documento in partenza

1. La confezione (busta, plico o simili) del docatoein partenza deve riportare I'ufficio cui
afferisce il responsabile del procedimento ammiatsto.

Art. 57
Trasmissione e spedizione del documento in partenza

1. 1l responsabile del procedimento amministratprovvede alla trasmissione del documento in
partenza, cioe alla sua spedizione, di norma eitnoedesimo giorno lavorativo.

2. Qualora i destinatari siano piu di tre, la reg@zione a protocollo potra riportare il destinaiar
primo nominato e rinviare all'elenco dei destinatahe deve essere conservato in allegato alla
minuta.

Art. 58
Compiti del responsabile del procedimento ammirasivo sul documento interno

1. Spettano al responsabile del procedimento anstnaiivo le incombenze relative alla
produzione e gestione del documento interno noredh@revista, alla registrazione degli elementi
obbligatori e degli elementi accessori del protdopkosi come descritti negli artt. 28 e 31 e la
gestione archivistica del documento medesimo, desatl'art. 63.



Art. 59
Oggetto del documento interno

1. Ogni documento interno deve trattare un unicgoanento, indicato chiaramente a cura
dell'autore nello spazio riservato all'oggetto encbuso di non meno di trenta caratteri non
ripetibili.

Art. 60
Firme, sigle e timbri sul documento interno

1. Le firme, le sigle necessarie alla redaziondl& perfezione giuridica del documento interno ed
il timbro tondo dell’'ufficio vanno apposte primalldesua protocollazione, se prevista.

Art. 61
Confezione del documento interno

1. La confezione (busta, plico o simili) del docatoenterno deve riportare I'ufficio cui afferisde
responsabile del procedimento amministrativo.

Art. 62
Trasmissione del documento interno

1. Il responsabile del procedimento amministratmmvvede alla trasmissione del documento
interno, oppure alla sua spedizione, se previstapodma entro il medesimo giorno lavorativo.

Art. 63
Gestione archivistica del documento

1. Spettano al responsabile del procedimento anstnativo le incombenze relative alla gestione
archivistica del documento.

2. Per gestione archivistica del documento si ideen'applicazione al documento, in via
tradizionale e informatica, almeno dei seguentustenti:

a) piano di classificazione, descritto all'art. 64;
b) massimario di conservazione e di scarto, descall'art. 66;
c) repertorio dei fascicoli, descritto all'art. 70;

e) quant'altro possa essere funzionale all'effiaael all'efficienza dell'azione amministrativa
(schedari, rubriche, indici, ecc.).



Art. 64
Piano di classificazione

1. Per piano di classificazione (titolario) si ime un quadro alfanumerico di riferimento per
I'archiviazione, la conservazione e la individuamalei documenti.

2. 1l piano di classificazione secondo quanto ripto nel capitolo 2 delle Linee guida per
'adozione del protocollo informatico e per il ttamento informatico dei procedimenti
amministrativi, approvate con Decreto del Minisper I'innovazione e le tecnologie in data 14
ottobre 2003, si suddivide in titoli, i quali siddividono in classi, le quali si suddividono in
fascicoli.

3. I titoli e le classi sono nel numero prestabilital piano di classificazione contenuto nell'afiég
5 del presente manuale di gestione e non sono italgiii né nel numero né nell'oggetto, se non
attraverso le procedure previste dal successivoroars.

4. Ogni classe ha un numero variabile di fascicolae dipendente dagli affari e dai procedimenti
amministrativi istruiti che, all'interno della mesiena classe, vengono numerati progressivamente e
annotati nel repertorio dei fascicoli, cosi comewisto dal successivo art. 70.

5. Il piano di classificazione € modificato oppuignfermato periodicamente con determinazione
del Segretario Comunale.

Art. 65
Classificazione dei documenti

1. Ogni documento, dopo la protocollazione, va sfésato a cura del responsabile del
procedimento amministrativo.

2. Per classificazione si intende l'applicazioné piano di classificazione, cioe l'assegnazione al
documento del titolo, della classe, del numerofdsticolo ed eventualmente del sottofascicolo e
dell'inserto.

Art. 66
Massimario di conservazione e di scarto

1. Per massimario di conservazione e di scartongnde l'elenco, coordinato con il piano di
classificazione e la tabella dei procedimenti amstiativi, dei documenti prodotti e del rispettivo
tempo di conservazione (limitato o perenne).

2. 1l massimario di conservazione e di scarto e ificato o riconfermato periodicamente con
determinazione del Segretario Comunale.

3. Essendo il massimario di conservazione e ditecsirettamente connesso con la tabella dei
procedimenti amministrativi, il Segretario Comunaé incaricato di approvare il nuovo
massimario dopo la revisione, lintegrazione e dimgnamento della tabella dei procedimenti
amministrativi, con le procedure descritte nell:af®.



Art. 67
Il procedimento amministrativo e il fascicolo
1. Gli affari trattati e i procedimenti amministigi danno luogo ad un fascicolo.

2. Per fascicolo si intende il complesso dei documelativi ad un determinato affare o afferenti
ad un medesimo procedimento amministrativo.

3. Qualora insorgano esigenze pratiche, il fasacplo essere distinto in sottofascicoli, i quali a
loro volta possono essere distinti in inserti.

4. L'esaurimento del procedimento amministrativog da data di chiusura del rispettivo fascicolo,
sottofascicolo o inserto, si riferisce alla datallddtimo documento prodotto, cioé del documento
che conclude il procedimento amministrativo stesso.

Art. 68
Fascicolazione dei documenti

1. Ogni documento, dopo la sua classificazione,fagcicolato a cura del responsabile del
procedimento amministrativo.

2. Per fascicolazione si intende l'inserimentodistumento in un apposito fascicolo.

3. | documenti sono conservati all'interno del fasto, del sottofascicolo e dell'inserto, secondo
l'ordine progressivo di registrazione, cioeé di sedntazione, secondo il numero di protocollo ad
essi attribuito o, se assente, secondo la propaitad

4. Ogni fascicolo ha una copertina (detta anchenimaa"), conforme al modello descritto
nell'allegato 6 del presente manuale di gestiontarguale deve essere indicato il titolo, la classe
il numero del fascicolo, I'oggetto dell'affare o geocedimento amministrativo, nonché I'eventuale
presenza di sottofascicoli o inserti.

Art. 69
| fascicoli del personale e dei collaboratori estér

1. Per ogni dipendente deve essere istituito unosipp fascicolo nominativo, che pud essere
distinto in sottofascicoli riportanti le variaziowii carriera e quant'altro ritenuto necessario.

2. Analogamente deve essere istituito un fascigoitoinativo per ogni collaboratore esterno.

3. | fascicoli del personale e dei collaboratori@®i costituiscono due distinte serie archiviséch
che vanno archiviate in ordine alfabetico per cogreoe nome.

Art. 70
Repertorio dei fascicoli
1. | fascicoli sono annotati nel repertorio dei ¢aoli.

2. Per repertorio dei fascicoli si intende l'elencodinato e aggiornato dei fascicoli istituiti
all'interno di ciascuna classe e riportante, oltohe l'oggetto dell'affare o del procedimento
amministrativo, l'indice di classificazione complétitolo, classe e numero del fascicolo).



3. Nell'indice di classificazione deve essere iatdicanche I'eventuale presenza di sottofascicoli o
inserti, a loro volta numerati progressivamente'ialerno del fascicolo (se sottofascicolo) o del
sottofascicolo (se inserto).

4. Nel repertorio va annotata anche la movimentagidei fascicoli, cioé lo spostamento fisico del
fascicolo da ufficio a ufficio e da questi ultimif@achivio.

5. Il repertorio dei fascicoli, conforme al modelldescritto nell'allegato 7 del presente
regolamento, ha cadenza annuale, cioé inizia fjdfinaio e termina il 31 dicembre di ogni anno.

Capo VI
Adempimenti nell'archivio corrente e nell'archividi deposito

Art. 71
Conservazione e custodia dei documenti

1. Il responsabile del procedimento amministravtenuto alla corretta conservazione e custodia
dei documenti relativi ai procedimenti amministvatli propria competenza.

Art. 72
Consegna del repertorio dei fascicoli

1. Un esemplare del repertorio dei fascicoli, cogime previsto nel precedente art. 70, deve essere
consegnato annualmente al responsabile del sengzioomunque prima del versamento dei
fascicoli dall'archivio corrente all'archivio di gmsito, da ciascuna unita organizzativa
responsabile dei procedimenti amministrativi, cerptocedure descritte nell'articolo seguente.

Art. 73
Versamento dei fascicoli all'Archivio generale

1. Periodicamente e secondo un apposito piano dsaweento, ogni ufficio deve conferire
all'Archivio generale i fascicoli relativi ad affare a procedimenti amministrativi conclusi o
comungue non piu necessari ad una trattazione otere

2. Ricevuti i fascicoli e controllato il rispettiveepertorio dei fascicoli ricevuto con le procedure
descritte all'art. 72, il direttore dell'Archivioanerale predispone un elenco di consistenza.

3. | fascicoli personali e dei collaboratori esteranno trasferiti dall'archivio corrente all'arckio
di deposito I'anno successivo alla data di cessezidal servizio (per i fascicoli personali) e di
conclusione o revoca dell'incarico (per i fascicdii collaboratori esterni).

4. Le serie e i repertori delle circolari, ordinamzdeterminazioni dirigenziali, decreti, verbali,
delibere e contratti, relative agli ultimi cinqueniai sono conservati presso gli uffici individuati
come unita organizzative responsabili del rispetfivocedimento amministrativo o apposito ufficio
delegato; trascorso tale termine, le serie e i répe vengono conferiti all'Archivio generale.



Art. 74
Scarto d'archivio

1. Periodicamente e comunque prima del passaggidadeicoli alla sezione separata d'archivio
devono essere effettuate le operazioni di scareyip nulla osta della Sovrintendenza archivistica,
sulla base del massimario di conservazione e ditgaiescritto nell'art. 66.

Capo Vi
La sezione separata d'archivio

Art. 75

Funzioni e compiti
1. La sezione separata d'archivio € una unita orgzativa dipendente dall’Archivio generale.
2. La sezione separata d'archivio:
a) cura la conservazione e la tutela dei documenti;
b) mantiene i documenti secondo l'ordine originai principio di provenienza;
c) procede, laddove necessario, al riordino e astaero dei documenti;
d) redige e tiene aggiornato l'inventario sciemtifie gli altri mezzi di corredo.

Art. 76
Consultazione dei documenti

1. | documenti della sezione separata d'archivimosonessi a disposizione di chi ne faccia
richiesta, nei termini di legge, utilizzando il nedld descritto nell'allegato 11 del presente
regolamento.

2. | consultatori sono tenuti all'osservanza dejakamento della sala di studio, che verra adottato
con le procedure descritte all'art. 79.

Art. 77
Limiti alla consultabilita dei documenti

1. | documenti della sezione separata d'archivimosdiberamente consultabili, fatte salve le
eccezioni previste dalla normativa vigente.



Capo Vi
Dispozioni transitorie

Art. 78
Accesso ai locali d'archivio
1. L'accesso ai locali dell'archivio e disciplinaton determinazione del Segretario Comunale.

Art. 79
Adempimenti del Segretario comunale e del responieadbel servizio dell’archivio generale

1. Il responsabile del servizio dell’Archivio gealey, successivamente all'entrata in vigore del
presente regolamento, sentiti gli uffici competgmtbpone al Segretario comunale quanto segue:

a) entro trenta giorni le specifiche informatichel degistro di protocollo, comprese le modalita di
immissione dei dati e la compilazione dei campiligiabori;

b) entro sessanta giorni un piano operativo diimthzione degli spazi assegnati all'Archivio
generale;

) entro sessanta giorni le tipologie dei documartgrni da registrare a protocollo;
d) entro trenta giorni il modello di carta intesgaper I'Amministrazione;
e) entro centoventi giorni le tariffe relative arsizio di fotoriproduzione;

f) entro dodici mesi la tabella aggiornata dei pedtmenti amministrativi e il massimario di
conservazione e di scarto elaborato d'intesa cofdarintendenza archivistica;

g) entro dodici mesi un progetto di riordino detthivio generale;
h) entro dodici mesi una carta della qualita deivée documentari dell’Amministrazione.

2. Le proposte del responsabile del servizio dellWio generale sono adottate dal Segretario
comunale mediante determinazioni di organizzazione.

3. Tutte le disposizioni emanate dalla data di atatrin vigore del presente regolamento alla data
di emanazione delle determinazioni indicate necpdente comma, vanno raccolti e pubblicati in
un testo unico coordinato con il presente regolatoen

Art. 80
Attivazione del protocollo unico ed informatico

1. 1l 1° gennaio 2004 cessano di fatto e di diriiitti i cosiddetti protocolli interni (cioe di dete,

di divisione, protocolli multipli, protocollo deletefax, ecc.) o altri sistemi di registrazione o
registratura dei documenti diversi dal protocollaico ed informatico, che contestualmente entra
ufficialmente in vigore.



Art. 81
Elenco degli uffici del’Amministrazione che affesicono al Protocollo unico

1. Gli uffici dell’Amministrazione centrale cheefscono al protocollo unico sono individuati dai
vigenti decreti di definizione dell'organigramma.

Art. 82
Elenco delle strutture distaccate che attivano proprio protocollo unico

1. Le strutture distaccate che devono attivare woppo protocollo unico sono quelle riportate
nell'allegato 12 del presente manuale di gestione.

2. Ogni struttura distaccata di nuova istituzion@veth adottare il presente regolamento
contestualmente alla propria attivazione.

Art. 83

Differimento dell'utilizzo delle tecnologie inforntiche e dei supporti informatici per finalita di
conservazione

1. In attesa di nuove e specifiche direttive dettdall'Autorita per l'informatica nella pubblica
amministrazione, nonché delllemanazione di standatdrnazionali per la conservazione dei
documenti su supporto non cartaceo che non preghd la certezza del diritto e l'efficacia
probatoria, € differito I'utilizzo delle tecnologieformatiche e dei supporti informatici per finli
di conservazione.



Capo IX
Disposizioni finali

Art. 84
Istituzione della Commissione archivi

1. E istituita una commissione permanente, denomif€ommissione archivi’, nominata e
rinnovata periodicamente dalla Giunta Comunale, d¢amcarico di esaminare le problematiche
inerenti agli archivi.

Art. 85
Composizione della Commissione archivi
1. Fanno parte della Commissione archivi:

a) il responsabile del servizio delle attivita autili, il responsabile del servizio personale, il
responsabile del servizio finanziario;

b) il Segretario Comunale, il responsabile del sgovdell’Archivio generale, il responsabile del
C.E.D., il Sovrintendente archivistico per il Lazio loro delegati.

2. Il presidente della Commissione viene nominaidSihdaco tra i responsabili del servizi, mentre
il responsabile del servizio dell'Archivio generalelge le funzioni di segretario.

Art. 86
Compiti della Commissione archivi
1. | compiti della Commissione archivi sono i segue
a) formulare proposte tendenti alla semplificazial® procedimenti amministrativi;

b) realizzare sinergie con le strutture didattichd, ricerca, e servizio dellAmministrazione in
merito alla condivisione delle informazioni ricavkldai documenti, dalla loro gestione e dalla
loro conservazione;
c) esprimere un parere sul regolamento, sul titmladi classificazione e sul massimario di
conservazione e di scarto, nonché sulle loro exantoodifiche;

d) proporre o redigere progetti speciali tendentillaa valorizzazione dei documenti
dellAmministrazione, alla conservazione, alla seara dei locali di deposito e a quant'altro possa
migliorare l'attivita istituzionale inerente aglirahivi;

e) proporre iniziative di ricerca e di studio suglichivi.



Art. 87
Entrata in vigore
1. Il presente manuale di gestione entra in vigbl€ gennaio 2004.

2. Ogni anno, assieme al piano esecutivo di gestioral bilancio di previsione, il Segretario
Comunale, su proposta del responsabile del sendalbArchivio generale, adotta il piano di
classificazione e il massimario di conservaziondi escarto, sia per 'Amministrazione che per
eventuali strutture distaccate, con opportune molg e integrazioni, oppure riconferma quelli
dell'anno precedente.

Art. 88
Efficacia del manuale di gestione
1. Il presente regolamento non ha efficacia rettioat

2. Il piano di classificazione, contenuto nell'giégo 5, non & applicabile ai documenti prodotti
prima dell'entrata in vigore del presente regolanmenessi pertanto devono essere archiviati
secondo il piano di classificazione, o qualsiasi@kistema di classificazione, registratura, tdael
delle posizioni, repertoriazione o inventariazioimeuso alla data nella quale e avvenuta la loro
produzione.

Art. 89
Ulteriori riferimenti

1. Per quanto non espressamente previsto dal presegolamento, si fara riferimento alla
normativa vigente in materia, adottando comportatnepirati al principio del buon andamento
dell'attivita amministrativa e alla diligenza delibn padre di famiglia.



ALLEGATI

Allegato n. 3 - PROCEDURE DI SMISTAMENTO

Prima di essere protocollato, sul documento in\arviene indicata, dal Segretario comunale, 0 a
chi ne fa le veci, la determinazione di competepzdiassegnazione all'unita organizzativa
responsabile del procedimento amministrativo.

| documenti in arrivo sono trasmessi in originalper competenza ad una sola unita organizzativa
responsabile e salvi i casi di conferenza dei gewiisensi dell'art. 14 della legge 7 agosto 1990,
241.

L'unita organizzativa responsabile del procedimeataministrativo provvede ad assegnare al
documento in arrivo il nominativo del responsalaiéd procedimento amministrativo.

Qualora il procedimento amministrativo coinvolgaupili un responsabile, l'unita organizzativa
responsabile provvede all'indizione di una confeeedi servizi.

Per la formazione di deliberazioni e determinazidirigenziali, dal momento che sono richiesti,

pareri, visti, attestazioni interni, l'ufficio ch@roduce il documento, invia preliminarmente la

proposta dell’atto, contenente I'espressione delepa, del visto o dell’attestazione, mediante la
rete informatica interna o mediante posta elettoaniL'ufficio ricevente rispedisce il medesimo

atto al mittente, con il visto “nulla da osservareéPer consentire la spedizione mediante I'uso della
rete informatica interna ogni “client” — “postazian di computer” istituisce apposita cartella con

la descrizione: “ricezione documenti interni”.

Stessa proceduta viene seguita per la spediziolhe adisterminazioni dirigenziali da trascrivere nel
repertorio generale. Il responsabile del settoral@ servizio se trasmette copia del documento,
all'ufficio segreteria, mediante la rete informadiénterna o mediante posta elettronica, lo potra
fare salvando il “file” del documento nella cartall appositamente istituita nel client” —
“postazione di computer” dell’'ufficio segreteriapgotocollo affidato in gestione al dipendente Sig.
Candurro Marco. L'ufficio segreteria, una volta ecuta, la determinazione vi appone sulla stessa
il numero progressivo assegnato nel repertorio galeedi tutte le determinazioni e rimette il
documento all’'ufficio che lo ha prodotto.

Allegato n. 4 — ELENCO DEI DOCUMENTI NON SOGGETTI REGISTRAZIONE

- gazzette ufficiali,

- bollettini ufficiali e notiziari della pubblica amimistrazione,
- note di ricezione delle circolari e altre disposiai,

- materiali statistici,

- atti preparatori interni,

- giornali,

- riviste,

- libri,

- opuscoli,



- depliant,
- materiali pubblicitari,
- inviti a manifestazioni.

Tali documenti verranno inseriti in appositi coniteni e custoditi per non piu di cinque anni.

Allegato n. 5 - PIANO DI CLASSIFICAZIONE

Titolo I Amministrazione generale

Questo titolo & stato pensato per i documenti ptibdial Comune nell’esercizio di funzioni di
carattere generale e trasversale, che interessaid gli uffici in quanto costituiscono strumento
per l'attivita amministrativa dell’apparato comurel

Legislazione e circolari esplicative

. Denominazione, territorio e confini, circoséoizi di decentramenfp toponomastica
Statut
Regolamenti

1

2

3

4

5. Stemma, gonfalone, sigfllo
6. Archivio generale

7. Sistema informatido

8. Informazioni e relazioni con il pubblito
9

Politica del personale; ordinamento degli cifé dei servizf

M si intendono le circolari di carattere generalevgeute al Comune; quelle specifiche su una singola

materia vanno inserite nel rispettivo titolo/ class

[ Nella classe vanno inseriti i documenti relatiVa alefinizione territoriale delle circoscriziompn quelli

prodotti dalle circoscrizioni, per i quali va preposto un apposito titolario.

Bl T.U. 267/2000, art. 1Modifiche territoriali, fusione ed istituzione domuni; art. 17 Circoscrizioni di

decentramentoln questa classe vanno classificati solo i documeslativi all'individuazione delle

circoscrizioni di decentramento, non il cartegg@nd quartieri, che va inserito nella classe retatalla

materia trattata (si vedano le Considerazioni prielari). La classe comprende anche la numerazimeac

e l'attribuzione al Comune del titolo di citta (T..67/2000, art. 18).

[ T.U. 267/2000, art. 6tatuti comunali e provinciali.

[51 T.U. 267/2000, art. Regolamenti.
]

®l Comprende anche eventuali vessilli usati dal Camun

[ Sj ricorda che con I'espressione “archivio gererai indica il servizio archivistico comunale rsio
complesso; comprende quindi tutte le funzioni ariskiche svolte nelle tre fasi di vita convenzianahte
fissate: archivio corrente (= archivio in formaznarchivio di deposito, separata sezione (= withi
storico). Si ricorda in particolare che per legbeervizio archivistico € responsabile della conaeione
autentica dei documenti prodotti dal Comune inetldgt sue articolazioni. Quindi si inseriscono iresga
classe anche i carteggi relativi alle pubblicazelhalbo pretorio e alle notifiche.

Bl T.U. 267/2000, art. 18istemi informativi e statistic/anno inserite in guesta classe tutte le rilevazion
statistiche promosse dal Comune, mentre quelléestdndallISTAT e da altrautoritiesvanno classificate a
seconda della materia che trattano.

Bl T.U. 267/2000, art. 1Diritto d’accesso e informazion®. Igs. 165/2001, art. 1Wfficio relazioni con il
pubblico; L. 7 giugno 2000, n. 15@isciplina delle attivitd di informazione e di comoazione delle
pubbliche amministraziongrt. 8.



10. Relazioni con le organizzazioni sindacali eagipresentanza del persondle
11. Controlli esterri?

12. Editoria e attivita informativo-promozionaleténna ed esternd

13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; oniméhze e riconoscimefiti

14. Interventi di carattere politico e umanitari@pporti istituzionalt®

15. Forme associative per I'esercizio di funziomsiesvizit®

16. Area e cittd metropolitana

17. Associazionismo e partecipazithe

Serie
Albo dell'associazionisntd

Fascicoli delle associaziofli

Repertori

1% Materia regolata dal D. Igs. 30 marzo 2001, n., 1% 2: sono compresi nella classe tutti gli atti

organizzativi relativi al personale nella sua cogsplta (dotazioni organiche, programmi di attivitegri di
apertura degli uffici, attribuzioni di uffici, suippo delle pari opportunita, etc.). Si precisa deébono
essere ricondotti a questa classe anche i documedativi all’armonizzazione degli orari degli eser
commerciali, dei pubblici esercizi, dei servizi plibi e delle pubbliche amministrazioni localizzauel
territorio del Comune (T.U. 267/2000, art. 50, caam). Per i documenti relativi ad affari concreti
concernenti il personale si utilizza il Titolo I11.

MU | a classe & destinata a documenti relativi ai oeppdi carattere generale con i sindacati e le
rappresentanze del personale; per questioni spieeifii utilizzano le classi del titolo Il1.

2l T U. 267/2000, art. 14Tipologia dei controlli interniart. 148Controllo della Corte dei conti.

(1311 . 7 giugno 2000, n. 150, cit., artt. 7, 9.

4 Sj intendono sia le onorificenze conferite al Comsia quelle conferite a singoli cittadini tramite
Comune. Si inserisce in questa classe anche gggid relativo all’'uso delle bandiere (nazionaleropea,
etc.).

5 Sj intendano i rapporti istituzionali di alto lile e di carattere generale, non quelli relativinaterie
specifiche.

1% T.U. 267/2000, Capo V Forme associate: artE88rcizio associato di funzioni e servizi da paté
comuni;art. 30Convenzioniart. 31Consorzi;art. 32Unioni di comuni;capo IV.Comunita montanehe ex
art. 27 sono considerate “unioni di comuni”; ast.Acordi di programmaart. 112Servizi pubblici locali;
art. 114Aziende speciali ed istituziorart. 115Trasformazione delle aziende speciali in societagagoni;
art. 113 e 113 bigffidamento di servizi a terzDeliberazione del CIPE 11 novembre 1998, n. 12lasul
programmazione negoziale decentrata. Si precisaann®o inseriti in questa classe solo gli atti itatvi e i
rapporti istituzionali, mentre per I'attivita diagcuno degli enti va predisposto un apposito titmla

171 T.U. art. 22Aree metropolitaneart. 23Citta metropolitaneAnche in questo caso si classificano qui solo
gli atti costitutivi e i rapporti istituzionali, nmére per I'attivita della citta metropolitana bismga prevedere
un apposito titolario.

(8] . 11 agosto 1991, n. 2d6:gge quadro sul volontariatdn particolare per quanto riguarda i comuni,
lart. 7; D. lgs. 4 dicembre 1997, n. 460ordino della disciplina tributaria degli enti nocommerciali e
delle organizzazioni non lucrative di utilita soldaD. Igs. 18 agosto 2000, n. 267, art. 10, conBn®er
I'associazionismo nel settore sanitario art. 49adel 23 dicembre 1978, n. 838tituzione del servizio
sanitario nazionale.noltre la disciplina in materia € completata ddigislazione regionale, statuti e
regolamenti delle singole amministrazioni.

19'sj usa questo nome, anche se si tratta di registro

291 5j ricondurranno a questa classe anche i faselaliivi alle associazioni, che chiedono di esssrette
nell’albo delle associazioni.



Registro dell’Albo pretorit'
Registro delle notificté
Registro di protocollo di emergenza

Titolo 1l Organi di governo, gestione, controlloonsulenza e garanzia

Questo titolo & stato pensato per gli atti concetngli organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia, non per quelli da essi pitod®i ricordi che la classificazione riguarda la
materia, non l'autore del documento, non le fungiaoma il funzionamento dell’organo. Le classi di
guesto titolo possono essere adeguate alle realttate esistenti nel Comune. In questo caso si e
proposto il numero massimo pensabile di classi.

Le classi dalla 16 in poi sono dedicate agli orgatiivati nei comuni che hanno realizzato il
decentramentd: anche in questo caso le denominazioni degli orgimvranno essere adattate a
quanto stabilito nei singoli statuti; qui si sonwlicati quelli padovarif.

Sindact

Vice-sindaco

Consigli6®

Presidente del Consigiio

Conferenza dei capigruppo e CommissionCaeisiglid®
Gruppi consiliari

Giuntd’

Commissario prefettizio e straordinario

© N o a0 bk~ wDdRE

211 Sul concetto di pubblicazione/ pubblicita legatetse T.U. 267/2000, art. 134, oltre a quanto sjvet

piu in generale dal diritto amministrativo circafteme obbligatorie di pubblicita. L’attivita di pblicazione

legale va regolata da apposito regolamento: restaugque inteso che il servizio archivistico non ,pino

linea di massima, a causa della mole ingente dblma#zioni, conservare uno dei due esemplari ptodet

documento inviato alla pubblicazione; ma dovratiamsi a registrare sul repertorio i dati che id@sitino in

modo inequivocabile il documento pubblicato e gitremi necessari per conferire valore legale alla

procedura. L’'originale, dopo la registrazione, estituito al richiedente con in calce la referta di
ubblicazione. Per la preminente funzione giurigpcobatoria tale registro acquisisce la naturapertorio.

221 || Comune & chiamato a fornire il servizio legalienotifica anche per altre amministrazioni: L. 20

novembre 1982, n. 890, art. 14. Anche per questdzée bisogna prevedere apposito regolamentoinkal

di massima valgono le stesse considerazioni fattéappubblicazione.

(231 T U. 267/2000, art. 1Tircoscrizioni di decentramento comunale.

2% Statuto del comune di Padowapprovato con deliberazione del Consiglio comunal23 del 4 febbraio

2000, in vigore dal 30 marzo 2000, modificato caglitibrazioni del Consiglio comunale n. 68 del

20.07.2000, n. 77 del 21.07.2000 e n. 78 del 28000, in vigore dal 27 settembre 2000.

%51 T U. 267/2000, art. 4Elezione del sindaco e del presidente della pragifdomina della giuntaart. 50

Competenze del sindaco e del presidente della pe@vi

261 T U. 267/2000, art. 3&onsigli comunali e provinciali;art. 42 Attribuzioni dei consigli;art. 37

Composizione dei consighrt. 43Diritti dei consiglieri; art. 38, comma 3.

7 T.U. 267/2000, art. 3%residenza dei consigli comunali e provincidi classificano qui anche i

documenti relativi all’ufficio di presidenza, ovestituito.

(%81 T U. 267/2000, art. 38, commad®nsigli comunali e provinciatelativo alle commissioni.

(29 T.U. 267/2000, art. 4Composizione delle giuntart. 48Competenze delle giunte.



9. Segretarid e Vice-segretario

10. Direttore generale e dirigerza

11. Revisori dei confi

12. Difensore civict

13. Commissario ad acta

14. Organi di controllo interri?

15. Organi consultivf

16. Consigli circoscrizionali

17. Presidenti dei Consigli circoscrizionali
18. Organi esecutivi circoscrizionli

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segretari delle circoscrizioni

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

Serie
Bollettino della situazione patrimoniale dei titoladi cariche elettive e di cariche direttite

Titolo 11l Risorse umanég®

Il titolo € dedicato alle funzioni relative alla gigone del personale, sia esso dipendente o esterno
(collaboratori a qualsiasi titolo). Nelle classi dranno inseriti i documenti relativi a questionimo
riconducibili a singole persone.

Per i documenti relativi a ciascun dipendente vieteiito un fascicolo nominativo.

1.  Concorsi, selezioni, collodbi

391 T U. 267/2000, art. 9Ruolo e funzioné segg. del capo 8egretari comunali e provinciali.

BY T.U. 267/2000, art. 10Birettore generaleart. 107Funzioni e responsabilita della dirigenza.
B2 T U. 267/2000, art. 23@rgano di revisione economico-finanziagartt. successivi.

B3 T U. 267/2000, art. 1Difensore civico.

4} Previsto dal D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, aRoteri sostitutivicomma 2.

]

]

]

)

B35 T.U. 267/2000, art. 14Tipologia dei controlli interniOgni Comune indichera i suoi.

%! Ogni Comune indichera i suoi.

71 T.U. 267/2000, art. 79, comma 3.

(381 _"obbligo di rendere pubblica la situazione pawitiale dei consiglieri comunali riguarda i Comunhc
pit di 50.000 abitanti (Legge 5 luglio 1982, n. 4ddn modifiche apportate dall’art. 26 della Legge 2
dicembre 1985, n. 816). Ogni Comune emette poiegolamento proprio: ad esempio, per il Comune di
PadovaRegolamento per la pubblicita della situazione patmiale dei consiglieri comunali e dei titolari di
cariche direttive degli enti sovvenzionati e altdggetti obbligati approvato con deliberazione dlisn® n.
753 del 22 ottobre 1982.

B9 valga il rinvio globale, oltre che al fondament&@®R 10 gennaio 1957, n. 3, agli articoli 30-57 del
Decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 186rme generale sull’ordinamento del lavoro alleatidenze delle
amministrazioni pubbliche.

[0 5j classificheranno in questa classe anche le ddendi assunzione ecurricula inviati, che non sono
stati seguiti da alcun concorso.



2. Assunzioni e cessazioni

3.  Comandi e distacchi; mobilita

4.  Attribuzione di funzioni, ordini di serwze missioni

5. Inquadramenti e applicazione contratti ettilvi di lavoro
6.  Retribuzioni e compefrsi

7.  Adempimenti fiscali, contributivi e assiativi

8.  Tutela della salute e sicurezza sul luogiaebro®

9. Dichiarazioni di infermita ed equo inderzuo?

10. Indennita premio di servizio e trattamentdinée rapporto, quiescenza
11. Servizi al personale su richie%ta

12. Orario di lavoro, presenze e asséfize

13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disioigri

14. Formazione e aggiornamento professionale

15. Collaboratori esterff

Serie

Fascicoli del personale
Elenco degli incarichi conferitl

Titolo IV Risorse finanziarie e patrimoniaff

In questo titolo sono state previste le funziomifedte ai comuni in materia di disponibilita di
risorse finanziarie e di gestione contabile, quekdative alla titolarita e gestione del patrimonio
comunale, di natura sia immobile sia mobile; allaqaisizione e gestione dei beni e servizi
strumentali allo svolgimento dell'attivita.

1. Entrat&’

[411 5 classifichera in questa classe anche il caiteggptivo all’anagrafe delle prestazioni.
42D, 1gs. 19 settembre 1994, n. 626 sulla sicurezzesalute dei lavoratori sul luogo di lavoro.

I Si classificano qui le denunce di infortunio.

I Tale denominazione indica i servizi che il Compmedispone per i dipendenti che vi accedono solo su
richiesta: ad esempio, i buoni pasto oppure iliggrdi baby sittingoppure I'erogazione di contributi per le
rette degli asili nido dei figli oppure ancora lattescrizione di convenzioni particolari stipulaten il
Comune etc.

[ La classe comprende una molteplicita di casistiphet-time, permessi, esercizio del diritto altadso,

etc., vale a dire ogni evento che influisca a vari@rario di lavoro del dipendente.

(481 T U. 267/2000, art. 11Mcarichi a contrattolnoltre volontari, obiettori di coscienza, stagi€tp.Co.Co.
(collaboratori coordinati continuativi), LSU (laaiori socialmente utili), etc.

“7 D, Igs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 53, comma 12.

481 T.U. 267/2000, art. 14Brincipi generali in materia di finanza propriaderivata Disposizioni generali;
artt. 178-181; D. Igs. 504/1992; D. Igs. 446/1997lgs. 244/1997; D. Igs. 23 ottobre 1998, n. 410.

19 Nella redazione di questo titolo si & preferitasturare la classificazione delle entrate operatd dU.

(art. 149) che comunque si riporta: a) imposte peofd) ICI (imposta comunale sugli immobili), tstiita

dal D. Igs. 504/92; 2) imposta comunale sulla pigiiBt 3) diritti sulle pubbliche affissioni, istiite dal
T.U.F.L. e ridisciplinate dal D.P.R. 639/72, reuisate dal D. Igs. 507/93 e dal D. Igs. 446/97;dnizionali

[43
44



Uscite®

Partecipazioni finanziarie

Bilancio preventivd, variazioni di bilancid? verifiche contabif®
Piano esecutivo di gestione (PEG)

Rendiconto della gestione

Adempimenti fiscafi

Inventari e consegnatari dei beni
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Beni immobitP
Beni mobifi’

=
o

Economaf$

=
=

e compartecipazioni ad imposte erariali o regionBl addizionale sul consumo dell’energia ele#tyic
istituita nel 1982; 2) addizionale IRPEF, istituital D. Igs. 360/98; c) tasse e diritti per sergabblici: 1)
TOSAP (tassa per I'occupazione di spazi ed areéljpie), disciplinata dagli artt. 192 e segg. d&).F.L.
e revisionata dal D. Igs. 507/93, dal D. Igs. 586¢dalla L. 549/95; 2) TARSU (tassa per la rimogi@ lo
smaltimento dei rifiuti solidi urbani); d) trasferenti erariali (D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, att.
Attribuzione delle risorsegomma 2); e) trasferimenti regionali; f) altre emdr proprie, anche di natura
patrimoniale; g) risorse per investimenti (T.U. Z8J00, artt. 199-201); h) altre entrate e contribut
straordinari (T.U. 267/2000, artt. 158, 162-1776-188). Sulle entrate per accensione di prestitl. hrtt.
202-207. Riferimento legislativo piu recente: Ds.I@5 febbraio 1995, n. 77. A tale classificaziortee €
sembrata troppo macchinosa per chi opera concratams é preferito, per facilitare l'attivita pica di
classificazione archivistica, riferirsi alla cldgshzione presentata dal DPR 31 gennaio 1996, d. 19
Regolamento di approvazione dei modelli di cuiaatl’ 114 del decreto legislativo 25 febbraio 198577,
concernente I'ordinamento finanziario e contabikgtl enti locali.Si & pero sostituita la dicitusgpesecon
uscite,sia per parallelismo coentratesia perché nelle uscite si possono comprendesjgelge vere e proprie
e i costi, che possono essere figurativi e indbitisede di revisione, si & deciso di eliminaradicazione
delle sottoclassi (1. Entrate tributarie; 2. Emtraer trasferimenti dal settore pubblico; 3. Alewetrate
correnti; 4. Entrate per accensione prestiti; SteAéntrate in conto capitale), in considerazioekfatto che
non sempre e possibile per chi cura le operaziomgistrazione a protocollo e di classificaziomgtidguere
senza ombra di dubbio le tipologie di entrate. Er@ntrate vanno ricomprese anche la pubblicita e |
ubbliche affissioni.
%1 T U. 267/2000, artt. 182-185.
BY T.U. 267/2000, Titolo 1. Programmazione e bilgraitt. 162-177; Titolo 1ll Gestione del bilancixtt.
178-198. Si inseriscono qui anche gli allegati prigsdalla normativa vigente.
521 T U. 267/2000, art. 178ariazioni del bilancio di previsione ed al pianseeutivo di gestione.
531 T.U. 267/2000, artt. 223-226.
B4 T.U. 267/2000, art. 16®Piano esecutivo di gestiondn questa classe confluira anche tutta la
documentazione concernente strumenti analoghi &,RI&Emunque denominati, in uso nei Comuni con
meno di 15.000 abitanti.
B%1 Sj intendono quelli cui il Comune & tenuto in quasoggetto fiscale.
59 Si ricorda che dei beni immobili fanno parte, @lagli edifici dove hanno sede gli uffici comunagi
impianti sportivi, gli alloggi di edilizia resideise pubblica e qualsiasi altro fabbricato di prefr
comunale. Rientrano tra i beni comunali anche hpsampi, parchi, aree verdi e altri beni simildra
classe comprende: 1) acquisizioni , che possonerdne/per contratto di acquisto, per lascito testam@rio
0 per espropriazione; 2) manutenzione ordinariaguiEunque soggetto o ufficio eseguite, e destomezi
d’'uso; 3) gestione; concessione in uso (concesséurtorizzazioni, locazioni, etc.); 4) alienaziomaltre
forme di dismissione. Ogni Comune decidera, anchbaise al sistema di gestione archivistica adottato
come organizzare i documenti all'interno della sigsscegliendo tra fascicoli intestati al singatod oppure
fascicoli per tipo di attivita.
7 Anche qui si prevedono: 1) acquisizione; 2) mamzine; 3) concessione in uso; 4) alienazionere alt
forme di dismissione.



12. Oggetti smarriti e recuperati

13. Tesorerid

14. Concessionari ed altri incaricati della risgsione delle entrate
15. Pubblicita e pubbliche affissioni

Repertorf®

Mandati

Reversali

Concessioni di occupazione suolo pubbitco
Concessioni di beni del demanio stafale

Serie
Fascicoli dei concessionari
Elenco dei fornitori (facoltativa)

Titolo V Affari legali

Si e deciso di prevedere un titolo specifico dedicgli affari legali, nonostante I'obiezione che
quasi sempre essi si inseriscono all’interno di procedimento, per due motivi: prima di tutto
perché la funzione si configura come eccezionaitraordinaria, poi perché talvolta le azioni
legali, i pareri e le consulenze interessano mateliverse e possono rivestire carattere generale
el/o preliminare a una pluralita di procedimenti @oeti. Inoltre, come ha fatto giustamente notare
gualcuno, non sempre c'e un fascicolo precedenteoaitenzioso (ad esempio, citazione del
Comune per danni da cattiva manutenzione delledsi;aanche quando la controversia sorge nel
corso di un procedimento amministrativo o di unpgago civile, il contenzioso si configura come
subprocedimento specialistico; € opportuno che ali delle controversie siano conservati
unitariamente.

Si precisano in nota le motivazioni in base all@lge stata esclusa dal titolo la classe “Levata de
protesti” a suo tempo proposta

581 T U. art. 153Servizio economico-finanziarispmma 7. Talvolta questa funzione pud venir desigima

realta particolari anche con il termine di “Proviterhto”, incaricato di provvedere al servizio diligie, etc.

B9 | istituzione del servizio di tesoreria & obbligda per il Comune. Il servizio svolge le operaziegate
alla gestione finanziaria del comune e finalizzite riscossione delle entrate, al pagamento dekse, alla
custodia dei valori e agli adempimenti connessi.

59 Facoltativi in quanto la presenza dei mandatilke deversali dipende dal Regolamento di contabitit
ciascun Comune (T.U. 267/2000, artt. 180 e 184).

61 §j intendano tutte le concessioni di suolo puloblassi carrai, cartelloni e scritte pubblicitatende,
festoni natalizi, bocche di lupo, plateatici pe&r@, mercati, spettacoli viaggianti, etc.

21| 'art. 86 del D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112 hafedto alle regioni e agli enti locali competengrp
territorio la gestione dei beni del demanio idri¢oloro volta le regioni hanno definito 'ampiezzelle
deleghe. Ad esempio la Regione Puglia con LR 4 tag@899, n. 25 ha previsto la stipula di una
convenzione con il comune di Bari, in base alla@gaest’'ultimo pud concedere e rinnovare le cosioes
su aree del demanio marittimo.

53] La levata dei protesti riguarda solo i segretarialtuni Comuni (Legge 12 febbraio 1955, n. 77
Pubblicazione degli elenchi dei protesti cambidreégge 12 giugno 1973, n. 348odificazioni alle norme
sui protesti delle cambiali o degissegnbancari,che all’art. 1Pubbilici ufficiali abilitati alla levata dei



1. Contenzioso
2.  Responsabilita civile e patrimoniale vetsi; assicurazioff*
3.  Pareri e consulenze

Titolo VI Pianificazione e gestione del territorid

Il titolo € dedicato a funzioni, tra loro intercoasse, relative alla pianificazione e gestione del
territorio: si sono semplificate al massimo le dager comprendere nella generalita delle
denominazioni la varieta di procedimenti censiti.

Urbanistic& piano regolatore generale e variafiti

Urbanistica: strumenti di attuazione deaPo regolatore generaié
Edilizia privat&’

Edilizia pubblica

Opere pubblicH

a s w b ke

protestiindividua, nei Comuni nei quali non esista né rotaé ufficiale giudiziario, il segretario comunale
come ufficiale pubblico abilitato alla levata dedfesti, rinviando all'art. 68 del RD 14 dicembr@3B, n.
1699). Ma la funzione € attribuita al segretarimooale, in considerazione della sua qualifica, edtéanea
ai suoi compiti istituzionali; per cui tale atti@itsi configura con caratteri analoghi a quelli teloro
autonomo e necessita di strutture organizzativerigpnon potendo essere utilizzate quelle del Gmamu
(Cass. Civ. Sez. |, n° 274 del 23.01.1985).

54 Classe destinata alle richieste di risarcimentageponsabilita del Comune.

%5 Sj tenga presente che il territorio, che costieiano dei tre elementi costitutivi del comunen &érti
casi bene demaniale. Tale status giuridico infRiisevidentemente — sulla tipologia e sulla cormheidei
procedimenti.

%] per la definizione di “urbanistica” si veda il RR4 luglio 1977, n. 61Attuazione della delega di cui
all'art. 1 della L. 22 luglio 1975, n. 38art. 80: «disciplina dell’'uso del territorio corepsiva di tutti gli
aspetti conoscitivi, normativi e gestionali riguanti le operazioni di salvaguardia e di trasforroaei del
suolo nonché la protezione dell’ambiente».

7] Questa classe non verra utilizzata da quei Coriuminon abbiano adottato un piano regolatore glenera
oppure verra denominata “Urbanistica: strumentpidnificazione adottati in assenza di PRG”. In dqaes
classe vanno inseriti i pareri su piani sovracoriypartificati di destinazione urbanistica da ghee agli
atti di compravendita di immobili, rilievi fotogrametrici.

%] |n questa sottoclasse vanno inseriti i piani paltireggiati, i piani di lottizzazione, etc.

69 ) 28 febbraio 1985, n. 47Norme in materia di controllo dell’attivita urbariso-edilizia, sanzioni,
recupero e sanatoria delle opere edilizesuccessive modificazioni. Si classificano qa k& pratiche
definite con termine omnicomprensivo di “autorizea®’ comunque denominate (licenza, concessione,
dichiarazione di inizio attivita, concessioni innagoria/vulgo condoni, etc.) sia I'attivita di controllo e di
repressione degli abusi svolta dal Comune. Ogni @andecide in merito all'organizzazione dei singoli
fascicoli.

[ D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, artt. 60-64, 9911 febbraio 1994, n. 109gge-quadro in materia di
lavori pubblicie DPR 21 dicembre 1999, n. 5Bégolamento di attuazione della legge-quadro inematdi
lavori pubblici 11 febbraio 1994, n. 109gr I'edilizia residenziale pubblica, oltre alla % agosto 1978, n.
457, art. 31, L. 17 febbraio 1992, n. IN8rme per I'edilizia residenziale pubblicdolutamente si € lasciata
generale e omnicomprensiva l'indicazione dellasgaentro la quale confluiscono una pluralita amb#o
cospicua di fascicoli; non si sono indicate sotssl, come hanno fatto taluni Comuni in fase dobexcio”
del titolario Astengo (ad esempio, piazze, edilizigolare, verde pubblico, ponti, monumenti ete), due
motivi: 1. perché gli interventi diventano sempié gomplessi e articolati, quindi difficilmente msellabili

in una tipologia precisa (ad esempio, se un Conrigigema in un unico intervento sia progettuake si
esecutivo sia finanziario la piazza su cui affadtienunicipio, la sede municipale, il monumentolaul
piazza, il giardino pubblico adiacente, i bagni lgidd e la fontana, dove classifico tale intervehto2.



Catastt
Viabilit{?
Servizio idrico integrafd, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei riffd e altri servizf®
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Ambient&: autorizzazioni, monitoraggid e controlld®
10. Protezione civile ed emergefize

Repertori
Concessioni edilizf8

perché la classificazione e operazione logico-dmgativa, in cui si riconduce lo specifico a ripzidni
logiche generali ed astratte, ben diversa dallazioee e costituzione dei fascicoli che viceversa s
riferiscono a casi concreti molto ben definiti, dogli elementi determinati devono essere evidenga
esempio: quello citato in precedenza).

"1 Ai Comuni il D. Igs. 112/98, art. 66 attribuis@edconservazione, utilizzazione e aggiornamentt deg
del catasto terreni e del catasto edilizio urbawomché [la] revisione degli estimi e del classamenfAnche
se la funzione & ancora in via di transito e ndt itComuni hanno iniziato ad esercitarla oppuleuai
hanno realizzato la gestione del catasto in forir@venzione con I'’Agenzia del territorio, si énpato di
prevedere una classe specifica ad essa destinata.

72 p. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 99. Restamtie la costruzione delle strade va ricondolsacidsse
Opere pubbliche (Titolo VI classe 5); mentre a tmuetasse si riconducono la formulazione del pidab
traffico (Piano Urbano del Traffico), le pratichalative alla mobilita (Piano Urbano della Mobilig&)quindi
anche il coordinamento del trasporto privato e dellp pubblico (evidentemente il disegno strategico
generale, mentre 'amministrazione quotidiana Vviéardasse 8). Si classificano qui anche le autedioni

in deroga (ad esempio, accesso all’'area pedonalg, e

[3 per |a gestione del demanio idrico: D. Igs. 312041998, n. 112, art. 89

"D, 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 85.

I8 a classe & dedicata al carteggio relativo akalpzione, erogazione e distribuzione di acqua, lgas o
altre forme di energia per riscaldamento e cudirasporti pubblici: un settore nel quale i comuanho
potere di indirizzo e di vigilanza (D. Igs. 31 mar¥998, n. 112, art. 105). Il D. Igs. 112/98 atirdze al
comune «funzioni amministrative in materia di colitr sul risparmio energetico e l'uso razionale di
energia, le attivita di informazione al pubblicalieformazione degli operatori pubblici e privatil mampo
della progettazione, istallazione, esercizio e radiot degli impianti termici». Nella classe sonangarese, in
qguanto fonti di energia, le miniere e le risorsetgemiche. Si veda anche l'art. 104 del DPR 616dtimndi
va classificato qui il carteggio relativo a taleter&, ad esclusione di quello attinente al cotdrslugli
impianti termici che rientra nei controlli (clas$ge

el p, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 56-57, 89clagse comprende anche tutto quanto attiene @riscat
dall'attivita di prevenzione e programmaziopelitica. Nella classe vanno inserite anche tuttgratiche
inerenti alle valutazioni e pareri di impatto amtiade previsti dagli artt. 35, 55, 74 del D. Igd. ®arzo
1998, n. 112.

") Monitoraggio della qualita delle acque (D. lgs.rBarzo 1998, n. 112, art. 81), dell'aria e delfetéD.
Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 84; D. Igs. 5 faltb1997, n. 22Attuazione delle direttive europee ...
[cosiddetto decreto Ronchi]. Ad esempio, i conirptevisti dall'art. 14 della L. 22 febbraio 2004, 36
Legge quadro sulla protezione dalle esposizionami elettrici, magnetici ed elettromagnetiagl suolo
(anche se la funzione spetta di regola alle pr@yimoa € suscettibile di delega e comunque € inglici
nell'esercizio di funzioni collegate)

78] Oltre agli altri controlli, si prevede di classiire in questa posizione I'attivita di controllagtiémpianti
termici dei privati.

1D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 108, comma).1Questa classe & stata inserita in questo tiémiche
se ci si rende conto che le emergenze possonceesseiie non connesse con fattori ambientali esliaye
del territorio.

8% 5j intenda — come gia detto — qualsiasi tipo i abilitativo.



Serie
Fascicoli dei concessionari

Titolo VII Servizi alla persona

Sono state raggruppate in questo titolo le funziattribuite ai comuni in materia di servizi
educativi e formativi (classi 1-4), servizi cultlirasportivi e del tempo libero (classi 5-7), dei
servizi socio-assistenziali (classi 8-14)_a riconduzione ad un unico titolo di tutte qe&tnzioni,
che assorbono una cospicua mole di attivita dei @uime motivata dalla constatazione che molti
interventi dei Comuni assumono caratteristiche pemome e possono venire individuati piu
propriamente a livello di classe che non a livaliditoli.

Attualmente il comune esercita funzioni molto cimiite nel settore dell'istruziofie certo pit
limitate rispetto al passato recente e remoto, gleaera responsabile ad esempio della prima
alfabetizzazione e della formazione professionaiadpopolazione. A parte la gestione diretta
degli asili-nido e delle scuole materne comundiig costituiscono una fetta molto consistente della
sua attivita, ad esso spettano funzioni di suppati@onsulenza e di fornitura di servizi.

Grandi possibilita di intervento hanno i comuni redttore della cultura e dello sport, settore
strategico per la promozione della dignita dellagmna e per lo sviluppo dell'identita collettf?a
per 'organizzazione del carteggio relativo e pasdfficiente prevedere solo tre classi: la prima
dedicata al funzionamento delle istituzioni chetigesno I'attivita, la seconda e la terza relativa
alle iniziative concrete.

Nello stabilire le classi relative alle funzionitabuite ai comuni in materia di aiuto e sostegno
delle fasce deboli della sociéfa si & lasciata cadere la logica del titolario Ast®, che
individuava i destinatari dei servizi e si € scaltandicare I'area di intervento, a chiunque diret

Bl p. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 128: «pervigesociali” si intendono tutte le attivita reledé alla

predisposizione ed erogazione di servizi, gratedtia pagamento, o di prestazioni economiche déstma
rimuovere e superare le situazioni di bisogno difficolta che la persona umana incontra nel calsita sua
vita, escluse soltanto quelle assicurate dal sest@nmevidenziale e da quello sanitario, nonché quell
assicurate in sede di amministrazione della giastjzart. 131: «... sono attribuiti ai comuni .campiti di
erogazione dei servizi e delle prestazioni sociaiché i compiti di progettazione e di realizzagiaella
rete dei servizi sociali, anche con il concorsoledgdrovince»; art. 132, che individua le categorie
destinatarie. L. 8 novembre 2000, n. 328yge quadro per la realizzazione del sistema nateg di
interventi e servizi socialiDel resto gia il DPR 616/77, art. 25 attribuiva @muni le funzioni
amministrative relative all’organizzazione e aligazione dei servizi di assistenza e beneficenza.

B2 D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 136, comma .L:per programmazione e gestione amministratila
servizio scolastico si intende I'insieme delle fiomz e dei compiti volti a consentire la concretaamtinua
erogazione del servizio di istruzione»; art. 13®@nma 2: attribuzioni ai comuni. Funzioni amminigitra
connesse all'assistenza scolastica furono attataiicomuni gia dall’art. 45 del DPR 24 luglio 197h7616.

B3] | e funzioni attribuite ai comuni, gia a partirell@at. 60 del DPR 616/77 comprendono, tra le altee
promozione di attivita ricreative e sportive. Sithiema, sia pur velocemente, che da qualche teinpo i
concetto di cultura comprende una varieta molteeridi attivita umane (oltre alle manifestazioné&diche”,
folklore, arte popolare, religiosita, musica dititutgeneri, etc.). Si tenga presente che i comatie ad
essere proprietari di beni culturali talvolta ditevalissimo valore, possono collaborare, ancherassdo
iniziative in proprio, alla tutela, censimento,alagjazione, valorizzazione dei beni culturali (ledjgiugno
1990, n. 140rdinamento delle autonomie locadirt. 14; D. Igs. 29 ottobre 1999, n. 4B&sto unico delle
disposizioni legislative in materia di beni cultlira ambientaliart. 16).

84 Attualmente la normativa prende in considerazialcene categorie di soggetti deboli: i minori (Bs.|
31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, a). Mdarta L. 19 luglio 1991, n. 21Brimi interventi in
favore dei minori soggetti a rischio di coinvolginte in attivita criminose);j giovani (D. Igs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 132, comma 1, b); la famiglial@i3. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma.lindjtre

L. 28 agosto 1997, n. 2&zisposizioni per la promozione di diritti e di oppanita per I'infanzia e



Diritto allo studio e servi#i

Asili nido e scuola materifa

Promozione e sostegno delle istituzionstiizioné’ e della loro attivit4®

Orientamento professionéieeducazione degli aduff; mediazione culturale

Istituti culturali (Musei, biblioteche, teg Scuola comunale di musica, efé.)

Attivita ed eventi culturdfi

Attivita ed eventi sportiVi

Pianificazione e accordi strategici conignibblici e privati e con il volontariato sociale

© 0 N o bk~ wDdPRE

Prevenzione, recupero e reintegrazionesdgpetti a rischi’
10. Informazione, consulenza ed educazione ciica

'adolescenza)j portatori di handicaps fisici e mentali (D. Ig&l marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1,

e). Anche L. 5 febbraio 1992, n. 10égge quadro per l'assistenza, I'integrazione sltecia i diritti delle

persone handicappatén particolare gli artt. 10, 23-24, 40 per quantmeerne le funzioni attribuite ai

comuni); i tossicodipendenti e alcooldipendenti (. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, f).

L’assistenza a queste categorie € di competenzaS8&l, ma spettano agli enti locali iniziative di

prevenzione, sensibilizzazione, consulenza e foonmay

88 o, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma)2].a classe comprende, ad esempio, I'attivita di

trasporto scolastico e il servizio mense scolastich

58] Sj & preferito inserire qui, piuttosto che neviarsociali, Iattivita di gestione degli asili-do perché dal

punto di vista amministrativo la loro gestione attuisto simile a quella delle scuole materne, $céndo il

fatto che gli asili-nido rivestono piu la valenzasdrvizio sociale alle famiglie che di istituziofemativa.

Si sono indicate qui le due sole categorie di scdolcui i comuni hanno gestione diretta. | rapipooh gli

altri ordini e categorie di scuole vanno classtfieaseconda della materia specifica. Si possoseriire in

guesta classe le pratiche relative alla risoluzeieconflitti di interesse tra istituzioni dellauwla materna e
rimaria, funzione attribuita ai comuni dall'ait39, comma 3 del D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112.

81 Di ogni ordine e grado: quindi anche Universitiie presenti e attive nel territorio di competenea d

Comune. Si classifica qui anche il carteggio coengéwali Scuole civiche.

8 D 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comnd) %), f).

B9 D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comnta) .2,

B9 D Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comna) .2,

Bl \yanno ricondotti a questa classe i documenti gistiti relativi al funzionamento, non all’attivitaelle

istituzioni comunali che si occupano di cultura gors. Quindi va ricondotto a questa classe anche |l

carteggio con gli organi di gestione di tali Istitypurché questi non abbiamo fisionomia giuricicdonoma,

ma siano uffici del Comune.

92 vanno ricondotti a questa classe tutti gli evéntostre, congressi, spettacoli, manifestazioniucal,

feste popolari, feste religiose e civili, etc.)r pgnuno dei quali va aperto un fascicolo specifi@aindi per

ogni evento, da qualunque ufficio del Comune orggato e gestito, va costituito un fascicolo. Pearga

riguarda le attivita, puo essere utile un esemplativo alle Biblioteche per capire come organiezkr

costituzione dei fascicoli: le Biblioteche svolgortea le altre attivita, anche ricerche per corgrzit si

costituira quindi ogni anno un fascicolo denominaRicerche bibliografiche per corrispondenza». ISe i

Comune lo ritiene opportuno, puo inserire nell'induazione del fascicolo, oltre agli elementi gidicati,

anche lindicazione della struttura che organizavento: ad esempio, 2003 — VII/6. 32 «Mostra

documentaria sulle legature» (Sezione separatdAddilvio) oppure: 2003 — VII/6. 48 «Maratona di

lettura» (Biblioteca comunale).

3 valga quanto detto alla nota precedente.

B4 sj classifica in questa posizione il carteggicatigb ai rapporti scaturiti dalla cosiddetta suissigta

orizzontale.

51 D, L. 18 gennaio 1993, convertito in L. 18 mar&93, n. 67Disposizioni urgenti in materia sanitaria e

socio-assistenzialén particolare I'art. 5 per le funzioni attribuié comuni.



11. Tutela e curatela di incapdCi

12. Assistenza diretta e indirettabenefici economiti
13. Attivita ricreativa e di socializzaziot1&

14. Politiche per la casa

Serie

Fascicoli personali degli assistiti

Verbali degli organi di gestione degli Istituti ¢utali

Registri scolastici (del professore e della clagg®dotti dalle Scuole civiche (ove presenti)

Titolo VIII Attivitd economiche

I comuni svolgono nel settore delle attivita eamiahe funzioni particolari, spesso complementari
a quelle esercitate da altri enti, ad esempio levimce: talora essi sono chiamati a monitorare e
raccogliere dati, talora devono rilasciare autorézioni etc. La novita introdotta dalla normativa
recente riguarda il cosiddetto sportello unico pkr attivita produttive che rappresenta un
vantaggio per il cittadino perché gli consente diurre i tempi burocratici. Poiché le attivita
economiche possono essere molto variegate, siférfpoeprevedere classi molto generali in grado
di assicurare I'apertura di fascicoli specifici entripartizioni logiche serrate.

1. Agricolturd® e pesca
2. Artigianatd®

%) Servizio previsto dall’art. 22, comma 4 della Leggiadro. Sono da inserire in questa classe i deatim

rodotti da iniziative quali 'informagiovani e oasultori di vario tipo.

1 Con il termine di “incapaci” si intendono le caveig cosi definite dalla legge (minori, interdetti)
questa classe pertanto si classificano le pratichéido familiare e di nomina dei tutori.
%81 Oltre ai documenti prodotti nell’esercizio delkistenza domiciliare o presso strutture, confluiscin
guesta classe i documenti relativi a strutture ritn@ assistenza (dormitori pubblici, cucine ecorarai
campi profughi, etc.). Non si é ritenuto opportymredisporre sottoclassi specifiche, perché le atiiad
possono cambiare di anno in anno: va evitato this di trasformare — come & successo in alcuni
adeguamenti arbitrari del titolario Astengo — iciasli in livelli divisionali del titolario.
9 Sj intendono tutte le forme di aiuto economicotithese a soggetti socialmente ed economicamente
deboli (ad es. il pagamento parziale o totale tterper il ricovero in case di riposo etc.) e ogpo di
finanziamento proveniente da fonti diverse.
[0 Classe prevista per tutte le iniziative tipo GREParchi giochi per bambini, centri estivi, soggior
climatici, luoghi di ritrovo assistiti, attivita djestione del tempo libero, etc.
(10U | »art. 95 del DPR 616/77 attribui ai comuni le fioni amministrative concernenti 'assegnazionelideg
alloggi di edilizia residenziale pubblica, 'assagione delle aree PEEP, i contributi concessi dahhe ai
singoli per la soluzione dei problemi abitativi. 9Re inteso che la costruzione delle abitazionitréenel
titolo VI nella classe 5 Opere pubbliche.
%21 |n base allart. 2135 del Cod. civile, «¢ imprenté agricolo chi esercita un’attivita diretta alla
coltivazione del fondo, alla silvicoltura, all’allamento e attivitd connesse». In questo settooeniiai sono
chiamati a svolgere in prevalenza funzioni delegate via di attribuzione da parte delle Regionij sono
transitate le funzioni dismesse dal soppresso hdirodelle risorse agricole, alimentari e forestalnateria
di agricoltura, foreste, pesca, agriturismo, cacew@duppo rurale, alimentazione (D. Igs. 4 giugt97, n.
143). Anche art. 78 del DPR 616/77.
M3 D, Igs. 112/98, art. 12: «Le funzioni amminisivatirelative alla materia “artigianato” ... comprend
anche tutte le funzioni amministrative relativeaadirogazione di agevolazioni, contributi, sovvengiin-
centivi e benefici di qualsiasi genere, comunguedanati, alle imprese artigiane, con particolageardo



Industria®*

Commerciy®

Fiere e mercdfi®

Esercizi turistici e strutture ricettit’@

N o o bk~ w

Promozione e servii

alle imprese artistiche»; il D. Igs. 112/98 attigze ai comuni: 1) l'istruzione e la certificazeai fini dell’
iscrizione nell’'albo delle imprese artigiane; 2dprestamento funzionale di aree attrezzate pénggdia-
menti di imprese artigiane. L. 8 agosto 1985, 3 #dgge-quadro per l'artigianatoSi e preferito, in
analogia con quanto fatto per la classe “Industm#h suddividere la classe in specifiche sottacldedi-
cate alle categorie artigiane interessate da noraapeciale: 1. barbieri, parrucchieri ed estet{stgola-
mentata in precedenza dalla legge 14 febbraio @68 1Disciplina dell’attivita di barbiere, parrucchiere
ed affini,fa riferimento ora alla legge 23 dicembre 19701 1¥2Modifiche alla I. 14 febbraio 1963, n. 161,
concernente la disciplina dell’attivita di barbierparrucchiere per uomo e donna e mestieri affaialla
legge 4 gennaio 1990, n.Oisciplina dell'attivita di estetista)2. attivita di trasporto di persone mediante
autoservizi pubblici non di linea (tassisti, auteggiatori e simili): legge 15 gennaio 1992, n.Xgge
qguadro per il trasporto di persone mediante auteszmpubblici non di linea.

M4 D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 17, commalk funzioni amministrative relative alla materia
“industria” comprendono qualsiasi attivita impretodiale diretta alla lavorazione e alla trasforraz di
materie prime, alla produzione e allo scambio anikesorati, di merci e di beni anche immaterialpnc
esclusione delle funzioni relative alle attivitdigianali ed alle altre attivita produttive»; a#3, comma 1.:
«Sono attribuite ai comuni le funzioni amministvaticoncernenti la realizzazione, I'ampliamento, la
cessazione, la riattivazione, la localizzaziona slbcalizzazione di impianti produttivi, ivi ingto il rilascio
delle autorizzazioni o autorizzazioni edilizie»t.a23, comma 3: sportello unico. Art. 25, commaxl:
procedimento amministrativo in materia di autorizaae all'insediamento di attivita produttive e cmi
Listruttoria ha per oggetto in particolare i pidfurbanistici, sanitari, della tutela ambientaledella
sicurezzay.

(%] yyengono classificati in questa posizione i docutinerchivistici relativi a qualunque tipo di comr,
anche quelli soggetti ad altre autorizzazioni oitasie 0 di pubblica sicurezza, quindi anche ilgpa di
esercenti dediti alla somministrazione di alimentbevande (legge 25 agosto 1991, n. 28giornamento
della normativa sull'insediamento e sull’attivitidoubblici esercizi)La responsabilita del procedimento e
della conservazione dei fascicoli intestati a aiasesercente spetta a chi gestisce la parte canmss
commercio, anche se contengono documenti prodatiltlo servizio del Comune. Per le forme spedciali
vendita D. Igs. 31 marzo 1998, n. 114. Per alcwategorie speciali: 1) distributori di carburante (@s. 11
febbraio 1998, n. 3Razionalizzazione del sistema di distribuzionecdeburanti, a norma dell’articolo 4,
comma 4, lettera c), della legge 15 marzo 1997%%N.I'art. 1, comma 2 recita «L’'attivita ... € soggetta
all'autorizzazione del sindaco del comune in clgaeé esercitata. L'autorizzazione & subordinathusisc
vamente alla verifica della conformita alle dispasii del piano regolatore, alle prescrizioni fisaa a
guelle concernenti la sicurezza sanitaria, ambieatradale, alle disposizioni per la tutelalmmi storici e
artistici nonché alle norme di indirizzo programioatdelle regioni. Insieme all’autorizzazione ilnsone
rilascia le concessioni edilizie necessarie aiisgglfart. 2». L'autorizzazione e subordinata iapetto delle
prescrizioni di prevenzione incendi secondo le pdoce di cui al DPR 12 gennaio 1998, n. 37»); 2)
rivendita di giornali e riviste (funzione attribaitii comuni dall’art. 54, comma g) del DPR 616/T&gge 13
aprile 1999, n. 108luove norme in materia di punti vendita per la gpamuotidiana e periodica3) vendita

di prodotti da parte degli agricoltori (art. 4 dBl. Igs. 18 maggio 2001, n. 228rientamento e
modernizzazione del settore agricolo a norma delladella legge 5 marzo 2001, n. 57.

(%81 | & materia relativa alle fiere e ai mercati & tegentata dal D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, drt. 4
commi le 3.

197 L art. 60 del DPR 616/77 indica le funzioni attrite ai comuni in materia di: 1) gestione di impian
servizi complementari per le attivita turistich@noresi i rifugi, i campeggi e altri esercizi dcezione
turistica a carattere non prettamente alberghi2jaiilascio di autorizzazioni per attivita albergte, di
agriturismo, di esercizi pubblici di interesse s$tido; 3) rilascio delle licenze per I'esercizio aitivita
attinenti al settore del turismo; 4) rilascio dt@izzazioni per I'apertura di uffici turistici.



Repertori

Autorizzazioni commerciali
Autorizzazioni artigiane
Autorizzazioni turistiche

Serie
Fascicoli delle attivita economiche

Titolo IX Polizia locale e sicurezza pubblitd

Questo titolo & dedicato alla prevenzione e allpressione delle violazioni sia per quanto
concerne la circolazione stradale sia per quantaca@ne la vita dell'individuo nel contesto sociale
e amministrativo, tendente ad assicurare sicuregza&ittadini; comprende inoltre le funzioni,
residue rispetto al passato e tutte delegate, cesmecon il controllo dell’individuo singolo o
associato'®

1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradafg?
3. Informativ&™

(98] sj classifica in questa posizione il carteggi@tigb a tutte le iniziative di promozione e suppatelle

attivita economiche, anche quello relativo allelatdelle indicazioni geografiche di provenienzii qualita
(DOC, DOP, etc.).

19D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 159: «Le fanizie i compiti amministrativi relativi alla poli
amministrativa regionale e locale concernono leunsidirette ad evitare danni o pregiudizi che posso
essere arrecati ai soggetti giuridici ed alle cosko svolgimento delle attivita relative alle maenelle
quali vengono esercitate le competenze, ancheateleglle regioni e degli enti locali, senza cheisidtino
lesi 0 messi in pericolo i beni e gli interessietati in funzione dell'ordine pubblico e della siemza
pubblica». Ma gia il DPR 616/77 all'art. 9 affernaawl comuni, le province, le comunita montane e le
regioni sono titolari delle funzioni di polizia anmmstrativa nelle materie ad essi rispettivamentebaite o
trasferite» e all'art. 19 elencava le funzioni iatiite ai comuni. Secondo una visione tradizionaltee
assestata, ma piu funzionale a realta comunalirandij dimensioni e di elevata specializzazione edell
competenze, la polizia locale si articola in: 1pama; 2) rurale; 3) stradale; 4) commerciale e aana; 5)
edilizia; 6) sanitaria; 7) veterinaria; 8) mortw@ar®d) tributaria. Alla luce delle recenti innovazimormative
sono individuabili altri settori di intervento, dyad esempio, quello ambientale. Nella definizath questo
titolo si e cercato di non confondere la funzione Eorgano che di solito la esercita e si é piitdandicare,
anche in questo caso, la funzione.

(191 Non si & prevista una classe specificamente didadke pratiche svolte dalla polizia locale in teedi
polizia giudiziaria, in quanto tale funzione e ¢aohon nell'ambito delle attivita proprie del Conmayrma
assegnata alla Polizia municipale dagli artt. 55/ elel Codice di procedura penale e dall'art. Tnoa 1,
lettera a) della legge 7 marzo 1986, n. 65. Evéatterteggio prodotto durante lo svolgimento d tattivita
verra gestito autonomamente dalla polizia locatomfluira eventualmente nell'archivio comunale eom
archivio aggregato.

11 sj inseriscono in questa classe le iniziative atiattere formativo ed educativo volte a diffondkre
conoscenza delle norme e dei rischi connessi mttalazione stradale, oltre che a diffondere rigpeer le
regole e per gli altri utenti della strada: at@vitrevista dal Codice della strada, art. 230.

112 S classifica qui il carteggio relativo all’accamento delle violazioni al Codice della stradaa all
rilevazione degli incidenti e alle operazioni dcsorso.

13 S intendono le notizie su residenti nel Comunhieste da altri enti pubblici.



4.  Sicurezza e ordine pubbfitb

Repertori
Autorizzazioni di pubblica sicurez2a
Verbali degli accertamenti

Serie
Fascicoli dei richiedenti I'autorizzazione di pulida sicurezza

Titolo X Tutela della salut&®

Il titolo non necessita di particolari commentiaste la chiarezza con cui la normativa definisce le
funzioni dei comuni nel contesto del sistema seinitaazionalé®’.

1 Salute e igiene pubblica

2 Trattamento Sanitario Obbligatorio
3.  Farmaci&™®

4 Zooprofilassi veterinaria

5 Randagismo animale e ricoveri

Repertori
Autorizzazioni sanitarie
Autorizzazioni di abitabilita e di agibilit&®

L4 TU. art. 54, comma 1 e L. 1° aprile 1981. n. 121, artt. 15 e 20, che regolamenta i rapporti fra autorita
provinciali di pubblica 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 esplodenti, radioamatori). Inoltre
rientrano in tale classe le intese di cui all’art. 5, comma 4 della legge 65/1986.

(151 Quelle previste dal DPR 24 luglio 1977, n. 616, 9, cui si aggiungono quelle attribuite dal §s.131
marzo 1998, n. 112, art. 163, comma 2 a)-h): Vendambulanti di strumenti da punta e da taglioeAge
d’'affari nel settore di esposizioni, mostre e fieeanpionarie; Affittacamere e assimilati; Agenziaffari;
Fochini; Gare di autoveicoli, motoveicoli o ciclotod su strade comunali; Tiri a segno; Mestierbgaghi,
esercitati da stranieri.

81 . Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 113, commeh#, riprende e conferma I'art. 27 del DPR 616/77: «
attengono alla tutela della salute umana le funzancompiti rivolti alla promozione, alla prevaonre, al
mantenimento e al recupero della salute fisicaiehjga della popolazione, nonché al perseguimeetyi d
obiettivi del Servizio sanitario nazionale»; comfaanita veterinaria; art. 117.

7 Sull'organizzazione del servizio sanitario L. 28ainbre 1978, n. 83Btituzione del servizio sanitario
nazionaleche ha sottratto molte funzioni ai Comuni.

(L8| 2 aprile 1968, n. 475.

(19| "atto di concessione dell'abitabilitd ad un’alzine attiene alla sanita piti che all'edilizia, ostante
I'evoluzione della normativa: art. 89 del RD 3 fedib 1901, n. 43Regolamento generale sanitark&petta
ai regolamenti locali d’igiene di indicare ... [®®is] le norme particolari da soddisfare per ilnpesso di
abitabilita delle case nuove in esecuzione detjiar 39 e 40 della legge»; art. 221 del Testocanielle
leggi sanitarie del 1934 (RD 27 luglio 1934, n. 326&Gli edifici o parti di essi ... non possongsa® abitati



Serie

Fascicoli dei soggettia TSO

Fascicoli dei richiedenti I'autorizzazione sanitari
Fascicoli delle richieste di abitabilita e di agitba

Titolo XI Servizi demografici

Le funzioni dei comuni in materia demografica rranb fra quelle esercitate per delega dello
Stato e molte sono esercitate dal sindaco in vestdficiale di governo. Si € inserita fra quelle
riconducibili senza dubbio alcuno ai servizi denafgn anche la materia della polizia mortuaria,
che nel titolario Astengo compariva connesso — iooilnibbia contraddizione in terminos — con la
categoria IV Sanitd ed igiene, perché in sostankaadempimenti burocratici complessi e di
diversa natura connessi con I'evento sono riconbilical controllo che il comune esercita sulla
popolazione. La classe 4 prevede anche la gestlegé spazi e dei servizi cimiteriali indicati con
la denominazione complessiva “cimiteri”. Resta sueche la costruzione del cimitero e funzione
edilizia (quindi Titolo Vl/classe 5), come purediicazione di tombe da parte dei privati (quindi
Titolo Vl/classe 3). Riunificare in questa classdunzioni connesse con la morte ha il medesimo
significato di semplificazione amministrativa e lairgstica compiuta per lindustria con
l'istituzione dello sportello unico per gli impiargroduttivi.

1.  Stato civilE®°

2. Anagrafe e certificaziohit

3. Censimenti

4. Polizia mortuaria e cimitef?
Repertori®

senza autorizzazione del podesta, il quale laeamquando, previa ispezione dell' ufficiale saidtardi un
ingegnere a cio delegato, risulti che la costruziera stata eseguita in conformita del progettadajao,
che i muri siano convenientemente prosciugati encimesussistano altre cause di insalubrita»; DPBRp2ike
1994, n. 425Regolamento recante la disciplina dei procedimalitiautorizzazione all’abitabilita, di
collaudo statistico e di iscrizione al catast@ normativa in materia di abitabilita sta coefhdo in quella in
materia di agibilita (atto questo legato piu alusezza che agli aspetti igienico-sanitari): gtt.224 e 25 del
DPR 6 giugno 2001, n. 38Desto unico delle disposizioni legislative e regutatari in materia edilizia,
parlano solo di certificato di agibilita che «atte la sussistenza delle condizioni di sicurezgeane,
salubrita, risparmio energetico degli edifici e ldé@mpianti negli stessi installati, valutate sedonquanto
dispone la normativa vigente» (art. 24).

1200 RD 9 luglio 19390rdinamento dello stato civilesome rettificato dal Codice civile e daIPR 3
novembre 2000, n. 396.

121 DPR 30 maggio 1989, n. 22@pprovazione del nuovo regolamento anagrafico dekeolazione
residente.Va classificato qui tutto il carteggio prodottolloesvolgimento dell'attivita di certificazione
d’identita (carte d’identita, passaporti, libredii lavoro, etc.). Rientra in questa classe ancheiteggio
relativo alla formazione, a cura delle Corti d’alipedell’Albo dei giudici popolari.

(221 sj & deciso di riconnettere al Titolo “Servizi degrafici” tutto il carteggio relativo da un latolel
pratiche connesse con la morte di una personamébtio comunale e d’altro canto la gestione dephzi
cimiteriali. Resta inteso che la costruzione daiitgri resta classificata nel Titolo VI nelle class Opere
pubbliche e la concessione delle aree e dei leeutiepertoriata fra le concessioni di suolo pulab(ititolo
V).



Registro dei nati
Registro dei morti
Registro dei matrimoni
Registro di cittadinanza

Serie

Registri di seppellimento
Registri di tumulazione
Registri di esumazione
Registri di estumulazione
Registri di cremazione

Titolo XII Elezioni e iniziative popolari

Il titolo e stato previsto per il carteggio prodotnello svolgimento delle funzioni connesse alle
elezioni di varia natura e iniziativa e alla gest®delle iniziative popolari.

1.  Albi elettorafi**

2. Liste elettorali

3.  Elezior?®

4.  Referendutf’

5. Istanze, petizioni e iniziative popotafi”
Serie

Verbali della Commissione elettorale comunale

Titolo XIlI Leva militare?®

Il titolo €& stato previsto per il carteggio prodotnell’ambito delle funzioni (residuali e in via d
esaurimento) di leva, servizio militare, per quadicompetenza comunale, e di oneri gravanti sui
comuni.

1. Leva
2. Ruoli matricolari
3. Caserme, alloggi e servitu militari

(123 Sj & preferito definire repertori i registri anafiti, in quanto I'inserimento dei dati segue nuazéone

propria in ordine cronologico con valenza giuridmobatoria.

1247 Albo dei presidenti di seggio; Albo degli scrutato

(1251 Amministrative, politiche, europee.

(1261 Abrogativo, confermativo, consultivo.

1271 T U. 267/2000, art. Rartecipazione popolare.

(28] Funzione attribuita al sindaco quale ufficialegdiverno: T.U. 267/2000, art. Ptribuzioni del sindaco
nei servizi di competenza statale.



4.  Requisizioni per utilita militari

Titolo XIV Oggetti diversi

Pur essendo il piano di classificazione sopra ifla® esaustivo, non poteva mancare, in coda, il
titolo dedicato al carteggio non riconducibile atdli precedenti e riferentesi a funzioni non
attribuite alla data di approvazione del titolaridl quale va usato con la parsimonia mai
sufficientemente raccomandata.



Allegato n. 6 - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI - Copdina del fascicolo (camicia)

TitOlO v, -ClasSSe. i
fascicolon. .....cccooevennnnl. sottofascicala................ iNSerto ......cccoveuvenn...
(@ €T €1 = I O

Allegato n. 7 - REPERTORIO DEI FASCICOLI

(nome della struttura)

REPERTORIO DEI FASCICOLI
CLASSE NUM.
FASC. SOTTO

FASC. INS.

OGGETTO

NOTE



Allegato n. 11 - MODULISTICA IN USO PER IL SERVIZIOGARCHIVISTICO

Al Sig. SINDACO
Del Comune di.....oeeeeiei e

IL SOTTOSCRITTO

COgNOME ... e e NOIMIE L.ttt e e e e e e e
residente/domiciliato a ...........c.ccovviiiiiiinannn. prov. ........fiaeol................................ c.a.p
........... telefono n. ..............nella sua qualita di dirgtteressato/legale rappresentante
[ ] di (persona fisica)................... residente/domiciliata a................pProv. ...................
(1g[o[[1V4.4o RIS off - W o BN
[ ] di (persona giuridica, SOC. di fAttO, ECC.) ©... ... .t et eeteeeeeeeee e e eeeeeeeeeens con sede in

eeneen PrOV. ... IndiNZZO c.a.p. ....neledtefax ............

CHIEDE

Al SENSI DELL'ART. 22, 1° COMMA, DELLA LEGGE 7 A&T©® 1990, N. 241 DI ESSERE
AMMESSO ALL'ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO E

(Barrare la casella che interessa)

[ ] DI PRENDERE IN SEMPLICE “VISIONE”
i sottoelencati documenti amministrativi:

[ ] DI PRENDERE IN ESAME, CON RILASCIO DI COPIA “SEMEBE”
i sottoelencati documenti amministrativi: N° Copie

[ ] DI PRENDERE IN ESAME, CON RILASCIO DI COPIA “CONB®E ALL'ORIGINALE”
(AUTENTICATA) i sottoelencati documenti amministiat N°Copie



MOTIVAZIONE DELLA RICHIESTA DI ACCESSO

Luogo e data .......c.vvvvveieie e,
Il richiedente

UFFICIO o e e e e e e e e,
Ufficio che ha formato il documento o che lo datistabilmente

Per RICEVUTA della richiesta di accesso ai docuin@miministrativi presentata in data ............
al Sig./ra ..o residente a .........ooovviiinicmeeeiaeae e,

Luogo @ data .......ccvevvieiiiieiie e

riservato all’'Ufficio dove ha avuto luogo I'accesso

Accesso effettuato il : .........oooeiiiiiii e PIESSO e
Prot.n. .adel
Il Responsabile del procedimento di accesso Il Richiedente

AVVERTENZA IMPORTANTE

Ai sensi dell’art. 25, comma 4, della legge n. 3@1trascorsi inutilmente trenta giorni
dalla data di ricezione della presente richiestastessa si intende rifiutata.

Ai sensi dell’art. 25, comma 5, della Legge n. 2@ldvverso le determinazioni
amministrative amministrative concernenti il dioitdi accesso e nei casi previsti dal 4°
comma, é facolta del richiedente di proporre rsmal T.A.R. competente entro trenta
giorni decorrenti dalla data di ricezione del pra@dimento ovvero ricorrenti dalla data [n
cui € maturato il silenzio-rifiuto di cui al comrdadell’art. 25 della Legge 241/90.




Allegato n. 13 - INDIRIZZO DELL’ENTE E CASELLE DI POSTA ELETTRONICA

Indirizzo e numeri di telefono

Citta di Anguillara Sabazia................ccccoiiiiiiiii
Piazza del Comune | .

c.a.p...00061 — Anguillara Sabazia (R.M.)

Telefono /fax 06-9960001- 06 99607086.

INDIRIZZI DI POSTA ELETTRONICA

Sindaco

Segretario Comunale

Segreteria

Servizio finanziario e Contabilita

Ufficio Tributi

Servizi Informatici

Servizi Demografici

Servizi di Vigilanza e Commercio

Servizi lavori pubblici

Urbanistica ed edilizia privata

Servizi Sociali

Servizi Scolastici

Servizi Culturali




