UFFICIO ATTIG.C. - C.C.

Citta di Trani
Medaglia d’Argento al Merito Civile
PROVINCIA BT

Originale Deliberazione di Giunta Comunale

Oggetto:
Approvazione della revisione manuale di gestione del Protocollo Informatico,
dei flussi documentali e degli Archivi.

Date: 20711207

L'anno Duemiladiciassette |, del mese di , alle
745ess |

la Giunta Comunale si & riunita nelle persone dei signori:

il giorno venti gennaio

ore nella sala delle adunanze del Comune di Trani, appositamente convocata,

_ Presente | Assente
BOTTARO Avv. Amedeo SINDACO - PRESIDENTE X
BDLOGNA Ing. Raffaella ASSESSORE X
CAPONE Arch. Glovanm ----- ASEESSORE ----- x
CILIENTO DottssaDebora  |ASSESSORE x
D'AGOSTINO Dott.ssa Ivana ASSESSORE X
DE MICHELE Dott. Giuseppe ASSESSORE R
DI GREGORIO " Awv. Michele ASSESSORE x
DILERNIA Dott. Felice ASSESSORE X
piGIFico Avv.Carmelina  |ASSESSORE x |
HLIGNOLA Dott Luca ﬁ_k_SSESSORE X
Con l'assistenza del Segretario Generale ___ dott. Carlo Casalino
Il Presidente, constatato che gli intervenuti sono in numero legale, essendo presenti n. 7

Assessori, ed assenti n

3 Assessori, dichiara aperta la riunione ed invita i convocati

a deliberare sull'oggetto sopraindicato.



Su proposta dell’assessore al ramo.
LA GIUNTA COMUNALE

VISTO il DPR 28.12.2000 n. 445 recante “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa™ ed, in particolare, il terzo comma dell’art. 50 che prevede
I’obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di provvedere “ a realizzare ed a revisionare sistemi informatici
ed autorizzativi finalizzati alla gestione del Protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi in
conformita alle disposizioni contenute nello stesso Testo Unico ed alle disposizioni di legge sulla
riservatezza dei dati personali, nonché dell’art. 15 della legge 15.3.1997, n. 59 e dei relativi regolamenti di
attuazione:

VISTO [I"art. 5 del DPCM 31.10.2000 concernente * Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al
DPR 20.10.1998, n. 428 (sostituito dal sopracitato DPR 445/2000)";

VISTO la direttiva del 09.12.2002 del Ministero dell’innovazione e le Tecnologie recante “Direttiva sulla
trasparenza dell’azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali *;

VISTO in particolare il DPCM 14.10.2003, pubblicato sulla GU del 25.10.2003, concernente *
Approvazione delle linee guida per I’adozione del Protocollo informatico e per il trattamento informatico dei
procedimenti amministrativi”

RILEVATO che, ai sensi delle norme soprarichiamate, le Pubbliche Amministrazioni devono:
a) adottare il Protocollo Informatico per la registrazione dei dai e dei documenti.
b) Formare e conservare i documenti informatici sulla base delle Deliberazioni
del’AIPA (poi CNIPA, successivamente DigitPA, ora Agenzia per |'ltalia Digitale) — Autorita
informatica della Pubblica Amministrazione, n. 51/2000 e n. 42/2001.
¢) Realizzare la sottoscrizione elettronica dei documenti informatici;
d) Gestire in forma informatica il sistema ed i flussi documentali sulla base delle Deliberazioni dell” AIPA
n. 51/2000 e n. 41/2001 e del DPR 445/2000 artt. 64, 65 e 66.
e) Realizzare gli accessi telematici ai dati, ai sistemi ed alle banche dati sulla
base delle indicazioni del DPR 445/2000 artt. 58. 49 e 60;
f) Individuare le Aree Organizzative Omogenee (AOO) per la gestione del protocollo informatico e dei
flussi documentali e i relativi uffici di riferimento;
2) Nominare il Responsabile delle attivita relative alla tenuta del Protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli Archivi:
h) Adottare il Manuale della gestione dei documenti previsto dalle Regole Tecniche di cui al DPCM
31.10.2000, che descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti € fornisce le istruzioni
necessarie al corretto funzionamento del Protocollo informatico.
i) Realizzare la sicurezza dei dati, dei documenti e delle tecnologie sulla base delle disposizioni del
Codice in materia di dati personali (D. Lgs. 30.06.2003, n. 196);
j) Ottemperare alla Direttiva sulla formazione del Ministero per la Funzione Pubblica del 13.12.2001;
k) Effettuare le comunicazioni di cui alla Direttiva del Ministero per I'innovazione e le tecnologie del
09.12.2002.

VISTO il Quaderno n. 21 del febbraio 2006 della CNIPA, con il quale viene indicato il modello di
riferimento per la redazione del manuale di gestione del protocollo informatico delle pubbliche
amministrazioni;

RITENUTO OPPORTUNO approvare il testo del manuale cosi come allegato alla presente deliberazione per
far fronte alla situazione attuale, contraddistinta dalla presenza di nuove tecnologie e dalla necessita di
individuare e applicare alla mutata dotazione organica nuove soluzioni organizzative in linea con la vigente
legislazione;

VISTO il testo del Manuale di Gestione del Protocollo Informatico, dei documenti, dell’archivio, dei
procedimento dell’amministrazione Comunale di Trani e relativi allegati quale parte integrante e sostanziale



del presente provvedimento,

TENUTO CONTO, inoltre, che il Manuale di Gestione del Protocolle Informatico,allegato al presente atto,
dovra essere periodicamente aggiornato e rivisto alla luce della revisione in atto della struttura organizzativa
e logistica, oltre che in occasione di modifiche normative o di acquisizione di nuove tecnologie:

RITENUTO OPPORTUNO procedere alla approvazione della revisione del manuale di gestione del
Protocollo Informatico dei documenti dell’ Archivi, dei procedimenti dell’Amministrazione Comunale di
Trani e dei relativi allegati;

VISTO I'art. 42 del D. Lgs. Del 18.08.2000, n. 267,

AQUISITI i pareri ex art. 49 del T.U.O.E.L. D.Lgs 267/2000: CON 1 QUALI SI ESPRIME PARERE DI
REGOLARITA® TECNICA E SI ATTESTA LA REGOLARITA’ E LA

CORRETTEZZA DELL’AZIONE AMMINISTRATIVA Al SENSI DELL’ART 147-BIS, COMMA 1,
D.LGS. n. 267/2000

Con voti unanimi resi nelle forme di legge;
DELIBERA

Per le motivazioni di cui in premessa di:

1) Approvare il manuale di Gestione del protocollo Informatico, dei documenti,dell’archivio, dei
procedimenti dell”’ Amministrazione Comunale di Trani che si allega alla presente deliberazione quale parte
integrante e sostanziale.

2} Di prendere atto che il manuale di Gestione & strumento di lavoro necessario alla corretta tenuta del
Protocollo e alla precisa gestione del flusso documentale e dell’archivio e pertanto dovra essere aggiornato
quando innovazioni tecnologiche, nuove situazioni organizzative o normative lo richiedano o, comunque,
quando si rende necessario ai fini di una corretta gestione documentale.

3) Demandare al dirigente Settore AA.GG. lo svolgimento di tutti gli atti organizzativi interni necessari a
dare attuazione al predetto manuale;

4y Stabilire che il manuale di Gestione del protocollo Informatico al fine di consentire ’addestramento del
personale,l’acquisizione e la messa in linea delle dotazioni hardware e software.



DELIBERA N. 9 DEL 20/01/2017

Il presente verbale & stato approvato e sottoscritto nei modi di legge.

N® _ Z[ \ reg. pubblic.

IL SEGRETARIO GENERALE
ATTESTA

che la presente deliberazione:

per

& affissa all'albo Pretorio dal 27 CEN 017 al

11 I

15 giorni consecutivi come prescritto dall'art. 124, 1° comma, del T.U.E.L. approvato

col D.Lgs. 18.8.2000, n. 267, contestualmente comunicata ai Capi Gruppo Consiliari.

17 GEN 2017{/{"57 /

Trani,

Il Segretario, visti gli atti d'ufficio,
ATTESTA

che la presente deliberazione:
[ ] e stata dichiarata immediatamente eseguibile: (art. 134 comma 4 del D.Igs. 267 18.8.2000)

D & divenuta esecutiva il decorsi 10 giorni dalla pubblicazione;
(art. 134 comma 3 del D.Igs. 267 18.8.2000)

Trani, _ IL SEGRETARIO GEMNERALE

Dott. Carlo Casalino




Citta d1 Trani

Medaglia d’Argento al Merito Civile
Provincia BARLETTA ANDRIA TRANI

AREA AFFARI GENERALI E ISTITUZIONALI E SERVIZI ALLE PERSONE

N° REGISTRO UFFICIO IN DATA

Proposta di deliberazione per la Giunta comunale

OGGETTO: APPROVAZIONE DELLAREVISIONE MANUALE DI GESTIONE DEL
PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVT.

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO Dr.ssa Caterina NAVACH <—6

L’ESTENSORE

IL RELATORE

PARERI ai sensi dell’art. 49, 1° comma e dell’art. 147 bis del D. Lgs. N°267/2000 e ss.mm.ii. e del

vigente Regolamento disciplinante i Controlli Interni (approvato con deliberazione C.C. nr. 5/2013)
mediante:

D firme digitali ai sensi del Decreto legislativo n, 82/2005 ¢ ss, mm. ed ii., recante: “Codice dell’ Amministrazione Digitale”

D firme a penna

IL DIRIGENTE DELL’AREA Affari Generali ed Istituzionali e Servizi alle Persone

- ha espresso il seguente parere di regolarita tecnica: ?MOQ@,UO ve




Su proposta dell’assessore al ramo.
LA GIUNTA COMUNALE

VISTO il DPR 28.12.2000 n. 445 recante “Testo unico delle disposizioni legislative ¢ regolamentari in
materia di documentazione amministrativa® ed, in particolare, il terzo comma dell’art. 50 che prevede
I’obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di provvedere “ a realizzare ed a revisionare sistemi informatici
ed autorizzativi finalizzati alla gestione del Protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi in
conformita alle disposizioni contenute nello stesso Testo Unico ed alle disposizioni di legge sulla
riservatezza dei dati personali, nonché dell’art. 15 della legge 15.3.1997, n. 59 e dei relativi regolamenti di
attuazione;

VISTO Part. 5 del DPCM 31.10.2000 concernente Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al
DPR 20.10.1998, n. 428 (sostituito dal sopracitato DPR 445/2000)”;

VISTO la direttiva del 09.12.2002 del Ministero dell’innovazione e le Tecnologie recante “Direttiva sulla
trasparenza dell’azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documental; “

VISTO in particolare il DPCM 14.10.2003, pubblicato sulla GU del 25.10.2003, concernente
Approvazione delle linee guida per I’adozione del Protocollo informatico e per il trattamento informatico dei
procedimenti amministrativi”

RILEVATO che, ai sensi delle norme soprarichiamate, le Pubbliche Amministrazioni devono:
a) adottare il Protocollo Informatico per la registrazione dei dai e dei documenti.
b) Formare e conservare i documenti informatici sulla base delle Deliberazioni
dell’AIPA (poi CNIPA, successivamente DigitPA, ora Agenzia per [’ltalia Digitale) — Autorita
informatica della Pubblica Amministrazione, n. 51/2000 ¢ n. 42/2001.
¢) Realizzare la sottoscrizione elettronica dei documenti informatici;
d) Gestire in forma informatica il sistema ed i flussi documentali sulla base delle Deliberazioni
dell’AIPA n. 51/2000 e n. 41/2001 e del DPR 445/2000 artt, 64, 65 e 66;
e) Realizzare gli accessi telematici ai dati, ai sistemi ed alle banche dati sulla
base delle indicazioni del DPR 445/2000 artt, 58,49 ¢ 60;
f) Individuare le Aree Organizzative Omogenee (AOO) per la gestione del protocollo informatico e dei
flussi documentali e i relativi uffici di riferimento;
g) Nominare il Responsabile delle attivita relative alla tenuta del Protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli Archivi:
h) Adottare il Manuale della gestione dei documenti previsto dalle Regole Tecniche di cui al DPCM
31.10.2000, che descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti ¢ fornisce le istruzioni
necessarie al corretto funzionamento del Protocollo informatico.
1) Realizzare la sicurezza dei dati, dei documenti ¢ delle tecnologie sulla base delle disposizioni del
Codice in materia di dati personali (D. Lgs. 30.06.2003, n. 196);
J) Ottemperare alla Direttiva sulla formazione del Ministero per la Funzione Pubblica del 13.12.2001;
k) Effettuare le comunicazioni di cui alla Direttiva del Ministero per 'innovazione ¢ le tecnologie del
09.12.2002.

VISTO il Quaderno n. 21 del febbraio 2006 della CNIPA, con il quale viene indicato il modelfo di
riferimento per la redazione del manuale di gestione del protocollo informatico delle pubpliche
amministrazioni;

RITENUTO OPPORTUNO approvare il testo del manuale cosi come allegato alla presente deliberaziote
per far fronte alla situazione attuale, contraddistinta dalla presenza di nuove tecnologie e dalla necessita di
individuare e applicare alla mutata dotazione organica nuove soluzioni organizzative in linea con la vigente
legislazione;

VISTO il testo del Manuale di Gestione del Protocollo Informatico, dei documenti, dell’archivio, dei
procedimento dell’amministrazione Comunale di Trani e relativi allegati quale parte integrante e sostanziale

del presente provvedimento;

TENUTO CONTO, inoltre, che il Manuale di Gestione del Protocollo Informatico,allegato al presente atto,




dovra essere periodicamente aggiornato ¢ rivisto alla luce della revisione in atto della struttura organizzativa
¢ logistica, oltre che in occasione di modifiche normative o di acquisizione di nuove tecnologie;

RITENUTO OPPORTUNO procedere alla approvazione della revisione del manuale dj gestione del
Protocollo Informatico dei documenti dell’Archivi, dei procedimenti dell’ Amministrazione Comunale di
Trani ¢ dei relativi allegati;

VISTO I’art. 42 del D. Lgs. Del 18.08.2000, n. 267;

AQUISITI i pareri ex art. 49 del T.U.O.E.L D.Lgs 267/2000: CON I QUALI SI ESPRIME PARERE D]
REGOLARITA’ TECNICA E SI ATTESTA LA REGOLARITA’ E LA

CORRETTEZZA DELL’AZIONE AMMINISTRATIVA Al SENSI DELL’ART 147-BIS, COMMA 1,
D.LGS. n. 267/2000

Con voti unanimi resi nelle forme di legge;
DELIBERA

Per le motivazioni di cui in premessa di:

1) Approvare il manuale di Gestione del protocollo Informatico, dei documenti,dell’archivio, dei
procedimenti dell’ Amministrazione Comunale di Trani che si allega alla presente deliberazione quale parte
integrante e sostanziale.

2) Di prendere atto che il manuale di Gestione ¢ strumento di lavoro necessario alla corretta tenuta del
Protocollo e alla precisa gestione del flusso documentale ¢ dell’archivio e pertanto dovra essere aggiornato
quando innovazioni tecnologiche, nuove situazioni organizzative o normative lo richiedano 0, comunque,
quando si rende necessario ai fini di una corretta gestione documentale.

3) Demandare al dirigente Settore AA.GG. lo svolgimento di tutti gli atti organizzativi interni necessari a

dare attuazione al predetto manuale; VS X

rd \
4) Stabilire che il manuale di Gestione del protocollo Informatico al fine di consentire ’faddest anjento del
personale,I’acquisizione ¢ la messa in linea delle dotazioni hardware e software. 't\—/



Si attesta la regolarita tecnica ai sensi dell’art. 49 e dell’art. 147 bis del Decreto Legislativo 18
agosto 2000, n°267 nonché degli artt. 6 ¢ 7 del vigente Regolamento disciplinante i Controlli Interni
(approvato con deliberazione C.C. nr. 5/2013) in ordine alla legittimita, regolaritd e correttezza
dell’azione amministrativa e della sua conformita alla vigente normativa comunitaria nazionale,
regionale, statutaria e regolamentare sul testo definitivo della proposta di deliberazione approvata
dalla Giunta.

IL DIRIGENTE

Area Affari Gel?erali ed Istituzionali e Servizi alle Persone




LA GIUNTA COMUNALE

Nella seduta del

[ ] sulla scorta dei pareri dei Responsabili del Servizi ex artt. 49 e 147 bis del D. Lgs. N°267/2000
e del vigente Regolamento disciplinante i Controlli Interni, approvato con deliberazione C.C.

nr.2/2013 espressi sul frontespizio

Oppure

[ poiché trattasi di mero atto di indirizzo non & stato necessario acquisire i pareri ex artt. 49 e 147

bis del D. Lgs. N°267/2000

APPROVA LA PROPOSTA IN OGGETTO

(O Senza modifiche e/o emendamenti in corso di seduta

(O Con modifiche e/o emendamenti in corso di seduta, d’intesa con i Dirigenti che sottoscrivono la
proposta a conferma del parere espresso

Presenti Assenti

BOTTARO avv. Amedeo Sindaco

BOLOGNA ing. Raffaella Assessore
CAPONE arch. Giovanni Assessore
CILIENTO dr.ssa Debora Assessore
D’AGOSTINO dr.ssa Ivana Assessore
DE MICHELE dr. Giuseppe Assessore
DI GIFICO avv. Carmelina Assessore
DI GREGORIO avv. Michele Assessore
DI LERNIA dr. Felice Assessore
LIGNOLA dr. Luca Assessore

| dichiara I'immediata eseguibilita ex art. 134 comma 4 del D. Lgs. N°267/2000

Annotazioni:

IL SEGRETARIO GENERALE




CITTA’ DI TRANI
Provincia di Barletta Andria Trani
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Manuale di gestione del protocollo Informatic
dei flussi documentali e degli archivi

approvato con delibera di Giunta Comunale n. ........del ..........
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Parte Prima
Introduzione e atti preliminari

Premessa

e | DPR 28 dicembre 2000, n. 445, “Testo unico sulla documentazione amministrativa”, faceva
obbligo a tutte le Pubbliche Amministrazioni a partire dal 1 gennaio 2004 di introdurre il
Protocollo Informatico.

* |l Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000 concernente le “‘Regole
tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica del 20
ottobre 1998 n. 428", all'art. 3, comma 1, lettera c), prevede per tutte le amministrazioni di cui
all'art. 2 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, 'adozione del Manuale di gestione.

» |l Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013 concernente le ‘Regole
tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 -bis , 41, 47, 57 -bis e 71 del
Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005” stabilisce le
regole tecniche, i criteri e le specifiche delle informazioni previste nelle operazioni di
registrazione e segnatura di protocollo, di cui agli articoli 53, 55 e 66 del testo unico, nonché le
regole tecniche, i criteri e le specifiche delle informazioni previste nelle operazioni di
registrazione di protocollo agli articoli 40 -bis , 41 e 47 del Codice dellAmministrazione
Digitale.

In questo ambito & previsto che ogni amministrazione pubblica provveda a
a) individuare le aree organizzative omogenee e i relativi uffici di riferimento ai sensi dell'art.

50 del testo unico;

b) nominare, in ciascuna delle aree organizzative omogenee individuate ai sensi dell’art. 50
del Testo unico, il responsabile della gestione documentale, e un suo vicario, per casi di
vacanza, assenza o impedimento del primo;

¢) nominare eventualmente, nell'ambito delle amministrazioni con pill aree organizzative
omogenee, il coordinatore della gestione documentale e un suo vicario per i casi di
vacanza, assenza o impedimento del primo;

d) adottare il manuale di gestione di cui all'art. 5, su proposta del responsabile della gestione
documentale ovvero, ove nominato, del coordinatore della gestione documentale;

e) definire, su indicazione del responsabile della gestione documentale ovvero, ove nominato,
del coordinatore della gestione documentale, i tempi, le modalita e le misure organizzative
e tecniche finalizzate all'eliminazione dei protocolli di settore e di reparto, dei protocolli
multipli, dei protocolli di telefax, e, pili in generale, dei protocolli diversi dal protocollo
informatico previsto dal testo unico.

Obiettivo del Manuale di gestione & descrivere sia il sistema di gestione documentale a

partire dalla fase di protocollazione della corrispondenza in ingresso e in uscita e di quelia

interna, sia le funzionalita disponibili agli addetti al servizio e ai soggetti esterni che a

diverso titolo interagiscono con 'amministrazione.

Il protocollo informatico, anche cori le sue funzionalita minime, costituisce I'infrastruttura

di base tecnico-funzionale su cui avviare il processo di ammodernamento e di trasparenza

dellamministrazione.

Il Manuale e destinato alla pit ampia diffusione interna ed esterna, in quanto fornisce le

istruzioni complete per eseguire ccrrettamente le operazioni di formazione, registrazione,

classificazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti.

Il presente documento pertanto si rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, in generale,

a tutti i dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano con 'amministrazione. —
Esso disciplina: M

[
* la migrazione dei flussi cartacei verso quelli digitali, ovvero in via transitoria, i flugsi caﬂtj;

in rapporto al protocollo informatico; {
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* ilivelli di esecuzione, le responsabilita ed i metodi di controllo dei processi e delle azioni
amministrative;

Si tratta, infatti, di uno strumento operativo che pud rappresentare un primo e significativo passo
verso la normalizzazione delle procedure anche documentali, visto che infatti il dettato del DPCM
31 ottobre 2000, contenente le Regole tecniche per il protocollo informatico prevede che il
Manuale affronti alcuni aspetti cruciali, quali la gestione e la tenuta dei documenti, l'introduzione
dei titolari di classificazione, nonché la definizione delle linee strategiche legate al sistema
archivistico e al sistema di gestione del flusso di lavoro e delle procedure ad esso collegate.
Al di |a del fatto che la normativa preveda un nucleo minimo di protocollo informatico (art. 56 DPR
445/2000), si tratta di una occasicne irrinunciabile per l'introduzione di un sistema informativo
documentale redatto con criteri scientifici, laddove archivistica, scienza dellamministrazione,
informatica giuridica e informatica sono perfettamente integrate.,
Il protocollo in sé, infatti, non pud essere concepito solo come un dispensatore asettico di numeri
sequenziali, né il protocollo informatico pud essere progettato come semplice trasposizione su un
supporto elettronico del registro di protocollo cartaceo. In un sistema informativo documentale
moderno il protocollo deve diventare uno snodo irrinunciabile e una risorsa strategica per il buon
andamento degli affari e dei procedimenti amministrativi. Per raggiungere questi obiettivi, devono
essere garantiti l'interoperabilita, la trasparenza e il controllo dell’azione amministrativa attraverso i
documenti che ogni AOO produce durante la propria attivita pratica o I'esercizio delle proprie
funzioni.

Finalita del manuale

Il Manuale focalizza la descrizione funzionale e operativa del sistema di protocollo informatico, i
criteri e le modalita per le abilitazioni allaccesso, la descrizione dei flussi di lavorazione dei
documenti, il titolario di classificazione, le modalita di produzione e conservazione delle
registrazioni di protocollo.

Le disposizioni sulla gestione del protocollo rendono maggiormente efficiente 'Amministrazione
attraverso |'eliminazione dei registri cartacei, la diminuzione degli uffici di protocollo € Ia
razionalizzazione dei flussi documentali, e nel contempo migliorare la trasparenza dell’'azione
amministrativa attraverso uno strumento che rende possibile un effettivo esercizio del diritto di
accesso allo stato dei procedimenti ed ai relativi documenti da parte di soggetti interessati.

Il Comune di Trani, pertanto, utilizzera un unico sistema di protocollazione

ed un unico titolario di classificazione.

Approvazione e pubblicazione del manuale

Il Manuale di gestione del Protocollo Informatico & approvato con deliberazione di Giunta
Comunale, pubblicata sul sito istituzionale www.comune.trani.bt. it

Ambito di applicazione

Il presente Manuale di gestione del protocollo, dei documenti e degli archivi & adottato ,'/““

ai sensi dell'art. 3, comma c) del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3[‘dicemt? e
2013, recante le regole tecniche per il protocollo informatico.

Esso descrive le attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed \_
archiviazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali ed archivistici in
relazione ai procedimenti amministrativi del Comune di Trani a partire dal 01/02/2017
Attraverso l'integrazione con le procedure di gestione dei procedimenti amministrativi, di
accesso agli atti ed alle informazioni e di archiviazione dei documenti, il protocollo informatico
realizza le condizioni operative per una piu efficiente gestione del flusso informativo

e documentale interno dell’amministrazione anche ai fini dello snellimento delle procedure

e della trasparenza dell’'azione amministrativa.

Il protocollo fa fede, anche con effetto giuridico, dell'effettivo ricevimento e spedizione
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di un documento.
Il presente manuale, nel’ambito dell'ordinamento normativo vigente, & lo strumento operativo
necessario alla tenuta del protocollo informatico per la gestione dei documenti da parte
del’Amministrazione Comunale.
Una volta reso pubblico, secondo quanto previsto dalla normativa, il Manuale potra anche servire
al cittadino-utente come primo livello di Carta dei servizi.
Proprio a questo fine & orientato il complesso di norme approvate in materia di gestione
documentale e riunificate nel citato DPR 445/2000, la cui parte relativa al protocollo informatico ha
come strategia di base la trasformazione del sistema documentario in un sistema informativo
specializzato e altamente qualificato.
Questo Manuale € pertanto rivolto ai dirigenti, ai funzionari e agli operatori di protocollo della AQO,
come strumento di lavoro per la gestione dei documenti, degli affari e dei procedimenti
amministrativi che sono chiamati a trattare e dei quali sono individuati come responsabili.
Il Manuale, infatti, descrive le fasi operative del sistema per la gestione del protocollo informatico,
.individuando per ogni azione o processo i rispettivi livelli di esecuzione, responsabilita e controllo,
I Manuale sara soggetto a revisioni qualora lo richiedano i cambiamenti istituzionali e
organizzativi.
Per ’Amministrazione Comunale si presenta in questa circostanza 'opportunita di cogliere
contemporaneamente il duplice obiettivo di:

1. diffondere I'utilizzo degli strumenti informatici al proprio interno, creando, specialmente

attraverso la formazione del personale, una “cultura diffusa” adeguata;
2. facilitare e favorire 'accesso alle informazioni, con notevoli utilita aggiuntive per
amministrazione ed utenti.

Definizioni e norme di riferimento

Ai fini del presente Manuale si intende:

e per “Amministrazione’, il Comune di Trani;

» per“Testo Unico”, il decreto del Presidente della Repubblica 20 dicembre 2000 n. 445 -
Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa;

» per Regole tecniche, il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000 -
Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al DPR 20 ottobre 1998, n. 428:

» per Codice/CAD, il decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82 — Codice del’amministrazione
digitale € s.m.i.

Si riportano, di seguito, gli acronimi utilizzati piti frequentemente:

e AOO - Area Organizzativa Omogenea;

* MdG - Manuale di Gestione del protocollo informatico e gestione documentale e degli
archivi;

* RPA - Responsabile del Procedimento Amministrativo - il dipendente che ha la
responsabilita dell'esecuzione degli adempimenti amministrativi relativi ad un affare;

* RSP - Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo informatico, la gestione dei
flussi documentali e degli archivi;

e PdP - Prodotto di Protocollo informatico — I'applicativo sviluppato o acquisito
allamministrazione/AOOQ per implementare il servizio di protocollo informatico:

e UOP - Unita Organizzative di registrazione di Protocollo - rappresentano gli uffici che
svolgono attivita di registrazione di protocollo; /

e UOR - Uffici Organizzativi di Riferimento - un insieme di uffici che, per tipologia ¢ i mandét
istituzionale e di competenza, di funzione amministrativa perseguita, di obiettivi & di attr
svolta, presentano esigenze di gestione della documentazione in modo unitario
coordinato;

—~
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e UU - Ufficio Utente - un ufficio del’AOQO che utilizza i servizi messi a disposizione dal
sistema di protocollo informatico; ovvero il soggetto destinatario del documento, cosi come
risulta dalla segnatura di protocolio nei campi opzionali.

Ufficio Protocollo e Archivio comunale

Secondo quanto stabilito precedentemente, € istituito il Servizio per la tenuta del Protocollo
informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi, individuandolo nell'Area
Amministrativa e Demografica — Servizio “Affari generali”;
Nel’ambito della predetta Area Amministrativa e demografica, il Servizio Protocollo e
Albo Pretorio svolge le funzioni relative alla tenuta e alla gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali, ampiamente descritte in tutto il presente manuale.
Esso inoltre:
a) costituisce il punto centralizzato di apertura al pubblico per il ricevimento della
corrispondenza indirizzata all Amministrazione;
b) costituisce il punto centralizzato di spedizione della corrispondenza in partenza
dallAmministrazione;
c) cura il ritiro, presso gli uffici postali, della corrispondenza indirizzata allAmministrazione;
d) cura la consegna agli uffici postali della corrispondenza in partenza dallAmministrazione;
e) cura la tenuta e la gestione dell’Albo Pretorio;
f) cura lo smistamento agli uffici competenti di destinazione della corrispondenza ricevuta
dal’Amministrazione e di quella interna tra gli uffici;
g) gestisce le caselle di Posta Elettronica Certificata dellAOO, relativamente alla posta in
arrivo ed in partenza;
h) gestisce il ricevimento delle gare;
i) gestisce la corrispondenza delle persone residenti presso la Casa comunale.
Sempre nell'ambito della predetta Area Amministrativa e Demografica, I'Archivio comunale
svolge le funzioni relative alla tenuta e alla gestione dell'Archivio di deposito e dell’Archivio
storico.

Servizio per la conservazione elettronica dei documenti

Il Servizio per la conservazione elettronica dei documenti & svolto dal “Servizio Informatico”
dellAmministrazione che cura la gestione del Server in cui sono memorizzati i dati dell'Ente.

It Sistema informatico, implementato presso I'Ente per la conservazione dei dati dello stesso,
garantisce che le informazioni in esso memorizzate siano sempre consultabili ed estraibili.

E' nominato un responsabile per la conservazione a norma (cosiddetta “conservazione
sostitutiva”) che sovrintende al processo di conservazione sostitutiva dei documenti informatici,
secondo quanto previsto dalla normativa vigente;

Egli inoltre, d’intesa con il RSP e valutati i costi e i benefici, pud proporre I'operazione di
conservazione sostitutiva dei documenti analogici su supporti di memorizzazione sostitutivi del
cartaceo, in conformita alle disposizioni vigenti.

Atti di organizzazione preliminari

L’'entrata in vigore del protocollo informatico per 'Amministrazione deve essere preceduta
dalladozione di specifici atti di organizzazione, quali:
a) individuazione di un modello organizzativo centralizzato o distribuito di AOO
b) individuazione delle Unita Organizzative Responsabili (UOR) che afferiscono al protocollo;
c) introduzione del protocollo informatico ed eliminazione dei protocolli interni; )
d) approvazione di un titolario di classificazione 4
Per la gestione dei documenti, 'amministrazione individua un’unica Area Orgamzzatw{ Om@g nea
(AOO) denominata Protocollo Generale che & composta dall'insieme di tutti gli UOP:’lﬁJOR:r

articolati come riportato nell’allegato 1. A

e
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Allinterno della AOQ il sistema di protocollazione & unico. Nell'unica AOQO & istituito un servizio per
la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Il Sistema di protocollazione, afferente alla responsabilita centralizzata della AOOQ, & distribuito per
modalita operative, nel senso che tutta la corrispondenza in uscita & gestita dai singoli UU mentre
quella in ingresso & gestita dagli UOP individuati.

L'allegato 1 & suscettibile di modifica in caso di inserimento di nuove (AOO/)UOP/UOR/UU o di
riorganizzazione delle medesime.

Le modifiche sono proposte ai vertici del’amministrazione dal RSP d'intesa con il responsabile

del sistema informativo e con il responsabile della tutela dei dati personali.

L’amministrazione si riserva la facolta di autorizzare, in via transitoria e del tutto eccezionale,

altri UU allo svolgimento dell'attivita di protocollazione come operatori UOP.

Tale "decentramento” da un punto di vista operativo segue le indicazioni stabilite nel presente
Manuale e sara sottoposto al controllo del responsabile del protocolio informatico.

Nelle UOR sara utilizzato il medesimo sistema di numerazione di protocollo e gli operatori
(incaricato e vicario) dell’attivita di protocollazione dovranno essere abilitati dal RSP che ha anche
il compito di vigilare sulla corretta esecuzione delle attivita.

Unicita del protocolio informatico

L’Amministrazione istituisce un unico registro di protocollo generale, articolato in modo tale che sia
possibile determinare se il documento sia in arrivo o in partenza, ovvero si tratti di documento
interno.

La numerazione progressiva di registrazione di protocollo € unica, si chiude il 31 dicembre di ogni
anno e comincia il primo gennaio dell’anno successivo.

Il protocollo informatico & generato tramite apposita procedura informatica, che & utilizzabile da pil
stazioni contemporaneamente collegate sulla Rupar e che assegna automaticamente il numero (e
la data) di protocollo a ciascun documento registrato.

Ciascun Servizio, nel corso dello svolgimento della propria attivita istituzionale, riceve, produce e
invia atti e documenti appartenenti ai procedimenti amministrativi di cui il Servizio & responsabile.
Tali atti e documenti fanno parte integrante a tutti gli effetti dell'archivio comunale.

Introduzione del protocollo informatico del Comune di Trani

Il Testo unico prescrive, all’art. 50, ¢.3, che ciascuna pubblica amministrazione individui,
nell'ambito del proprio ordinamento, gli uffici da considerare ai fini della gestione unica o
coordinata dei documenti per grandi aree organizzative omogenee, assicurando criteri uniformi di
classificazione e di archiviazione.

Con I'entrata in vigore del protocollo informatico cesseranno di fatto e di diritto tutti i cosiddetti
protocolli interni (cioé di servizio, di sezione, protocolli multipli, protocollo del telefax, etc.) o altri
sistemi di registrazione o registrazione dei documenti diversi dal protocollo informatico.

Individuazione del Responsabile per la gestione del protocollo informatico

Nella AOO precedentemente individuata & istituito un servizio per la tenuta del protocollo
informatico, la gestione dej flussi documentali e degli archivi.
Alla guida del suddetto servizio & posto il Responsabile del Servizio di Protocollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli archivi (di seguito RSP), in possesso di idonei requisiti
professionali o di professionalita tecnico archivistica acquisita a seguito di processi di
formazione definiti secondo le procedure prescritte dalla disciplina vigente, e nominato con atto
amministrativo alle dirette dipendenze del Settore Affari Generali.
E’ nominato altresi un vicario del servizio per i casi di vacanza, assenza o impedimente.deh,
Responsabile. " "
Al RSP, ai sensi dell'art.4 del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del
2013, & assegnato il compito di:

a) predisporre lo schema del manuale di gestione di cui all'art. 5;
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b) proporre i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche di cui all'art. 3, comma 1,
lettera e) ;

c) predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla
trasmissione, allinterscambio, all'accesso, alla conservazione dei documenti informatici nel
rispetto delle misure minime di sicurezza previste nel disciplinare tecnico pubblicato

a) in allegato B del decreto legislativo del 30 giugno 2003, n. 196 e successive modificazioni.
d’intesa con il responsabile della conservazione, il responsabile dei sistemi informativi e
con il responsabile del trattamento dei dati personali.

In particolare, cura la gestione del protocollo informatico:

 attribuisce, sulla base delle segnalazioni provenienti dalle UOR, il livello di autorizzazione
per I'accesso alle funzioni della procedura, distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e
abilitazioni all'inserimento e alla modifica delle informazioni;

* garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel
rispetto delle disposizioni della normativa:

* garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo;

* cura che le funzionalita del sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate nel piu
breve tempo possibile e, comunque, entro ventiquattro ore dal blocco delle attivita:

 verifica la corretta conservazione delle copie di sicurezza dei dati, stabilendo di concerto
con il Responsabile del Centro di elaborazione dei dati i criteri di sicurezza informatica;

* autorizza I'aftivazione del registro di emergenza, che conserva in luogo sicuro:

e autorizza le operazioni di annullamento:

* garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali e le attivita di
gestione degli archivi;

» cura la redazione, I'aggiornamento e la corretta applicazione del titolario di classificazione,
ivi compresi gli strumenti di riferimento (voci di indice, repertorio dei fascicoli, etc.);

* partecipa e collabora alla stesura delle procedure di fascicolazione e ne garantisce la
corretta applicazione;

* cura la redazione della proposta di aggiornamento del Manuale di gestione del protocollo
informatico:;

» vigila sull'osservanza della normativa da parte del personale autorizzato e degli incaricati,
anche attraverso controlli a campione.

Per 'archivio di deposito:

* individua, d'intesa con gli uffici e i servizi, le procedure di trasferimento delle unita
archivistiche relative a procedimenti o affari conclusi, curando la redazione degli elenchi di
versamento e di consistenza, in collaborazione con gli RPA;

* cura la movimentazione dei fascicoli e il records delivery e gestisce il registro per la
movimentazione;

» effettua le operazioni di valutazione dei documenti ai fini di conservazione e scarto,
curando la redazione del massimario e del prontuario di selezione.

Diritto di accesso e tutela dei dati personali

Le procedure amministrative e il sistema di protocollo informatico sono implementati nel rispetto
delle norme tanto sul diritto di accesso quanto sulla protezione dei dati personali e sensibili.

In particolare, i dipendenti, nell'esercizio della propria funzione di pubblici ufficiali, sono tenuti a

non divulgare notizie di natura particolare o riservata, a non trarre profitto personale o procurare
danno a terzi e allamministrazione dalla conoscenza di fatti e documenti riservati.

Su questo vigila 'operato del Responsabile di protocollo.

Diritto di accesso, consultazione per fini amministrativi e interfia— /"

Le procedure amministrative sono improntate alla salvaguardia del diritto di acdesso
terzi.
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Con riferimento alla normativa vigente, i documenti sono liberamente consultabili, ad eccezione:

* diquelli di carattere riservato relativi alla politica estera o interna dello Stato, che divengono
consultabili 50 anni dopo la chiusura del fascicolo che i contiene;

* diquelli contenenti taluni dati sensibili, che diventano consultabili 40 anni dopo la chiusura
del fascicolo che li contiene;

* diquelli contenenti taluni dati sensibili (noti volgarmente come “sensibilissimi”), idonei a
rivelare lo stato di salute o la vita sessuale 0 i rapporti riservati di tipo familiare, che
diventano consultabili 70 anni dopo la chiusura del fascicolo che i contiene.

Ogni dipendente puo richiedere la consultazione di documenti relativi ad affari/procedimenti di
propria competenza e dei documenti di carattere generale (delibere, decreti, etc.) necessari a
perfezionare il procedimento amministrativo trattato.

Richiesta di informazioni

In caso di richieste di informazioni da parte di terzi, il personale addetto alla registrazione non deve
fornire notizie dirette in merito ad affari o procedimenti amministrativi non di propria competenza,
nemmeno se la richiesta viene effettuata dal diretto interessato o da un familiare.

Il personale addetto pud indicare esclusivamente il numero di protocollo e la relativa UOR del
procedimento amministrativo o dell'affare oggetto delia richiesta, evitando qualsiasi riferimento ai
contenuti del documento.

Le richieste di informazioni e di accesso vanno formulate al Dirigente del Servizio.

In caso di richiesta circa I'effettiva registrazione di un documento, il personale addetto alla
registrazione deve valutare se tale comunicazione possa arrecare pregiudizio a terzi, rinviando per
ogni altra informazione alla UOR competente.

Tutela dei dati personali

La banca dati collegata al corrispondente (mittente o destinatario) va mantenuta e implementata
per i dati ritenuti essenziali e soprattutto coerenti con I'attivita di registrazione di protocollo, in
ossequio al principio di necessita del trattamento dei dati personali previsto dall'art. 3 del Codice
per la privacy, emanato con il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196.

Utilizzo firma digitale, PEC e dell’archiviazione ottica.

I Comune di Trani ha introdotto:

a) la posta elettronica certificata (PEC).
L’AOO si e dotata di una casella di Posta Elettronica Certificata istituzionale per la
corrispondenza, sia in ingresso che in uscita, pubblicata sull'indice delle Pubbliche
Amministrazioni (IPA). Tale casella costituisce l'indirizzo virtuale della AOO e di tutti gli
uffici (UOR) che ad essa fanno riferimento.

b) la firma digitale per la sottoscrizione dei documenti amministrativi, e ne ha avviato I'utilizzo,
come mezzo di trasmissione di informazioni o di documenti.

Parte Seconda
Il documento

Tipologia di documento

Per atto amministrativo si intende un evento della pubblica amministrazione avente rilevanza
esterna posto in essere nell’esercizio di una attivita amministrativa; puo essere una manifestazione
di volonta (ad es. una delibera), di scienza o conoscenza (ad es. un certificato), di valu zione (ad
€s. una decisione di una commissione di gara) o altro, che si sostanzia nelle forme ed w
gli effetti previsti dalla legge. |

-
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Ogni atto compiuto, per essere tramandato e avere rilevanza come fonte di prova, di
autodocumentazione o semplice residuo delle propria attivita, deve essere memorizzato in un
documento.

Per documento si intende una cosa (cio€ una res) idonea a ricevere, conservare, trasmettere la
rappresentazione, comungue realizzata (carta o supporti informatici) di atti, stati, fatti e qualita.
L'attivita di gestione dei documenti (records management) riguarda i documenti prodotti o acquisiti
da un soggetto nello svolgimento delle proprie attivita istituzionali.

Il documento cartaceo (c.d. “analogico”)

Per documento cartaceo, volgarmente denominato dalla normativa “analogico” in antitesi lessicale
a “informatico”, si intende un documento amministrativo rappresentato su supporto cartaceo
tradizionale, leggibile direttamente e senza l'ausilio di strumenti.

Il documento informatico

Per documento informatico si intende la rappresentazione informatica di un documento
amministrativo indipendentemente dal tipo di supporto digitale sul quale & affisso (CD Rom, DVD,
etc.).

Il documento amministrativo

Per documento amministrativo si intende una rappresentazione, comunque formata (grafica,
cinematografica, informatica, etc.), del contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno
specifico procedimento, detenuti dal’Amministrazione e concernenti attivita di pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale, utilizzati
ai fini dell'attivita amministrativa.
Secondo quanto previsto dalla normativa vigente, 'Amministrazione forma gli originali dei
propri documenti con mezzi informatici.
La redazione di documenti originali su supporto cartaceo, nonché la copia di documenti informatici
sul medesimo supporto & consentita solo ove risulti necessaria.
Ogni documento per essere inoltrato in modo formale, all’esterno o allinterno
dellAmministrazione:

a) deve trattare un unico argomento indicato in modo sintetico ma esaustivo, a cura

dell'autore, nello spazio riservato all'oggetto;

b) deve riferirsi ad un solo protocollo;

c) puo fare riferimento a piu fascicoli.
Le firme necessarie alla redazione e perfezione giuridica del documento in partenza devono
essere apposte prima della sua protocollazione.
Il documento deve consentire I'identificazione dell Amministrazione mittente attraverso le seguenti
informazioni:

a) la denominazione e il logo del’Amministrazione;

b) l'indirizzo completo del’Amministrazione;

¢) il codice fiscale dellAmministrazione;

d) lindicazione completa dell'ufficio delll Amministrazione che ha prodotto il documento

corredata dai numeri di telefono e fax.

[l documento, inoltre, deve recare almeno le seguenti informazioni:

a) il luogo di redazione del documento;

b) la data (giorno, mese, anno);

¢) il numero di protocollo; I

d) il numero degli allegati (se presenti);

e) l'oggetto del documento; M

f) se trattasi di documento informatico, la firma elettronica digitale da parte del RPA g/ ,ldel

responsabile del provvedimento finale;
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a) se trattasi di documento cartaceo, la sigla autografa da parte del RPA e/o del responsabile
del provvedimento finale.

Tipologia dei documenti in transito

In base allo stato di trasmissione, i documenti si distinguono in:
e documentiin Arrivo
¢ documenti in Partenza
¢ documenti Interni.

Documenti in arrivo

La corrispondenza in ingresso pud essere acquisita dalla AOO con diversi mezzi e modalita in
base alla tecnologia di trasporto utilizzata dal mittente.
Un documento informatico pud essere recapitato:

1. a mezzo posta elettronica convenzionale o certificata;

2. su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, pen drive, consegnato

direttamente alla UOP o inviato per posta convenzionale o corriere.

3. tramite servizi di e-government on line
Un documento analogico pud essere recapitato:

1. a mezzo posta convenzionale o corriere;

2. a mezzo posta raccomandata;

3. per telefax o telegramma;

4. con consegna diretta da parte dell'interessato o consegnato tramite una persona dallo

stesso delegata alle UOP e/o agli UOR aperti al pubblico.

L’Amministrazione si riserva di trattare tutti i documenti informatici che I'attuale dotazione
tecnologica permette di leggere ¢ decodificare.
| documenti informatici in arrivo possono essere dotati di firma digitale, di firma elettronica o hon
firmati.
Nel primo caso, il documento informatico dotato di firma digitale avente un certificato valido si deve
ritenere equivalente ad un documento cartaceo dotato di firma autografa, dal momento che fa
‘piena prova, fino a querela di falso, della provenienza delle dichiarazioni di chi 'ha sottoscritto”
(art. 10, c.3, DPR 445/2000). Il documento dotato di firma elettronica “soddisfa il requisito della
forma scritta” (art. 10, c. 2 DPR 445/2000) e ad esso non pud essere negata rilevanza giuridica né
ammissibilita come mezzo di prova per il fatto di essere sottoscritto con firma elettronica (art. 10, c.
4, DPR 445/2000); tuttavia tale documento & “liberamente valutabile” (art. 10, ¢.2 DPR 445/2000),
per cui spetta al responsabile del procedimento amministrativo valutare di volta in volta se
accettare il documento con firma elettronica o richiedere altra documentazione.
Il valore e I'attendibilita del documento informatico privo di firma digitale o elettronica o con firma
dotata di un certificato scaduto o revocato sono valutati a discrezione del responsabile del
procedimento.

Apertura delle buste

La corrispondenza in arrivo va aperta di norma nel medesimo giorno lavorativo di ricezione
e contestualmente protocollata.
Fanno eccezione, e pertanto non vengono aperte, le buste:
1. riportanti esclusivamente il nome e cognome del destinatario;
2. riportanti le seguenti diciture: riservato, personale, confidenziale, spm, etc. o dalla cui
confezione si evinca il carattere di corrlspondenza privata (ad es. busta pa icolare, etc.);
3. riportanti le seguenti diciture: «offerta», «gara d’appalto» o simili, o comungfue dalla’ cli
confezione si evinca la partecipazione ad una gara (ad es., ceralacca, etc.).

Conservazione ed eliminazione delle buste
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Le buste pervenute tramite posta raccomandata, celere e corriere o altra modalita per la quale si
renda rilevante evidenziare il mezzo di trasmissione, sono spillate assieme al documento e
trasmesse alla UOR competente.

Tutte le altre buste sono eliminate senza formalita.

Modalita di gestione dei documenti in Arrivo

Ricevuto il documento, 'operazione di registrazione e effettuata indicando i seguenti elementi:
e numero di protocollo
e data diregistrazione
e mittente/i
e oggetto del documento
e numero degli allegati
e descrizione degli allegati
e classificazione
¢ impronta del documento (se documento informatico)
e data e numero del documento ricevuto (se disponibili).

Priorita nella registrazione dei documenti in arrivo

Indipendentemente dal mezzo di trasmissione, € data priorita nella registrazione a protocollo ai
seguenti documenti:

1. documenti concernenti la convocazione della riunione della Giunta;

2. documenti riguardanti la comunicazione dell’ordine del giorno della seduta di Giunta;
che rivestono per la loro natura il carattere di urgenza.
| documenti considerati prioritari sono inseriti in una specifica cartellina denominata «Urgenze». A
tal fine, il personale abilitato alla protocollazione, all'arrivo della corrispondenza, sulla base della
indicazione ricevuta dalla struttura competente per I'apertura della corrispondenza, distingue i
documenti ai quali attribuire priorita nella registrazione a protocollo.

Rilascio di ricevuta

Qualora un documento sia consegnato personalmente dal mittente o da altra persona incaricata
munito di delega e venga richiesta I'attestazione di avvenuta ricezione, I'unita di protocollazione &
autorizzata a foto riprodurre gratuitamente il documento ricevuto.

La ricevuta di consegna al documento non € riconosciuta valida ai fini giuridici e probatori in
assenza del numero di protocollo.

Qualora non sia possibile registrare immediatamente il documento, se richiesto, I'unita di
protocollazione comunica al mittente o ad altra persona incaricata il termine entro il quale il
documento sara registrato, facendo pervenire la copia del documento registrato o la indicazione
degli estremi del protocollo (data e numero, struttura ricevente) all'indirizzo o recapito, anche
informatico (e-mail, telefax, etc.) indicato dal mittente.

Qualora il documento sia composto da piu pagine, ¢ sufficiente la fotoriproduzione della prima
pagina, mentre eventuali ulteriori costi di riproduzione sono a carico di chi presenta il documento
da registrare.

Documenti in partenza .

| documenti prodotti dagli uffici comunali UOR nell’esercizio delle proprie funziohi si articojano in:
a) documenti in partenza, aventi rilevanza giuridico-probatoria;
b) documenti interni scambiati tra le stesse UOR. Essi si distinguono in:
a) documenti interni di preminente carattere informativo;
b) documenti interni aventi rilevanza giuridico-probatorio.
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| documenti interni di preminente carattere informativo sono memorie informali, appunti,
brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici e di norma non
vanno protocollati.

| documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio sono quelli redatti
nell'esercizio delle proprie funzioni e al fine di documentare fatti inerenti all'attivita svolta e
alla regolarita delle azioni amministrative o qualsiasi altro documento dal quale possano
nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi, e, come tali, devono essere registrati
secondo le disposizioni previste nelle sezioni seguenti.

| documenti interni possono essere analogici o file (firmati o non firmati). La scelta di
ricorrere a documenti analogici o a file nell'ambito di un procedimento amministrativo spetta
unicamente al responsabile del procedimento.

Modalita di gestione dei documenti in Partenza

I documenti in partenza, prodotti e destinati all'esterno, possono essere analogici o informatici.
| documenti informatici, compresi gli eventuali allegati, anch’essi informatici, sono inviati, di
norma, per mezzo della posta certificata o delle e-mail istituzionali non certificate.
In alternativa, il documento informatico pud essere riversato su supporto rimovibile non
modificabile e trasmesso con altri mezzi di trasporto al destinatario.
Alla data di stesura del presente documento possono essere utilizzati documenti informatici firmati
con firma digitale rilasciata dall’autorita di certificazione.
In mancanza di una specifica regolamentazione, spetta al responsabile del procedimento valutare
le modalita di spedizione (tradizionale o tramite posta elettronica).
| documenti in partenza o interni prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono stati
scritti, devono riportare, nella opportuna forma grafica e se disponibili, le seguenti informazioni:

e Stemma del Comune di Trani con dicitura “Comune di Tran” e su altro rigo “Provincia di

Barletta Andria Trani”;

* Settore ed eventuale Servizio ed ufficio;

¢ Indirizzo del Servizio

¢ Numero di telefono

¢ Numero di fax

¢ Indirizzo istituzionale di posta elettronica:
La registrazione dei documenti in partenza, compresi quelli a firma del Sindaco, dellAssessore, del
Dirigente del Servizio o suo Delegato, € effettuata di norma dall’unita di protocollazione della UOR
cui afferisce il RPA, registrando i seguenti elementi:

e numero di protocollo

e data diregistrazione

o destinatario/i

e oggetto del documento

e numero degli allegati

e descrizione degli allegati

o classificazione

e impronta del documento (se documento informatico).
In caso di corrispondenza cartacea, il RPA fa pervenire alla UOP il documento da protocollare,
congiuntamente alla busta ed alla eventuale ricevuta di ritorno compilate.
E’ assolutamente vietato da parte degli addetti all'Ufficio per la tenuta del protocollo informatico
attribuire telefonicamente, o con qualsiasi altro mezzo, numeri di protocollo, dal momento che, per
procedere alle operazioni di registrazione e segnatura del documento in uscita, devg/e/sere
materialmente disponibile il documento stesso.
Il responsabile del protocollo pud attribuire ai responsabili di settore la possibilita diproceder
direttamente alla protocollazione dei documenti in partenza. Tale possibilita & raccomandat
momento che il sistema & in grado di effettuare la segnatura di protocollo direttamente

S~
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elettronica, senza la stampa e la conseguente incollatura delle etichette, sgravando I'ufficio
protocollo di una considerevole mole di lavoro.

[l documento in partenza per via elettronica, firmata digitalmente, viene accodata all’ufficio
del protocollo che provvede ad inviarla tramite la casella di posta certificata.

Documenti Interni

La registrazione dei documenti interni, compresi quelli a firma del Dirigente del Servizio, &
effettuata di norma dall’'unita di protocollazione della UOR, registrando i seguenti elementi:

numero di protocollo

data di registrazione

UOR destinataria

oggetto del documento

numero degli allegati

descrizione degli allegati

classificazione

impronta del documento (se documento informatico).

L’AOO valuta, per ragioni di efficienza e di economicita, la contestuale registrazione a protocollo
dei documenti repertoriati.

Il Dirigente del Servizio registra nel repertorio con nhumerazione separata delibere, decreti e
determinazioni, che riportano l'indice di classificazione dell’affare specifico, senza la contestuale
protocollazione.

Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Sono escluse, ai sensi dell'art. 53. c. 5 del DPR n. 445/2000, dalla registrazione di protocollo le
seguenti tipologie di documenti:

Gazzette ufficiali, Bollettini ufficiali P.A.

Notiziari P.A.

Giornali, Riviste, Libri , Manuali

Materiali pubblicitari

Note di ricezione circolari, Note di ricezione, altre disposizioni

Materiali statistici

Atti preparatori interni

Offerte/preventivi di terzi non richieste

Inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi

Biglietti d'occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti ecc.)
Allegati, se accompagnati da lettera di trasmissione

Certificati e affini |
Documentazione gia soggetta, direttamente o indirettamente, a registrazione particoldred
(es. fatture, vaglia, assegni, ) f T

allegati al manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti e dell'archivio delle |
pubbliche amministrazioni del CNIPA:

Richieste ferie

Richieste permessi

Richieste di rimborso spese e missioni

Le ricevute di ritorno delle raccomandate A.R.

Documenti che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridica amministrativa
presente o futura

Corsi di aggiornamento

Certificati di malattia

Variazione sedi ed anagrafe ditte fornitrici
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Convocazioni ad incontri o riunioni e corsi di formazione interni

Pubblicita conoscitiva di convegni

Pubblicita in generale

Offerte e Listini prezzi (spontanei)

Comunicazioni da parte di Enti di bandi di concorso, di domande da presentare entro....
Richieste di copia/visione di atti amministrativi

Non saranno registrate a protocollo le certificazioni anagrafiche rilasciate direttamente al
richiedente, le richieste e/o trasmissioni di certificati e tutta la corrispondenza
dell'anagrafe,stato civile e leva diretta agli uffici comunali

Richieste di affissione all'albo pretorio e conferma dell'avvenuta pubblicazione
Comunicazioni di cessione di fabbricato ex L. 191/78

Assicurazioni di avvenuta notifica

Documenti soggetti a registrazione Particolare

Esistono tipologie di documenti che, per disposizioni normative o regolamentari, sono soggetti a
forme di trattamento e registrazione particolare:

Affari generali ed istituzionali
= Atti rogati o autenticati dal segretario comunale (registrazione informatica e
cartacea)
Contratti e convenzioni (registrazione informatica e cartacea)
Verbali delle adunanze del Consiglio Comunale (registrazione informatica)
Verbali delle adunanze della Giunta comunale (registrazione informatica)
Verbali degli organi collegiali del Comune (registrazione informatica)
Autorizzazioni commerciali (registrazione cartacea)
Autorizzazioni artigiane (registrazione cartacea)
Autorizzazioni turistiche (registrazione cartacea)
Autorizzazioni di pubblica sicurezza (registrazione cartacea)
Autorizzazioni di polizia mortuaria (registrazione informatica)
Autorizzazioni igienico sanitaria e veterinaria (registrazione cartacea)
Licenze di pesca (registrazione cartacea)
Certificati di iscrizione all’anagrafe canina
Atti di stato civile (registrazione informatica)
Pubblicazioni di matrimonio (registrazione informatica)
Carte d'identita (registrazione informatica)
Certificati anagrafici
Tessere elettorali (registrazione informatica)
Rapporti incidenti (registrazione informatica)
Verbali oggetti smarriti
Verbali C.d.S. (registrazione informatica)
Richieste permessi transito ZTL
Servizi finanziari
= Fatture attive (registrazione informatica)
= Liquidazioni (registrazione informatica) /’"
— Mandati di pagamento (registrazione infofmatica)
— Reversali (registrazione informatica) (
= Dichiarazioni I.C.I. / |.M.U. (registrazione i ati€a)
Polizia municipale
= registro verbali di violazione regolamenti e leggi varie
= fatture emesse registri IVA
= autorizzazioni sanitarie registro (autorizzazioni sanitarie)
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— autorizzazioni commerciali (registro autorizzazioni commerciali)

= autorizzazioni di pubblico esercizio (registro autorizzazioni di pubblico)

= | verbali di violazione del codice della strada ed i verbali di violazioni amministrative
o Affari culturali, educativi e sociali

=> Dichiarazioni per la certificazione Isee — Riccometro (registrazione cartacea)
o Altri documenti

— deliberazioni di conisiglio comunale (registro delle deliberazioni del consiglio
comunale)
deliberazioni di giunta comunale (registro delle deliberazioni della giunta comunale)
determinazioni dei responsabili dei servizi (registro delle determinazioni)
decreti protocollati al protocollo generale
ordinanze (registro delle ordinanze)
contratti in forma pubblica amministrativa
reperiorio dei contratti
documenti anonimi o non firmati (non soggetti ad alcuna registrazione)
documenti totalmente illeggibili nel testo (non soggetti ad alcuna registrazione)
documenti con mittente non riconoscibile (non soggetti ad alcuna registrazione)
fatture senza lettera di trasmissione (registrazione a cura dell'ufficio ragioneria)
documenti di competenza di altre amministrazioni protocoliati e successivamente
inoltrati in copia alle amministrazioni di competenza
permessi di costruire (registro dei permessi di costruire)
verbali di violazione codice della strada (registro dei verbali di violazione codice
della strada)
atti pubblicati all'albo pretorio (registro pubblicazioni albo pretorio)
atti depositati nella casa comunale (registro deposito atti alla casa comunale)
notifiche (registro notifiche)
verbali di violazione regolamenti comunali e leggi varie (escluso il c.d.s.)

R R A R R R
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Parte Terza

Il protocollo di rilevanza giuridico-probatoria: la Registrazione

Registrazione

La competenza sulla registrazione a protocollo dei documenti & distribuita secondo un modello ed
€ organizzata come segue:
e laregistrazione dei documenti in arrivo & effettuata presso I'Ufficio Protocollo e
direttamente nelle UOR abilitate a svolgere il servizio di protocollo (UOP);
e |aregistrazione dei documenti in partenza ¢ effettuata presso I'Ufficio Protocollo e
direttamente in tutte le UCR.
Tutti i documenti dai quali possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi devono
essere protocollati.
Il registro di protocollo, infatti, da un punto di vista giuridico € un atto pubblico destinato a far fede
della data di ricevimento o di spedizione dei documenti trattati da una pubblica amministrazione.—
Per registrazione si intende l'insieme delle procedure e degli elementi attraverso i quali i docyr’ﬁenti
vengono trattati sotto il profilo giuridico e gestionale.
I documenti dai quali possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi vanno regjstrati. |““
La registrazione a protocollo deve essere effettuata di norma entro la giornata di arrivo o
comunque entro 24 ore dal ricevimento o dalla produzione del documento, salvo casi eccezionali.
L’'unica eccezione prevista & I'utilizzo del protocollo differito.
| requisiti necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono:
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e numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non
modificabile; i

e data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile: 1

* mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non modificabile;

* oggetto del documento, registrato in forma non modificabile: |

 data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili; !

e impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in iforma
non modificabile; \

» classificazione sulla base del Titolario in uso:

e assegnazione;

e data di arrivo;

o allegati.

Inoltre possono essere aggiunti:

e estremi provvedimento differimento termini di registrazione;

* mezzo diricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata. corriere, fax
ecc.). ‘

» ufficio di competenza; ‘

¢ tipo documentn; j

¢ livello diriservatezza; }

» elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario; |

e numero di protocollo e classificazione: categoria, classe, fascicolo, del documento ricevuto.

Documenti da protocollare

Tutti i documenti non inclusi nel paragrafo Documenti esclusi dalla registrazione di proiocollo
sono soggetti a registrazione ai sensi dell'art. 53, comma 5 del DPR 28 dicembre 2000, n.|445.
Si protocolla I'atto principale del documento, cioé la nota di trasmissione (se esistente),
considerando allegato il resto della documentazione (istanza, fattura, etc.) da descriversi in modo
completo.

Registrazione degli allegati

Il numero e la descrizione degli allegati sono elementi essenziali per I'efficacia di una registrazione.
Nella registrazione di protocollo si riporta la descrizione della tipologia degli allegati e, se
significativi, anche dei loro estremi (data, numero ecc.).
Tutti gli allegati devono pervenire ¢con il documento principale alle postazioni abilitate alla
protocollazione al fine di essere inseriti nel sistema di gestione documentale.
In presenza di allegati analogici su ciascuno & riportata la segnatura di protocollo. |
Gli allegati, assumono essi stessi il valore di documenti tout court, tanto che la loro alterazipne o}
soppressione integra i reati di falso materiale o di distruzione di atti veri, puniti dal codice penale
rispettivamente dagli artt. 476 e 490. r

|

Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo & I'apposizione o I'associazione all'originale del documento, in
forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso.
L'operazione di segnatura di protocollo & effettuata contemporaneamente all’'operazione di
registrazione di protocollo.

| dati della segnatura di protocollo di un documento informatico sono contenuti in un file
conforme alla specifiche tecniche previste dalla normativa vigente.

La segnatura di protocollo di un documento cartaceo avviene attraverso I'apposizione(su di
esso di un segno grafico il quale, di norma, & realizzato con un’etichetta autoadesiva orreda
da codice a barre o, in alternativa, con un timbro tradizionale.

r <
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La segnatura di protocollo sia per i documenti informatici che per quelli cartacei deve
contenere obbligatoriamente, ai sensi della normativa vigente le seguenti informazioni:

a) lindicazione in forma sintetica dell Amministrazione;

b) data e numero di protocollo del documento.

Ad integrazione degli elementi obbligatori, la segnatura di protocollo pud contenere le seguentl
informazioni facoltative:

a) denominazione dellAOO; 1

b) indice di classificazione. ‘

c) latipologia di protocollo Arrivo/Partenza ‘
L'acquisizione dei documenti cartacei in formato immagine € effettuata solo dopo che I operaZ|one
di segnatura di protocollo & stata eseguita in modo da acquisire con 'operazione di scansione,
come immagine, anche il segno sul documento; in tali casi il segno deve essere apposto sulla
prima pagina dell’originale.

Formato della segnatura di protocollo

Le informazioni apposte o associate ai documenti informatici, registrati nel registro di protocollo,
negli altri registri di cui all'articolo 53, comma 5, del Testo Unico, nei repertori e negli archivi,
nonché negli albi, negli elenchi e in ogni raccolta di dati concernente stati, qualita persona:li e fatti
con le modalita descritte nel manuale di gestione, mediante I'operazione di segnatura di cui
all'articolo 55 del Testo Unico che ne garantisce l'identificazione univoca e certa, sono espresse
nel seguente formato:

a) codice identificativo dell'arnministrazione;

b) codice identificativo dell'area organizzativa omogenea;

¢) codice identificativo del registro;

d) data di protocollo ‘
e) progressivo di protocollo secondo il formato specificato all'articolo 57 del Testo unlco

Segnatura di protocollo dei documenti trasmessi |

| dati relativi alla segnatura di protocolio di un doc umento trasmesso sono associati al documento
stesso e contenuti, nel messaggio, in un file, conforme alle specifiche dell'Extensible Markup
Language (XML), compatlbne con un file XML Schema e/o DTD (Document Type Definition),
definito e aggiornato periodicamente dall'Agenzia per ['ltalia digitale con provvedimento reso
disponibile sul proprio sito.
Oltre alle informazioni contenute nel paragrafo precedente, il file contiene le seguenti informazioni
minime:

f) a)l'oggetto;

g) b) il mittente;

h) c) il destinatario o i destinatari.

Protocollo differito e

I documenti in arrivo devono essere registrati tempestivamente, o comunque entro la giornata di
arrivo.

Nel caso di un temporaneo ed eccezionale carico di lavoro che non permetta di evadere la
corrispondenza ricevuta nella medesima giornata lavorativa e qualora dalla mancata registraziere
di protocollo del documento nella medesima giornata lavorativa di ricezione possa venire meno un
diritto di terzi (ad esempio per la registrazione di un consistente numero di domande di
partecipazione ad un concorso in scadenza), con motivato provvedimento, su proposta del
responsabile del protocollo, & autorizzato I'uso del protocollo differito.

Il protocollo differito consiste nel differimento dei termini di registrazione, cioé nel provvedimento
con il quale vengono individuati i documenti da ammettere alla registrazione differita, le cause e il
termine entro il quale la registrazione di protocollo deve comunque essere effettuata.
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Il protocollo differito si applica solo ai documenti in arrivo e per tipologie omogenee che |l
responsabile del protocollio deve descrivere nel provvedimento.
Il verbale di richiesta e di definizione delle operazioni dovra specificare:
* latipologia di atti oggetto della protocoliazione differita;
o |a causa del ricorso al differimento e, alla data di scadenza della procedura in oggetto, il
numero esatto degli atti che dovranno essere protocollati;
¢ |a data entro la quale le operazioni devono essere completate, oltre alla data dell’effettivo
esaurimento del ricorso a questa procedura (es.: alla data del giorno termina il ricorso al
protocollo differito con la registrazione dell’'ultimo atto al n° ).

Documenti soggetti a registrazione riservata

Sono previste particolari forme di riservatezza e di accesso controllato al protocollo unico per:

a) documenti legati a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

b) documenti di carattere politico e di indirizzo di competenza del Presidente o del
Direttore Generale che, se resi di pubblico dominio, potrebbero ostacolare il
raggiungimento degli obiettivi prefissati;

c) documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o al buon
andamento dell’attivita amministrativa;

d) documenti individuati dalla normativa vigente (in particolare, dall'art. 24 della legge 7
agosto 1990, n. 241, dall’art. 16 comma 1 della L.R. 22 agosto 1990 n. 40, dall'art. 3
della L.R. 15 fuglio 1986, n. 47, dall'art. 8 del DPR 27 giugno 1992, n. 352 e dalla serie
di norme e di codici di deontologia collegati al Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n.
196);

Per i documenti riservati, nella registrazione di protocollo risulteranno visualizzati solo la data ed il
numero di protocollo. .

| diritti di visualizzazione e modifica di questi documenti sono consentiti in base al profilo di
abilitazione individuale predefinito.

| documenti registrati con tali forre appartengono al cosiddetto Protocollo riservato, che fa parte
del protocollo unico.

Le tipologie di documenti soggetti a registrazione riservata sono individuate dal Dirigente del
Servizio.

Il protocollo riservato & praticato dal Dirigente del Servizio mediante I'apposizione della propria
firma o nota autografa sul documento da registrare attraverso procedure particolari con accesso
riservato, con livelli di visibilita stabiliti caso per caso.

Annullamento di una registrazione

E consentito I'annullamento di una registrazione di protocollo solo attraverso I'apposizione della
dicitura «annullato», effettuata in maniera tale da consentire la lettura delle informazioni registrate
in precedenza e da non alterare le informazioni registrate negli elementi obbligatori del
protocollo.

Solo il Responsabile del protocollo informatico della AOO pud autorizzare I'annullamento di u
registrazione di protocollo che richiede l'indicazione del numero di protocollo da annullare, del
motivi dell'annullamento e, se il documento & stato riprotocollato correttamente, del nuovo numero
di protocollo attribuito al documento.
Nel record di protoccllo deve apparire in forma ben visibile la dicitura «annullato» e la indicazi
nell’'apposito campo descrittivo, del motivo, della data e dell’'ora dell’annullamento, nonché il
nominativo del soggetto autorizzato che ha effettuato I'annullamento.

Il registro di protocollo

Il registro di protocollo & un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e dell'effettivo
ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del documento
stesso ed & idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno delle parti. Il registro di protocollo
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& soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla
normativa vigente.

Al fine di tutelare l'integrita e la regolarita delle registrazioni, il Responsabile del protocollo
informatico della AOO o altro soggetto delegato provvede quotidianamente alla creazione del
registro giornaliero di protocollo informatico e ne dispone, anche, la trasmissione al Sistema di
Conservazione entro la giornata lavorativa successiva a quella di riferimento.

All'inizio dell’anno seguente, il Responsabile del protocollo informatico della AOQ o altro soggetto
incaricato, provvede alla creazione del registro di protocollo dell'anno precedente e la trasmissione
al Sistema di Conservazione.

Contenuti del registro giornaliero di protocollo

Il registro giornaliero di protocollo deve ricomprendere le informazioni minime richieste dall'art. 53,
co. 1, del DPR 445/2000 e dalla Circolare n. 60 del 2013. In particolare, la registrazione di
protocollo per ogni documento ricevuto o spedito richiede la memorizzazione delle seguenti
informazioni:
a) il numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema;
b) la data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;
c¢) il mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per |
documenti spediti;
d) l'oggetto del documento;
e) la data e il protocollo del documento ricevuto, se disponibili;
f) limpronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica;
g) indicazione del registro nel’ampbito del quale & stata effettuata la registrazione
Di conseguenza, il registro giornaliero di protocollo deve contenere, in modo ordinato e
progressivo, I'elenco delle informazioni inserite con I'operazione di registrazione di protocollo
nell'arco di uno stesso giorno.

Formazione del registro giornaliero di protocollo

Le regole sulla formazione dei registri € repertori informatici sono contenute nell’'art. 14 del DPCM
13 novembre 2014. In particolare, il primo comma dell'articolo richiamato stabilisce che il
registro di .

Protocollo & formato ai sensi dell'art. 3, comma 1, lettera d), ossia mediante la “generazione o
raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o
pil basi dati, anche appartenenti a piu soggetti interoperanti, secondo una
struttura  logica predeterminata @ memorizzata in forma statica”.

Nella fase di formazione del registro giornaliero di protocollo quindi, deve essere, in primis,
garantita la staticita del documento informatico contenente le registrazioni effettuate nell’arco
dello stesso giorno.

Secondo quanto disposto dalle regole tecniche, la staticita di un documento
informatico e rappresentata dalla capacita dello stesso di garantire “/'assenza di tutti gli elementi
dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti esterni o codici esequibili, e I'assenza delle informazioni
di ausilio alla redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto softivare
utilizzato per la redazione”.

Garantita |a staticita del documento informatico “Registro giornaliero di protocollo”, &€ necesgario
garantire anche la sua immodificabilita e integrita nel tempo.

L'art. 3, del DPCM 13.11.2014, al co. 6, stabilisce che nel caso di documento informatico formato
ai sensi del comma 1, lettera d), come nel caso di specie, le caratteristiche di
immodificabilitd e di integrita sono determinate con la produzione di un'estrazione statica dei dati
e il trasferimento della stessa nel Sistema di Conservazione.

Il documento informatico “Registro giornaliero di protocollo” dovra quindi possedere le seguenti
tre

caratteristiche:



| Comune di Trani 24 /127
Provincia di Barletta Andria Trani

| ]
e staticita;
¢ immodificabilita;
e integrita.

Formati

Possono essere validamente utilizzati i seguenti formati: Portable Document Format (PDF),
tra cui sisuggerisce I'uso del formato PDF/A creato per I'archiviazione nel lungo periodo; Office
Open XML nella sua estensione DOCX; Open Document (ODF); TXT (Codifica UTF 8); XML,
JPEG; PNG.;

In ogni caso il Registro giornaliero di protocollo inviato al Sistema di Conservazione dovra essere
privo di elementi attivi, tra cui macro e campi variabili.

Ai fini della formazione, gestione e conservazione, & altresi necessario scegliere formati
che possano garantire anche la leggibilita del Registro giornaliero di protocollo nel suo ciclo di
vita. In altri termini, il documento informatico deve essere in grado di garantire che le informazioni
in esso contenute siano prontamente disponibili in una forma leggibile su schermo o tramite
stampa.

Metadati

| metadati sono un insieme di informazioni associate a un documento informatico utili per
identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permetterne la
gestione nel tempo nel Sistema di Conservazione.

| metadati da associare al Registro giornaliero di protocollo, comprensivi dei metadati minimi
individuati per tutte le tipologie documentali, sono:

1. ldentificativo univoco e persistente

2. Data di chiusura (data di creazione del registro)

3. Soggetto produttore (Operatore che ha prodotto il Registro -Nome, Cognome, Codice
fiscale; qualora il registro € generato automaticamente dal sistema informatico, il nome
dell’operatore pud essere sostituito dall’indicazione della denominazione di tale sistema)

4. Soggetto produttore 2 (Operatore che ha prodotto il Registro -Nome, Cognome, Codice

fiscale)

Destinatario (Nome, Coghome, Codice fiscale se disponibile)

Impronta del documento informatico

Codice identificativo dell'lamministrazione (codice IPA)

Denominazione dell'amministrazione

Codice identificativo dell'area organizzativa omogenea

0. Responsabile (Responsabile della gestione documentale o Responsabile del servizio
per la tenuta del protocollo informatico -Nome, Cognome, Codice fiscale)

11. Oggetto (descrizione della tipologia di registro; ad es. “Registro giornaliero di protocollo”,
‘Registro giornaliero delle modifiche di protocollo”, ecc.)

12. Codice identificativo del registro

13. Numero progressivo del registro

14. Anno

15. Numero della prima registrazione effettuata sul registro

16. Numero dell’'ultima registrazione effettuata sul registro

17. Data della prima registrazione effettuata sul registro

18. Data dell'ultima registrazione effettuata sul registro.

Sara cura dell’Ente individuare ulteriori metadati (ad es. metadati di profilo ar
organizzativo, ecc.) da associare al documento informatico in oggetto.

2OV ~NOO;

Sottoscrizione

Il registro di protocollo & generato in via automatica attraverso I'estrazione dal sistema
documentale di un insieme di dati, secondo una struttura predeterminata, trasferita in forma



Comune di Trani 25/ 127
Provincia di Barletta Andria Trani

statica in un sistema di conservazione, come indicato all'art. 3, comma 1, lettera d), del DPCM 13
novembre 2014.

Tale modalita di formazione del registro di protocollo non rende necessaria la sua
sottoscrizione con firma digitale né ai fini di garantirne le caratteristiche di
immodificabilita ed integrita né, eventualmente, allo scopo di assicurarne la provenienza e
I'autenticita, in quanto il registro di protocollo € comunqgue riferibile al pubblico ufficiale da cui
¢ formato, cioé il responsabile della gestione documentale o responsabile del servizio per la
tenuta del protocollo.

La sottoscrizione del Registro giornaliero di protocollo con firma digitale o con firma
elettronica qualificata € quindi da ritenersi facoltativa.

Conservazione digitale del registro giornaliero di protocollo

Il registro giornaliero di protocollo deve essere trasmesso al Sistema di Conservazione

entro la giornata lavorativa successiva.

La conservazione del Registro gicrnaliero di protocollo € affidata ad A.P. Systems S.r.l., fornitore
del Sistema Informativo Comunale e conservatore accreditato, di cui all’art. 44-bis, comma 1,del
CAD.

La produzione del pacchetto di versamento & posta a carico del responsabile del servizio per
la tenuta del protocolio informatico.

[l trasferimento dei documenti informatici nel Sistema di Conservazione avviene generando
un pacchetto di versamento nelle modalita e con il formato previsti dal manuale di
conservazione.

Registro di emergenza

Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sia possibile utilizzare il protocollo informatico, ogni
evento deve essere registrato su un supporto alternativo, denominato Registro di emergenza (RE).
Su tale registro devono essere riportate la causa, la data e I'ora di inizio dell'interruzione, nonche
la data e I'ora del ripristino della piena funzionalita del sistema, nonché eventuali annotazioni
ritenute rilevanti dal Responsabile del protocollo informatico della AOO.

Il Responsabile del protocollo informatico della AOO deve impostare prima e verificare poi la
correttezza di data e ora sul registro di emergenza.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare; inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di
ogni anno e riporta una numerazione delle registrazioni indipendente dal numero di protocollo
informatico. )

Il Responsabile del protocollo informatico della AOO dovra annotare nel protocollo informatico i
periodi di attivazione del registro di emergenza.

Qualora nel corso di un anno non si sia fatto ricorso al registro di emergenza, deve annotarne
anche il mancato uso sullo stesso registro.

Nel registro di emergenza, ogni documento & individuato dal numero assegnato nel registro di
emergenza, UOR, anno di registrazione, numero di protocollo in formato CNIPA; ad esempio:
RE01-2005-UA0100UOR-00000345.

Una volta ripristinata la piena funzionalita del sistema, il Responsabile del protocollo informatico
della AOO provvede alla chiusura del registro di emergenza, annotando il numero delle p
registrazioni effettuate e la data e ora di chiusura.

Egli, o un suo delegato, provvede poi senza ritardo a riversare le registrazioni di emergen gsm
protocollo informatico.

[l registro di emergenza viene sostanzialmente a configurarsi come un repertorio del protogollo
informatico: ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza sara attribuito un n
numero di protocollo, seguendo senza soluzioni di continuita la numerazione del protocollo
informatico raggiunta al momento dell'interruzione del servizio. A tale registrazione sara associato
anche il numero di protocollo e la data di registrazione del relativo protocollo di emergenza.
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| documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo informatico recheranno,
pertanto, due numeri: uno del protocollo di emergenza e uno del protocollo informatico. L'efficacia
della registrazione & dunque garantita dal numero attribuito dal registro di emergenza e a quel
numero deve farsi riferimento per I'avvio dei termini del procedimento amministrativo; I'efficienza,
invece, verra garantita dall’'unicita della catena documentale e dalla normalizzazione dei dati
gestionali, comprese la classificazione

Repertori del Comune di Trani

Per repertorio si intende il registro dove sono annotati giorno per giorno alcuni tipi di documenti
soggetti a obbligatoria registrazione che vengono gestiti, in ordine rigidamente cronologico,
allinterno di serie archivistiche annuali (1° gennaio — 31 dicembre), mediante I'adozione di appositi
registri (detti appunto “repertori”) e procedure telematiche specifiche.

Sono istituiti il repertorio generale delle delibere del Consiglio Comunale, il repertorio generale
delle delibere della Giunta Comunale, il repertorio generale dei decreti sindacali, il repertorio
generale delle ordinanze (nessuna esclusa), il repertorio delle determinazioni dirigenziali,
distinto per ogni settore, il repertorio generale di tutte le determinazione dirigenziali, il
repertorio generale dei contratti stipulati in forma pubblica amministrativa e il repertorio
generale dei contratti e delle convenzioni, di natura privata.

Presso I'ufficio affari generali (o ufficio delegato) sono conservati i repertori generali e le serie
relativi agli ultimi cinque anni.

Per ogni determinazione dirigenziale da trascrivere nel repertorio generale, il responsabile del
settore o del servizio pud trasmettere copia del documento, all'ufficio affari generali, mediante la
rete informatica interna. L'ufficio affari generali, una volta ricevuta, la determinazione vi appone
sulla stessa il numero progressivo assegnato nel repertorio generale di tutte le determinazioni e
rimette il documento all'ufficio che lo ha prodotto.

| repertori generali e le serie esaurite da oltre cinque anni vanno conferiti all'archivio di deposito.
Per ogni delibera, decreto, ordinanza, determinazione dirigenziale, verbale, circolare interna e
contratto, deve essere prodotta di norma un originale, e, per i contratti e le convenzioni devono
essere prodotti di norma due originali, ferme restando le copie dichiarate conformi e le copie di
carattere informativo riprodotte per le esigenze d'ufficio.

Nel caso di circolare esterna, cioé di circolare ricevuta, deve essere prodotta una copia semplice.
L'originale va conservato nella rispettiva serie (serie delle delibere del Consiglio Comunale, delle
delibere della Giunta Comunale serie dei decreti, ecc.) e ordinato secondo il numero di repertorio.
Le copie del documento vanno conservati nel rispettivo fascicolo (e/o sottofascicolo, inserto), cioe
insieme ai documenti inerenti al medesimo procedimento amministrativo e se formati da piu
pagine, possono essere fotoriprodotte in un formato di carta A/3.

Casistica

Qui di seguito vengano fornite alcune indicazioni pratiche riguardo ai comportamenti operativi da
adottare di fronte ad alcune situazioni che accadono comunemente negli uffici di registrazione.

Documenti anonimi

La ratio che deve governare il comportamento di un operatore durante la fase di registrazjone di un
documento in arrivo deve essere improntata in termini avalutativi. In altre parole, il protoc llista
deve attestare che un determinato documento cosi come si registra & pervenuto. Si tratta\dung
di una delicata competenza di tipo notarile, attestante la certezza giuridica di data, forma
provenienza per ogni documento.

| documenti anonimi, pertanto, vanno protocollatl e su di essi viene apposta la dicitura “MITTENTE
ANONIMO”,

In questi casi, la procedura consente la funzione di registrazione riservata, cioé di limitare la
visibilita del documento anonimo alla UOR o agli organi interessati.
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Documenti privi di firma

| documenti privi di firma vanno protocollati e su di essi viene apposta la dicitura “DOCUMENTO
NON SOTTOSCRITTO".

Alle unita di protocollazione spetta solo il compito di certificare che quel documento € pervenuto in
quel modo e in quelle forme determinate.

La funzione notarile del protocollo (cioé della registrazione) & quella di attestare data e
provenienza certa di un documento senza interferire su di esso. Sara poi compito della UOR g, in
particolare, del RPA valutare, caso per caso, ai fini della efficacia, riguardo ad un affare o un
determinato procedimento amministrativo, cioé se la lettera priva di firma possa essere ritenuta
valida o se possa essere effettuata una sanatoria mediante regolarizzazione, ai sensi della Legge
7 agosto 1990, n. 241.

Registrazione “a fronte”

Ogni documento € individuato da un unico numero di protocollo.

Non € pertanto consentita la cosiddetta registrazione “a fronte” oppure “come contro”, cioé I'utilizzo
di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e per il documento in partenza.

La registrazione a fronte & illegittima anche se I'affare si esaurisce con la risposta e anche se la
registrazione della risposta avviene nel medesimo giorno lavorativo di protocollazione del
documento in arrivo (art. 53 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445).

Telefax

I documenti trasmessi o ricevuti via telefax soddisfano il requisito della forma scritta e sono da
considerarsi, salvo diversa indicazione, documenti originali a tutti gli effetti di legge.

Il documento ricevuto a mezzo telefax:deve essere fotoriprodotto qualora il supporto cartaceo (ad
es., carta chimica, cattiva inchiostrazione, etc.) non fornisca garanzie per una corretta
conservazione nel tempo.

Accertata la fonte di provenienza, I'uso del telefax soddisfa il requisito della forma scritta e, quindi,
il documento di norma non & seguito dalla trasmissione dell’originale.

L'accertamento della fonte di provenienza spetta al responsabile del protocollo informatico o altro
soggetto delegato e avviene di norma per le vie brevi o con l'uso dei sistemi informatici.

Qualora non sia possibile accertare la fonte di provenienza, occorrera richiedere un nuovo invio al
mittente.

Il documento interno ricevuto via telefax pud essere conservato senza acquisire 'originale con
I'apposizione della dicitura “documento ricevuto via telefax”;

Il documento in partenza dovra recare la dicitura:

«ll presente documento, inviato via telefax, non sara seguito dal documento originale»,

il responsabile del precedimento amministrativo € comunque tenuto a spedire 'originale qualora il
destinatario ne faccia motivata richiesta.

Si ponga attenzione a riportare la segnatura non tanto sulla copertina di trasmissione, quanto
piuttosto sul documento medesimo. A questo proposito si sottolinea l'inutilita della copertina di
trasmissione qualora il documento abbia una funzione prevalentemente informativa e non
giuridico-probatoria.

Telefax seguito dall’originale

Ogni documento deve essere individuato da un solo numero di protocollo, indipendentemerite da
supporto e dal mezzo di trasmissione.

Qualora venga registrato un documento ricevuto via telefax e venga successivamente ricevuto lo
stesso documento in originale, I'unita di protocollazione deve attribuire all'originale la stessa
segnatura del documento pervenuto via telefax, trattandosi del medesimo documento

pervenuto precedentemente.
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Il RPA, dopo aver acquisito it documento originale ed essersi assicurato che siano stati riportati
correttamente tutti i dati relativi alla segnatura (numero di protocollo, classificazione, etc.),
provvede alla distruzione del documento ricevuto via telefax; tuttavia, qualora su quest’ultimo siano
state segnate informazioni ritenute importanti (note del dirigente, appunti, ecc.) pud conservarlo nel
fascicolo allegandolo al documento originale.

L'unita di protocollazione deve comungue accertare che si tratti del medesimo documento; qualora
vi fosse qualche correzione, anche minima, si tratterebbe di un documento diverso e che quindi
andra registrato con un nuovo numero di protocollo.

Il tipico esempio & rappresentato da un documento in arrivo via telefax senza firma, data e
protocollo: I'originale pervenuto firmato, datato e protocollato va registrato in arrivo con un nuovo
numero di protocollo.

Posta elettronica (e-mail)

Il documento e le comunicazioni privi di sottoscrizione o firma autografa ricevuti via posta
elettronica (recapitati presso la casella istituzionale), a discrezione del Responsabile o suo
Delegato, possono essere stampati su carta, ammessi a registrazione di protocollo ed archiviati in
modo tale da garantirne la immodificabilita; in questo caso, il documento o le comunicazioni vanno
siglate dal Responsabile o suo Delegato assieme alla dicitura «<documento ricevuto via posta
elettronica».

Documenti con pin destinatari

Le circolari, le disposizioni generali e tutte le altre comunicazioni interne che abbiano piu
destinatari si registrano con un solo numero di protocollo generale; i destinatari, se in numero
consistente, sono contenuti in appositi elenchi allegati alla minuta del documento.

Le stesse disposizioni di cui al comma precedente si applicano per i documenti in partenza
con pil destinatari. ~

Qualora il testo dei documenti in partenza con piu destinatari sia analogo, ma presenti
differenze in alcuni campi variabili, 'elenco dei destinatari di cui ai commi precedenti contiene
anche, per ogni singolo destinatario, i dati relativi ai campi variabili.

Protocollazione di telegrammi

| telegrammi ricevuti dall Amministrazione, ad eccezione di quelli esclusi dalla registrazione, sono
regolarmente protocollati e su di essi viene apposta la segnatura di protocollo.

| telegrammi spediti dal’Amministrazione, con le medesime eccezioni di cui al comma
precedente, vengono anch’essi protocoliati, tuttavia, poiché su di essi non e possibile apporre

la segnatura di protocollo, gli elementi obbligatori di tale segnatura faranno parte del testo del
telegramma medesimo.

Protocollazione di corrispondenza digitale gia pervenute cartacea

Qualora il documento ricevuto in formato cartaceo sia seguito da un invio digitale dello stesso,
I'operatore addetto alla registrazione di protocollo deve in ogni caso apporre una nuova
registrazione di protocollo, e, nel caso abbia gia protocollato il documento cartaceo, indicare
‘ARRIVATO CARTACEO E PROTOCOLLATO IN DATA --- AL N. ----"

Protocollazione di un numero consistente di documenti

Qualora si presenti la necessita di protocollare un numero consistente di documenti) sia in
ingresso che in uscita, I'ufficio interessato deve darne comunicazione all’'UOP di riferi
con sufficiente anticipo, al fine di concordare tempi e modi di protocollazione e di spedizi

Corrispondenza relativa alle gare d’appalto




Comune di Trani 29 /127
Provincia di Barletta Andria Trani

La corrispondenza relativa alla partecipazione alle gare d'appalto o dal cui involucro e possibile
evincere che si riferisca alla partecipazione ad una gara, non deve essere aperta ma protocollata
con I'apposizione della segnatura e dell’'ora e dei minuti di registrazione direttamente sulla busta,
plico o simili e deve essere inviata all'ufficio competente che la custodisce sino all’espletamento
della gara stessa.

Per motivi organizzativi, tutti gli uffici sono tenuti ad informare preventivamente il RSP in merito alla
scadenza di concorsi, gare e bandi di ogni genere.

Corrispondenza pervenuta per posta raccomandata

Tutta la corrispondenza pervenuta tramite posta raccomandata viene sottoposta alle operazioni di
registrazione di protocollo e di segnatura anche nel caso in cui la tipologia rientri nel novero dei
documenti esclusi dalla registrazione di protocollo o dei documenti soggetti a registrazione
particolare.

Protocolli urgenti

Relativamente alla posta in arrivo, il RSP pud disporre la protocollazione immediata dei documenti
urgenti o perché ritenuti tali dal RSP medesimo o perché il carattere d'urgenza e reso evidente dal
contenuto del documento stesso.

Analogamente si procede per la posta in partenza, anche su richiesta motivata dagli uffici mittenti,
avendo cura che la protocollazione pud avvenire solo per documenti resi effettivamente disponibili.

Corrispondenza personale o riservata

La corrispondenza personale & regolarmente aperta dall'ufficio protocollo, a meno che sulla
busta non sia riportata la dicitura “RISERVATA” o “PERSONALE” o formula equivalente;
La corrispondenza recante la dicitura “RISERVATA” o “PERSONALE” viene consegnata in
busta chiusa al destinatario, accompagnata dalla ricevuta di cui al seguente punto.

Il destinatario, se reputa che i documenti ricevuti debbano essere, comunque, protocollati,
provvede a trasmetterli all'ufficio protocollo.

Corrispondenza consegnata con ricevuta

In casi particolari, a giudizio del RSP, la corrispondenza in arrivo pud essere consegnata agli
uffici interni di destinazione, dopo le operazioni di registrazione di protocollo e di segnatura,
unitamente ad una ricevuta, appositamente predisposta dall’'ufficio protocollo, in duplice copia,
delle quali una viene trattenuta dall’ufficio di destinazione e l'altra, firmata da un addetto alla
ricezione, viene restituita all’'ufficio protocollo.

Integrazioni documentarie

Gli addetti al ricevimento della corrispondenza e alle registrazioni di protocollo non sono tenuti a

verificare la completezza formale e sostanziale della documentazione pervenuta, ma unicamente a
verificare la corrispondenza fra gli eventuali allegati dichiarati e gli allegati effettivamente presentati
con la pratica. _
La verifica spetta all'ufficio competente o al RPA che, qualora ritenga necessario acquisire/"'

del caso.

Documenti informatici con certificato di firma scaduto o revocati

Qualora 'Amministrazione riceva documenti informatici firmati digitalmente il cui certificato di firma
risulta scaduto o revocato, questi verranno protocollati e inoltrati alle strutture competenti. Il
responsabile di procedimento fara opportuna comunicazione al mittente e valutera la necessita di
acquisire il documento correttamente sottoscritto, ossia con certificato valido.
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Documenti con oggetti plurimi

Qualora un documento analogico in entrata presenti pitl oggetti, relativi a procedimenti diversi e
pertanto da assegnare a piu fascicoli ed eventualmente a pit UOR, dopo la registrazione e
I'acquisizione dell'immagine del documento, lo stesso verra classificato e assegnato alle UOR di
competenza, che avranno cura di fascicolare la copia immagine sulla base del singolo
oggetto

L'originale sara inviato al primo destinatario.

Parte Quarta

Flusso dei documenti nell’archivio corrente

Flusso dei documenti in Arrivo

Ricezione dei documenti dall’esterno

La protocollazione e lo smistamento della corrispondenza in arrivo spettano unicamente al Servizio
Protocollo, distribuito tra gli UOP individuati nell'allegato 1, a cui deve essere convogliata tutta la
documentazione comunque pervenuta all’Amministrazione dall'esterno, tramite consegna
manuale, servizio postale, corriere, fax, posta elettronica o eventuali altri sistemi.

Per questo motivo & necessario, nei rapporti con I'esterno, indicare costantemente I'indirizzo esatto
dell’Ufficio comunale scrivente, il numero di fax e l'indirizzo istituzionale di posta elettronica
afferente il Servizio scrivente.

Documento consegnato a mano (attestazione ricezione )

A richiesta dell'interessato, I'Ufficio Protocollo appone un timbro datario (segnatura di protocollo
prodotta da stampigliatrici automatiche o timbro manuale) su una copia o fotocopia del documento
consegnato a mano all'Ufficio stesso. Tale copia (o fotocopia) ha valore di ricevuta.

Posta elettronica

La normativa vigente, in particolare il Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa emesso con D.P.R n°445/2000, attribuisce rilevanza
giuridico — probatoria ai documenti trasmessi via posta elettronica se questi ed il sistema di
ricezione, soddisfano i requisiti espressi negli articoli 10, 14 e 23 . Il Comune di Trani ha definito le
caselle di posta elettronica, denominate caselle istituzionali, adibite a finalita di protocollazione.
Questi indirizzi di posta elettronica sono pubblicizzati sul sito web comunale. L’addetto dell'ufficio
preposto allo smistamento delle e-mail controlla i messaggi pervenuti nella casella di posta
istituzionale e verifica se siano 0 meno da protocollare. Se non sono da protocollare i inoltra
direttamente al Servizio o Ufficio competente; se invece sono da protocollare, li inoltra al Protocollo
di Servizio che li protocolla o.

Successivamente I'addetto al protocollo inoltra via posta elettronica i messaggi al responsabile del
servizio o al Responsabile dell’Ufficio.

Documenti con Firma Digitale

documento cartaceo l'indicazione dell’avvenuta verifica. L'ufficio destinatario & responsabile
della verifica dell'integrita del documento e del riconoscimento del mittente.

[l responsabile del procedimento o un suo delegato identifica I'autorita di certificazione che ha
rilasciato il certificato ed accede ad essa per verificare che non vi siano atti di revoca o di
sospensione dello stesso.
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Utilizzando il Software di verifica della firma, egli decodifica poi il messaggio ottenendo la certezza
o meno dell'autenticita del mittente e l'integrita del messaggio. Se la verifica di integrita fallisce, |l
responsabile del procedimento decide se attribuire o meno rilevanza giuridico probatoria al
documento.

Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili

Considerata I'assenza di standard tecnologici e formali in materia di registrazione di file dlgltall
I'Amministrazione si riserva la facolta di acquisire e trattare tutti i documenti informatici ricevuti su
supporto rimovibile che riesce a decifrare e interpretare con le tecnologie a sua dlsposmone
superata questa fase il documento viene inserito nel flusso di lavorazione e sottoposto a tutti i
controlli e gli adempimenti del caso.

Qualora it documento informatico su supporto rimovibile venga consegnato direttamente i
al’Amministrazione e sia accompagnato da una lettera di trasmissione, & quest'ultima ad '

essere protocollata; qualora, invece, manchi la lettera di trasmissione, sara protocollato,

previa compilazione dell'interessato, un documento autografo di presentazione.

Ricezione di documenti cartacei a mezzo posta convenzionale

Il personale dell’'Ufficio Protocollo provvede a ritirare dagli uffici postali la corrispondenza uotidiana.
Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare verifica dell'indirizzo e del
destinatario sugli stessi apposti, e successivamente aperti per gli ulteriori controlli preliminari alla
registrazione; la busta o contenitore si allega al documento per la parte relativa ai timbri postali.

La corrispondenza relativa a procedure negoziali aperte o ristrette € registrata e successivamente
consegnata chiusa all’'ufficio responsabile della gara.

La corrispondenza recante la dicitura “RISERVATA” o “PERSONALE” viene trattata con le
modalita descritte al relativo paragrafo.

La corrispondenza ricevuta via telegramma o via telefax, per cié che concerne la registrazione di
protocollo, viene trattata con le modalita descritte al relativo paragrafo.

Documenti cartacei ricevuti a mezzo posta convenzionale e tutela dei dati
personali

Il personale preposto all’'apertura e alla registrazione della corrispondenza deve essere
regolarmente autorizzato al trattamehto dei dati personali.

Qualora la corrispondenza riservata personale venga recapitata per errore ad un ufficio
dell’Amministrazione quest’ultimo, a tutela dei dati personali eventualmente contenuti, non
apre le buste o i contenitori e li rinvia, nella stessa giornata, all’Ufficio Protocollo.

Errata ricezione di documenti digitali

Nel caso in cui pervengano sulle caselle di posta elettronica certificata messaggi dal cui
contenuto si rileva che sono stati erroneamente ricevuti, I'operatore di protocollo rispedigce |l
messaggio al mittente con la dicitura : “MESSAGGIO PERVENUTO PER ERRORE — NON DI
COMPETENZA DI QUESTA AOQ”,

La stesso comportamento si applica alla ricezione delle e-mail istituzionali non pec da pakkte
degli addetti alla loro gestione.

Errata ricezione di documenti cartacei

Nel caso in cui pervengano erroneamente al Protocollo del’Amministrazione documenti indirizzati
ad altri soggetti le buste o i contenitori si restituiscono alla posta.
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Qualora la busta o il contenitore venga aperto per errore, il documento & protocollato in entrata e in
uscita inserendo nel campo oggetto la nota: “PERVENUTO PER ERRORE” e si invia al mlttente
apponendo sulla busta la diciture “PERVENUTO ED APERTO PER ERRORE".

Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti informatici

Nel caso di ricezione di documenti informatici mediante la casella di posta elettronica certificata, la
notifica al mittente dell'avvenuto recapito del messaggio & assicurata dagli specifici standard del
servizio di posta elettronica certificata dellAOO. ‘

Nel caso di ricezione di documenti informatici mediante la casella di posta elettronica non
certificata, la notifica al mittente dell'avvenuto recapito del messaggio & a discrezione del -
dipendente che gestisce la casella di posta .

Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti cartacei

Gli addetti al protocollo non possono rilasciare ricevute per i documenti che non sono soggettl a
protocollazione.

Quando il documento cartaceo non soggetto a protocollazione & consegnato direttamente ad una
UOP ed é richiesto il rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta consegna, la UOP che lo riceve
& autorizzata a fotocopiare gratuitamente la prima pagina del documento e apporvi il tlmbro
dellAmministrazione con la data e I'ora d’arrivo e la sigla dell'operatore.

La semplice apposizione del timbro del’Amministrazione con la data e I'ora d'arrivo e la sngla
dell’'operatore sulla copia non ha alcun valore giuridico e non comporta alcuna responsablllta del
personale dell'UOP in merito alla ricezione e all'assegnazione del documento.

Nel caso, invece, si tratti di documenti soggetti a protocollazione, quando il documento cartaceo &
consegnato direttamente ad una UOP ed € richiesto il rilascio di una ricevuta attestante 'avvenuta
consegna, la UOP che lo riceve deve rilasciare la ricevuta in questione o in alternativa 'UOP &
autorizzata a fotocopiare gratuitamente la pagina del documento su cui & stata apposta la
segnatura di protocollo.

Archiviazione dei documenti informatici

| documenti informatici sono archiviati, secondo le norme vigenti, su supporti di memorizzazione, in
modo non modificabile, contestualmente alle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo

| documenti ricevuti in via telematica sono resi disponibili agli uffici dell Amministrazione, attraverso
la rete interna, subito dopo I'operazione di smistamento e di assegnazione.

Classificazione, assegnazione, fascicolazione e presa in carico dei documenti

Gli addetti alla UOP a seguito di una verifica di congruita in base alle proprie competenze,
classificano il documento sulla base del titolario e del prontuario associato e lo inseriscono nei
fascicoli di destinazione; in caso di errore il documento é ritrasmesso alla UOP, mentre in caso di
verifica positiva I'UU esegue I'operazione di presa in carico del documento smistandolo al jproprio
interno.

Per la fascicolazione si procede ad inserire il documento nel fascicolo opportuno, se
chiaramente individuabile, altrimenti gli addetti alla UOP interagiscono con I'UU per
procedere all'individuazione dello stesso.

Invio dei documenti verso UOR della stessa AOO

I documento inviato ad una UOR appartenente alla medesima AOQ (cosiddetto interno
preminente carattere giuridico-probatorio viene protocollato come documento in partenza p&*
UOR mittente e in arrivo per la UOR ricevente.

I documenti interni alla AOO da non protocollare sono contenuti nel paragrafo Documenti egclisi
dalla registrazione di protocollo. B
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La UOR competente viene individuata in base al modello organizzativo vigente per TAOO, come
riportato nel prontuario di smistamento.

Modalita di trasmissione dei documenti all’interno e all’esterno delle AOO

Il RPA provvede direttamente o attraverso altro soggetto incaricato alla trasmissione del
documento in partenza, cioé alla sua spedizione, di norma entro il medesimo giorno lavorativo.
Ogni UOR provvede alla registrazione ed al confezionamento della corrispondenza da lnoltrare agli
altri uffici della AOO o all’esterno dell Amministrazione.

La corrispondenza da inoltrare attraverso il Servizio Postale, deve essere registrata e confe2|onata
da ogni UOR,; deve inoltre essere predisposta la distinta delle lettere raccomandate, oltre alla
compilazione in ogni sua parte delle cartoline per le ricevute di ritorno ed alla apposizione dei
codici a barre; tale corrispondenza deve essere consegnata all’'Ufficio Posta interna
dellAmministrazione per la spedizione.

Casi di rigetto

Per rigetto si intende la segnalazione al Dirigente del Servizio della erronea competenza su un
determinato documento ricevuto in smistamento da parte di una UOR. Il responsabile della UOR,
ritenuto il documento non di sua competenza, restituisce al Servizio di competenza

motivando la restituzione e provvede quindi ad un nuovo smistamento, sentito il Responsabile del
protocollo informatico del Servizio.

In caso di conflitto di competenze tra UOR, ¢ il Dirigente del Servizio che determina lo
smistamento definitivo.

Casi di annullamento

E consentito 'annullamento di una registrazione di protocollo per motivate e verificate ragioni. In
questo caso, I'annullamento viene effettuato attraverso I'apposizione della dicitura «annullato», in
maniera tale da consentire la lettura delle informazioni registrate in precedenza e da non

alterare le informazioni registrate negli‘elementi obbligatori del protocollo.

Solo il Responsabile del protocollo informatico del Servizio pud autorizzare I'annullamento di una
registrazione di protocollo.

Ad esso vanno trasmesse le richieste scritte (anche per fax o per e-mail) contenenti il numero di
protocollo da annullare, i motivi dell'annullamento e, se il documento & stato riprotocollato
correttamente, l'indicazione del nuovo numero di protocollo attribuito al documento.

Nella registrazione di protocollo, infatti, devono apparire in forma ben visibile, oltre agli elementi gia
indicati, anche data e ora dell’annullamento (quest’ultima visibile solo per 'amministratore o tramite
file di log), nonché il codice identificativo e il cognome e nome dell'operatore che ha effettuato
'annullamento.

Le informazioni relative alla registrazione di protocollo rimangono comunque memorizzate nel
registro informatico per essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, comprese le
visualizzazioni e le stampe, nonché la data, I'ora, 'autore dell’annullamento e gli estremi
dell'autorizzazione all’annullamento del protocollo. |
L'indicazione dell’annullamento va anche apposta sul documento a cura del soggetto attorizzato
ad effettuare I'annullamento.

[l documento la cui registrazione € annullata, fatto salvo il caso di restituzione ad altra\pergona
fisica o giuridica per non afferenza a procedimenti amministrativi del Servizio, deve essere
conservato nel fascicolo corrispondente.
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Documenti in Partenza

Verifica formale dei documenti da spedire

Tutti i documenti da spedire, siano essi in formato digitale o analogico, sono sottoposti, a cura
degli uffici mittenti, a verifica formale dei loro requisiti essenziali ai fini della spedizione: oggetto
sintetico ed esaustivo, corretta indicazione del mittente, corretta indicazione del destinatario e del
suo indirizzo fisico o pec, sottoscrizione digitale o autografa, presenza di allegati se dichiarati, etc.
Se il documento & completo, esso & protocollato e su di esso viene apposta la segnatura di
protocollo; in caso contrario & rispedito all'ufficio mittente con le osservazioni del caso.

In nessun caso gli operatori dell'Ufficio Protocollo sono tenuti a prendere cognizione del
contenuto dei documenti da spedire e quindi essi non devono operare alcun controllo nel

merito dei contenuti dei documenti stessi.

Registrazioni di protocollo e segnatura dei documenti in partenza e interni

Le operazioni di registrazione e di apposizione della segnatura del documento in partenza sono
effettuate presso I'Ufficio Protocollo.

In nessun caso gli operatori di protocollo sono autorizzati a prenotare numeri di protocollo per
documenti non ancora resi disponibili.

La compilazione dei moduli se prevista (ad esempio: ricevute di ritorno per raccomandate, posta
celere, corriere) & a cura dell'ufficio Protocollo.

| documenti cartacei in partenza o interni, dopo le operazioni di registrazione e segnatura di
protocollo, prima della spedizione o dell'inoltro all'ufficio competente vengono acquisiti
digitalmente, il formato da usare ai fini della conservazione ¢ il pdf/a.

|L'Ufficio protocollo verifica la leggibilita, la accessibilita e la qualita del file acquisito e verifica che |l
file sia associato alla rispettiva registrazione di protocollo.

Tutti i tipi di documenti in formato A4, comunque separabili o leggibili dal supporto tecnico vengono
digitalizzati con lo scanner. In caso di planimetrie o volumi non separabili si potra comunque
procedere a digitalizzare con lo scanner il frontespizio. La digitalizzazione con lo scanner potra
comungue avvenire anche in un secondo tempo rispetto alle procedure di protocollazione.

Trasmissione di documenti informatici

| documenti informatici da inviare all'esterno dellAmministrazione sono trasmessi, a cura degli
uffici interni mittenti, previa verifica, mediante le caselle di posta elettronica certificata.

Se il documento informatico € inoltrato all'Ufficio Protocolio su supporto rimovibile, la trasmissione
avviene a mezzo posta ordinaria, salvo diversa indicazione da parte dell’'ufficio interno mittente.

Spedizione dei documenti informatici mediante I’utilizzo della posta elettronica

Per la spedizione dei documenti informatici soggetti alla registrazione di protocollo mediante
I'utilizzo della posta elettronica 'Amministrazione si avvale di indirizzi di posta elettronica
certificata.
Le comunicazioni formali e la trasmissione di documenti con posta elettronica, il cui contenuto
impegna 'Amministrazione verso terzi, devono sempre essere effettuate con posta elettronica
certificata. ' :
| documenti vengono trasmessi, dopo essere stati classificati, fascicolati e protocollati, all'indirizzo
di
Di posta elettronica dichiarato dai destinatari abilitati alla ricezione della posta per via telemiatic
ovvero: ‘

e in caso di spedizione di un documento al cittadino/utente, all'indirizzo di posta elettronica

certificata comunicato in qualita di domicilio digitale e inserito all'interno del’ANPR;
¢ in caso di PA all'indirizzo pubblicato su indicepa.gov.it;
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e in caso di imprese e professionisti all'indirizzo pubblicato sull'indice Nazionale degli
Indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti (INI PEC).

Gli utenti abilitati provvedono ad effettuare I'invio telematico utilizzando i servizi di autenticazione
e, se necessario, la marcatura temporale, e verificano I'avvenuto recapito dei documenti e il
collegamento delle ricevute elettroniche alle registrazioni di protocollo.
In assenza del domicilio digitale ’Amministrazione pud predisporre le comunicazioni ai cittadini
come documenti informatici sottoscritti con firma digitale o forma elettronica avanzata ed
inviare ai cittadini stessi, per posta ordinaria o raccomandata con avviso di ricevimento,
copia analogica di tali documenti secondo la normativa vigente. Qualora il destinatario non sia
in possesso di una casella di posta elettronica certificata (PEC) e sia necessaria la certezza
dell'avvenuta ricezione, si dovra trasmettere il documento cartaceo con raccomandata A/R.
L’Amministrazione dovra conservare |'originale digitale nei propri archivi; all'interno della copia
analogica spedita al cittadino, deve essere riportata la dicitura che la copia originale del
documento & conservata
documento é conservata dall’Amministrazione.
La spedizione di documenti informatici, attraverso posta elettronica, al di fuori dei canali stituzionali
descritti & considerata una mera trasmissione di informazioni senza che a queste
I’Amministrazione riconosca un carattere giuridico-amministrativo che la impegni verso terzi.

Spedizione di documenti cartacei a mezzo posta

L'Ufficio Protocollo provvede direttamente a tutte le operazioni necessarie alla spedizione della
corrispondenza.

Al fine di consentire il regolare svolgimento di tali operazioni gli uffici del’Amministrazione devono
far pervenire la posta in partenza all’'Ufficio Protocollo nelle ore stabilite dall’Ufficio stesso.
Eventuali situazioni di urgenza saranno valutate dal RSP che potra autorizzare, in via eccezionale,
procedure diverse da quella standard descritta.

Ricezione e trasmissione di documenti cartacei a mezzo telefax

Il documento ricevuto o trasmesso mediante telefax soddisfa il requisito della forma scritta e,
pertanto, ad esso, di norma, non deve far seguito la trasmissione dell'originale.

Qualora al documento faccia seguito I'originale, su quest’ultimo viene apposta la seguente dicitura;
“GIA’ PERVENUTO VIA FAX IL GIORNO...".

Il documento trasmesso dall’Amministrazione mediante telefax reca una delle seguenti diciture:

a) "ANTICIPATO VIA TELEFAX”, se il documento originale viene successivamente inviato al
destinatario;
b) “LA TRASMISSIONE VIA FAX DEL PRESENTE DOCUMENTO NON PREVEDE L'INVIO
DEL DOCUMENTO ORIGINALE”, nel caso in cui I'originale non venga spedito.
L'ufficio &, comunque, tenuto a spedire |'originale qualora il destinatario ne faccia motivata
richiesta.

Ricevute di trasmissione

L' Ufficio Protocollo cura anche 'invio delle ricevute di trasmissione o di ritorno (fax - rag€omangdate
A/R) all'ufficio interno mittente che si fa carico di archiviarle nel relativo fascicolo fisico, per qy
riguarda le ricevute pec l'archiviazione avviene in modo automatico tramite la procedura, di
protocollo, associando a ciascuna pec le relative ricevute di consegna ed accettazione.

Trasmissione dei documenti informatici in interoperabilita (trasmissioni
telematiche)

| documenti trasmessi dallAmministrazione con immissione diretta dei dati sul Server dell’Ente
destinatario, senza la produzione e conservazione dell’originale cartaceo, possono essere
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trasmessi senza firma digitale in quanto inviati tramite linee di comunicazione sicure, riservate e ad
identificazione univoca attivati con i singoli enti destinatari.
Gli invii telematici sostituiscono integralmente gli invii cartacei della medesima documentazione.

Regole di assegnazione e smistamento dei documenti ricevuti

Regole generali

Con I'assegnazione si procede all'individuazione dell'UU destinatario del documento, mentre
I'attivita di smistamento consiste nell’inviare il documento protocollato e segnato all’UU medesimo,
come meglio specificato successivamente.

L’'assegnazione pud essere estesa a tutti i soggetti ritenuti interessati.

L’UU, mediante il sistema di protocollo informatico, provvede alla presa in carico dei documenti
assegnati o al rinvio alla UOP degli stessi se non di competenza.

Nel caso di assegnazione errata, 'UU che riceve il documento, lo restituisce allUOP che

procede ad una nuova assegnazione e ad un nuovo smistamento.

| termini per la definizione del procedimento amministrativo che, eventualmente, prende avvio dal
documento, decorrono, comunque, dalla data di protocollazione.

Il sistema di gestione informatica dei documenti memorizza tutti i singoli passaggi conservandone,
per ciascuno di essi, I'identificativo dell'operatore, la data e I'ora di esecuzione.

La traccia risultante dalle operazioni definisce, ai fini normativi e regolamentari, i tempi del
procedimento amministrativo ed i conseguenti riflessi sotto il profilo della responsabilita.

Assegnazione e smistamento di documenti ricevuti in formato digitale

| documenti ricevuti dall’Ufficio Protocollo per via telematica, o comunque disponibili in formato
digitale, sono assegnati e smistati al’lUU competente attraverso canali telematici interni al termine
delle operazioni di registrazione, segnatura di protocollo e memorizzazione su supporti informatici
in forma non modificabile. g
L’UU competente ed il Responsabile d'Area a cui sottendono i vari UU hanno notizia,
immediatamente, al termine della procedura di protocollazione, dell'arrivo della posta indirizzata
agli UV, direttamente e comunque ogni mattino il registro di protocollo del giorno precedente e
vidimato dal Responsabile d'Area cui.sottendono gli UU di riferimento o da un suo delegato.
Gli addetti all'UU possono visualizzare i documenti attraverso I'utilizzo dell'applicazione di
protocollo informatico e, in base alle abilitazioni previste, potranno:

a) visualizzare gli estremi del documento;

b) visualizzare il contenuto del documento.
La presa in carico dei documenti informatici viene registrata dal sistema di protocollo informatico in
modo automatico e la data di ingresso dei documenti negli UU competenti coincide con la data di
assegnazione degli stessi.
Ogni responsabile degli UU ha la possibilita di archiviare e/ sub assegnare le pratiche al personale
dell'UU che ritiene pil opportuno.

Assegnazione e smistamento di documenti ricevuti in formato cartaceo i

Per I'assegnazione e lo smistamento dei documenti ricevuti in forma cartacea, la procedura\sara |
seguente:

a) La compilazione/firma per ricevuta dei moduli se prevista (ad esempio: ricevute di ritorno
per raccomandate, posta celere, corriere) € a cura dell'ufficio Protocollo.

b) | documenti cartacei ricevuti, dopo le operazioni di registrazione e segnatura di protocollo,
prima dell'inoltro all'ufficio competente vengono acquisiti digitaimente, il formato da usare ai
fini della conservazione ¢€ il pdf/a.

1. L'Ufficio protocollo verifica la leggibilita, la accessibilita e la qualita del file acquisito
e verifica che il file sia associato alla rispettiva registrazione di protocollo.
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2. Tutti i tipi di documenti in formato A4, comunque separabili o leggibili dal supporto
tecnico vengono digitalizzati con lo scanner. In caso di planimetrie o volumi non
sperabili si potra comunque procedere a digitalizzare con lo scanner il frontespizio.
La digitalizzazione con lo scanner potra comunque avvenire anche in un secondo
tempo rispetto alle procedure di protocollazione.

c) al termine delle operazioni di cui al punto precedente, il sistema di protocollo informatico
segnala automaticamente ai vari UU ed ai loro Responsabili gli estremi dei documenti
assegnati;

d) dopo lo svolgimento delle operazioni di cui al precedente punto b) da parte dell'Ufficio
Protocollo, i documenti vengono smistati in cartelle, una per ogni area di competenza.

e) |l responsabile d'Area in cui sottendono gli UU provvede alla presa in carico ed al prelievo
fisico dei documenti di competenza o all'eventuale rifiuto se non di competenza,
sottoscrivendo il registro di protocollo giornaliero corrispondente;

Il prelievo della corrispondenza da parte degli addetti presso I'Ufficio Protocollo avviene diinorma
ogni mattino per le pratiche ricevute durante tutta la giornata precedente; eventuali situazioni di
urgenza saranno valutate dal RSP che potra autorizzare, in via eccezionale, procedure diverse.

Parte Quinta
La Gestione dei documenti e dei flussi documentali
Gestione e conservazione dei documenti

Archivio corrente

Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi non ancora conclusi. Tale documentazione & custodita direttamente dal
responsabile del procedimento, che & responsabile anche della corretta organizzazione e
gestione e della classificazione dei di'oé:umenti che tratta, indipendentemente dal supporto e dalle
modalita di trasmissione. '

Fascicoli e Serie

| documenti possono essere aggregati sulla base dell’affare o del procedimento cui si riferiscono,
oppure sulla base della loro omogeneita di forma (delibere, contratti, mandati di pagamento ecc.).
Nel primo caso si formano dei fascicoli, nel secondo delle serie. La scelta di organizzare i
documenti in un modo piuttosto che in un altro dipende esclusivamente da esigenze funzionali, e,
per determinate tipologie di documenti (delibere, determine ecc.) € opportuno che dello stesso
documento vengano redatti due originali, dei quali uno va inserito nel fascicolo di competenza,
I'altro conservato nella serie relativa.”

A ciascun fascicolo e a ciascuna serie & attribuito un indice di classificazione specifico, capace,
insieme alla data di istruzione e all’'oggetto, di identificarli univocamente.

Chiusura di un fascicolo

Quando il procedimento amministrativo o I'affare & concluso, il relativo fascicolo deve essere
chiuso prima di passare all'archivio di deposito. Le operazioni di chiusura del fascicolo
comprendono la verifica dell'ordinamento e l'identificazione delle copie, fotocopie ecc. che
possono essere eliminate nel’ambito delle attivita di selezione e scarto.

Archivio di deposito , —~

Per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procef ime

amministrativi conclusi da meno di 40 anni, per i quali non risulta pil necessaria una trattazio
comungue verso i quali sussista un interesse sporadico.
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A motivo della attuale carenza di spazi a disposizione del Servizio Archivio, la documentazione
appartenente al’archivio di deposito & conservata di norma presso lo stesso Servizio competente
alla trattazione degli affari correnti.

Gli strumenti dell’archivio corrente

Nell'esercizio della propria autonomia - statutaria, normativa, organizzativa, amministrativa,
impositiva e finanziaria — e nell'espletamento delle funzioni amministrative, proprie e delegate,
relative alla popolazione e al territorio comunale, 'Amministrazione produce e riceve atti e
documenti che, nel loro complesso, costituiscono l'archivio.
Una opportuna gestione della documentazione ¢ indispensabile per garantire il corretto
svolgimento dell'attivita amministrativa, e costituisce il presupposto per garantire i diritti di accesso
ai documenti amministrativi e la possibilita di partecipare al procedimento riconosciuti dalla legge
241 del 7 agosto 1990.
Lo strumento per consentire la corretta e razionale organizzazione della documentazione ¢ stato
individuato, prima dalla dottrina archivistica e successivamente anche dalla normativa (art. 64, c. 4
del DPR 445/2000), nella classificazione dei documenti.
Gli strumenti di gestione dell’archivio corrente sono:

o il Titolario di classificazione,

e il Prontuario di classificazione e smistamento

e il Massimario di selezione

e il Repertorio dei fascicoli.

Titolario di classificazione

La classificazione & un’attivita di organizzazione logica di tutti i documenti correnti, ricevuti, spediti
e interni, protocollati. Non stabilisce in quale ordine reciproco i documenti si organizzino nello
svolgimento dell'attivita amministrativa. Per questo motivo “sono soggetti a classificazione tutti i
documenti che entrano a far parte del sistema documentario” del’Amministrazione, a prescindere
dal supporto utilizzato (cartaceo o informatico) e dallo stato di trasmissione (documenti ricevuti,
spediti, interni).

Lo scopo della classificazione & quello. di individuare, allinterno di uno schema generale relativo al
complesso delle competenze, I'ambito specifico all'interno del quale si colloca il documento (pit
precisamente, il procedimento, il fascicolo o la serie a cui appartiene il documento).

L’attribuzione di un indice di classificazione, derivante da uno schema strutturato gerarchicamente,
serve ad assegnare a ciascun documento un codice identificativo che, integrando (quando
presente) il numero di protocollo , colleghi il documento in maniera univoca ad una determinata
unita archivistica, generalmente un fascicolo.

Occorre sottolineare che lo schema di classificazione, per possedere una certa stabilita, fa
riferimento alle competenze comunali indipendentemente dai Servizi ed Uffici che concretamente
le esercitano: mentre I'organizzazione degli uffici e dei servizi, infatti, pud variare con relativa
frequenza, le competenze dellEnte rimangono sostanzialmente stabili nel tempo.

Il titolario di classificazione, attualmente utilizzato & strutturato in 14 titoli (categorie), a s
articolata in un numero variabile di classi, che, a seconda della materia, possono essere(sud
in piu sottoclassi.
Al momento, eventuali modifiche devono essere concordate con il responsabile del Servizio
Protocollo.

Con I'entrata in vigore del protocollo informatico unico € adottato il titolario di classificazione
descritto nell'Allegato 2 — Titolario di classificazione.

Prontuario di classificazione e di smistamento

Al fine di agevolare e normalizzare da un lato la classificazione archivistica e dall’altro o
smistamento di competenza, sara predisposto un prontuario di classificazione e di smistamento.
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Il prontuario & una guida rapida di riferimento, in ordine alfabetico per documento, di titolario e di
UOR che permette I'efficiente individuazione della classificazione e delle competenze.

li prontuario, attualmente in corso di elaborazione, sara adottato descritto nell’Allegato 3 -
Prontuario di classificazione e smistamento.

1l fascicolo: nozione, definizione e funzione

Il fascicolo riunisce tutta la documentazione sciolta (cio& non rilegata) relativa ad un affare o ad un
procedimento amministrativo trattato da un ufficio, indipendentemente dalla forma che assume la
documentazione e indipendentemente dai corrispondenti del carteggio.

Il fascicolo conserva i documenti, classificati in maniera omogenea, relativi ad un determinato
affare o procedimento amministrativo di competenza di un ufficio di una pubblica amministrazione.
Pertanto, un singolo fascicolo rende oggettivo, di norma, solo un particolare affare o procedimento
amministrativo riferito a una attivita in corso o gia espletata.

Il fascicolo astrattamente inteso contiene documenti ricevuti, minute dei documenti spediti, decreti,
verbali, relazioni, certificazioni varie, certificati medici, promemoria, studi di carattere normativo,
progetti, disegni tecnici, etc. Naturalmente, la tipologia dei documenti che si rinvengono nel
fascicolo muta col mutare dell’affare o del procedimento amministrativo.

|| fascicolo contiene documenti registrati e documenti non registrati (in quanto non soggetti
all'obbligo della registrazione di protocolio, ma funzionali all’affare/procedimento).

La fascicolazione dei documenti e la formazione del fascicolo

La fascicolazione & obbligatoria per tutti i documenti, anche quelli non protocollati. Per
fascicolazione si intende I'inserimento del documento in un apposito fascicolo.

Qualora un documento dia luogo all’avvio di un autonomo affare o procedimento amministrativo, il
RPA assegnatario del documento stesso, direttamente, provvede all'apertura (detta anche
«istruzione») di un nuovo fascicolo.

Per esigenze pratiche, derivanti dalla natura del procedimento, dalla sua durata o anche dalla
quantita dei documenti da gestire, il fascicolo pud essere distinto in sottofascicoli, i quali a loro
volta possono essere articolati in inserti.

L’identificazione del fascicolo

| fascicolo & individuato dai seguenti-elementi:

a) anno diistruzione (o di apertura);

b) indice di classificazione dato dai gradi divisionali (titolo, classe, sottoclasse),

c) numero di repertorio, cio& un numero progressivo che segue ['ultimo grado divisionale
(sottoclasse), attribuito da 1 a n con cadenza annuale;

d) oggetto del fascicolo, cioé una stringa di testo per descrivere compiutamente un affare o un
procedimento amministrativo o pit di questi insieme.

e) numero di protocollo che ha originato il fascicolo

/

L’ordinamento e la tenuta dei fascicoli nell’archivio corrente

| fascicoli relativi ad attivita, affari o a procedimenti amministrativi sono istruiti nella piu strett
osservanza del titolario di classificazione. Pertanto, ciascun fascicolo contiene soltanto documenti
identificati con la medesima classificazione. Ne consegue, logicamente, che non possono afferir
al medesimo fascicolo documenti aventi diversa classificazione.

La durata del fascicolo & stabilita dal RPA, sulla base della natura dell'affare o del procedimento
amministrativo trattato.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, va inserito nel fascicolo (ed eventualmente
sottofascicolo, e inserto) di competenza. L'operazione va effettuata dal RPA, in accordo con gli
archivisti della UOR.
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| documenti sono archiviati all'interno di ciascun fascicolo, sottofascicolo o inserto secondo l'ordine
cronologico di registrazione, in base, cioé, alla data ed al numero di protocollo ad essi attribuito o,
se assente, in base alla data, rispettando la sedimentazione dei documenti e in modo tale che

il primo documento del fascicolo sia I'ultimo registrato o acquisito.

Qualora un documento dia luogo all’avvio di un autonomo procedimento amministrativo o
subprocedimento, il RPA assegnatario del documento stesso provvedera all'apertura (istruzione) di
un nuovo fascicolo o sottofascicolo, in raccordo con I'archivista della UOR.

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

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrativo o all'esaurimento dell'affare.
La data di chiusura si riferisce alla data dell'ultimo documento prodotto. Esso va archiviato, cioe
sistemato “agli atti”, rispettando I'ordine del repertorio, cioe nell’anno di apertura.

Gli elementi che individuano un fascicolo sono gestiti dal RPA, direttamente o in accordo icon
Iarchivista della UOR, per consentire 'aggiornamento del repertorio dei fascicoli.

Il RPA & inoltre tenuto, sempre in accordo con 'archivista della UOR, alla corretta conservazione e
custodia dei fascicoli di propria competenza che ha in trattazione.

1l repertorio dei fascicoli

Lo strumento di reperimento dei documenti piti importante € il repertorio dei fascicoli, ciog il
registro ordinato ed aggiornato dei fascicoli istruiti all'interno di ciascuna classe o sottoclasse e
riportante tutti i dati del fascicolo.
Il repertorio dei fascicoli & costituito dai seguenti elementi:

a) anno di istruzione (o di apertura)

b) classificazione completa (titolo, classe e sottoclasse);

c) numero di fascicolo (ed eventuali altre ripartizioni: sottofascicolo o inserto).

d) oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggetto di sottofascicoli, inserti, etc.);

e) indicazione della UOR e nominativo del RPA;

fy anno di chiusura;

g) annotazione dello status relatlvo all'eta dei documenti: archivio corrente, archivio di

deposito, archivio storico o, in alternativa, I'avvenuto scarto.
Il manuale di gestione intende disciplinare correttamente le attivita relative alla gestione dei
fascicoli, con I'intento di introdurre la sperimentazione del nuovo titolario.

Archivi cartacei e archivio informatico

L'archivio, creato e conservato per scopi politici, giuridici e culturali, & la raccolta ordinata degli atti
spediti, ricevuti o comunque prodotti e pubblicati da un ente per il conseguimento dei propri fini o
I'espletamento delle proprie funzioni.

Gli atti essendo documenti collegati tra loro con rapporto di causa effetto, devono essere ordinati,
strutturati e conservati in modo coerente e devono essere accessibili alla consultazione per usi
amministrativi, legali o storici.

L'archivio si suddivide in archivio corrente, di deposito, storico.

L'archivio corrente comprende | documenti necessari allo svolgimento delle attivita correnti.
L'archivio di deposito comprende i documenti relativi degli affari conclusi ma ancora recentife ch
possono essere oggetto di ricerca per motivi amministrativi e/o legali.

L’archivio storico (sezione separata).contiene i documenti selezionati per la conservazione
permanente.

Temporaneamente I'archivio legalmente riconosciuto sara quello cartaceo, anche se
contemporaneamente all’entrata in vigore del protocollo informatico si dovra procedere alla
formazione di un archivio informatico e I'attivita degli uffici verra quasi interamente svolta
basandosi sul sistemna informatico.

Una volta introdotte le misure tecniche e informatiche necessarie (es. firma digitale, riversamento
diretto, riversamento sostitutivo, conservazione sostitutiva, ecc.), I'archivio informatico sara valido
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e rilevante a tutti gli effetti legali e si potra provvedere alla completa eliminazione della carta con le
modalita previste dalle norme tecniche.

Ciascun ufficio organizza I'archivio corrente dei procedimenti ad esso assegnati, in modalita
informatica e temporaneamente anche cartacea.

Trasferimento dei documenti all’archivio di deposito

La chiusura di una pratica coincide con il passaggio della stessa all'archivio di deposito. La
chiusura di un fascicolo informatico consiste nell'attribuzione di una data di chiusura, mentre in
caso di fascicolo cartaceo esso viene trasferito all’'ufficio archivio che contestualmente potra
aggiungere sulla pratica informatica le informazioni riguardanti I'archiviazione.

Periodicamente, e in ogni caso almeno una volta ogni anno il responsabile del servizio per la
gestione dei flussi documentali e degli archivi provvede a trasferire fascicoli e serie documentarie
relativi a procedimenti conclusi in un apposito archivio di deposito.

Per la conservazione degli archivi informatici il responsabile per la tenuta del protocollo
informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi puo avvalersi del supporto de|
responsabile del centro elaborazione dati.

Il responsabile del servizio per la gestione dei flussi documentali e degli archivi deve formare e
conservare un elenco dei fascicoli e delle serie trasferite nell'archivio di deposito.

Dei documenti prelevati dagli archivi deve essere tenuta traccia del movimento effettuato e
della richiesta di prelevamento.

Archivio storico

Documenti selezionati per la conservazione permanente sono trasferiti contestualmente agli
strumenti che ne garantiscono l'accesso, nell’Archivio di Stato competente per territorio o nella
separata sezione di archivio secondo quanto previsto dalle vigenti disposizioni in materia di tutela
dei beni culturali.

Conservazione dei documenti informatici

I sistema di conservazione dei documenti informatici deve garantire:

a. l'identificazione certa del soggetto che ha formato il documento e del’amministrazione;

b. I'integrita del documento;

c. la leggibilita e 'agevole reperlblllta dei documenti e delle informazioni identificative, inclusi i dati
di registrazione e di classificazione originari,

d. il rispetto delle misure di sicurezza previste dagli articoli da 31 a 36 del decreto legislativo 30
giugno 2003, n. 196, e dal disciplinare tecnico pubblicato in allegato B a tale decreto.

Conservazione sostitutiva dei documenti informatici

Il processo di conservazione sostitutiva di documenti informatici, anche sottoscritti con firma
digitale, avviene mediante memorizzazione su supporti ottici e termina con |'apposizione,
sull'insieme dei documenti o su una evidenza informatica contenente una o piu' impronte dei
documenti o di insiemi di essi, del riferimento temporale e della firma digitale da parte del
responsabile della conservazione che attesta il corretto svolgimento del processo.

Il processo di riversamento sostitutivo di documenti informatici conservati avviene

mediante memorizzazione su altro supporto ottico e termina con l'apposizione sull'insieme e
documenti o su un’evidenza informatica contenente una o pit impronte dei documenti o di insi
di essi del riferimento temporale e della firma digitale da parte del responsabile della
conservazione che attesta il corretto svolgimento del processo. Qualora il processo riguardi
documenti informatici sottoscritti con firma digitale e' inoltre richiesta I'apposizione del riferimento
temporale e della firma digitale, da parte di un pubblico ufficiale, per attestare la conformita di
guanto riversato al documento d'origine.
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Conservazione sostitutiva di documenti analogici

Il processo di conservazione sostitutiva di documenti analogici avviene mediante memorizzazione
della relativa immagine direttamente sui supporti ottici, eventualmente, anche della relativa
impronta, e termina con l'apposizione, sull'insieme dei documenti o su un'evidenza informatica
contenente una o pitl impronte dei documenti o di insiemi di essi, del riferimento temporale e della
firma digitale da parte del responsabile della conservazione che attesta cosi il corretto svolgimento
del processo.

Il processo di conservazione sostitutiva di documenti analogici originali unici si conclude con
I'ulteriore apposizione del riferimento temporale e della firma digitale da parte di un pubblico
ufficiale per attestare la conformita di quanto memorizzato al documento d'origine.

La distruzione di documenti analogici, di cui €' obbligatoria la conservazione, ' consentita soltanto
dopo il completamento della procedura di conservazione sostitutiva, fatto salvo gquanto previsto al
comma 4 dell'articolo 6 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

|l processo di riversamento sostitutivo di documenti analogici conservati avviene mediante
memorizzazione su altro supporto ottico. Il responsabile della conservazione, al termine del
riversamento, ne attesta il corretto svolgimento con l'apposizione del riferimento temporale e della
firma digitale sull'insieme dei documenti o su una evidenza informatica contenente una o piu
impronte dei documenti o di insiemi di essi. Qualora il processo riguardi documenti originali unici,
e' richiesta I'ulteriore apposizione del riferimento temporale e della firma digitale da parte di un
pubblico ufficiale per attestare la conformita di quanto riversato al documento d'origine.

Responsabile della conservazione

Il responsabile per la tenuta del protocollo informatico e la gestione dei flussi documentali e degli
archivi & altresi responsabile conservazione.
| responsabile del procedimento di conservazione sostitutiva:

1. definisce le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della
tipologia dei documenti (analogici o informatici) da conservare, della quale tiene evidenza.
Organizza conseguentemente il contenuto dei supporti ottici e gestisce le procedure di
sicurezza e di tracciabilita che ne garantiscono la corretta conservazione, anche per
consentire I'esibizione di ciascun documento conservato;

2. archivia e rende disponibili, con l'impiego di procedure elaborative, relativamente ad ogni
supporto di memorizzazione utilizzato, le seguenti informazioni:

a. descrizione del contenuto dell'insieme dei documenti;
b. estremi identificativi del responsabile della conservazione;
c. estremi identificativi delle persone eventualmente delegate dal responsabile della
conservazione, con l'indicazione dei compiti alle stesse assegnati
d. indicazione delle copie di sicurezza;
3. mantiene e rende accessibile un archivio del software dei programmi in gestione nelle
eventuali diverse versioni;
verifica la corretta funzionalita del sistema e dei programmi in gestione;
adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema preposto al
processo di conservazione sostitutiva e delle copie di sicurezza dei supporti di |
memorizzazione; |,
6. richiede la presenza di un pubblico ufficiale nei casi in cui sia previsto il suo inter'\vento,
assicurando allo stesso I'assistenza e le risorse necessarie per I'espletamento déQe_E fita
al medesimo attribuite;
7. definisce e documenta le procedure di sicurezza da rispettare per 'apposizione del
riferimento temporale;
8. verifica periodicamente, con cadenza non superiore a cinque anni, l'effettiva leggibilita dei
documenti conservati provvedendo, se necessario, al riversamento diretto o sostitutivo del
contenuto dei supporti.

oA
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Il responsabile del procedimento di conservazione sostitutiva puo delegare, in tutto o in parte, lo
svolgimento delle proprie attivita ad una o piu' persone che, per competenza ed esperienza,
garantiscano la corretta esecuzione delle operazioni ad esse delegate.

Il procedimento di conservazione sostitutiva puo' essere affidato, in tutto o in parte, ad altri
soggetti, pubblici o privati, i quali sono tenuti ad osservare quanto previsto dalla presente
deliberazione.

Obbligo di esibizione

Il documento conservato deve essere reso leggibile in qualungue momento presso il sistema di
conservazione sostitutiva e disponibile a richiesta, su supporto cartaceo.

Il documento conservato puo' essere esibito anche per via telematica.

Qualora un documento conservato venga esibito su supporto cartaceo fuori dall'ambiente in cui '
installato il sistema di conservazione sostitutiva, deve esserne dichiarata la conformita da parte di
un pubblico ufficiale se si tratta di documenti per la cui conservazione €' previsto il suo intervento.

Accesso interno ai dati

L’archivio corrente informatico & accessibile per ogni attivita al responsabile del procedimento.

Per le sole ricerche e visualizzazioni & accessibile sia al responsabile del settore interessato che
agli utenti supervisori (sindaco, segretario generale, direttore generale).

L’archivio di deposito & accessibile solo per ricerche e visualizzazioni, a tutti gli utenti autorizzati.

Piano di conservazione

Al fine di snellire la mole di documenti attualmente presenti negli archivi, il Comune si attiene al
seguente massimario e procede all’eliminazione dei documenti la cui conservazione non sia pil
necessaria.

Documentazione da conservare senza limiti di tempo

e Atti delle Commissioni eIettoréIi,, mandamentali concernenti la presentazione delle
candidature;

e Atti e documenti del contenzioso legale;

e Atti e documenti del contenzioso legale;

o Attirelativi ai lavori pubblici, eseguiti e non eseguiti, limitatamente a: originali dei progetti e
dei loro allegati, perizie di spesa, libri delle misure;

¢ Bilanci e consuntivi originali (o nell'unica copia esistente);

o Contratti;

e Corrispondenza generale del servizio esattoria e tesoreria,

e Corrispondenza, salvo quanto indicato nella seconda parte;

o Deliberazioni destinate a formare la raccolta ufficiale del Consiglio e della Giunta;

¢ Documentazione generale per la richiesta di mutui, anche estinti;

e Elenchi dei poveri;

e Fascicoli degli amministratori € dei membri delle commissioni;

o Fascicoli del personale in servizio e in quiescenza, di ruolo e non di ruolo; ;"'"“
e Inventari dei beni mobili e immobili del Comune,
e Inventari, schedari, rubriche e-repertori dell'archivio, libretti o schede di trasmisgione d

carte tra i vari uffici, anche non piu in uso;
e Libri contabili obbligatori in base alle leggi fiscali;
e Libri infortuni o documentazione equivalente;
e Libri mastri, libri giornale, verbali di chiusura dell'esercizio finanziario;
o Liste di leva e dei renitenti;
¢ Ordinanze e circolari del Comune;
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Originali dei verbali delle commissioni di concorso;

Piani commerciali: licenze e autorizzazioni amministrative all'esercizio del commercio fisso;
Piani regolatori generali e particolareggiati; piani delle lottizzazioni; regolamenti edilizi;
licenze, concessioni e autorizzazioni edilizie;

Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie dei dipendenti guando non integralmente
conservate nei fascicoli personali;

Programmi pluriennali di attuazione e piani di suddivisione in lotti delle aree suscettibili di
attivita estrattiva;

Protocolli della corrispondenza;

Qualunque atto o documento per il quale una legge speciale imponga la conservazione
illimitata.

Registri dei verbali e protocolli delle commissioni comunali;

Registro della popolazione comprensivo dei fogli di famiglia eliminati, registri e specchi
riassuntivi del movimento della popolazione;

Regolamenti e capitolati d'oneri;

Rilevazioni di carattere statistico non pubblicate;

Ruoli delle imposte comunali;

Ruoli matricolari;

Ruoli riassuntivi del personale e Libri matricola;

Tariffe delle imposte di consumo e delle altre tasse riscosse a tariffa;

Verbali delle aste;

Verbali delle commissioni elettorali;

Verbali di sezione per I'elezione dei consigli comunali e dei consigli circoscrizionali;

Documentazione eliminabile dopo cinque anni

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

Atti relativi a concorsi a borse di studio e premi (conservando la seguente documentazione:
originale degli atti della commissione o dei comitati, gli eventuali rendiconti speciali; una
copia degli stampati e dei manlfes’u il registro delle opere esposte in occasione di mostre
artistiche e simili);

Atti relativi alla costituzione e all'arredamento dei seggi (conservando il prospetto delle
sezioni e della loro ubicazione);

Atti relativi alla regolamentazmne della propaganda (conservando la documentazione
riassuntiva);

Atti relativi all'orario degli ambulatori;

Atti relativi all'organizzazione di censimenti;

Atti imessi da altri Enti per I'affissione all'albo;

Atti rimessi da altri Enti per notifiche;

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

Bollettari di prelevamento oggetti dall'Economato;

Bollettari di ricevute dell'esattoria; r
Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;

Carteggi per la richiesta di atti notori e di certificati diversi con eventuale copia degll ste
Carteggio interlocutorio per la-concessione in uso di locali e oggetti di proprieta cof una
Carteggio relativo alla contabilita per registri di stato civile (conservando le fatture p
anniy, -

Certificazioni per richieste ai fini della fruizione di assegni di studio;

Circolari per l'orario degli uffici e per il funzionamento degli uffici;

Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche;
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Consiglio regionale e provinciale: carteggio con gli uffici militari per aggiornamento di ruoli;
Consiglio regionale e provinciale: carteggio tra comuni per I'aggiornamento dei ruoli
matricolari;

Consiglio regionale e provinciale: matrici di richieste di congedi anticipati;

Consiglio regionale e provinciale: verbali dell'Ufficio centrale circoscrizionale relativi al
completamento delle operazioni elettorali;

Consiglio regionale e provinciale: verbali sezionali privi di allegati (comunque non prima
della decisione di eventuali ricorsi);

Conto dell'Economato (conservando eventuali prospetti generali);

Copia di deliberazioni per liquidazione indennita alla Commissione elettorale
mandamentale e ad altre commissioni non comunali;

Copia di delibere per pagamento di gettoni di presenza ai partecipanti alle commissioni;
Copia di lettere di trasmissione di denunce di malattie infettive;

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

Copie degli inviti agli utenti convocati per la verifica biennale dei pesi e delle misure o per
altri adempimenti;

Copie delle comunicazioni delle sezioni relative ai dati parziali sul numero dei votanti
(conservando eventualmente la copia dei fonogrammi trasmessi per l'insieme delle
sezioni);

Copie di attestati di servizio;

Copie di atti giudiziari notificati dal Comune;

Copie di atti notori;

Copie di deliberazioni per contributi assistenziali diversi (conservando le richieste o le
proposte); -

Copie di deliberazioni per contributi ad enti e associazioni diverse (conservando le
richieste); ;

Copie di delibere di liquidazione di contributi per concerti, attivita culturali, biblioteca
comunale, biblioteche scolastiche (conservando la corrispondenza o la richiesta, una copia
dei programmi e dei manifesti e gli elenchi dei libri forniti);

Copie di delibere di liquidazioni dei compensi al personale straordinario per corsi serali e
carteggio transitorio sui corsi_(conservando gli atti di interesse per il personale che ha
prestato servizio e relazioni finali, programmi di spesa, altri documenti riassuntivi),;

Copie di istruzioni a stampa (conservandone una per ciascuna elezione);

Copie e minute dei progetti, sia realizzati che non realizzati,

Corrispondenza interlocutoria per commemorazioni e solennita civili (conservando carteggi
generali per I'organizzazione delle manifestazioni, una copia degli inviti, degli stampati e dei
manifesti, gli atti dei comitati, eventuali rendiconti particolari ed eventuali fatture per dieci
anni);

Corrispondenza per la richiesta di licenze di pubblica sicurezza o rilasciate da altri uffici;
Corrispondenza per la richiesta e la trasmissione di certificati di esito di leva;
Corrispondenza relativa alla formazione delle schede personali, alle aggiunte o alle
cancellazioni dalle liste; I »
Delegazioni alla celebrazione di matrimonio in altri comuni; [
Documenti di carico e scarico dei bollettari delle imposte; \\
Domande di allacciamento all'acquedotto e richieste di concessione di illuminaziong, ove/e
stesse non facciano fede di contratto (in tal caso saranno eliminabili cinque anni do ’
I'esaurimento del contratto);

Domande di commercianti per deroghe all'orario dei negozi;
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Domande di occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche per fiere, mostre, comizi,
feste (conservando quelle relative a concessioni permanenti [ p.es. passi carrabili ] per
quarant'anni ed eventuali registri indefinitamente);

Domande di partecipazione alla Befana e ad altre elargizioni;

Domande per la concessione dei libretti di lavoro e libretti restituiti al Comune,

Domande per |a richiesta di certificati, carteggi per la loro trasmissione;

Domande per pubbliche affissioni (conservando le pratiche che hanno dato luogo a
contenzioso),

Elenchi dei turni di servizio della Polizia Municipale (conservando i regolamenti);

Elezioni dei deputati alla costituente; Verbali degli uffici centrali di circoscrizione
concernenti il completamento delle operazioni di votazione;

Elezioni dei deputati alla costituente Verbali sezionali con allegati

Elezioni della Camera e del Senato Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti
di lista presso gli uffici di sezione, dal 1976;

Elezioni della Camera e del Senato Verbali degli uffici centrali di circoscrizione per |l
completamento delle operazioni;

Elezioni della Camera e del Senato Verbali sezionali, privi di allegati:

Estratti dei verbali dell'Ufficio centrale circoscrizionale relativi al riesame di voti contestati;
Fascicoli e schede personali dei giudici popolari;

Fascicoli e schede personali di cittadini cancellati dalle liste per morte o emigrazione;
Lettere di rifiuto di partecipazione alle aste, offerte di ditte non prescelte;

Lettere di trasmissione di carte d'identita;

Lettere di trasmissione di passaporti; autorizzazioni alla richiesta degli stessi;

Libretti dei veicoli,

Liste dei giudici popolari;

Liste sezionali se esistono le liste generali;

Matrici dei certificati elettorali in bianco e non consegnati;

Matrici delle proposte di annotazioni marginali inviate alle Procure;

Matrici di bollettari per acquisto materiali di consumo per l'ufficio tecnico,

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

Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche ad altri uffici comunali;

Moduli per I'accertamento al diritto del trasporto gratuito degli alunni (conservando
eventuali relazioni riassuntivé);

Note di frequenza, ricevute di pagamento di rette e domande di esonero per scuole
materne (conservando gli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture dovranno essere
conservate per dieci anni);

Parlamento Europeo: Carteggi relativi alle designazioni dei rappresentanti di lista presso gli
uffici di sezione (conservande eventualmente la documentazione contenente dati piu
generali);

Parlamento Europeo: Estratti del verbale dell'Ufficio elettorale provinciale per il riesame
delle schede di voti contestati (non prima della decisione c.s.);

Parlamento Europeo: Verbali deli'Ufficio elettorale provinciale per il riesame delle schede di
voti contestati (non prima della decisione c.s.);

Parlamento Europeo:Verbali dell'Ufficio provinciale relativi al completamento di oP‘érazioni;
Parlamento Europeo: Verbali sezionali privi di allegati (non prima della decisione (di
eventuali ricorsi previsti dagli artt. 42 e 43 della L. 24 gennaio 1979, n. 18); hu, (
Prospetti dei lavori eseguiti dai cantonieri;

Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti e non richiesti, preventivi di massima no
utilizzati;

)
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Comune di Trani 54 /127
Provincia di Barletta Andria Trani

Rinvio
Per quanto non espressamente previsto nella presente disciplina, si fa rinvio alla normativa
vigente, allo Statuto, ai regolamenti e agli atti organizzativi dell'Ente.

Allegati
1. Organizzazione degli uffici
2. Titolario di classificazione
3. Prontuario di classificazione e smistamento
4. Linee Guida per 'Organizzazione dei Fascicoli e delle Serie dei documenti prodotti dai
comuni italiani in riferimento al Piano di Classificazione ;
5. Descrizione funzionale ed operativa del sistema di protocollo informa
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Allegato 1 - Organizzazione degli uffici

Denominazione del’AOO: Protocollo Generale

Codice identificativo “ACPG037" ‘
Nominativo del Responsabile. del Servizio di Protocollo Informatico, gestione documentale ed
Archivistica: dott. Trono Gianni ‘
Vicario: Pastore Maria

Casella di Posta Elettronica Certificata: protocollo @cert.comune.trani.bt.it 1
Indirizzo della sede principale del’AOO a cui indirizzare la corrispondenza convenzionale::
Comune di Trani ‘
Via Tenente Morricco n°2 Trani (BT)

Uffici Comunali (UU) AOO | UOR | UOP | Incaricato | Vicario
Protocollo generale X X
UR.P.

Contratti e Appalti
Movimento Deliberativo
Contenzioso

Legale

Politiche Comunitarie
Informatica

Servizi Sociali
Istruzione e Cultura
Lavori Pubblici
Patrimonio

| Ambiente

Turismo e Sport
Sviluppo Territoriale
Personale e Organizzazione
Ragioneria

Tributi

Economato

Anagrafe

Elettorale

Stato Civile

Attivita Produttive
Industria

Commercio
Agricoltura
Artigianato

Polizia Locale

><><><><><><><><><><><><><><><><><><><><><><><><><><><
>

Allegato 2 - Titolario di classificazione

Piano di classificazione (Titolario) per gli archivi dei Comuni italiani

(seconda edizione dicembre 2005)

E stato adottato il titolario per gli archivi dei comuni italiani, di cui di seguito si riporta
riassuntivo, proposto dal Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli pe
riorganizzazione dell'archivio dei Comuni, pubblicato sul sito dell’Anci e del Ministero dei beni
culturali, Soprintendenza archivistica per la Lombardia, al quale si rimanda per la illustrazione
particolareggiata del titolario stesso. (http://www.archivi.beniculturali.it/SAMI/ alla voce Piano di
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classificazione Comuni)

| IAmministrazione generale
1. Legislazione e circolari esplicative
2 Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento,
toponomastica
3. Statuto
4. Regolamenti
5. Stemma, gonfalone, sigillo
6. Archivio generale
7. Sistema informativo
8. Informazioni e relazioni con il pubblico
9. Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del
personale
11. Controlli esterni
12. Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna
13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali
15. Forme associative per 'esercizio di funzioni e servizi
16. Area e citta metropolitana
17. Associazionismo e partecipazione
Il Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
1. Sindaco
2. Vice-Sindaco
3. Consiglio
4. Presidente del Consiglio
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
6. Gruppi consiliari
7. Giunta
8. Commissario prefettizio e straordinario
9. Segretario e Vice-segretario
10. Direttore generale e dirigenza
11. Revisori dei conti
12. Difensore civico
13. Commissario ad acta
14. Organi di controllo interni
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Organi consultivi

Consigli circoscrizionali

Presidente dei Consigli circoscrizionali
Organi esecutivi circoscrizionali
Commissioni dei Consigli circoscrizionali
Segretari delle circoscrizioni
Commissario ad acta delle circoscrizioni

Conferenza dei Presidenti di quartiere

!

1.

o N oo R ®N

Risorse umane

Concorsi, selezioni, colloqui

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi; mobilita

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

Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro

9 Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
11. Servizi al personale su richiesta
12. Orario di lavoro, presenze e assenze
13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
14. Formazione e aggiornamento professionale
15. Collaboratori esterni
Risorse finanziarie e patrimonio
1. Entrate
2. Uscite ,
3. Partecipazioni finanziarie
4. Bilancio preventivo, variazioni di bilancio, verifiche contabili
5. Piano esecutivo di gestione (PEG)
6. Rendiconto della gestione N
7. Adempimenti fiscali [
8. Inventari e consegnatari dei beni k/
9. Beni immobili
10. Beni mobili
11. Economato
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12. Oggetti smarriti e recuperati

13. Tesoreria

14 Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
15. Pubblicita e pubbliche affission

\/ Affari legali

1. Contenzioso

2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni

3 Pareri e consulenze

VI Pianificazione e gestione del territorio

1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale
Edilizia privata

Edilizia pubblica

Opere pubbliche

Catasto

Viabilita

Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e
altri servizi

o N o o~ W N

9 Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio & controllo

10. Protezione civile ed emergenze

Vil Servizi alla persona

1. Diritto allo studio e servizi

2. Asili nido e scuola materna

3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita
4

Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione
culturale

5 |stituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica,
etc.)

Attivita ed eventi culturali
Attivita ed eventi sportivi

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

9 Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

o
10. Informazione, consulenza ed educazione civica /
11. Tutela e curatela di incapaci

12 Assistenza diretta e indiretta, benefici economici

13. Attivita ricreativa e di socializzazione




e
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14. Politiche per la casa

i Attivita economiche

1. Agricoltura e pesca
2. Artigianato

3. Industria

4. Commercio

5. Fiere e mercati

6. Esercizi turistici e strutture ricettive

7. Promozione € servizi

1IX Polizia locale e sicurezza pubblica

1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale

3. Informative

4 Sicurezza e ordine pubblico

X Tutela della salute

1. Salute e igiene pubblica

2. Trattamento Sanitario Obbligatorio
3. Farmacie

4. Zooprofilassi veterinaria

5. Randagismo animale e ricoveri

Xl Servizi demografici
1. Stato civile
2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti

4. Polizia mortuaria e cimiteri

Xl Elezioni ed iniziative popolari
1. Albi elettorali

2. Liste elettorali

3. Elezioni

4. Referendum

5. |stanze, petizioni e iniziative popolari

Xl Leva militare .
1. Leva i

2. Ruoli matricolari w

3 Caserme, alloggi e servitt militari
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4, Requisizioni per utilita militari

XIV Oggetti diversi

Allegato 3 - Prontuario di classificazione e smistamento.

Al fine di agevolare e normalizzare da un lato la classificazione archivistica e dall'altro lo
smistamento di competenza, & adottato il prontuario di classificazione e di smistamento conforme
allo schema predisposto da Anci, in supporto al titolario, al fine di una classificazione omogenea
da parte di tutti gli operatori di protocollo.

Nel prontuario le voci, disposte in ordine alfabetico, sono indicative in parte dei procedimenti
trattati dal Comune e in parte delle materie e degli affari.

Ad ogni “voce” del prontuario c'e il rinvio al titolo e alla classe relativi oppure al repertorio se usato
(in alcuni casi si trovano spiegazioni sul trattamento archivistico di un documento particolare)

|| prontuario puo essere aggiornato a seguito di modifiche intervenute nelle funzioni e nelle
competenze dell’Amministrazione in forza di leggi e regolamenti statali e/o regionale, ovvero rivisto
qualora sorgesse l'esigenza di riorganizzarne la struttura interna.

Il RSP qualora siano effettuate delle modifiche provvede ad informare tutti i soggetti abilitati
all'operazione di classificazione dei docurmenti e a dare loro le istruzioni per il corretto utilizzo delle
nuove voci di prontuario.

Documento ! Voce Ti
A

150 ore — Diritto allo studio /12
Abbonamenti a periodici * I\V/4
Abbonamento RAI pagato dal Comune | IV/4
Abitabilita; autorizzazione Xe

repertorio

. specifico
Abrogazione leggi V. referendum abrogativo X11/4
“Abusi edilizi VI/3
Abusivismo edilizio _ VI/3

Accademie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e

repertorio

- - specifico
Accensione mutui IV/3
Accertamenti di conformita delle opere edilizie private VI/3

Accertamenti sanitari (per assenze del personale) [11/12
Accertamenti sanitari (per la tutela della salute del 11/8

personale)
Accertamenti tributari: eseguiti dal Comune I\V/3
Accertamenti tributari; subiti dal Comune V7 |
Accertamento della conformité delle opere edilizie private | VI/3
Accertamento delle conoscenze informatiche e [/ ol
linguistiche nei concorsi pubblici
Accesso al documenti amministrativi 116

Accesso alla zona pedonale: permess VII7

Accordi di programma: per singoli settori si classificano
in base alla
materia cui si
riferiscono
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A
Accordi di programma: per societa partecipate _] 1115
Acqua: erogazione VI/8
Acqua: inquinamento VI/9
Acque: monitoraggio della gualita VI/9
Acquedotto: affidamento esterno della gestione 1/15
' Acquedotto: costruzione VI/5
Acquedoﬂo:gesﬂonehwpropﬁo VI/8
Acquisizione aree per edilizia residenziale pubblica I\V/8
Acquisizione di beni immobili I\V/8
Acquisizione di beni mobili I\V/9
Acquisti di materiale di consumo V10
Addizionale comunale a imposte erariali I\V/3
Addizionale comunale a imposte regionali I\V/3
Addizionale comunale IRPEF I\V/3
Addizionale comunale sul consumo dell’'energia elettrica IV/3
 Adempimenti assicurativi del Comune IVIT
Adempimenti contributivi del Comune V7
' Adempimenti fiscali riguardanti il Comune IVI7
- Adempimenti fiscali riguardanti il personale dipendente /7
 Adozione di minori: assistenza sociale VII/11
Adozione di minori: registrazione sui registri di stato civile | XI/1
Adoﬂonedinﬂnoﬂrnasnﬂsﬂonediaﬂiperbreg&ﬂaﬂone X1/
Adulti: educazione V14
| Aeroporto *: costruzione VI/5
Affidamento familiare di minori VIl
Affido familiare Vi1
Affissioni pubbliche: concessione IV/14
Affissioni pubbliche: riscossione del diritto WE |
Affittacamere: autorizzazione all'attivita VIIIG e
repertorio
specifico
Affittacamere: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
 Affittacamere: fascicolo del singolo esercente VI11/0
Affitto appartamenti ammobiliati per uso turistico: Vill/6 e
autorizzazione all'attivita repertorio
i specifico
Affitto appartamenti mobiliati per uso turistico: IX/4 e
autorizzazione di pubblica sicurezza repertorio
specifico
Affrancatura della posta in partenza 1/6
Agenzie d'affari: autorizzazione di pubblica sicurezza 1Xl4 e
repertorio
specifico
Aggiornamento professionale /14
Agibilita per teatri o luoghi di pubblico spettacolo: IX/4 e
autorizzazione di pubblica sicurezza - repertorio
s specifico
Agibilita: autorizzazione X1 e
repertorio

specifico
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Adricoltori: vendita di prodotti da parte degli - Vill/4 |
Agricoltura VIl
Agriturismi: autorizzazione all'attivita Vill/6 e
repertorio
specifico
Agriturismi; fascicolo del singolo esercente VIII/G
AIRE (= Anagrafe ltaliani Residenti allEstero) XI/2
Alberghi: autorizzazione allattivita Vili/6 e
repertorio
specifico
Alberghi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
- specifico
Alberghi: fascicolo del singolo esercente VIO n ~(
Albi elettorali X1
Albo degli scrutatori Xl1i/1 N
_Albo dei Giudici popolari Xi/2
Albo dei Presidenti di seggio X1/ ]
Albo dell'associazionismo 1/47 repertorio
- specifico
Albo pretorio |/6 repertorio
specifico’
Alcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Alienazione di beni immobili del Comune I\V/8
Alienazione di beni mobili del Comune IV/I9
Allattamento: permessi /12
Allevamento VI
| Alloggi di edilizia residenziale pubblica: assegnazione VII/14
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: costruzione Vi/4
Allogai di edilizia residenziale pubblica: lottizzazione VI/2
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: proprieta del I\V/8
comune
Alloggi militari XIi/3 |
Alloggio per mercede: autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Alluvioni VI/10
Ambiente VI/9
Ambiente: questioni segnalate dai vigili del fuoco VI/9
Ambulanti (commercio su aree pubbliche): autorizzazione | Vill/4 e ]
allattivita repertorio
specifico
Ambulanti (mestieri ambulanti esercitati da stranieri): IX/4 e
autorizzazione di pubblica sicurezza repertorio
specifico '
Amministrative v. elezioni amministrative XI/3 j_/
Ammortamento dei beni 1\V/6 !
Anagrafe canina * funzione

espletata non
dal Comune,
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adalASL 1 |

Anaqrafe della popolazione residente X112 _
Anagrafe delle prestazioni 111/6 _

Anagrafe: organizzazione del servizio 1/9

Anagrafe: servizi allutenza %

ANCI: associazione del Comune o _
Animali randagi _—

Annotazioni sui registri di stato civile -
Anticipazione del quinto dello stipendio

Antimafia: certificazioni *

Vill/4 e
repertorio

Antiquariato: autorizzazione all'attivita

Antiguariato: autorizzazione di pubblica sicurezza

funzione non

comunale; il

singolo

certificato va

inserito nel

fasc. cui si

riferisce e di

cui acqulisisce

la classifica

Anziani: assistenza

Anziani: centri ricreativi
Anziani: soggiorni climatici per -
Anziani: tutela per incapacita

Anzianita: pensione di -
Anziano: consigliere

Apparecchiature informatiche: acquisto
Appartamenti mobiliati v. affitto o
Applicazione contratto collettivo di lavoro
Archivio
Archivio corrente o
Archivio di deposito
Archivio generale
Archivio in formazione
Archivio storico
Area metropolitana: istituzione e convenzioni per il
funzionamento

Aree pedonali: individuazione VI7 _

Aree PEEP: individuazione VI/2

Aree verdi (beni immobili del comune) e |

Aree verdi: realizzazione VI/5 ]
Aria: inquinamento VI/9 ]

Aria: monitoraggio della qualita VI/9 _

Armi da fuoco: consegna licenza di porto d'armi IX/4 _-l'
Arredo urbano: realizzazione N

Arte della stampa: autorizzazione di pubblica sicurezza

\

repertorio
specifico
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Arte di riproduzione meccanica o chimica: autorizzazione | IX/4 e ]
di pubblica sicurezza repertorio
specifico i
Arte litografica: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Arte tipografica: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Artigianato VII/2
Artisti di strada; autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Ascensori iIX/4 e
repertorio
specifico
Asili nido VII/2
Asilo nido interno per i figli dei dipendenti /11
Aspettativa /12
Aspettativa per mandato parlamentare [1/12
Aspettativa per maternita (obbligatoria e facoltativa) /12
Aspettativa per motivi di famiglia M2
Aspettativa sindacale /12
Assegnazione alloggi PEEP Vil/14
Assegni alimentari /6
Assegni familiari 111/6
Assegni per carichi di famiglia 111/6
[ Assenze dal lavoro iz
Assessori (documenti riguardanti gli assessori, non 7
emanati da essi) i
Assicurazioni degli immobili V/2
’T\ssicurazioni di responsabilita del personale dipendente V/2
Assicurazioni per gli infortuni sul lavoro Hi/7
Assicurazioni RC auto V/2
Assicurazioni sociali del personale dipendente /7
Assicurazioni varie V/2 4\
Assistenza alla popolazione in caso di calamita naturali VI/10
Assistenza diretta e indiretta VII/12
Assistenza domiciliare VI/12
Assistenza militare * funzione non
; comunale
Assistenza presso strutture VII/12
Assistenza pubblica * VII/ classida 8
al14a
seconda del
tipo di
intervento
Assistenza sanitaria obbligatoria X/2
Assistenza scolastica VIl/ classi da 1
a 4 a seconda
del tipo di
L intervento |

-
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Associazione ad Associazioni

Associazione al’ANCI
Associazioni di Comuni
Associazioni: albo

Associazioni: fascicoli
Associazionismo
Assunzione in servizio -

Atti di liquidazione (emessi dai RPA all'interno di un
procedimento)

Atti di liquidazione (eventualmente conservati dalla
Ragioneria)

Atti di stato civile

Atti notificati, depositati e pubblicati *

-

Atti rogati dal segretario comunale

Atti vandalici *: danni a immobili comunali

Atti vandalici *: danni ad arredi e attrezzature degli uffici
comunali -

Atti vandalici *: segnalazioni

/___

Attivita culturali -

Attivita di raggresentanza o

Attivita edilizia di privati o
Attivita 1nformatlvo—romozmnale

Attivita ricreativa di socializzazione

Attivita sportive

Attraversamenti stradali: individuazione dell'ubicazione
Attraversamenti stradali: realizzazione

Attribuzione del titolo di citta
Attribuzione di funzioni zioni agli uffici
Attribuzione di funzioni ai dipendenti
Attribuzioni di funzioni al personale
Attuazione del Piano regolatore generale
strumenti

Audizione (sale pubbliche di -):
sicurezza

(PRG) e varianti,

autorizzazione di pubblica

Audizioni all’aperto: autorizzazione di pubblica sicurezza

Automobili: acquisto
Automobili: assicurazioni RC
Automobili; manutenzione
Autonoleggiatori: autorizzazione all attivita

-

-

BIE
/15

/17 e albo
specifico

AcquISIScono
la classifica del
fasc. relativo al
procedimento

|/6 repertorio
specifico

1/6 repertorio
specifico; il
singolo atto va
classificato a
seconda della
matena

112

1/9
III/4

Vl/2

IX/4 e
repertorio
specifico
IX/4 e

repertorio
specifico

Viil/2 e
repertorio
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Autonoleggiatori: autorizzazione di pubblica sicurezza

Autonoleggiatori: fascicoli personali
Autorizzazioni edilizie

Autorizzazioni sanitarie

Autoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica
sicurezza

Autoveicoli o vetture a noleggio: autorizzazione di
pubblica sicurezza

et B
Avanzo di amministrazione
Avvisi a stampa }
Azienda sanitaria locale *

\

Aziende municipalizzate e speciali istituzione

Aziende municipalizzate € speciali: rapporti istituzionali
Aziende municipalizzate e speciali: rapporti su affari
concreti

Azioni: partecipazioni azionarie

B
Bagni (stabilimento di -): autorizzazione di pubblica
sicurezza

Bagni pubblici: costruzione
Ballo (festa da -): autorizzazione di pubblica sicurezza

Ballo (scuola di -): autorizzazione di pubblica sicurezza

Banche *: pagamento di ratei
Banche *: richieste di mutuo

Bandi a stampa
Bandiera (europea, statale, regionale, comunale):
esposizione
Bandiera * (del Comune): definizione
Bando di concorso per assunzioni
Bando per assegnazione borse di studio
Bando per assegnazione case popolari

[ Bar: autorizzazione all'attivita

repertorio
specifico

VI/3 e
repertorio
specifico

X/1 repertorio
specifico

IX/4 e
repertorio
specifico

IX/4 e
repertorio
specifico

funzione non
comunale: la
corri-
spondenza
con 'ASL va
classifi-cata in
base alla
materia

I.15

nel fascicolo
specifico

IX/4 e
repertorio
specifico
Vi/ 5

IX/4 e
repertorio
specifico
IX/4 e

repertorio
specifico

IV/3
1/8
1/13

e———[
i/ '
VIl

Vil/i14

Vill/4 e
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-
repertorio

specifico

"Bar: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e

repertorio
_ specifico
Bar: autorizzazione sanitaria X1e
repertorio
specifico
Bar: fascicoli VII/0
Barbieri: autorizzazione all'attivita VIII/2
Barbieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio

specifico

Barbieri: fascicoli VII1/0
Barcaioli: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e

repertorio

specifico

Barriere architettoniche: eliminazione VI/5
Bed and breakfast: autorizzazione all'attivita VIIl/6 e
repertorio
specifico
IX/4 e
repertorio
specifico
VII/0
concetto
superato v. Tit.

Vil Servizi alla

- e

Bed and breakfast: autorizzazione di pubblica sicurezza

Bed and breakfast: fascicoli
Beneficenza *

persona

Benefici economici per categorie deboli Vil/12

Beni immobili I\V/8

Beni immobili; inventari I\V/8

Beni mobili I\V/9

Beni mobili: inventari IV/9

Bevande (somministrazione): autorizzazione all'attivita Vill/4 e
repertorio
specifico

Bevande (somministrazione): autorizzazione di pubblica IX/4 e

sicurezza repertorio
specifico

Xl/1e
repertorio

Bevande (somministrazione): autorizzazione sanitaria

specifico
Bevande alcoliche (somministrazione): autorizzazione di IX/4 e
pubblica sicurezza repertorio

specifico

Biblioteca (sede = bene immobile del comune) I\V/8
Biblioteca civica: attivita e iniziative VII/6
Biblioteca civica: funzionamento Vil/5
Bilancio pluriennale IV/1
Bilancio preventivo VK

Biliardo (sala pubblica per -). autorizzazione di pubblica | IX/4 e
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sicurezza
specifico

BOC — Buoni Ordinari del Comune - I_=
Bollette: pagamento V4|

Bollo del Comune * (= sigillo) I__

Borgata (istituzione, denominazione, modificazione, _

variazione, etc.) -

Borse di studio » %

Boschi (= beni immobili di proprieta del Comune _
Boschi: iniziative a difesa m_—

€4

Buoni libro - NI

Buoni mensa per i dipendenti o

Buoni Ordinari del Comune — BOC -

Buoni pasto per gli iscritti alle scuole - m__
Buoni pasto per i dipendenti __ m—_
Buoni per I'acquisto di libri mﬂ—_

yjamWear

Busta paga e |

-
comunale

Caccia ™. consegna licenze %
Caccia *: trasmissione tesserini

Caffé: autorizzazione all’attivita Viil/4 e
repertorio
specifico
IXl4 e

repertorio
specifico

=
R —————
Caffe: fascicoli %!
Calamita naturali - _
Caldaie & impianti di riscaldamento: controll %=
Cambi di residenza

.

Caffé: autorizzazione di pubblica sicurezza

Camera mortuaria: costruzione o %
Camera mortuaria: funzionamento

Campeggi: autorizzazione all'attivita Villi6 e
repertorio

Campeggi: autorizzazione di pubblica sicurezza

repertorio
specifico
Campeggi: fascicoli
Campi (pbeni immonili di proprieta del Comune)

Campi profughi
Candidature elettorali: presentazione

Canile

Canone d'affitto degli alloggi popolari: definizione
“Canone d'affitto degli alloggi popolari: riscossione
Canone RAl: pagamento o

Cantanti ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza
Cantieri di lavoro ™ gestiti dal comune

Cantieri di lavoro privati: controlli
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Cantieri navali *: costruzione

BRNE

Capigruppo consiliari

Capigruppo: conferenza dei -
Capitolo di bilancio

Carburante (distributori di

S S
-): autorizzazione all’attivita

\ I/6
/5

—_—

TSNS S—
I\V/4

Vill/4 e
repertorio

specifico

Carceri *: beni immobili di proprieta del Comune

Iv/8

Carte d'identita

X2

Casa: politiche per la -
Case di ricovero

Case di riposo
Case per ferie: au

torizzazione all'attivita

e
Case per ferie: autorizzazione di pubblica sicurezza

Case per ferie: fascicoli

-,

Case popolari: assegnazione

Case popolari: costruzione Vi/4
Case religiose di ospitalita: autorizzazione all'attivita VI/G e
repertorio

i di proprieta del Comune)
li):servitu militari

Caserme (beni immobil
Caserme prieta non comuna
Cassa economale
Cassa: giornale di -
Cassa: verifiche di -

Catasto

Catasto Edilizio Urbano — CEU
Catasto Fabbricati — CF
Catasto Terreni— CT
“Categorie protette ai fini dell'assunzione

I ———

Vil/14
Vil/12

Vill/6 e
repertorio
specifico
IX/4 e
repertorio
specifico
VII/0
VIl/14

specifico
Case religiose di ospitalita: autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio

specifico
IV/8
XI/3

VI/6

[1/1

Causa civile B

Vi1

Causa penale

V/1

Causa tributaria
Cause

Cause
Cavalli (corse di -). autorizzazione di pubblica sicurezza

V/1
/1
IX/4 e
repertorio

sgecifico

Cave )
Cemento armato: denunce e relazioni
Censimenti
Censimento del commercio, industria e servizi
Censimento dell'agricoltura

e

VI/9
VI/3
Xi/3
X173
XI/3

Censimento della popolazione

X1/3

Censura (provvedimento disciplinare nei confronti del

ersonale

/M3




Comune di Trani 70/ 127
Provincia di Barletta Andria Trani

Centri di accoglienza o Vii/12

Centri di soggiorno climatico Vil/13 =
Centri di soggiorno scolastici *: convitti funzione non

comunale
Centri estivi VI3 =
Centri per I'impiego * funzione non

comunale

Centro elaborazione dati
_Cerimoniale
Certificati di destinazione urbanistica
Certificati di espatrio per minori: rilascio
Certificato prevenzione incendi (per distributori di
carburante) '

S

Certificato prevenzione incendi (per edifici comunali Ve |

Certificato prevenzione incendi (per edifici privati) N

Certificazioni anagrafiche Xz

Certificazioni di stato civile EU
2

Cessazione dal servizio

e

Cessione fabbricati (denunce di -) o IX/4

CEU — Catasto edilizio urbano o V1/6

Cibi (somministrazione): autorizzazione all’attivita Vill/4 e
repertorio

- specifico

Cibi (somministrazione): autorizzazione di pubblica IX/4 e

sicurezza repertorio
specifico

Cibi (somministrazione): autorizzazione sanitaria Xi1e
repertorio

specifico

Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
i 3 o specifico
Ciechi e non vedenti *: assistenza Vll/classi da 8
ai3a
seconda del
tipo di
intervento

lll/classida 1 a
15 a seconda
del tipo di
intervento
Cimiteri (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8 ]
Cimiteri: costruzione VI/5 r L

Cimiteri: gestione spazi L
Cinematografi: autorizzazione di pubblica sicurezza

Ciechi e non vedenti *: dipendenti

repertorio
specifico

Circhi: autorizzazione di pubblica sicurezza
repertorio
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| specifico | 1
| Circhi: domanda di occupazione di suolo pubblico I\V/8
Circhi: pagamento diritto occupazione suolo pubblico IV/3
Circolari 11
Circolazione stradale: piano del traffico i VI/7
Circolazione stradale: vigilanza o IX/2
Circoli privati (somministrazione di alimenti e bevande): Vill/4 e
autorizzazione all’attivita repertorio
specifico e B
Circoli privati (somministrazione di alimenti e bevande): X1e
autorizzazione sanitaria repertorio
specifico
Circoli privati: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Circoscrizioni comunali: attivita Titoli e classi
specifici dei
singoli affari
Circoscrizioni comunali: individuazione 112
Circoscrizioni comunali: organi classi del Tit. Il
Citta metropolitana: istituzione & rapporti istituzionali | 1/16
Citta v. attribuzione del titolo 1/2
Cittadinanza: atto di - X1/
classamento catastale Vi/6 ] |
Co.co.co — collaboratori coordinati & continuativi: fascicoli | /0
Co.co.co. — collaboratori coordinati continuativi: utilizzo | 111715 B
Co.Re.Co.*: controlli funzione non
comunale: i
controlli del
Co.Re.Co.
vanno inseriti
nel fascicolo
specifico cui si
riferisco-no e
acquisiscono
quindi la
relativa
classificazione.
Cocchiere: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
3 specifico
Codice della strada: violazioni IX/2e
repertorio
specifico
Codice di comportamento dei dipendenti 1113
Codice fiscale: comunicazione dei nati allAgenzia delle X/ 2
entrate B
Collaboratori coordinati e continuativi — ¢0.€0.Co- fascicoli | 111/0 i
Collaboratori coordinati e continuativi -- €0.€0.C0.. utilizzo | /15
\ Collaboratori esterni H1/15 |
Collegio dei Revisori dei cont 1/11 \
| Collegio di conciliazione (disciplina del personale) 11/13 1
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Collette: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4
Collocamento fuori ruolo dei dipendenti /2
Colloqui di selezione del pe ersonale i/
Colonie estive VII/13
Colonie estive per i figli dei dipendenti: domande 111
Coltivatori VI
Comando presso/ da altre amministrazioni /3
Comitati: promozione 1/14
Comttato_g_nltori per la mensa (asilo nido) VI
Comitato genitori per la mensa (scuola materna e VI
primaria) -
Comitato sanitario dl zona* ente estinto N
Commercio ambulante (= su area pubblica) Vill/4 e
repertorio
3 specifico
Commercio ambulante: concessione aree VI8 e
repertorio
specifico
Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione Vill/4 e
all'attivita repertorio
specifico
Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione di IX/d e
pubblica sicurezza repertorio
specifico
Commercio elettronico | Vii4
Commercio fisso (= su area privata) viva |
Commercio su aree private (fisso) VIII/4
Commercio su aree pubbliche (ambulame) Vill/4
Commissario ad acta del Comune 11/13
Commissario ad acta delle circoscrizioni II/21
Commissario prefettizio efo straordinario |l/8
Commissione censuaria * funZIone non
comunale
Commissione di disciplina (/13
Commissione elettorale circondariale * funzione non
comunale
Commissione elettorale comunale *- controllo liste XI/2
elettorali
Commissione elettorale comunale ™. nomina /15
Commissione clettorale comunale *: verbali X2
Commissione elettorale mandamentale: verball in copia X2
Commissioni consiliari /5
Commissione elettorale mandamentale funzione non
comunale
’70mm|55ton| dei Consigli circoscrizionali 11/19 j
Commissioni del Consiglio 11/5
Comgartecxgazmnl ad imposte erariali e regionali IV/3
Compenso ai dlpenden‘u 111/6
Comportamento in servizio 11/13 { ]
| Compravendita di beni immobili | 1V/8
Comunicati stampa 112
l Comunicazione istituzionale 1112
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Comunicazioni di natura edilizia VI/3 =

‘Comunicazioni radio televisive /8

Concessionari incaricati della riscossione delle entrate IV/13 _

“Concessione di locali, spazi, attrezzature comunali _

Concessione in uso dei beni immobili del Comune

“Concessione in uso dei beni mobili del Comune
Concessioni cimiteriali

I\V/9
V/8 e

repertorio
specifico

Concessioni edilizie V1/3 repertorio
specifico
Concessioni edilizie in sanatoria VI/3
Conciliazione, ufficio * funzione non
comunale

Conciliazione: Collegio di - (disciplina del personale) IEE

Concorsi per assunzioni m_=
Condoni edilizi -

Conduttore di veicoli di piazza. autorizzazione di pubblica | IX/4 e
sicurezza repertorio

specifico
11/5

Conferenza dei capigruppo -
Conferenza dei dirigenti *

- 11710
“Conferenza dei Presidenti di quartiere % -
Conferimento di incarichi speciali o
Confini del Comune (variazioni, modificazioni, rettifiche, 1/2
etc.) 3 o
Confini del territorio comunale i12
Conformita opere edilizie private: accertamento %
Confraternite religiose -

- —

Congedo ordinario dei dipendenti 11/12
Congedo straordinario dei dipendenti 11712

 Congedo straordin: rio per gravidanza eEUerperio /12
Consegna licenze caccia o IX/4
Consegna licenze porto fucile b | 1X/4

Consegnatari dei beni IV/I9
Consigli circoscrizionali (documenti riguardanti i Consigli {i/16
circoscrizionali) o
Consigliere anziano
Consiglieri (documenti riguardanti i Consiglieri) W3
Consiglio (documenti riguardanti il Consiglio, non emanati 1//3
da esso) 3 :
Consiglio, commissioni del -

Consiglio: delibere

I/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va
classificata a
seconda della
materia di cui
tratta

titolo e classe
a seconda
della materia

Consorzi di bonifica *: carteggio da e per
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| di cui tratta
Consorzi di bonifica *: nomina dei rappresentanti del 1715
Comune e rapporti istituzionali
Consorzi di bonifica *: partecipazione finanziaria del IV/5 ﬂ’i
 Comune 3
Consorzi idraulici *: carteggio da e per Titolo e classe
a seconda
della materia
di cui tratta
Consorzi idraulici *: nomina dei rappresentanti del /15
Comune e rapporti istituzionali
Consorzi idraulici *: partecipazione finanziaria del Comune | IV/5
Consorzi intercomunali 1/15
Consorzi per 'esercizio di funzioni e servizi 1/15
Consorzi stradali 1/15
Consulenti: elenco degli incarichi conferiti /15
Consulenti: fascicolo personale 111/0
Consulenze Titolo e classe
a seconda
della materia
di cui tratta
Consulenze legali - V/3
Consultazione dei documenti a fini amministrativi: richieste | 1/6
Consultazione dei documenti a fini di studio: richieste 1/6
Consultazione dei documenti amministrativi: procedure e | 1/6
regolamentazione
Consultori VI1/10
Consultori pediatrici * funzione non
_ comunale
Consumo dell'energia elettrica: addizionale comunale IV/3
Contabilita degli investimenti ™. pagamento ratei dei mutui | 1V/4
Contabilita: verifiche IV/6
Contenzioso V/1
Contenzioso del lavoro /13
| Conti consuntivi I\V/6
Conti: revisori dei - /11
Conto del tesoriere I\V/6
Contratti /9 repertorio
specifico; ogni
contratto va
classificato nel
titolo classe a
seconda della
materia cui si
riferisce
Contratti collettivi di lavoro /5
Contrattisti: utilizzo /15
Contrattisti: fascicoli personali [11/0
Contratto collettivo di lavoro 111/5
Contributi agricoli VIIi/1
Contributi economici (assistenza) Vil/12 ay
Contributi per la casa VIl/14 [
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75171127

Contributi previdenziali per | dipendenti
Contributi regionali o
Contributi straordinari (entrate
Contributi: richieste per manifestazioni

e e

Controlli ambientali
Controlli delle liste elettorali

Controlli di gestione * (interni) o

Controlli esterni
Controlli interni
Controlli sull'attivita edilizia

-

Controllo interno: organi
Controversie

Controverse
Controversie relative al rapporto di lavoro
Convenzione con agenzie di riscossione dei tributi
Convenzioni per 'esercizio di funzioni e servizi
Coordinamento trasporto pubblico € privato
Copisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza

Corriere postale
Corsa campestre
Corse di cavalli: autorizzazione di pubblica sicurezza

Corsi di aggiornamento rofessionale per il personale
Corsi di formazione per il personale
Corsi per adulti

Corte d’appello *

Corte d’assise *

-

Corte dei conti: controllo o
COSAP
cose antiche o usate (commercio): autorizzazione di

4

VIIT E

IX/4 e
repertorio
specifico
1/6

iX/4 e
repertorio
specifico
/14
Vil/4

VI3
nel fascicolo
specifico di cui
acquisisce la
relativa
classifica

funzione non
comunale: il
carteg-gio con
la Corte
d'appello va
clas-sificato a
seconda della
materia di cui
tratta
funzione non
comunale: il
carteg-gio con
la Corte
d'assise va
clas-sificato a
seconda della
materia di cui
tratta
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IR e S Re
pubblica sicurezza

-

R
Creazione d'impresa *

e

Cremazione
CT — Catasto terreni

Cucine economiche: assistenza

CubD

Culto *

Curatela degli inabilitati
Curriculum inviato per richiesta assunzione
Custodi: autorizzazione di pubblica sicurezza

Custodia dei valori (Tesoreria)

Danni alluvionali *
Danni di guerra ™

e
Danze (= trattenimenti danzanti); autorizzazione di
pubblica sicurezza

Decentramento (istituzione, modificazione, rettifiche,

variazioni, definizione territoriale delle circoscrizioni, etc.)

Decorazioni mlhtan * al comune
Decorazioni militari * proposte sottoposte e al comune
Decreti del sindaco

Definizione delle competenze

Deleghe agli assessori

S

Deliberazioni del consiglio

Deliberazioni della giunta

Demanio idrico: qestlone (ove prevista)
Demolizione di immobili abusivi: ordlnanze

76 /127

| repertorio
specifico
Vliil/classi 1
opp. 2 opp. 3
opp. 4 a
seconda del
tipo di impresa

| VII/12

/7

funzione non
comuna|e

lX/4 e
repertorio

specifico

VI/10
funzione non
comunale

IX/4 e
repertorio
112
I/1 3

specifico

1/6 repertorlo
specifico; ogni
decreto va
classificato a
seconda della
materla

|/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va
classificata a
seconda della
materia
|/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va
classificata a
seconda della
materia
1V/8
Vi3 e




Comune di Trani 771127
Provincia di Barletta Andria Trani

repertorio delle _
ordinanze
Demolizioni edilizie VI/3 =
Denominazione del comune 2

Denunce di cessione di fabbricati x4

Denunce di infortunio sul lavoro s |

Denunce di inizio attivita edilizia %=
Denunce di inizio attivita artigianale

‘Denunce di inizio attivita commerciale N2

Denunce di ospitalita a stranieri

Deposito (archivio di -)

Depuratore
Derattizzazione
‘Destinazione d'uso dei beni immobili del Comune
Destinazione d'uso dei beni mobili del Comune
Destinazione urbanistica: certificati

Destituzione
Destituzione di diritto

Determinazioni dei dirigenti

|/6 repertorio
specifico; ogni
determinazion
eva
classificata a
seconda della
materia

Dezanzarizzazione E

DIA (= Dichiarazioni di Inizio Attivita edilizia m_
Dichiarazione di infermita

Difensore civico
Dimissioni
Dipendenti *: gestione Il/classi
specifiche e
fascicoli
personali dei
singoli
dipendenti

e —

_ =
Dipendenti *: politica del personale

Direttore generale (documenti riguardanti il direttore /10
generale, non emanati da esso) -
Direttori di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio

3 specifico
Dirigenti (documenti riguardanti i dirigenti, non emanati da | 11/10 —
essi)
Dirigenza - 11/10
Diritti (entrate) IV/3
Diritti di segreteria 1\V/3
Diritti e doveri del dipendente /5
Diritti per servizi pubblici I\V/3 R

Diritti sulle pubbliche affissioni IV/3
Diritto allo studio — 150 ore: esercizio da parte dei /12 1
dipendenti [
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Diritto allo studio: promozione € sostegno Vi
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: esercizio 1/6
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: procedure € |16
regolamentazione

Diritto di informazione __

TDiritto di partecipazione al procedimento amministrativo =
Diritto di partecipazione dei cittadini E
Disavanzo di amministrazione
Discariche
Disciplina
Dismissione: di beni immobili
Dismissione: di beni mobili
Disponibilita: personale in :
Distacco presso/ da altre amministrazioni
Distributori di benzina: autorizzazione all'attivita

Vill/4 e
repertorio

Distributori di benzina: fascicoli degli impianti
Distributori di carburante: autorizzazione all'attivita

Vill/d e
repertorio
specifico
VIO

VIl/14

[ ——
Distributori di carburante: fascicoli degliimpianti
Domande di alloggi popolari
Domanda di estumulazioni straordinarie

Domande di assunzione pervenute senza indizione di

ulazioni straordinarie
Domicilio X1/2 #

CONCorso

Donazione del sangue: permesso ai dipendenti

Donazione di sangue: permessi per ]
Donazioni: di beni immobili

Donazioni: di beni mobili IV/9 [ _J
Dormitori pubblici VII/A2 |
Dotazione organica /9 ]

E

e L e

Eccedenze di personale /3

Ecologia VI/9

Economato IV/10

Edifici pubblici: costruzione ; VI/5 _

Edifici religiosi: costruzione e restauri VI/3

Edifici religiosi: ubicazione IE_=
“Ediliziaprivata N

Edilizia pubblica Vi
Edilizia residenziale pubblica: acquisizione aree Vi 4

Edilizia residenziale pubblica: assegnazione alloggi NI

Edilizia residenziale pubblica: costruzione .
Edilizia scolastica: costruzione
Editoria comunale ' 112

“Educazione civica VI/A0 .
Educazione degli adulti VII/4 =
Educazione stradale

Eleggibilita dei Consiglieri comunali | I/ ———
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[ Elettricita: addizionale comunale sul consumo di energia IV/3 |
elettrica
Elettrodotto: costruzione VI/5
Elettrodotto: gestione Vi/8
Elezioni XI/3
Elezioni amministrative XI/3
Elezioni comunali e provinciali XII/3
Elezioni europee XI/3
Elezioni politiche XI/3
_Elezioni: albi elettorali X1
Elezioni: liste XH/2
Emergenze (protezione civile) VI/10
Emigrati (fascicoli) X2
Emigrati (registri) o Xi/2
Emigrazione X172
Energia 3 VI/8
Energia elettrica: addizionale comunale sui consumi IV/3
Enoteche v. vendita di
alcolici
Enti non commerciali /17 |
Entrate I\V/3
Entrate per accensione di prestiti IV/3
Epidemie X1
Equilibrio di bilancio IV/6
Equo indennizzo /9
Eredita *: acquisizione di beni immobili IV/8 |
Eredita *; acquisizione di beni mobili V/9 4‘
ERP (= edilizia residenziale pubblica) v. alloggi
Esattoria IV/13
Escavazioni * (eseguite dal Comune) V1/5
| Esecutivi circoscrizionali (organi delle circoscrizioni) 11/18
Esercitazioni militari XI/3
Esercizi commerciali: autorizzazione all’attivita Viii/4 e
repertorio
specifico
Esercizi commerciali: fascicoli degli esercenti VIii/0
Esercizi pubblici: autorizzazione all'attivita Vill/4 e
repertorio
specifico
Esercizi pubblici: autorizzazioni di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Esercizi pubblici: fascicoli degli esercenti VIII/0
Esercizi turistici: autorizzazione all’attivita VIll/G e
repertorio
specifico
Esercizi turistici: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Esercizi turistici. : fascicoli degli esercenti VIO
\Esercizio associato di funzioni e servizi | 1/15 A 4{
Esercizio provvisorio del bilancio LIV 4 [
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|—sr'¥“ﬁ:.}x
TEseroizio pubblico temporaneo in occasione di fiere, IX/4 e
mercati etc repertorio
specifico
Esondazioni (protezione civile) V1/10
Espatrio minori: rilascio certificati X/ 2
Esplodenti v. materie esplodenti
Esposizione di rarita, persone, animali gabinetti ottici e IX/4 e
altro oggetti di curiosita repertorio
specifico
Esposti (= proteste) |/8 repertorio
specifico
Esposti (= bambini abbandonati): assistenza Vi/12
Espropri per opere di pubblica autorita I\V/8
Espropriazioni di beni immobili \V/8
Esternalizzazione: utilizzo di collaboratori esterni /15
Estetisti Vill/2 e
repertorio
specifico
Estetisti: fascicoli VIl1/0
Estimi catastali VI/6
Estumulazioni Xl/4
Esumazioni Xi/4
 Europee: elezioni europee XH/3
' Eventi culturali Vil/6
Eventi sportivi vi7
Extracomunitari: assistenza VII/12
Extracomunitari: strutture di prima assistenza VI/12
F
}Ebbricaﬂ: denunce di cessione IX/4
Facchini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Fallimenti *: adempimenti elettorali relativi ai falliti Xli/2
Fallimenti *- insinuazione del Comune tra i creditori di un IV/3
fallito
Farmacie X/3
Fascia tricolore: uso 1/13
Fascicolo archivistico 116
Fatture V/4
Ferrovia *: rapporti con 'ente per pianificare traffico VIi7
Festa da ballo : autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Feste civili; modalita di svolgimento 1/13
Feste civili: organizzazione VI1/6
Feste nazionali: modalita di svolgimento /13
Feste nazionali: organizzazione VII/G
Feste popolari: organizzazione VII/6
Feste religiose: organizzazione VII/6
Festoni di Natale: concessione di istallazione IV/8 repertorio
specifico [
Fiere MIE \ ( ) [
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Finanza: partecipazioni finanziarie VIS g[ ]
Fine rapporto: trattamento - TFR 111710
Fisco. adempimenti relativi al Comune \VI7
Fisco: adempimenti relativi al personale 17
Flessibilita: forme contrattuali flessibili 11/5
Flessibilita: orario di lavoro 11/12
Fochino: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
- B specifico
Fogli di congedo - XIl/2
Fogli di congedo: consegna Xl/2
Fogli di via obbligatori * [X/4

Fogli matricolari (dei militari) XI/2
Fognatura: costruzione | VI/5
Fognatura: gestione V1/8
Fondi economali ' IvV/10
Fondo di riserva I\V/2
Fontane (beni immobili di proprieta del Comune) I\V/8
Fontane pubbliche: costruzione Vi/ 5
Fontane pubbliche: gestione V1/8
Foreste (beni immobili di proprieta del Comune) I\V/8
Foreste: attivita di difesa Vi/9
Formazione (archivio in formazione) 1/6
Formazione: verbali degli istituti di - VII/3
Formazione delle liste di leva XHI/1
Formazione e orientamento al lavoro Vil/4
Formazione professionale dei dipendenti /14
Formazione professionale: incentivi agli Istituti VII/3

Forme associative per l'esercizio di funzioni e servizi /15 ]
Forme contrattuali flessibili /5 |
Fotocopiatrici: acquisto I\V/9 -

Fotocopisterie: autorizzazione all'attivita Vill/4 e

repertorio
specifico
Fotocopisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
3 ; specifico
Fotocopisterie: fascicoli VII1/0
“Fotogrammetria: rilievi | VI/1
Francobolli per posta in partenza 1/6 |
Frazioni (istituzione, denominazione, modificazione, 112
variazione, etc.) -
Fucile: consegna delle licenze di porto IX/4
Funzioni attribuite ai dipendenti /4
Funzioni: attribuzione ai dipendenti il/4 |
Funzioni: organigramma | 119
Fuochi artificiali: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio J
specifico
Euochi d'artificio; autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e

repertorio
specifico
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Fuori ruolo: collocamento

Furti negli uffici *

82 /127

1175
IV/9

Fusioni di comuni

[
Gare con autoveicoli, motoveicoli o ciclomotori:
autorizzazione di pubblica sicurezza

112
G

IX/4 e
repertorio
specifico

Gare per I'acquisizione di beni e/o servizi

I\V/4

Gare per 'acquisizione di beni e/o servizi di carattere
economale

IV/10

Gas (servizio pubblico)

VI/8

Gas tossici

Gas: messa in esercizio di impianti per emissioni di gas
Gasdotto: costruzione
Gasdotto: gestione
Gazzetta ufficiale: acquisto

VI/5
VI/8

VI/9
VI/g

V4

Gazzetta ufficiale: pubblicazione sulla -

Gemellaggi

la singola
richiesta di
pubblicazione
va inserita nel
fasc. cui si
riferisce e di
cui acquisisce
la classifica
/14

Geotermia
Gestione dei beni immobili del Comune
Gestione dei beni mobili del Comune
Gestione dei rifiuti (servizio pubblico
Gestione finanziaria del comune (Tesoreria
Gestione: piano esecutivo (PEG)
Gestione: rendiconti
Giardini pubblici (= beni immobili del Co
Giardini pubblici: costruzione e manutenzione
Giochi della gioventu

mune)

VI/8
I\V/8
IV/9
VI1/8
V/12
IV/1
IV/6
IV/8
VI/5
VII/3

Giochi leciti: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4d e

Giornale di cassa
Giornali e riviste (rivendita)

\ V/4
~autorizzazione all'attivita VIli/4

repertorio
specifico

Giornali: acquisto.

\V/4

Giornali: edizione per iniziativa comunale

112

Giostre e giostrai: autorizzazione di pubblica sicurezza

Girovaghi: mestieri. autorizzazione di pubblica sicurezza

Giudice di pace "

Giudici popolari: albo

| speciico

IX/4 e
repertorio
specifico
IX/4 e
repertorio

funzione non
comunale
Xl/2

Giudizi sul dipendente

/13
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Giunta comunale (dcﬁumenti riguardanti la Giunta, non
emanati da essa) :
Giunta comunale: delibere

-

Giuramento del dipendente -
Gonfalone o
Graduatorie dei concorsi per il personale

Graduatorie per gare e appalti

Graduat

Graduatorie per I'assegnazione di alloggi popolari
Graduatorie per 'assegnazione di borse di studio
Gravidanza e puerperio: congedo straordinario &

aspettativa

Gruppi consiliari
Guardia medica *

Guardie giurate: autorizzazione di pubblica sicurezza

l’——_'_._.___-_- . - . . .
Guardie notturne: autorizzazione di pubblica sicurezza

Guida turistica: autorizzazione di pubblica sicurezza

Hardware: acquisto
Hardware: leasin

I e T
ICl — Imposta comunale sugli immobili
IC|: istanze di rimborso

|dentita; carta d'identita
lgiene ambientale *

Igiene pubblica
Iluminazione pubblica: costruzione delle rete

i Estivi)

Hardware: noleggio o

W7

|/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va
classificata a
seconda della
materia

IV/4 opp. IV/10
a seconda dei

beni acquisiti
orie per 'ammissione agli asili nido e alle scuole Vilr2
materne B

funzione non
comunale

repertorio
specifico
IX/4 e
repertorio
specifico
IX/4 e
repertorio
specifico

iIV/4
V4
1\V/4

IV/3
IV/3
X\2

NE

X/

VI/5

lllumninazione pubblica: gestione o
Immigrati (fascicoli) -

Immigrati (registri)

Immigrazione

R,

VI1/8
XI/2
Xi/2
Xi2

Immobili comunali

IV/8

Impegni di spesa

Impianti di riscaldamento: controlli

I\//4 repertorio
specifico /.
VI/9
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VIUI/3

Impianti sportivi: concessione

Impianti sportivi (beni immobili di proprieta del Comune)

I\V/8

IV/8 repertorio

specifico
Impianti sportivi: costruzione VI/5
Impianti sportivi: gestione I\V/8
Impianti termici: controllo VI1/9
Impianti termici: progettazione, installazione ed esercizio VI/8 _
Imposta comunale sugli immobili - ICI IV/3
Imposta comunale sulla pubblicita IV/3
Imposte comunali (entrate) IV/3 |
Imposte: riscossione V13
Inabili: assistenza VI/12
Inabilitati: curatela VI
Incapaci: tutela Vi1
Incarichi a contratto /15
Incarichi a legali: conferimento per cause in corso \Zk
Incarichi professionali. conferimento 115
Incarichi professionali: fascicoli dei professionisti 111/0 i
Incarichi professionali: retribuzione V/4
Incarichi speciali (/4
Incarico di tesoreria IV/12
Incasso: ordinativo IV/3
Incendi (protezione civile VI/10
Inchiesta disciplinare /13
Inchieste amministrative 1/11
Incidenti stradali IX/2
Incidenti stradali: rilevazione IX/2
Incolumita pubblica * V1/10
Indennita di missione 11/6
Indennita premio di servizio [11/10

Pdennizzo (equo indennizzo) 1i/9
Industria VI3
Infermita: aspettativafassenzafcongedo /12
Infermita: dichiarazione [11/9
Informagiovani VIi/10
Informatica: acquisto di personal computers V9
Informatica: sistemi operativi - 17
Informative su residenti nel comune richieste da altri enti IX/3
pubblici
Informazione: attivita 1/12
Informazione: diritto 1/8
Informazioni al pubblico (URP) 1/8
Informazioni anagrafiche da e per altri uffici Xi2
Infortuni sul lavoro: assicurazione /7
Infortuni: denunce /9
Infortuni: prevenzione [11/8
Infrazioni disciplinari /13
Iniziative di carattere sociale VIl/15
Iniziative popolari | XlI/5 / fa B
Inquadramento in base ai contratti di lavoro | /5 i (
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b 5,

[ Inquinamento acustico Vi/9
Inquinamento del suolo Vi/9
Inquinamento dell'acqua VI/9
Inquinamento dell'aria VI/9
Insinuazione fra i creditori di un fallimento \V/3
Internet; sito istituzionale 1/8
Interprete: autorizzazione di pubblica sicurezza X4 e

repertorio

B specifico
Interventi di carattere politico e umanitario 1/14
Invalidi: assistenza VIil/12
Inventari dei beni immobili \V/8
Inventari dei beni mobili I\V/8
Inventario archivistico 1/6
Investimenti: risorse destinate agli investimenti IV/3
IRPEF: addizionale comunale IV/3
Isole pedonali: costruzione VI/5
Isole pedonali: individuazione & programmazione VI/7
Istanze XII/5
ISTAT \/7
Istituti culturali: attivita e iniziative VII/6
Istituti culturali: funzionamento VII/5
|stituti di formazione professionale VI/3
Istruttore di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza [X/4
Istruzione pubblica: promozione € sostegno delle VIl/3
istituzioni scolastiche

| IVA: pagamento I\V/7

L
Lasciti testamentari a favore del comune: beni immobili I\V/8
| asciti testamentari a favore del comune: beni mobili I\V/9
Lavanderia a domicilio per anziani Vii/12
Lavoratori socialmente utili /15
Lavori pubblici = LLPP VI/5
Lavoro; applicazione del contratto collettivo /5
Lavoro: libretto Xl/2
Lavoro: orario [1/12
Leggi e decreti nazionali e regionali 11

_Legislazione nazionale e regionale 111

 Leva militare X1
Leva: liste XM
Levata dei protesti cambiari non va

protocollata ne
classificata in
quanto attivita
libero-
professio-nale
del Segretario
comunale
Libere forme associative 1117
Libretto di lavoro XI/2 —
Licei *: sostegno all'attivita VII/3 [ D
| Licenze di caccia: consegna | 1X/4 \ /
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IR

Licenze di commercio Vil/4
repertorio
specifico

Licenze di porto fucile: consegna IX/4

Licenze edilizie VI/3 repertorio
specifico

Licenziamenti /13

Liquidazioni (Trattamento di fine rapporto — TFR) 111/10

Liguidazioni (= svendite) Viii/4

Liquidazioni di spesa. norme generali V4

Liquidazioni di spesa: ordinativi I\V/4 repertorio
specifico

Liste di leva XA

Liste elettorali XI/2

Liti V1

Litografie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico

LLPP — Lavori pubblici VI/5

Locande: autorizzazione all‘attivita VIll/6 e
repertorio
specifico

Locande: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico

Locande: fascicoli VIII/0

Locazione dei beni immobili del Comune I\V/8

| Loculi: concessioni IV/8 e
repertorio
specifico

Loculi: domande di concessione VI8 e
repertorio
specifico

Lotta alle zanzare X1

Lottizzazioni: di privati VI/3

Lottizzazioni: piani Vi/2

Luce: erogazione (servizio pubblico) VI/8

Luoghi di pubblico spettacolo (agibilita): autorizzazione di | IX/4 e

pubblica sicurezza repertorio
specifico

Lustrascarpe: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/d e
repertorio
specifico

M

Macellazioni: calendario

Funzione
estinta

Macellazioni: richiesta di autorizzazione Funzione
estinta

Macelli; costruzione VI/5

Maestro di sci: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio ‘
specifico / 0 ﬂ
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"Malati di mente pericolosi: ricoveri coatti X/2
Malattie dei dipendenti /12
Malattie infettive: interventi di competenza del comune X1
Mandati di pagamento emessi IV/4
Mandati di pagamento quietanzati V/12
Mandati di pagamento: norme generali I\V/4
Mansioni superiori (/4
Manutenzione dei beni immobili del Comune VI/5
Manutenzione ordinaria dei beni immobili VI/5
Manutenzione ordinaria dei beni mobili | 1V/9
Manutenzione stracrdinaria dei beni immobili del Comune | VI/5
Marciapiedi: costruzione VI1/5

Massa vestiario V/10
Massimario di selezione /6 _‘
Materiale di cancelleria: acquisto IV/10
Materiale di consurno: acquisto IV/10
Materie esplodenti: licenze di porto IX/4 e

repertorio

] specifico
Materne (scuole) VII/2
Maternita: aspettativa M2
Maternita: astensione per maternita /12
Matricole militari v. ruoli matricolari X2
Matrimoni XN
Matrimonio: atti di matrimonio X1/
Mediatori *: lista dei mediatori non €

documento

archivistico: si
colloca nello

spazio
informativo
Mediazione culturale Vil/4
Medici condotti * funzione
estinta
Medici di base * funzione non
comunale _
Medie (scuole): attivita VI3 N '
Mendicita * lessico
arcaico: Tit.
VI1/8-13
Mensa aziendale per i dipendenti: addebitamento quote IV/3
 allinteressato
Mensa aziendale per i dipendenti: funzionamento /11
Mensa aziendale per i dipendenti: spese di funzionamento | I\V/4
Mense degli asili nido: addebitamento quote all'interessato IV/3
Mense degli asili nido: funzionamento VI
Mense degli asili nido: spese per il funzionamento iV/4
Mense scolastiche: addebitamento quote all'interessato VI3
Mense scolastiche: funzionamento Vil/A1
Mense scolastiche: spese I\V/4 '
Mercati VINI/5 0
| Mercatino delle puici VIS \/ / j




Comune di Trani
Provincia di Barletta Andria Trani

88 /127

Mercato ortofrutticolo *: costruzione VI/5
Mercato ortofrutticolo *: organizzazione VII/5
Messaggi di utilita sociale e di pubblico interesse /12

Messi comunali: notifiche

|/6 repertorio
specifico; ogni
documento
notificato ha
un suo indice
di
classificazione

Messi comunali: richiesta di notifiche da esterni

1/6 e repertorio

specifico
Mestieri ambulanti esercitati da stranieri: autorizzazione di | IX/4 e
pubblica sicurezza repertorio
specifico
Mestieri ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Mestieri girovaghi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
_Metanodotto: costruzione VI/5
Metanodotto: gestione VI/8
' Metropolitana (citta o area) 1/16
Miglioramento professionale /14
Militari: alloggi XH1/3
Militari: leva militare XA
Militari: requisizioni per utilita XH1/4
Militari: servitu XI/3
Miniere * funzione non
comunale
Minori, tutela dei VIl/11
Minori: assistenza_ VI/12
Minori: attivita ricreativa e di socializzazione VI3
Minori: curatela VII/11
Minori: tutela Vii/11
Missioni: incarichi di - /4
| Missioni : indennita 111/6
Mobili (beni) del Comune (acquisto, gestione, alienazione, | IV/9
etc.)
Mobili: acquisto IV/9
Mobili; concessione in uso 1\//9
Mobilita (= viabilita) VI/7 |
Mobilita da/ verso altre amministrazioni /3
Mobilita: piano urbano VI/7
Modifica orario di lavoro degli uffici 1/9
Modifica orario di lavoro individuale /12
Monitoraggio ambientale VI/9

Monopolio *: vendita prodotti di -

Funzione non
comunale; per
Pautorizzazion
e all'esercizio
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L

commerciale
B VI/4
Montacarichi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Monti di pieta * funzione non
comunale
‘Monumenti (beni immobili del comune) I\V//8
Monumenti: attivita culturali VII/6
Morte: atti di morte XI/1
Morte: certificato medico X4
Morte: registri di stato civile XM
Morti XI/1
Morti: polizia mortuaria Xl/4
Motivi di famiglia: aspettativa/ congedo strordinario /M2
Motoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica [X/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Municipio (istituzione, denominazione, modificazione, /2
variazione, etc.)
Musei (istituzioni culturali) Vil/5
Museo civico: attivita e iniziative VII/6
Museo civico: funzionamento VII/5
Mutui; erogazione VI3
Mutui: pagamento rate V4
N
Nascita; atto di nascita XI/1
Nascita: registri di stato civile X1/1
Nati X1/
Negozi Vill/4
Nido d'infanzia VII/2
Nido: asilo-nido Vil/2
Nomadi *: integrazione scolastica VII/A
Nomadi *: ordinanze di sgombero X/1e
repertorio delle
ordinanze
Nomadi *: realizzazione di campi nomadi VI/5
Nomina in prova /2
Note di accredito IV/3
Notificazioni |/6 repertorio
specifico
Notiziario /12
Numerazione civica (modificazioni, etc.) 1/2
o)
Obbligati al soggiorno * (competenze spettant al IX/4
_Comune) .
Obbligo di residenza per i dipendenti 11/2 [
Obbligo scolastico VI3 \
Obiettori di coscienza: fascicoli personali 11/0 \__
Obiettori di coscienza: utilizzo /15
Obiezione di coscienza: esercizio del diritto X1/

R)ccupazione di suolo pubblico

[\V//8 repertorio
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specifico ]
Oggetti diversi XIV (tenendo
presenti le
raccomandazi
oni espresse
] dal Gruppo)
Oggetti smarriti e recuperati IV/11 j
Oleodotto: costruzione VI/5
Oleodotto: gestione V1/8
Oneri di urbanizzazione IV/3 |
ONLUS - Organizzazioni non lucrative di utilita sociale /17
Onorificenze civili 1113
Onorificenze concesse /13
Onorificenze ricevute 1/13
Operazioni di s0CCOI'sO stradale IX/2
Opere edilizie private VI/3
Opere interne (Edilizia privata) VI/3
Opere pubbliche VI/5
“Orari di apertura degli uffici attivi sul territorio comunale i/9
orari di apertura dei negozi ed esercizi commerciali attivi Viii/a
sul territorio comunale
Orario di lavoro alinterno del Comune /12
| Orario di lavoro del singolo dipendente /12
Orario di lavoro flessibile: richiesta € concessione /12
Orario di servizio /12
Ordigni [X/4
Ordinamento degli uffici 1/9
Ordinamento dei servizi 119
Ordinanze del sindaco |/6 repertorio
specifico; ogni
ordinanza va
classificata a
seconda della
materia
Ordinativi di incasso VI3
Ordinazione di spesa IV/4
Ordine di servizio (/4
Ordine pubblico IX/4 |
Ordini di esumazione delle salme X1/4
Ordini professionali tecnici *: albi non sono
documenti
archivistici: si
collocano nello
spazio
informativo
Orfanotrofi VIl/12 '
Organi consultivi /15 [
Organi di controllo interni /14 |
Organi esecutivi circoscrizionali /18 N
Organigramma: definizione 1/9
Organizzazione degli uffici 1/9
Organizzazioni di rappresentanza del personale: rapporti 1/10
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Organizzazioni non lucrative di utilita sociale — ONLUS 117 ]
Organizzazioni sindacali: rapporti 1/10
Orientamento professionale Vil/4
Ospedale civile ™ funzione non
comunale
Ospedale militare * funzione non
comunale
Ospitalita a stranieri: denunce IX/4
Ostelli per la gioventu: autorizzazione all’attivita Vill/6 e
repertorio
specifico
Ostelli per la gioventu: autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Ostelli per la gioventu: fascicoli VI1i/0
Osterie: autorizzazione all'attivita V4 e
repertorio
specifico
Osterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Osterie: fascicoli VII1/0
Ostetriche * funzione non
comunale
P
Paga 111/6
Pagamenti: mandati di IV/4
Pagamento delle spese (Tesoreria) V/12
Pagamento rette ricovero delle case di riposo VII/12
Pagamento rette ricovero delle strutture assistenza Vii/12
Palazzo municipale: costruzione VI/5
Panifici: permessi sanitari X1e
repertorio
specifico
Paracarri: posa I\V/9
Parcheggi (beni immobili di proprieta del Comune) \V/8
Parcheggi: costruzione VI/5
Parcheggi: gestione I\V/8
Parcheggi: individuazione delle aree VI/7
Parchi (beni immobili di proprieta del Comune) 1I\V/8
Parchi: attivita di difesa ambientale VI/9
Parchi giochi per bambini (attivita di rilevanza sociale) VI3
Parchi giochi per bambini (beni immobili di proprieta del I\V//8
Comune)
Parchimetri: acquisto IV/9
Parchimetri: introiti I\V/3 i
Parchimetri: istallazione 1\//9 [
Pareri di impatto ambientale VI/9 N
Pareri igienico-sanitari (settore edilizio) X/1e
repertorio
specifico
Eareri legali VI3 )
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Pari opportunita 1/9
Parita uomo-donna 1/9
Parrocchie * funzione non
comunale
Parrocchie *: rapporti con le nel fascicolo
specifico di cui
acquisisce la
classifica
Parrucchieri: autorizzazione all'attivita Vili/i2 e
repertorio
specifico
Parrucchieri: fascicoli VII1/0
Partecipazione (associazionismo) 1117
Partecipazione al procedimento amministrativo: diritto 1/8
Partecipazione al procedimento amministrativo: esercizio | Acquisiscono
del diritto di accesso (richieste) la classifica del
fasc. cui si
riferiscono
Partecipazione dei cittadini 117
Partecipazioni finanziarie IV/5
- Partiti politici * 1117
Part-time /12
_Passaggio ad altra amministrazione /3
Passaggio di dipendenti per effetto del trasferimento di /3
attivita ad altre amministrazioni
Passaggio diretto di personale tra amministrazioni diverse | 111/3
Passaporti * Xi/2
Passaporti: rilascio X1/2
Passerelle *: costruzione VI/5
Pasti a domicilio per anziani VIl/12
Pasto: buoni pasto /11
Pastorizia * Vi
PAT (= Piano di assetto territoriale del Comune) VINI/2 |
| PATI (= Piano di assetto territoriale intercomunale) VII/2
Patrocinio gratuito * (= assistenza legale gratuita) funzione non
comunale
Patrocinio: concessione a titolo gratuito 1/5
Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in Vill/i4 e
circoli privati): auterizzazione all'attivita repertorio
specifico
Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in IX/4 e
circoli privati): autorizzazione di pubblica sicurezza repertorio
specifico
Patrono: festa VIi/6
PDL — piani di lottizzazione VI/2
PEEP: assegnazione alloggi Vil/14
PEEP: piani di zona VI/2
PEG - Piano esecutivo di gestione V/1
Penale: causa penale Vi1 N
Pensionati: comunicazioni INPDAP sulla qualita di X1/2
Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione all'attivita Vill/ e
| repertorio J




Comune di Trani
Provincia di Barletta Andria Trani

93 /127

dipendente

specifico
Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Pensioni (strutture ricettive): fascicoli VI11/0
Pensioni civili *: pratiche per le XI/2
Pensioni di anzianita per i dipendenti [11/10
Pensioni di guerra *: pratiche per le XI/2
Pensioni; certificati di iscrizione X\/2
Periodo di prova dei dipendenti /2
Permessi ai dipendenti /12
Permessi di accesso veicolare alla zona pedonale VI/7
Permessi di assenza per i dipendenti [1/12
Permessi sindacali per i dipendenti /12
Personal computers: acquisto I\V/9 |
Personale * [{l/classi
specifiche;
fascicolo del
singolo

Personale avventizio *: fascicoli personali

[1/0

 Personale avventizio *: utilizzo /15
Personale fuori ruolo *: fascicoli fascicoli
nominativi
Personale in disponibilita /3
Personale in servizio: fascicoli personali /0
Personale non strutturato: fascicoli personali [11/0
Personale non strutturato: utilizzo /15
Personale: rappresentanze (sindacati): rapporti 1110
Persone socialmente pericolose * IX/4
Pesca VIIA |
Pesca *: trasmissione tesserini XI/2
Pesche di beneficenza: autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Pescherie *: rivendite di prodotti ittici Vill/4
Pescherie *: fascicoli VII1/0
Pescicoltura V1A
Pesi e misure * funzione non
comunale
Petizioni Xil/5
Piani di emergenza in caso di calamita naturali VI/10
Piani di emergenza per i dipendenti /8
Piani di lottizzazione VI/2
Piani di zona VI/2 -
| Piani particolareggiati del PRG VI/2 /
Piani regolatori sovracomunali: pareri VIi/1 [
Piano degli interventi VI/2 |
Piano del traffico VI/7 \_
Piano della mobilita VI/7
Piano di assetto territoriale del Comune — PAT | VI/2
| Piano di assetto territoriale intercomunale — PATI | V12
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sicurezza

repertorio

Piano di lottizzazione — PDL Vi/4

Piano di riqualificazione urbana V1/2

Piano esecutivo di gestione — PEG IV/1

Piano insediamenti produttivi — PIP VI1/2

Piano integrato di riqualificazione urbana — PIRU VI/2

Piano particolareggiato infrastrutture stradali — PPIS VI/2

Piano per l'infanzia VIi/8

Piano regolatore generale — PRG VI/1

Piano sociale VII/8

Piano urbano del traffico VII7

Piano urbano della mobilita VI/7

Pianta organica 1/9

Piazze (beni immobili di proprieta del Comune) I\V/8

Piazze: realizzazione VI/5

Pignoramenti funzione non
comunale

P! (= piano degli interventi) VI/2

Pinacoteca: attivita e iniziative VI1/6

Pinacoteca: funzionamento VII/5

PIP (= piano insediamenti produttivi) Vi/2

Pirotecnica: spettacoli pirotecnici: autorizzazione di IX/4 e

pubblica sicurezza repertorio
specifico

PIRU (= piano integrato di riqualificazione urbana) VI/2

PIRUEA (= programma integrato di riqualificazione

urbana, edilizia ed ambientale)

Piste ciclabili: determinazione dei percorsi VI/7

Piste ciclabili; realizzazione VI/5

Pizzerie: autorizzazione all'attivita VIl/4

Pizzerie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico

Pizzerie: autorizzazione sanitaria X/1e
repertorio
specifico

Pizzerie: fascicoli VII/0

Politica culturale VII/6

Politica del personale: determinazione 1/9

Politiche per la casa Vii/14

Politiche v. elezioni politiche XI/3

Politiche per il sociale VIi/15

Polizia amministrativa * IX/4

Polizia amministrativa *: verbali dei sopralluoghi e IX/4: repertori

accertamenti ' specifici

Polizia mortuaria X1/4

Polizia municipale: verbali delle contravvenzioni IX/2

Polizia rurale * ' IX/4

Polizia stradale IX/2 /-

Polizia urbana *: attivita stradale IX/2 [

Polizia urbana *: attivitd amministrativa IX/4 \

Polveri e materiali esplodenti *: autorizzazione di pubblica IX/4 e N
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specifico
Ponti (beni immobili di proprieta del Comune) I\V/8
Ponti *: costruzione VI/5
Ponticelli *: costruzione VI/5
Popolazione: anagrafe X2
Portavoce /12
Porti * (= beni immobili del Comune) I\V/8
Porti *: costruzione VI/5
Portieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e

‘ repertorio

specifico
Porto d'armi *: consegna licenze IX/4
Porto di fucile: consegna licenze |X/4
Porto di materie esplodenti: licenze |X/4
Posta in arrivo e in partenza 116
Posta: ufficio * funzione non

comunale
PPIS (= piano particolareggiato infrastrutture stradali) VI/2
Pratiche edilizie VI/3
Preferenze: criteri di — nei concorsi pubblici /1

Prefettura *: carteggio da e pern

Titoli e classi a
seconda della

materia di cui
tratta
Prelevamenti dal fondo di riserva V/1
Premio di servizio (indennita) /10
Presentazione liste elettorali Kil/3
Presenze al lavoro /12
Presidente del Consiglio (documenti riguardanti il /4
presidente del Consiglio, non quelli emanati da esso)
Presidenti dei Consigli circoscrizionali (documenti 17
riguardanti i presidenti dei Consngll circoscrizionali, non
quelli emessi da essi)
Presidenti di quartiere: conferenza dei - 19
Presidenti di seggio: albo XI1/1
Prestazioni: anagrafe delle - 11/6
Prestito d’'onore * funzione non
comunale
Prestito di opere d’arte di proprieta comunale IV/9
Prestito di opere d'arte richieste per iniziative culturali VII/G

Pretura *: carteggio da e per

Titoli e classi a
seconda della
materia di cui
tratta

Prevenzione del rischio sociale VII/9

Prevenzione incendi: attivita VI/10

Prevenzione incendi: certificati VI/9

Prevenzione infortuni I11/8 [
Prevenzione per i soggetti a rlSChIO socmle VII/9 l
Prevenzione stradale IX/1 \
Previdenza /7

Previsione: relazione previsionale e programmatica \V/1
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PRG - Piano regolatore generale VI/1
PRG: attuazione Vir2
PRG: piani particolareggiati VI1/2
Prima assistenza VII/12
Privacy (nella gestione documentale) 1/6
Privacy (nella realizzazione del sistema informativo) |17
Privative * funzione non
comunale
Pro loco * (= promozione e servizi per le attivita VII/7
economiche)
Processioni religiose: mantenimento dell’ordine pubblico IX/4
Processioni religiose: organizzazione VII/6
Processioni religiose: regolazione del traffico IX/2
Proclami a stampa 1/8

Procura della Repubblica *: carteggio da e per

Titoli e classi a
seconda della

materia di cui
- tratta
Professioni: orientamento professionale VIl/4
Profughi: accoglienza nei campi VII/12
Progettazione opere pubbliche VI/5
Programma di riqualificazione jurbana e di sviluppo Vi/2
sostenibile del territorio - PRRUST
Programma integrato di riqualificazione urbanistica - VI/2
PIRU
Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia ed
ambientale — PIRUEA
Programmazione: relazione previsionale e programmatica | 1V/1
Proiezioni cinematografiche: autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza | repertorio
specifico
Promessa solenne dei dipendenti /2
Promesse di matrimonio XI/1
Promozione attivita economiche VII/7
Promozione del territorio * VIIIf7
Promozione: attivitd generale : 1712
Propaganda elettorale * XII. 3 oppure
XIl. 4
Proteste (= reclami) 1/8
Protesti cambiari * non vanno
protocollati né
classi-ficati
perché di
competenza
per- sonale del
segretario
comunale in
certi Comuni
Protezione animali * funzione non
comunale:
eventuali

collaborazioni
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con altri
soggetti: X/5
Protezione civile V1/10
Protezione dell'ambiente VI/9
Protocollo 1/6
Protocollo; registri * I/6 repertorio
specifico
Prova: periodo di prova /2
Prove di concorso /1
Provvedimenti disciplinari /13
Provveditorato IV/10
PRRUST (=programma di riqualificazione urbana e di VI1/2
sviluppo sostenibile del territorio)
Pubblicazioni (= formalita di pubblicazione degli atti 1/6
amministrativi) ‘
Pubblicazioni (= attivita editoriale istituzionale) /12
Pubbliche affissioni IV/14
Pubbliche affissioni: diritti sulle - IV/3
Pubblici esercizi: autorizzazione all'attivita ViHi4 e
repertorio
specifico
Pubblici esercizi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
| repertorio
specifico
Pubblici esercizi: fascicoli Vi1l/0
Pubblicita (= insegne) V/14
Pubblicita degli atti 1/6
Pubblicita: imposta comunale sulla - I\V/3
Pubblico esercizio temporaneo in occasione di fiere, [X/4
mercati etc.
Pubblico: relazioni con il - 1/8
Puerperio: astensione per gravidanza e - 712
Pulizia degli uffici comunali IV/10
Pulizia delle strade * 1\V/8
Q
Qualifica /4
Quartieri: definizione delle circoscrizioni 1/2
Quartieri: attivita specifiche Titoli e classi a
seconda della
materia di cui
trattano
Quartieri: individuazione 112
Quartieri: organi classi 16-22
del Tit. I
Questue: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
‘ repertorio
specifico
Quiescenza dei dipendenti /10
Quotidiani e periodici: rivendita: autorizzazione all’attivita Vill/4 e
‘ repertorio
specifico VLT
Quotidiani e periodici: rivendita: fascicoli VII/0 / )
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R
Raccolta di fondi 0 oggetti: autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Raccolta differenziata * dei rifiuti VI/8
Radioamatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Ragioneria *: organizzazione del servizio 1/9
Ragioneria *: attivita specifiche \V/4
Randagismo animale X/5
Rapporti istituzionali con altreistituzioni 1/14
Rapporto informativo e giudizio complessivo sul /13
dipendente
Rappresentanza: attivita di - /13
Rappresentanze del personale /10
Rappresentanze sindacali: contrattazione decentrata 1/10
Rappresentanze sindacali: distacchi dei dipendenti /3
Rappresentanze sindacali: permessi dei dipendenti /12
Rappresentazioni cinematografiche: autorizzazione di IX/4 e
pubblica sicurezza ‘ repertorio
specifico
Rappresentazioni teatrali; autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Rassegna stampa 1/12
Recupero oggetti smarriti IV/11
Referendum Xll/4
Referendum abrogativo Xll/4
Referendum confermativo Xll/4
Referendum consultivo XIl/4
Referti necroscopici XI/4
Refezione scolastica VI

Regione *: carteggio da e per

Titoli e classi a
seconda della

materia di cui
tratta
Registro delle notifiche 1/6
Registro infortuni /8
Regolamenti (approvazione, modificazioni, etc.) I/4
Reintegrazione del dipendente /13
Relazione previsionale e programmatica \V/1
Relazioni con il pubblico 1/8
Religioni: rapporti istituzionali: I/14
Rendiconto dell’'esercizio IVI6
Rendiconto della gestione IV/6
Repertorio dei fascicoli I/6 repertorio
specifico
Requisiti di ammissibilita ai concorsi /1
Requisiti per assunzione /2
Regquisizione di beni mobili IV/9
Requisizioni per utilita militari XI/4
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A
Residenza Xi/2
Residenza: obbligo della — per i dipendenti /2
Residui attivi e passivi V/6
Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi Vi2
Responsabilita del dipendente. /13
Restauro di edifici comunali VI/5
Restauro di edifici privati VI/3
Retribuzione [11/6
Reversali * [\V//3 specifico
repertorio
Revisione degli estimi catastali VI/6
Revisori dei conti (documenti riguardanti i revisori dei /11
conti, non emanati da essi)
Riabilitazione /13
Ricetrasmittenti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Ricezione: strutture ricettive: autorizzazione all’attivita VIII/6 e
repertorio
specifico
Ricezione: strutture ricettive: autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Ricezione: strutture ricettive: fascicoli VIII/O
Richiamo scritto al dipendente, /13
Richieste di accesso agli atti 1/6
Richieste di annotazioni su atti di stato civile XI/1
Richieste di consultazione 1/6
Richieste di modifica orario di lavoro /12
Richieste di trascrizioni di atti di stato civile XI/1
Riciclaggio * dei rifiuti VI/8
Riconoscimenti /13
Ricorsi avverso provvedimentitributari V/1
Ricorsi tributari V/1
Ricorso gerarchico avverso sanzioni disciplinari [1/13
Ricoveri * in casa di riposo VII/12
Ricoveri coati X/2
Ricoveri per randagi X/5
Riduzione dello stipendio /13
Rifiuti solidi urbani * V1/8
Rifiuti: piani di risanamento per abbandono rifiuti VI/8
Rifugi alpini: autorizzazione all'attivita VIII/G e
repertorio
specifico
Rifugi alpini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
| specifico
Rifugi alpini: fascicoli VII1/0
Rilevazione trimestrale delle opere pubbliche VI/5
Rilevazioni incidenti stradali |X/2
Rilevazioni statistiche 17
Rilievi fotogrammetrici VI/1
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Rimessa di autoveicoli o vetture: autorizzazione di IX/4 e
pubblica sicurezza repertorio
specifico
Rimozione forzata dei veicoli IX/2
Ringraziamenti non vanno
protocollafi
Riposo settimanale /12
Ripristino dello stato dei luoghi (abusi edilizi) VI/3
Riproduzione meccanica o chimica: autorizzazione di IX/4 e
pubblica sicurezza repertorio
- specifico
Risarcimenti V/I2
Riscaldamento degli uffici comunali I\V/8
Riscaldamento dei privati: vigilanza sugli impianti VI/9
Rischio sociale VII/9
Riscossione delle entrate: concessionari IV/13
Riscossione delle entrate: servizio di tesoreria IV/12
Riscossione imposte: convenzione con concessionari V/13
Riscossioni IV/3
Riscossioni speciali * IV/3
 Riserva dei posti a concorso /1
Riserva di posti a favore dei sottufficiali e graduati delle m
FFAA e dei Corpi di polizia
Riserva: fondo di - - IV/1
Riserve naturali (= beni immobili di proprieta del Comune) | 1V/8
Riserve naturali: politiche ambientalistiche VI/9
Risorsa di bilancio IV/1
Risorse energetiche VI/8
Risorse per investimenti \V/3
Risparmio energetico VI/9
Ristoranti: autorizzazione all'attivita Villid e
repertorio
specifico
Ristoranti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
B specifico
Ristoranti: fascicoli VIII/O
Ristrutturazione di edifici comunali (manutenzione VI/5
ordinaria)
Ristrutturazione di edifici comunali (manutenzione \V/8
straordinaria)
Ristrutturazione di edifici privati VI/3
Risultato contabile di amministrazione V/6
Riviste: acquisti della Biblioteca I\V/4
Riviste: acquisti per gli uffici IV/4 [
Riviste: pubblicate dal Comune /12 \
Rumore: inquinamento acustico VI/9 \
Ruoli di anzianita del personale Non esistono =
piu
Ruoli matricolari (dei militari) XI1/2

Ruoli organici del personale

Non esistono
piu
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S

Sagre: organizzazicne VII/6

Salario 11/6

saldi (vendite promozionali) VIII/4

Sale pubbliche di audizione: autorizzazione di pubblica IX/4 e

sicurezza repertorio
specifico

Sale pubbliche per biliardo: autorizzazione di pubblica IX/4 e

sicurezza repertorio
specifico

Saltimbanchi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico

Salute mentale *: trattamento sanitario obbligatorio X/2

Salute pubblica X/

Salute sul luogo di lavoro: tutela /8

Sanatoria edilizia VI/3

Sanatoria opere edilizie private abusive VI/3

Sangue: permesso per donazione di sangue /12

Scarico inventariale IV/9

Scarto archivistico 1/6

Sci (maestro di); autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico

Scioperi * del personale /12

Scioperi nel territorio di competenza: ordine pubblico IX/4

Scrutatori: albo XI1/1

Scuola comunale di musica * VIl/5

Scuola di base * funzione non
comunale

Scuolabus VII/1

Scuole (= beni immobili di proprieta del Comune) [\V/8

Scuole di ballo: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico

Scuole elementari; sostegno all’attivita VII/3

Scuole materne VII/2

Scuole medie: sostegno all’attivita VII/3

Scuole superiori: sostegno all’attivita VII/3

Sede comunale: costruzione VI/5

Sede comunale: manutenzione ordinaria VI/5

Sede comunale: manutenzione straordinaria, restauro VI/5

Seggio: albo dei presidenti di - X1/

Segnaletica stradale: acquisto V/4 -

| Segnaletica stradale: messa a dimora VI/5 /

Segnaletica stradale: ubicazione VI/7 {

Segretari delle circoscrizioni [1/20 [

Segretario comunale (documenti riguardanti il segretario, 1179 ~

non quelli emanati da esso)

Segreteria generale /9

Selezioni per I'assunzione del personale i/

Separata sezione d’archivio 1/6
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Seppellimento dei morti X|/4

Sequestro veicali coinvolti in incidenti IX/2

Servitl militari XII/3

Servizi al persona su richiesta (/11

Servizi amministrativi *: ordinamento 1/9

Servizi demografici Xl classi da 1
a4

Servizi militari *: consegna congedi X1/

Servizi per conto di terzi (bilancio) IV/3

Servizi pubblici VI/8

Servizi sociali: organizzazione 1/9

Servizi sociali; attivita specifiche Vll/classi da 8
al5a
seconda
dell'attivita

Servizio civile /15

Servizio civile sostitutivo XM

Servizio elettorale * Xl classi da 1
ab

Servizio idrico integrato VI/8

Servizio militare: aspettativa /12

Servizio sanitario nazionale — SSN * funzione non
comunale

Servizio sanitaric nazionale: carteggio da e per Titoli e classi a
seconda della
materia di cui
tratta

Servizio temporaneo presso altra amministrazione /3

Servizio: ordine di - 11/4

Sgombero neve IV/10

Sicurezza pubblica * IX/4

Sicurezza sul luogo di lavoro: tutela 11/8

Sigillo I/5

Silvicoltura VI

Sindacati: rapporti con le organizzazioni sindacali 1/10

Sindaco (documenti riguardanti il sindaco, non quelli 1171

emanati da esso)

Sistema informativo 117

Smaltimento rifiuti * VI/8

Smarrimento oggetti: oggetti smarriti IV/11

Soccorso stradale IX/2

Socializzazione: attivita ricreativa VI3

Societa di mutuo soccorso * funzione non
comunale r

Societa di mutuo soccorso: iscrizione all'albo delle 1/17 e albo

associazioni specifico (

Societa sportive: iscrizione all’albo delle associazioni 1/17 e albo \/

~ specifico

Software: abbonamento alla manutenzione IV/4

Software: acquisto IV/4

Soggetti a rischio sociale: prevenzione, recupero, VII/9

reintegrazione
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HEatn
Soggiorni climatici per anziani V11/13
Somministrazione di alimenti e bevande: autorizzazione Vill/4 e
all’attivita repertorio
specifico
Somministrazione di alimenti e bevande: autorizzazione di | IX/4 e
pubblica sicurezza repertorio
specifico
Somministrazione di alimenti e bevande: fascicoli dei VII/0
gestori
Sordomuti *; assistenza VII/12
Sospensione cautelare /13
Sospensione dal servizio /13
Sospensione dalla qualifica /13
Sottosuolo: ricerche nel * funzione non
comunale
Spacci aziendali VIli/4
Spedizioni postali I/6
Spese condominiali degli alloggi popolari VII/14 }
Spese economali V/10
Spese postali *: pagamento IV/4
Spese postali *; registro 1/6
Spese telefoniche * \VV/4
Spettacoli (agibilita per teatri): autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Spettacoli pirotecnici: autorizzazione di pubblica sicurezza | 1X/4 e
repertorio
specifico
Spettacoli viaggianti *: autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Sport: attivita VII/7
Sport: eventi sportivi VIN/7
Sportello per il cittadino straniero *: assistenza VII/10
Sportello per il cittadino: informazioni generali 1/8
SSN - Servizio sanitario nazionale: carteggio da e per Titoli e classi a
seconda della
materia di cui
tratta
Stabilimenti di bagni: autorizzazione all'attivita Vill/6 e
repertorio
specifico
Stabilimenti di bagni: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e
repertorio
specifico ~
Stabilimenti di bagni: fascicoli VIII/0 |
Stampa (ufficio stampa) /12 \
Stampa quotidiana e periodica (commercio): V4 e ~
autorizzazione all'attivita repertorio
specifico
Stampati: acquisto IV/4 010 a

seconda del
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Stampatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico

Stamperia comunale: approvvigionamento IV/10

| Stamperia comunale: funzionamento 1/12

Stamperie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico

Statistiche 117

Stato civile XI/1

Stato giuridico del personale 1175

Stato matricolare 11/5

Statuto 1/3

Stemma 1/5

Stipendio /6

Storia del Comune 1/2

Strada: polizia stradale IX/2

Strada: prevenzione ed educazione stradale IX/1

Strade (beni immobili di proprieta del Comune) 1\V/8

Strade: costruzione VI/5

Strade: manutenzione ordinaria I\V/8

Strade: manutenzione straordinaria VI/5

Strade: definizione del tracciato VI/7

Stranieri (mestieri ambulanti esercitati da -): IX/4 e

autorizzazione di pubblica sicurezza repertorio
specifico

Stranieri *: controlli di pubblica sicurezza IX/4

Stranieri: denunce ospitalita IX/4

Strumenti da punta o taglio (vendita ambulante): X/4 e

autorizzazione di pubbl. sicurezza repertorio
specifico

Strumenti di attuazione del piano regolatore generale — VI/2

PRG - e varianti

Strutture di prima assistenza (dormitori pubblici, cucine VII/i12

economiche, campi profughi, etc.)

Strutture ricettive: autorizzazione all’attivita Vill/6 e
repertorio
specifico

Strutture ricettive: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico

Strutture ricettive: fascicoli VIII/Q

Studenti: borse di studio VII/

Studio v. diritto allo studio

Studiosi: richieste di consultazione 1/6 /)

Studiosi: schedoni /6 |

Suolo: inquinamento VI/9 \

Suonatori ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e
repertorio
specifico

Superalcolici (vendita): autorizzazione di pubblica IX/4 e
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sicurezza repertorio
specifico
Sussidiarieta orizzontale in campo sociale VI1/8
Svendite Viil/4
Svincolo PEEP: riscatto proprieta da parte degli VIl/14
assegnatari
Svincolo PEEP: trascrizione negli inventari comunali I\V/8
T
TARSU — Tassa per la rimozione e lo smaltimento di rifiuti | IV/3
solidi urbani
Tassa per I'occupazione di spazi ed aree pubbliche — IV/3
TOSAP
Tassa per la rimozione e lo smaltimento di rifiuti solidi IV/3
urbani — TARSU
Tasse (entrate) IV/3
Tasse per servizi pubblici IV/3
Tassisti VIil/2
Teatri (beni immobili di proprieta del Comune) I\V/8
Teatri (istituzioni culturali) VII/5
Teatri (rappresentazioni teatrali): autorizzazione di IX/4 e
pubblica sicurezza repertorio
specifico
Teatri comunali: attivita e iniziative VII/6
Teatri comunali: funzionamenio VII/5
Teatri o luoghi di pubblico spettacolo (agibilita): IX/4 e
autorizzazione di pubblica sicurezza repertorio
specifico
Teatri privati: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Telesoccorso VII/12
Terremoti (protezione civile) VI/10
Territorio del Comune (variazioni, modificazioni, etc.) 112
Terrorismo: controlli IX/4
Tesoreria V12
Tesoriere: conto del - 1V/6
TFR - Trattamento di fine rapporto 11/10
Tipografie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Tiro a segno: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Titolario di classificazione /6
Titolo di citta: attribuzione del - 1/2
Tombinatura rogge: eseguita da altri: parere del Comune | VI/3 (\f
Tombinatura rogge: eseguita dal Comune VI/5 |
Toponomastica 112 1
TOSAP — Tassa per I'occupazione di spazi ed aree IV/3
pubbliche
Tossicodipendenti: assistenza VIl/12
Tossicodipendenti: recupero VIO
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Tossicodipendenza *: informazioni VI1/10
Tossicodipendenza *: prevenzione VII/9
Traffico (viabilita) VI/7
Traffico, piano urbano del VI/7
Trascrizioni di stato civile XI1/1
Trasferimenti di personale 11/3
Trasferimenti erariali W
Trasferimenti regionali VI3
Traslochi fV/10
Trasparenza della pubblica amministrazione 1/8
Trasporti pubblici: erogazione del servizio VI/8
Trasporti pubblici: pianificazione delle linee VIi7
Trasporti scolastici * VIl/1
Trasporto ceneri funerarie Xl/4
Trasporto di persone (attivita artigianale) VIN/2
Trasporto salme Xl/4
Trasporto scolastico VI
Trattamento di fine rapporto — TFR /10
Trattamento di quiescenza /10
Trattamento economico /6
Trattamento fiscale del dipendente "7
Trattamento Sanitario Obbligatorio — TSO X/2
Trattenimenti danzanti: autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Trattenimenti pubblici: autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Trattorie: autorizzazione all’attivita Vill/4 e
repertorio
specifico
Trattorie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Trattorie: fascicoli VIO
Tribunali (sedi di proprieta del Comune) IV/8
Tribunali: costruzione degli edifici VI/5
Tributi: ricorsi Vi1
TSO — Trattamento sanitario obbligatorio X2
Tumori: lotta contro i * funzione non
comunale
Tumori: iniziative a sostegno dei malati VI8
Tumulazione Xi/4
Turismo: attivita VIII/6
Turismo: promozione V177 /0
Turismo: strutture VIII/6 (
Tutela ambientale VI/9
Tutela degli incapaci VII/11
Tutela dei minori VI
Tutela della salute pubblica X/
Tutela della salute e della sicurezza sul luogo di lavoro [1/8
Tutela incolumita pubblica IX/4
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Tutela indicazioni geografiche e di provenienza (DOC, VIN/7
DOP, etc.) ‘
Tutori minori e incapaci: nomina VII/11

U
Uffici comunali (= beni immobili di proprieta del Comune) /8
Uffici comunali: funzionamento 1/9
Uffici dei capigruppo consiliari 11/6
Uffici dei gruppi consiliari /6
Uffici giudiziari (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Uffici giudiziari: sede (costruzione) o VI/5
Uffici giudiziari: sede (manutenzione ordinaria) V/8
Uffici giudiziari: sede (manutenzione strordinaria) VI/5
Uffici per la gestione del contenzioso del lavoro: gestione | 111/13
Uffici turistici VIII/6
Uffici: attribuzione di competenze agli - 1/9
Uffici: ordinamento 1/9
Ufficiale dell’'anagrafe: delega di funzioni /4
Ufficiale dell'ufficio elettorale /4
Ufficiale di stato civile: delega di funzioni /4
Ufficio del presidente del Consiglio [1/4
Ufficio di collocamento * funzione non

comunale

Ufficio legale *: attivita specifiche V/classia

seconda della
funzione svolta

Ufficio legale *: organizzazione

1/9

Ufficio relazioni con il pubblico — URP 1/8
Ufficio stampa /12
Ufficio tecnico *: attivita specifiche Vi/classi a

seconda della
funzione svolta

Ufficio tecnico *: organizzazione 1/9
Unioni di comuni per I'esercizio di funzioni e servizi /15
Universita: sostegno all'attivita VII/3
Urbanistica (Piano regolatore generale — PRG — e varianti) | VI/1
Urbanistica (strumenti di attuazione del Piano regolatore VI/2
generale — PRG — e varianti)
URP - Ufficio relazioni con il pubblico 1/8
Uscite IV/i4
Uso (concessione in uso) di beni mobili \V/9
Uso (concessioni in uso) di beni immobili IV/8
Utilita militari: requisizioni per - XI1/4

\
Vaccinazioni *: controlli delle inadempienze demandati al | X/1
Sindaco /\
Valori monetari (Bilancio) 1\V//1 \
Valori: custodia dei - (Tesoreria) IV/12 \
Valutazione dei dirigenti: criteri generali, provvedimenti [1/10
generali
Valutazione del singolo dirigente nel fascicolo

del dirigente

Valutazione di impatto ambientale — VIA VI/9
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Valutazione situazioni familiari per le graduatorie VIl/14
assegnazione alloggi
Varianti al piano regolatore generale VI/1
Varianti in corso d’'opera (edilizia privata) VI/3
Variazioni al bilancio di previsione e al piano esecutivo di IV/2
gestione
Variazioni di bilancio I\V/2
Vecchiaia: pensione di - /7
Veicoli di piazza (conduttori): autorizzazione di pubblica IX/4 e
sicurezza repertorio
specifico
Vendita a domicilio VIIl/4
Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione allattivita | VIIi/4 e
repertorio
specifico
Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione di IX/4 e
pubblica sicurezza repertorio
specifico
Vendita di alcolici e superalcolici: fascicoli dei venditori VIO
| Vendita esercitata dagli agricoltori VIl/4
Vendita esercitata dagli artigiani Viil/4
Vendita esercitata dagli industriali VIIl/4
Vendite di liquidazione VIll/4
Vendite promozicnali * Vill/4
Vendite sottocosto VII/4
Vendite straordinarie VIIl/4
Verbali delle adunanze del Consiglio 1/6
Verbali delle adunanze del Giunta I/6
Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali 1/6
Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrizionali 1/6
Verde privato * VI3 -
Verde pubblico *: costruzione VI/5
Verde pubblico *: manutenzione I\V/8
Verifiche contabili IV/6
Verifiche di cassa IV/6
Versamenti IV/3
Vessillo I/5
Vestiario \VV/10
Veterinari * funzione non
comunale ]
Vetture (rimessa); autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e
repertorio
specifico
Vetturini: autorizzazione all’attivita VIIl/4 e
repertorio
specifico /
Vetturini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e K/
repertorio
specifico
Vetturini: fascicoli personali VII/0
VIA — Valutazione di impatto ambientale VI1/9

Viabilita *

VI/7
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Vice-segretario (documenti riguardanti il vice-segretario, /9

non quelli emanati da esso)

Vice-sindaco (documenti riguardanti il vice-sindaco, non /2

guelli emanati da esso)

Vie (beni immobili di proprieta del Comune) \V/8

Vigilanza sull'attivita edilizia privata VI/3

Vigili del fuoco *: pareri VI/3 opp. 4
opp. 5a
seconda del
tipo di attivita
edilizia

Vigili del fuoco *: segnalazioni di emergenze Vi/10

Vigili del fuoco *: segnalazioni di questioni ambientali VI/9

Vigili urbani *: attivita di accertamento di violazioni al IX/2: verbali

Codice della strada

Vigili urbani: attivita di accertamento di violazione a IX/4: verbali

regolamenti comunali in settori diversi

Vigili urbani *: pattugliamento IX/2

Vincoli idrogeologici * VI/9

Violazioni al Codice della strada IX/2

Violazioni edilizie *: rilevazioni VI/3

Visite mediche ai dipendenti periodiche per prevenzione /8

rischi (medicina del lavoro)

Visite mediche per verifica malattie /12

Visite mediche per accertamento infermita /9

Viticoltura e produzione vitivinicola VI

Volontariato *: accordi strategici VI1/8

Volontariato *: albo del volontariato

apposita serie
‘Albo

dell’'asso-
ciazionismo” in
B coda al Tit. |
Volontariato *: azione concreta delle associazioni di nelle posizioni
volontariato specifiche
Volontariato *: rapporti istituzionali con le associazioni 1/17 e albo
specifico
Volontariato *: rapporto con il singolo volontario [1/15
W
WEB | 1/8
Y4
Zanzare: lotta alle X/
Zooprofilassi veterinaria X/4
ZTL (= zone a traffico limitato): individuazione VI/7
ZTL (= zone a traffico limitato): permessi d’accesso VI/7

ZTL (= zone a traffico limitato): violazioni

IX/2 e apposito
repertorio

~
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Allegato 4 — Linee Guida per I’Organizzazione dei Fascicoli e delle Serie
dei documenti prodotti dai comuni italiani in riferimento al Piano di
Classificazione

Titolo I. Amministrazione generale
1. Legislazione e circolari esplicative
> Pareri chiesti dal Comune su leggi specifiche: fasc. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli (uno per ciascun parere)
> Circolari pervenute al Comune: repertorio annuale, servito da indici
» Circolari emanate dal Comune: repertorio annuale, servito da indici
2. Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica
Denominazione del Comune: fasc. per affare
Attribuzione del titolo di citta: fasc. per affare
Confini del Comune: fasc. per affare
Costituzione delle circoscrizioni: un fasc. per ciascun affare
Verbali e deliberazioni della Commissione comunale per la toponomastica:
repertorio annuale

VVVYVYY

3. Statuto
» Redazione, modifiche e interpretazioni dello statuto: fasc. per affare
4. Regolamenti
> Regolamenti emessi dal Comune: repertorio annuale
» Redazione dei regolamenti: un fasc. per ciascun affare
5. Stemma, gonfalone, sigillo
> Definizione, modifica, riconoscimento dello stemma: fasc. annuale per attivita
> Definizione, modifica, riconoscimento del gonfalone: fasc. annuale per
attivita
Definizione, modifica, riconoscimento del sigillo: fasc. annuale per attivita
Concessione del patrocinio gratuito e del connesso uso dello stemma del
Comune: fasc. annuale per attivita, eventualmente articolato in sottofascicoli
mensili
6. Archivio generale
> Registro di protocollo
» Repertorio dei fascicoli
> Organizzazione del servizio e dell'attivita ordinaria (aggiornamento del
manuale di
» gestione con titolario e piano di conservazione, selezione periodica, riordino,
inventariazione, spostamenti e versamenti di materiale, depositi e comodati):
fasc. annuale per attivita
» Interventi straordinari (ad esempio, traslochi, restauri, gestione servizi
esterni, scelta del software di gestione): un fasc. per ciascun affare
Richieste di accesso per fini amministrativi: fasc. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
> Richieste di informazioni archivistiche e richieste per motivi di studioﬂ‘asc
annuale per attivita, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
> Schedoni (su supporto cartaceo o informatico) degli studiosi: uno par
persona (in ordine alfabetico), da rinnovare ogni anno
> Richieste di pubblicazione all'albo pretorio: fasc. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili, con allegati
» Registro dell’Albo pretorio
> Richieste di notifica presso la casa comunale: fasc. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili, con allegati
» Registro delle notifiche
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Registri delle spedizioni e delle spese postali
Ordinanze emanate dal Sindaco: repertorio annuale
Decreti del Sindaco: repertorio annuale
Ordinanze emanate dai dirigenti: repertorio annuale
Determinazioni dei dirigenti: un repertorio annuale per ciascuna UOR
Deliberazioni del Consiglio comunale: repertorio annuale
Deliberazioni della Giunta comunale: repertorio annuale
Verbali delle adunanze del Consiglio comunale: repertorio annuale
(facoltativo)
Verbali delle adunanze della Giunta comunale: repertorio annuale
(facoltativo)
Verbali degli altri organi collegiali del Comune: repertorio annuale
Contratti e convenzioni: una repertorio annuale per ciascuna UOR
Atti rogati dal segretario comunale (contratti e atti unilaterali in forma
pubblica amministrativa): repertorio
7. Sistema informativo
» Organizzazione del sistema: fasc. annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili
»> Statistiche: un fasc. per statistica
8. Informazioni e relazioni con il pubblico
> Iniziative del’URP: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
» Reclami dei cittadini (comunque presentati: URP, UOR, Difensore civico):
repertorio annuale
» Atti del Difensore civico: fasc. annuale per attivita, eventualmente articolato
in sottofascicoli mensili
> Bandi e avvisi a stampa: repertorio annuale
> Gestione del sito Web: - materiali preparatori inviati dalle UOR per la
pubblicazione sul sito: fasc. annuale per attivita, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili - copie periodiche della pagina, effettuate dal’'URP
9. Politica del personale; ordinarnento degli uffici e dei servizi
> Attribuzione di competenze agli uffici: fasc. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
» Organigramma: un fasc. per ciascuna definizione dell'organigramma
> Organizzazione degli uffici: un fasc. per ciascun affare
> Orari di.apertura degli uffici comunali e degli altri uffici insistenti sul territorio
comunale: fasc. annuale per attivita, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili
> Materiale preparatorio per le deliberazioni in materia di politica del personale:
un fasc. per affare
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
» Rapporti di carattere generale: un fasc. per ciascun affare
» Costituzione delle rappresentanze del personale: un fasc. per ciascun affare
> Verbali della Delegazione trattante per la contrattazione integrativa
decentrata: repertorio annuale
11. Controlli esterni '
» Controlli: un fasc. per ciascun controllo
12. Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esternab
> Pubblicazioni istituzionali del Comune (libri, riviste, inserzioni
raccolta bibliografica
> Pubblicazioni istituzionali del Comune (materiali preparatori): u
ciascun numero
» Comunicati stampa: un fasc. per ciascun periodo (fasc. per attivita)
13. Cerimceniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
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» Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
» Onorificenze (concesse e ricevute): un fasc. per ciascun evento (fasc. per
affare)
» Concessione dell'uso del sigillo: un fasc. annuale (fasc. per attivita)
14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali
» Iniziative specifiche (ad esempio, gemellaggi, adesione a movimenti di
opinione): un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
» Gemellaggi: un fasc. per ciascun gemellaggio
» Promozione di comitati: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
15. Forme associative per 'esercizio di funzioni e servizi e adesione del Comune ad
» Associazioni
» Costituzione di enti controllati dal Comune (comprensivo della nomina dei
rappresentanti e dei verbali inviati per approvazione): un fasc. per ciascun
ente (fasc. per persona giuridica)
» Partecipazione del Comune a enti e associazioni (comprensivo della nomina
dei rappresentanti): un fasc. per ciascun ente (fasc. per persona giuridica)
16. Area e citta metropolitana
» Costituzione e rapporti istituzionali: un fasc. per ciscun anno
17. Associazionismo e partecipazioni
» Politica di incoraggiamento e appoggio alle associazioni: un fasc. per
ciascuna iniziativa
» Albo dell'associazionismo: elenco delle associazioni accreditate
» Associazioni che chiedono liscrizione all'albo: un fasc. per ciascuna
associazione (fasc.
> per persona giuridica)

Titolo Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
1. Sindaco
» Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)
2. Vice-sindaco d
» Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)
3. Consiglio
» Fasc. personali: un fasc. per ciascun consigliere (da chiudere al termine del
mandato)
» Convocazioni del Consiglio e OdG: fasc. annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili
» Interrogazioni-e' mozioni consiliari (materiale preparatorio € connesso): un
fasc. per ciascuna interrogazione
> Bollettino della situazione patrimoniale dei titolari di cariche elettive e di
cariche direttive’
4. Presidente del Consiglio
> Fasc. personalé (da chiudere al termine del mandato)
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
> Verbali della Conferenza dei capigruppo: repertorio annuale
» Verbali delle Commissioni: repertorio annuale (una per ciascuna
Commissione) >
6. Gruppi consiliari
» Accreditamento: presso il Comune: un fasc. per ciascun Gruppo (
al termine del mandato)

7. Giunta

> Nomine, revoche e dimissioni degli assessori: un fasc. per ogni assessore
(da chiudere al termine del mandato)
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» Convocazioni della Giunta e OdG: fasc. annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili
8. Commissario prefettizio e straordinario
» Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)
9. Segretario e Vice-segretario
» Fasc. personale (da chiudere al termine dell'incarico)
10. Direttore generale e dirigenza
> Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)
11. Revisori dei conti
> Fasc. personali (da chiudere al termine del mandato)
» Relazioni: repertorio annuale
12. Difensore civico
» Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)
13. Commissario ad acta
> Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)
14. Organi di controllo interni
» Fascicoli relativi al funzionamento: un fasc. per ciascun organo
> Relazioni degli organi di controllo: repertorio annuale
15. Organi consultivi
» Fascicoli relativi al funzionamento: un fasc. per ciascun organo
> Relazioni degli organi consultivi: repertorio annuale
16. Consigli circoscrizionali
» Fasc. personali: un fasc. per ciascun consigliere (da chiudere al termine del
mandato)
» Convocazioni del Consiglio e OdG: fasc. annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili
> Interrogazioni € mozioni consiliari (materiale preparatorio € connesso): un
fasc. per ciasclina interrogazione
> Bollettino della situazione patrimoniale dei titolari di cariche elettive e di
cariche direttive
17. Presidenti dei Consigli circascrizionali
> Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)
18. Organi esecutivi circoscrizionali
» Nomine e dimissioni degli assessori: un fasc. per ogni assessore (da
chiudere al termine del mandato)
» Convocazioni della Giunta e OdG: fasc. annuale per attivita
19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
> Verbali delle Commissioni: repertorio annuale (una per ciascuna
Commissione)
20. Segretari delle circoscrizioni
» Fasc. personale (da chiudere al termine dell'incarico)
21. Commissario ad acta delle circoscrizioni
» Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere
> Verbali della Conferenza dei Presidenti di quartiere: repertorio annuale

Titolo lll. Risorse umane
Fascicoli del personale: un fasc. periogni dipendente o assimilato (quindi anche collaboratori a
contratto o a pregetto)

matricola oppure divisi per qualifica, etc. a seconda di come diventa piu funzionale
all'attivita del Comune. g
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Per esigenze informatiche i fascicoli del personale potranno essere contraddistinti nel
sistema da una classe 0 virtuale.
NB | documenti, classificati in base alle classi, relativi alle singole persone, vanno inseriti
nello specifico fascicolo personale
1. Concorsi, selezioni, colloqui
» Criteri generali e normativa per il reclutamento del personale: un fasc. con
eventuali sottofascicoli
» Procedimenti per il reclutamento del personale: un fasc. per ciascun
procedimento (fasc. per affare), con i seguenti sottofascicoli:
o - Bando e manifesto
- Domande
- Allegati alle domande (ove previsti dal bando)
- Verbali
- Prove d’esame scritte
o - Copie bando restituite al Comune
> Curricula inviati per richieste di assunzione: serie organizzata
cronologicamente o secondo criteri scelti dal singolo Comune
» Domande di assunzione pervenute senza indizione di concorso o selezione:
serie organizzata cronologicamente o secondo criteri scelti dal singolo
Comune
2. Assunzioni e cessazioni
» Criteri generali e normativa per le assunzioni e cessazioni: un fasc. con
eventuali sottofascicoli
» Determinazioni di assunzione e cessazione (nomine, licenziamenti,
dimissioni, promessa solenne, giuramento, nomina in prova): inserirle nei
rispettivi fascicoli personali
3. Comandi e distacchi: mobilita
> Criteri generali e normativa per comandi, distacchi, mobilita: un fasc. con
eventuali sottofascicoli
» Determinazioni individuali di comandi, distacchi e mobilita: inserirle nei
rispettivi fascicoli personali
4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
» Criteri generali € normativa per le attribuzioni di funzioni, ordini di servizio e
missioni: un fasc. con eventuali sottofascicoli
> Determinazioni: inserirle nei rispettivi fascicoli personali
» Ordini di servizio collettivi: repertorio annuale
» Autorizzazioni allo svolgimento di attivita esterne: inserirle nei fascicoli
personali
5. Inquadramenti e applicaziore contratti collettivi di lavoro
> Criteri generali e normativa per gli inquadramenti e le applicazione dei
contratti collettivi di
> lavoro: un fasc. con eventuali sottofascicoli
> Determinazione ‘dei ruoli e contratti: un fasc. per ciascun procedimento
» Determinazioni: inserirle nei rispettivi fascicoli personali
6. Retribuzioni e compensi
> Criteri generali'e normativa per le retribuzioni e compensi: un fasc. con
eventuali sottofascicoli
Anagrafe delle prestazioni: base di dati
Ruoli degli stipendi: base di dati/ tabulati
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stipendio: inserirle nei rispettivi fascicoli personali
> Provvedimenti giudiziari di requisizione dello stipendio
7. Trattamento fiscale, contributivo € assicurativo
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» Criteri generali e normativa per il trattamento fiscale, contributivo e
assicurativo: un fasc. con eventuali sottofascicoli
» Determinazioni specifiche e provvedimenti circa il trattamento fiscale,
contributivo e assicurativo: inserirle nei rispettivi fascicoli personali
> Assicurazioni obbligatorie: inserirle nei rispettivi fascicoli personali
8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
» Criteri generali e normativa per la tutela della salute e sicurezza sul luogo di
lavoro: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94: un fasc. per ciascuna sede
(fasc. per “persona”)
Prevenzione infortuni: un fasc. per ciascun procedimento
Registro infortuni
Verbali delle rappresentanze dei lavoratori per la sicurezza
Denuncia di infortuno e pratica relativa: inserirle nei rispettivi fascicoli
personali
Fascicoli relativi alle visite mediche ordinarie: un fasc. per ciascuna
campagna di visite
> | referti.delle singole visite, in busta chiusa, vanno inseriti nel fascicolo
personale
9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
> Criteri generali e normativa per le dichiarazioni di infermita: un fasc. con
eventuali sottofascicoli
» Dichiarazioni di infermita e calcolo dell'indennizzo: un fasc. per ciascun
affare per procedimento da inserire nel relativo fascicolo personale
10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
> Criteri generali € normativa per il trattamento di fine rapporto: un fasc. con
eventuali sottofascicoli
» Trattamento pensionistico e di fine rapporto: un fasc. per ciascun affare da
inserire nel relativo fascicolo personale
11. Servizi al personale su richiesta
> Criteri generali e normativa per il servizi su richiesta: un fasc. con eventuali
sottofascicoli
> Domande di servizi su richiesta: un fasc. per periodo
12. Orario di lavoro, presenze e assenze
> Criteri generali € normativa per le assenze: un fasc. con eventuali
sottofascicoli
» Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull'orario e sulle assenze: vanno
inserite nel fascicolo personale
> Refertidelle visite di controllo: vanno inseriti nei fascicoli personali
> Fogli firma; cartellini marcatempo; tabulati elettronici di rilevazione presenze:
fasc. annuale per attivita, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
> Rilevazioni delle assenze per sciopero: un fasc. per ciascuno sciopero
13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
> Criteri generali'e normativa per i provvedimenti disciplinari: un fasc. con
eventuali sottofascicoli
> Provvedimenti disciplinari: un fasc. per ciascun affare da inserire nel relativo
fascicolo personale
14. Formazione e aggiornamento professionale
» Criteri generali e normativa per la formazione e I'aggiornamento
professionale: un fasc. con eventuali sottofascicoli
> Organizzazione di corsi di formazione e aggiornamento: un fasc, per cias
corso (fasc. per affare)
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» Partecipazione dei dipendenti a corsi: le singole domande vanno inserite nel
relativo fascicolo personale
15, Collaboratori esterni
» Criteri generali e normativa per il trattamento dei collaboratori esterni: un
fasc. con eventuali sottofascicoli
» Elenco degli incarichi conferiti: repertorio

Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali
1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
> Bilancio preventivo e allegati (organizzati in fascicoli: un fasc. per ciascuna
risorsa o ciascun intervento), tra cui Relazione previsionale e programmatica
» PEG: articolato in fascicoli: un fasc. per ciascun obiettivo. | fascicoli possono
essere organizzati in serie in riferimento ai responsabili dei servizi
2. Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)
» Gestione: un fascicolo per ciascuna variazione
3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
» Fascicoli personali dei contribuenti comunali: un fasc. per ciascun
contribuente in rapporto a ciascun tipo di imposte (ICI, TARSU, TOSAP,
etc.), con eventuali sottofascicoli (variazioni, ricorsi, etc.), ordinati in ordine
alfabetico all'interno di ciascuna serie costituita (1 per ciascuna tipologia di
imposta)

» Ruolo ICI: base di dati

» Ruolo imposta comunale sulla pubblicita: base di dati

» Ruolo diritti sulle pubbliche affissioni: base di dati

» Ruolo TARSU: base di dati

» Ruolo COSAP7: base di dati

» Contratti di mutuo: un fasc. per ciascun mutuo

» Proventi da affitti e locazioni: un fasc. annuale per ciascun immobile locato

» Diritti di segreteria: registrini annuali o pagamenti virtuali

» Matrici dei bollettari delle entrate: registri annuali

» Ricevute dei versamenti alla tesoreria delle somme riscosse nelle differenti
UOR per diritti di segreteria

» Fatture emesse: repertorio annuale

» Reversali: repertorio annuale

» Bollettari vari: repertori annuali

> Ricevute di pagamenti vari: fasc. annuale per attivita, eventualmente

articolato in sottofascicoli mensili
4. Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
» Impegni di spesa (determinazioni dei dirigenti delle UOR) inviate dalle UOR
alla Ragioneria: repertorio annuale
» Fatture ricevute: repertorio annuale.
> Atti di liquidazione con allegati trasmessi da ciascuna UOR: repertorio
annuale, se sono distinti dai mandati, oppure allegati ai mandati stessi
» Mandati di pagamento con allegati emessi dalla Ragioneria e inviati alla
Tesoreria: repertorio annuale
5. Partecipazioni finanziarie |
> Gestione delle partecipazioni finanziarie: un fasc. per ciascuna
partecipazione
6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili
» Rendiconto della gestione, articolato in Conto del bilancio| Cont |
patrimonio e Conto economico
7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
» Mod. 770: un fasc. per ogni anno
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» Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, etc.): un fasc. per ciascuna tipologia di
imposta per ciascun periodo
» Pagamento dei premi dei contratti assicurativi
8. Beni immobili
> Inventario dei beni immobili: registro o base di dati perenne
» Fascicoli dei beni immobili; un fasc. per ciascun bene immobile, articolato nei
seguenti sottofascicoli, relativi ad attivita specifiche, che possono anche
essere di competenza di UOR diverse:
o acquisizione
o gestione
o Uuso
o alienazione e dismissione

» Concessioni di occupazione di spazi e aree pubbliche: repertorio
» Concessioni di beni del demanio statale (ove delegato da leggi regionali):
repertorio

» Concessioni cimiteriali: repertorio

» Fascicoli personali dei concessionari: un fasc. per ciascun concessionario
9. Beni mobili

> Inventari dei beni mobili: uno per consegnatario

» Fascicoli dei beni mobili; un fasc. per ciascun bene mobile, articolato nei

seguenti sottofascicoli, relativi ad attivita specifiche, che possono anche
essere di competenza di UOR diverse:
o acquisizione
o manutenzione
o concessione in uso
o alienazione e altre forme di dismissione
oppure si possono prevedere fascicoli annuali per attivita
10. Economato
» Acquisizione di beni e servizi: un fasc. per ciascuna acquisizione (fasc. per
affare), eventualmente organizzati in serie connesse ai Centri di spesa
> Elenco dei fornitori: repertorio
11. Oggetti smarriti e recuperati
» Verbali di rinvenimento: repertorio annuale
> Ricevute di riconsegna ai proprietari: repertorio annuale
> Vendita o devoluzione: un fasc. periodico (per attivita)
12. Tesoreria
> Giornale di cassa: repertorio annuale
> Mandatj quietanzati, che vengono inviati in Ragioneria: repertorio periodico
(mese/anno)
13. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
> Concessionari: un fasc. per ciascuno dei concessionari (fasc. per persona)
14. Pubblicita e pubbliche affissioni
» Autorizzazioni alla pubblicita stabile: repertorio annuale
> Autorizzazioni alla pubblicita circoscritta: repertorio annuale
> Richieste di affissione (con allegati da affiggere): un fasc. per richiesta

Titolo V. Affari legali
1. Contenzioso

» Fascicoli di causa: un fasc. per ciascuna causa (fasc. per procedimento).

Ciascun Comune pud suddividere, a seconda delle esigenze, la serie dgj

fascicoli di causa in sottoserie (cause civili, cause amministrativd, caus

penali, cause tributarie). Ciascun fascicolo pud articolarsi in sottdfasciceli

(fasi della causa, etc.)
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2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
» Contratti assicurativi: un fasc. per contratto (fasc. per affare)
» Richieste e pratiche di risarcimento: un fasc. per ciascuna richiesta (fasc. per
affare)
3. Pareri e consulenze
> Pareri e consulenze: un fasc. per ciascun affare

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio
1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti
PGR: fasc. annuale per attivita
Pareri su piani sovracomunali: fasc. annuale per attivita
Certificati di destinazione urbanistica: fasc. annuale per attivita
Varianti al PRG: un fasc. per ciascuna variante (fasc. per affare, che pué
comprendere anche pil procedimenti)
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale
» Piani particolareggiati: un fasc. per ciascun piano
» Piani di:lottizzazione un fasc. per ciascun piano
> Piani di edilizia economica e popolare — PEEP: un fasc. per ciascun piano
(che viene chiuso all'atto dell'approvazione, in quanto la costruzione apre un
fasc. per affare all'interno della classe 4)
Piano degli interventi — Pl: un fasc. per ciascun piano
Piano di assetto territoriale del Comune — PAT: un fasc. per ciascun piano
Piano di assetto territoriale intercomunale — PATI: un fasc. per ciascun piano
Piano di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile del territorio —
PRRUST: un fasc. per ciascun piano
Piano particolareggiato infrastrutture stradali — PPIS: un fasc. per ciascun
piano !
Piano insediamenti produttivi — PIP: un fasc. per ciascun piano
Programma integrato di riqualificazione urbana — PIRU: un fasc. per ciascun
programma
» Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia ed ambientale —
PIRUEA: un fasc. per ciascun programma
» Programma di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile del territorio:
un fasc, per ciascun programma
3. Edilizia privata
> Autorizzazioni edilizie: repertorio annuale
» Fascicoli dei richiedenti autorizzazione: un fasc. per ciascuna autorizzazione
(fasc. per affare)
> Accertamento e repressione degli abusi: un fasc. per abuso (fasc. per affare)
» Denunce e relazioni finali delle opere in cemento armato: repertorio annuale
4, Edilizia pubblica ‘
» Costruzione di edilizia popolare: un fasc. per ciascuna costruzione (fasc. per
affare) - '
5. Opere pubbliche
> Realizzazione di opere pubbliche: un fasc. per ciascuna opera (fasc. per
affare)
» Manutenzione ordinaria: fasc. annuale per attivita oppure, se previsto, un
fasc. per ciascun edificio
» Manutenzione straordinaria: un fasc. per ciascun intervento (fasc. per affa
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6. Catasto

» Catasto terreni:' mappe

» Catasto terreni: registri

> Catasto terrenitindice alfabetico dei possessori
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7. Viabilita

>
>

Catasto terreni: estratti catastali

Catasto terreni: denunce di variazione

Catasto fabbricati: mappe

Catasto fabbricati: registri

Catasto fabbricati: indice alfabetico dei possessori
Catasto fabbricati: estratti catastali

Catasto terreni: denunce di variazione

Piano Urbano del Traffico: un fasc. per ciascun affare
Piano Urbano della Mobilita: un fasc. per ciascun affare
Autorizzazioni in deroga: repertorio annuale

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

>

»
>

»

>

Approvvigionamento idrico (organizzazione e funzionamento): fasc. annuale
per attivita, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili

Distribuzione dell’'acqua: contratti con gli utenti: un fasc. per ciascun utente
Produzione di energia elettrica o altre fonti energetiche (organizzazione e
funzionamento): fasc. annuale per attivita, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili

Distribuzione di energia elettrica o altre fonti energetiche: contratti con gli
utenti: un fasc. per ciascun utente

Trasporti pubblici (gestione): fasc. annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili

Vigilanza sui gestori dei servizi: fasc. annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili g, in caso di anomalie, un fasc. per
ciascuna anomalia (fasc. per affare)

Iniziative di sensibilizzazione degli utenti per consumi razionali: un fasc. per
ciascuna iniziativa (fasc. per affare)

Dichiarazioni di conformita degli impianti: repertorio annuale

9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

>

IS

>

Iniziative a favore dell’ambiente: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per
affare)

Valutazioni e pareri di impatto ambientale: un fasc. per ciascun parere (fasc.
per affare)

Monitoraggi della qualita delle acque: fasc. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarita, un
fasc. per ciascuna irregolarita (fasc. per affare)

Monitoraggi della qualita dell’aria: fasc. annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarita, un fasc. per
ciascuna irregolarita (fasc. per affare)

Monitoraggi della qualita dell’etere: fasc. annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarita, un fasc. per
ciascuna irregolarita (fasc. per affare)

Altri eventuali monitoraggi: fasc. annuale per attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarita, un fasc. per
ciascuna irregolarita (fasc. per affare)

Controlli a campione sugli impianti termici dei privati.: fasc. annuale per
attivita, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili e, in caso di
irregolarita, un fasc. per ciascuna irregolarita (fasc. per affare)

10. Protezione civile ed emergenze

>

>
>

Segnalazioni preventive di condizioni metereologiche avverse: un fasc.
annuale i \
Addestramento ‘ed esercitazioni per la protezione civile: un fasg¢. annua
Interventi per @émergenze: un fasc. per ciascuna emergenza
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Titolo VII. Servizi alla persona
Fascicoli personali degli assistiti: un fasc. per ciascuna persona assistita.
La serie potra essere suddivisa in sottoserie, secondo le esigenze del Comune.
Per esigenze informatiche i fascicoli del personale potranno essere contraddistinti nel
sistema da una classe 0 virtuale.
1. Diritto allo studio e servizi
» Concessione di borse di studio: un fasc. per ciascun bando (fasc. per affare),
articolato in sottofascicoli:
o bando
o domande
o graduatorie
o assegnazioni
Distribuzione buoni libro: un fasc. per ciascuna scuola
Gestione buoni pasto degli iscritti alle scuole: un fasc. per ciascun periodo
Verbali del comitato genitori per la mensa: repertorio
Azioni di promozione e sostegno del diritto allo studio: un fasc. per ciascun
intervento (fasc. per affare)
Gestione mense scolastiche: un fasc. per ciascuna mensa scolastica e per
ciascun periodo
> Integrazione di neo-immigrati e nomadi: un fasc. per ciascun affare
> Gestione trasporto scolastico: un fasc. per ciascun periodo e per ciascuna
tratta
2. Asili nido e scuola materna
» Domande di ammissione agli asili nido e alle scuole materne: un fasc. per
ciascun asilo/scuola
» Graduatorie di ammissione: un fasc. per ciascun asilo/scuola
» Funzionamento degli asili e delle scuole materne: un fasc. per ciascuna
struttura
3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita
> |Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa
> Registri scolastici (del professore e della classe) prodotti dalle Scuole civiche
(ove presenti)
4. Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale
> Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa
5. Istituti culturali (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, etc.)
» Funzionamento delle istituzioni culturali: un fasc. per ciascun istituto
> Verbali degli organi di gestione degli Istituti culturali
6. Attivita ed eventi culturali
» Attivita ordinarie annuali (ad esempio, informazioni bibliografiche per la
Biblioteca civica): un fasc. annuale per ciascuna attivita, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili
Eventi culturali:’un fasc. per ciascun evento
Feste civili e/o religiose: un fasc. per iniziativa
Iniziative culturali: un fasc. per ciascuna iniziativa
Prestiti di beni culturali: un fasc. per ciascun affare
7. Attivita ed eventi sportivi
> Eventi e attivita sportive: un fasc. per ciascun evento/attivita
8. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale
» Piano sociale: un fasc. annuale eventualmente articolato in sottofascicqli
» Programmazione per settori: un fasc. per settore
» Accordi con i differenti soggetti: un fasc. per ciascun soggetto
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

VVVY
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» Campagne di prevenzione: un fasc. per ciascuna campagna (fasc. per
affare)
»> Interventi di recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio: un fasc. per
ciascun intervento
» Ricognizione dei rischi: uno per ciascun affare
10. Informazione, consulenza ed educazione civica
» Funzionamento e attivita delle strutture (consultori, informagiovani, etc.): un
fasc. annuale per ciascuna struttura, eventualmente organizzato in
sottofascicoli
» Iniziative di vario tipo: un fasc. per ciascuna iniziativa
11. Tutela e curatela di incapaci
» Interventi per le persone sottoposte a tutela e curatela: un fasc. per ciascun
intervento. | singoli provvedimenti si collocano nei relativi fascicoli personali
12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
> Funzionamento e attivita delle strutture: un fasc. annuale per ciascuna
struttura (cucine economiche, dormi-tori, servizio domiciliare, telesoccorso,
etc.)
» Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa
13. Attivita ricreativa e di socializzazione
» Funzionamento e attivita delle strutture (colonie, centri ricreativi, etc.): un
fasc. annuale per ciascuna struttura
» Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa
14. Politiche per la casa
> Assegnazione degli alloggi: un fasc. per ciascun bando, organizzato in
sottofascicoli:
o bando
o domande
o graduatoria
o assegnazione
» Fascicoli degli assegnatari: un fasc. per ciascun assegnatario
15. Politiche per il sociale
» Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa

Titolo VIII. Attivitd economiche
Fascicoli individuali di ciascun esercente attivita economiche: un fasc. per ciascun esercente
| fascicoli potranno essere variamente aggregati in serie, a seconda della mole di attivita del
Comune e delle specificita locali: potranno quindi essere conservati in serie unica (in ordine
cronologico di autcrizzazione del Comune oppure in ordine alfabetico della "ditta”) oppure in piu
serie (ad esempio, per I'artigianato: artigiani, taxi, stabilimenti balneari, strutture sanitarie, barbieri
etc.; per il commercio: commercio in sede fissa, commercio ambulante, distributori, etc.). Questa
liberta di organizzazione e aggregazione dei fascicoli in serie deve essere prevista, in sede
nazionale, in considerazione del fatto che molte attivita devono adeguarsi a regole dettate dalle
Regioni, che necessariamente sono diverse a seconda del contesto socio-economico.
Per esigenze informatiche i fascicoli'del personale potranno essere contraddistinti nel sistema da
una classe 0 virtuale.
1. Agricoltura e pesca
> Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
> Comunicazioni di vendita dei prodotti ricavati dalla propria terra: un fasc. per
ciascun periodo
2. Artigianato |
»> Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. ger affa
» Autorizzazioni artigiane: repertorio
3. Industria
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> Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
> Accertamento dell'impatto ambientale degli insediamenti industriali: un fasc.
per ciascun affare
4, Commercio
> Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
» Comunicazioni dovute (ferie, saldi, etc.): un fasc. per ciascun periodo: mese
o anno (fasc. per attivita)
> Autorizzazioni commerciali: repertorio
5. Fiere e mercati
> Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
6. Esercizi turistici e strutture ricettive
> Iniziative specifiche del Comune in materia: un fasc. per ciascuna iniziativa
(fasc. per affare)
» Autorizzazioni turistiche: repertorio
7. Promozione e servizi
> Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)

Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica
1. Prevenzione ed educazione stradale
> Iniziative specifiche di prevenzione: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per
affare)
> Corsi di educazione stradale nelle scuole: un fasc. per ciascun corso (fasc.
per affare)
2. Polizia stradale
> Direttive e disposizioni: un fasc. con eventuali sottofascicoli
> Organizzazione del servizio di pattugliamento: un fasc. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
> Verbali-di accertamento di violazioni al Codice della strada: repertorio
annuale. Questa serie potra essere unica, se tutti gli agenti utilizzeranno
strumenti elettronici di rilevamento e quindi potranno inserirsi a distanza nel
sistema di gestione documentale, oppure potra essere multipla e prevedere
una sottoserie per ciascun agente, se quest’ultimo operera con supporti
cartacei.
» Accertamento di violazioni al Codice della strada e conseguente erogazione
di sanzioni (peciniarie, amministrative, penali). un fasc. per ciascun
accertamento. La serie di questi fascicoli potra essere suddivisa in
sottoserie, a seconda delle esigenze del singolo Comune: ad esempio,
violazioni che comportano solo un’ammenda pecuniaria; violazioni che
comportano una detrazione di punti alla patente di guida; violazioni che
comportano denuncia all'autorita giudiziaria; violazioni che comportano il
sequestro del veicolo; violazioni che comportano la rimozione del veicolo
> Verbali di rilevazione incidenti: repertorio annuale
> Statistiche delle violazioni e degli incidenti: un fasc. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
> Gestione veicoli rimossi: un fasc. per ciascun veicolo
3. Informative
> Informative su persone residenti nel Comune: un fasc. per ciascuna persona
4. Sicurezza e ordine pubblico
NB Il flusso documentale si differenzia molto a seconda se il Comune € provvisto o
sprovvisto di autorita statale di pubblica sicurezza: percio non si segnalano i docum
che transitano per il Comufie, ma vengono immediatamente inoltrate alla AO
competente (ad esempio, il carteggio per il rilascio di tesserini caccia o licen
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di fucile, per le denunce delle materie esplodenti, dei radioamatori, delle cessioni
fabbricati).
> Direttive e disposizioni generali: un fasc. annuale per attivita
> Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un fasc. annuale per attivita
> Servizio straordinario di pubblica sicurezza, in caso di eventi particolari
(manifestazioni, concerti, etc.): un fasc. per ciascun evento
> Autorizzazioni di pubblica sicurezza: repertorio annuale, eventualmente
organizzata in sottoserie (una per ciascuna categoria obbligata alla richiesta
di autorizzazione: venditori ambulanti di strumenti da punta e da taglio;
agenzie d’'affari nel settore di esposizioni, mostre e fiere campionarie;
affittacamere e assimilati; agenzie d’affari; fochini; gare di autoveicoli,
motoveicoli o ciclomotori su strade comunali; tiri a segno; mestieri girovaghi,
esercitati da stranieri.)
» Fascicoli dei richiedenti I'autorizzazione di pubblica sicurezza: un fasc. per
ciascun richiedente
> Verbalidegli accertamenti nei diversi settori (edilizio, sanitario, commerciale,
anagrafico, sociale, etc.): una repertorio annuale per ciascun settore di
accertamento

Titolo X. Tutela della salute

1. Salute e igiene pubblica
> Emergenze sanitarie: un fasc. per ciascun evento
> Misure di igiene pubblica: un fasc. per ciascun affare
> Interventi di derattizzazione, dezanzarizzazione etc.: un fasc. per ciascun
" intervento
> Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione: un fasc. per ciascun intervento
> Autorizzazioni sanitarie: repertorio annuale
» Fascicoli dei richiedenti autorizzazioni sanitarie: un fasc. per ciascuna
persona/ditta
> Concessioni di-agibilita: repertorio annuale
> Fascicoli dei richiedenti I'agibilita: un fasc. per ciascun richiedente
2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
>» TSO: un fasc. per ciascun procedimento
» ASO: un fasc. per ciascun procedimento
> Fascicoli personali dei soggetti a trattamenti: un fasc. per ciascuna persona
3. Farmacie
> lIstituzione di farmacie: un fasc. per ciascuna farmacia
» Funzionamento delle farmacie: un fasc. per ciascun periodo (anno o mese)
4. Zooprofilassi veterinaria
» Epizoozie (= epidemie animali): un fasc. per ciascun evento
5. Randagismo animale e ricoveri
» Gestione dei ricoveri e degli eventi connessi: un fasc. per procedimento

Titolo XI. Servizi demografici
1. Stato civile

Y

Registro dei nati: repertorio annuale

Registro dei morti: repertorio annuale

Registro dei matrimoni: repertorio annuale

Registro di cittadinanza: repertorio annuale

Comunicazioni'dei nati al’Agenzia per le entrate: un fasc. per ciascun
periodo

Atti per registrazioni: un fasc. per ciascun procedimento
Atti per annotazioni sui registri di stato civile: un fasc. per ciascun perio
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2. Anagrafe e certificazioni

APR 4: iscrizioni anagrafiche: un fasc. per ciascuna persona

AIRE: un fasc. per ciascuna persona

Richieste certificati: un fasc. per ciascun periodo (mese 0 anno)
Corrispondenza con altre amministrazioni per rilascio e trasmissione
documenti: un fasc. per ciascun periodo (mese o anno)

Cartellini per carte d’'identita: uno per ciascuna persona

Carte d'identita scadute e riconsegnate: un fasc. per ciascuna persona
Cambi di abitazione e residenza: un fasc. per ciascuna persona
Cancellazioni: un fasc. per ciascuna persona

Carteggio con la Corte d'appello per la formazione degli Albi dei giudici
popolari; un fasc. per ciascun periodo

» Registro della popolazione: base di dati

YV VYV
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3. Censimenti

> Scheddni statistici del censimento
> Atti preparatorie organizzativi

4. Polizia mortuaria e cimiteri

Registri di seppellimento

Registri di tumulazione

Registri di esumazione

Registri di estumulazione

Registri di cremazione

Registri della distribuzione topografica delle tombe con annesse schede
onomastiche

» Trasferimento delle salme: un fasc. per ciascun trasporto

YVVYVYVYY

Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari
1. Albi elettorali

> Albo dei presidenti di seggio: un elenco per ciascuna elezione
> Albo degli scrutatori: un elenco per ciascuna elezione

2. Liste elettorali

> Liste generali -

> Liste sezionali

> Verbali'della commissione elettorale comunale

> Copia dei verbali della Commissione elettorale mandamentale in ordine alle
operazioni e deliberazioni adottate dalla Commissione elettorale comunale

» Schede dello schedario generale

» Schede degli schedari sezionali

> Fascicoli personali degli elettori: un fasc. per ciascun elettore

> Elenchi recanti le proposte di variazione delle liste elettorali

> Carteggio concernente la tenuta e la revisione delle liste elettorali

3. Elezioni :

» Convocazione dei comizi elettorali: un fasc. per ciascuna elezione

> Presentazione delle liste: manifesto

» Presentazione delle liste: un fasc. per ciascuna elezione, eventlalme
articolato in sottofascicoli (uno per lista) oppure, a seconda
dell’organizzazione dell'ufficio, un fasc. per ciascuna lista

> Atti relativi alla costituzione e arredamento dei seggi

> Verbalidei presidenti di seggio

» Schede

4 Referendum 351

> Afti preparatori
> Atti relativi alla costituzione e arredamento dei seggi
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> Verbali.dei presidenti di seggio
» Schede
5. Istanze, petizioni e iniziative popolari
> Raccolta di firme per referendum previsti dallo statuto: un fasc. per ciascuna
iniziativa

Titolo Xill. Affari militari .
1. Leva e servizio civile sostitutivo
> Liste dileva: una per anno in doppio originale, uno trattenuto dal Comune,
uno inviato al Distretto militare
» Lista degli eliminati/esentati: una per anno in doppio originale, uno trattenuto
dal Comune, uno inviato al Distretto militare
2. Ruoli matricolari
» Ruoli matricolari: un fasc. annuale in doppio originale, uno trattenuto ga|
Comune, uno inviato al Distretto militare FBU
3. Caserme, alloggi e 'servitu militari
» Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun procedimento '\
4. Requisizioni per utilita militari '
» Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun procedimento
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