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SEZIONE “A”

{

PRINCIPI GENERALS

Art. 1 - Oggetio

t, I} presente Manuale df Gestione & adottato ai sensi defle nuove lince guida AGID det 1R/002020
concernente lo “Linee Guida sulla fermazigne, gestione ¢ conservazione dei documenti informatici®
di cuial decreto fegistativo n, 82 del 2005, all'arl. 71.

2. 1l presente Manuale, quindi, descrive 1l sistema di gestions, anche ai fini della conservazione, dei
documenti infarmatici e farnisce la istruzioni per it carretto funzionamentn de servizio per fa tenuia
del protacello informatico, della pestione dei flussi dorimentali e degli archivi del Camune i
Villafranca Fadovana,

1. Ai finf del presente manuale di gestiane sk fa riferimente alle seguenti normative:

.
.
.

= o

j

k.

R 116371911, Regolamernta per gli archivi di Stato;

DOPR 140%/1963, Norme relative all'vrdinamento ed af personate degli archivi di State;

OFR #54/1975, Attribuzioni del Ministero dell'interno in materia di documenti archivistici
nen ammessi alla libera consultabilita;

Legge 24°0/1990, Muove nerme sul procedimento amministrativo;

PR 445/2000, Testu unica delle disposizioni legislative ¢ regolamentari in materia di
docomontazione amministrativa;

DPR 3772001, Repolamento di serphificazione dei procedimenti di costituzions e rinnovo
delte Commissioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei docurnanti degli uffici dellu
Stato;

Brfas, 196/2003 e s.m.i. recante i Codice in materia df protezione dei dati personal;

D.lgs, 42/2004, Cadice dei beni culturali e del pacsaggio, al sensi dell’articolo 10 della leppe

Legge 9 gennaio 2004, n. 4 apggiornala dal decreto legislativo_ 10 sgosta 2008, n. 106,
disposizioni per favorire & semplificare I'acoesso degli utenti e, in particolare, delte persone
con disabilith agh strumenti informatici;

D.lgs. 82/2005 e s.m i, Codice dellamministraziane digitale;

D.lgs. 33/2013, Riordina della discipling riguardante il diritle di accesse civice e gli ebblighi
di pubblicity, trasparenza e diffusione di informaziomi da parte delle pubbliche
amministrazioni;

DPCM 22 febbraip 2013, Regole tecniche in materia di generagione, appasizione e verifica
delte firme clettroniche avanzate, qualificate ¢ digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24,
comma 4, 28, comma 3, 32, cormra 3, lettera by, 35, comma 2, 36, comma 2, € 71;

RPCM 21 marzo 2013, Individuazione di particotart tipolugie di decumenti anatagicd originali
unici per I quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane l'ohbligo della
consetvazione dell'originale analogicu oppure, in caso di conservaziono sostitutiva, |a lero
canformita all'oripinale deve essere autenticata da un nolaie o da altro pubblico ufficiale »
Cis autorizzate con dichiaraziene da questi firmata digitalmente Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione del dacurnenti informatici @ — A1 ed alfegata al
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documonto informatico, ai sensi dellfarl, 22, comrma 5, del Codice delf'amministrazione
digitaie, di cui al decreto lepislative 7 mareo 2005, n. B2 e successive moditficazioni;

Reg. UE Bi0/2014, it materia di identificazione elettronica o servizi fiduciar per le transazioni
elettroniche nel mercalo inlerne e che abroga la direttiva 1998/93/Ct - Regolamento olDAS;
Circalare 4h e 41 deb 14 dicembre 21415 della Direzione generale deogli archivi, Aulorizzazione
alla distruzione di originali analogici riprodoltt secendae e regole tecniche di cui al DPECK
12.11.2014 e conservali secondo e regole teeniche di cuif Al DPCIW 13.12.2013;

Reg. UIE 67%/2016 {GDPR), relativo alla protezione delle persone fisiche con riguarde al
trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tall dati & che abroga la
direitiva 95/16/CE;

Circolare 18 apribe 2007, n. 272007 dell’ Agenzia per I'ltalia Digttate, recante o misure minime
di sicurezza ICT per le pubbliche amministrazieni;

Cercolare no 2 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione dei Clovd Service
Provider per la I*A;

Circalare n. 3 del9 aprite 2008, recante i oriteni per [a gquadificagione di servizi Saas per il Clowd
della PA;

Reg. UE 201871807, relative a un gquadro applicabile alfa libera circolacione dei dati non
persaiali nell'Unione Curopea;

DFCH 39 piupna 2019, n. 76, Regalamenio di organizrazione del Ministero per i beni o ko
attivitd culturali, degli uffici df diretta collaborazione del Minstro ¢ dell'Organismo
indipendente di valutazione della performance,

2. B seguito sono ripertate fe definizioni di riferimento:

.

b.

h.

m.

ARAMINISTRAZIONE — il Comune di Villafranca Padovana;

AQQ —"Area Organizzativa Omogenea, cing un insieme di funzioni e di strutture, individuate
dalF amministrazione, che opera su tematiche emogenee e che presenta esigenre digestions
della documentazione in modo unitario e coordinato ail sensi defl’articalo 50, comma 4, del
PR, 28 dicembre 2000, n. 445:

RI'A — il Hesponsahile del Procedimento famministrativo,

RSP — il Responsabile per o tenuia del protocolls infermatico, |z gestione dei flussi
documentali e degli archivi;

CLASSFICAZIONL — attivita di organizzazione logica di tutli T dacumenti secondo uno schema
e articelata in vacl individuate attraversa specifici metadati;

ARCHIVIO - complesso organico di documentt, di fascicoli o di aggregadioni documentali i
qualungue natura © formato, prodotli o comungue acguisiti da un soggette produttore
durante lo svolgimente dell atiivita;

ARCHIVIO INFORMATICO ~ archivio costituito da documenti informatici, fascicali infermatic
nonché aggregazioni documentali informatiche gestiti € conservati in ambients informatics;
AUTENTICITA — caratteristica di un docementa infarmatico che garantisce di essoyo cid che
dichiara di essere, senza aver suhite alterazioni a modifiche. Uautenticitd pud essere vajutata
analizzande l'identita del sottoscrittore o Mintegritd def documento informatico;
COMSERVATORE ACCREDITATD — seggetto, pubblicn o privato, che svolge attivitd di
cnnservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia por I'ltalia digiale, il possessa dai
requisiti del lvello pill clovato, in termini di quality e di sicurezza, dall’Agenzia per I'ltalia
digitake;

DESTINATARIO ~ identifica il sogpetto/sisterma ol quale il documenta infarmaticn &
indirizzato;

EVIDENZA INFORMATICA — Una sequenza di simboli binari {bit) che pud esserc claborata da
una procedura informatica

FORMATO — modalita di rapprescntazione della seguenrza di hit che costituiscono
documento informatics, comunemeanme & identificato attraverso 'estensione doel file,
WMFTADATI — insieme di dati associati a un documeonto informalico, o a un fascicelo
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informatico, o ad un'agErerazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il
contesto, il condenute ¢ da slratlura, nonche per permetterne la gestione ned lempo nel
sistema di conservazione;

Art. 3 Area Oroghizzativa Omogened fA00)

1. Fer la gestione unica e roardinata dei documenti, FAmministrazione ha individuato un’unica Area
Organizzativa Omogenea (AOC) denominata Comune di Villafranca Fadovana. | codice identificativo
dell’area ¢ feodice ¢ 1947}, cosi come indicato anche nedl’Indice dedle Pubbliche Amministragdioni,

Art. 4 - Servizio per lo tenuta del protocollo informotico, fo gestione del fussi docuntentalf ¢ degli

archivi

1. A4 sensi della normativa vigente, I"Amministrazione ha istituite i1 servizio denominato “Ufficio
Protocollo” per la gestione informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi, di
seguite denominato “Ufficio”;

. Al Servizio & prepasta il Responsabile, individuate dalf Amministraziane;

3. Il Respansabife di Servizio svolge 1 seguenti compiti:

a. attribuisce it livelle di auloeizeazione per Maccesso alle funzieni della procedura, distinguendo
tra abilitazioni alla consulazione e abilitazioni all'inserimente e alla madifica della
informazioni;

[». garantisce che fo operazioni di registrazione o di segnoture di protocolie siosvolgano el
rispetto della normativa vigente,

£. garantisce la produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo;
cura la conservasione delle copte di cul alla normativa vigeme in tema di canservazions
sostitutiva a norma come specificato in apposite manuale;

e, garantisce il buon funzionamente depli strumenti e delforpanizzazione delle attivitd di
registrazione i protocollo, di gestiene dei documenti e dei ffusst decumentali, incluse le
funzianalita di accesso e fe attfvitd 4 gestione deghi archivi;

f. autorizza, con appositt provvadiment], le Dperazi'nni di annullamento defle registrazioni di
protocol le;

g, vigila sull'osservanza delle disposizioni del presente manuale da parte del personaie
autorizzato e depti incaricati;

b, cura il costante apglornamenta del preseme manuale di tutti i suaiallegati.

4. L'Ufficto protocolle & aperto al pubhlico dal hnedi af sabato dalle 9.30 alle 1230, il martedi dalle

16.310 alle 1815,

Art. 5 - Firma digitale gualificata

1. Per Fespletamenta delle attivita istituzionali, I"Amministrazione & dotata, nei suei Responsabili di
servizio, nel Segretario Comunale, nel Sindaco, negli UTficiall di Stalo Civile e nei Messi Nodificalori,
di firma digitaie.

2. I Camune di willafranca Padovana si awwale dei servizi di un'autorita di certificazione iscritta
nell'elenco pubblico dei certificaton acoreditati Lenuto dall'Agenzla per Iltalka Digitale,

Art. & - Caselle di Posta glettronica

1. |"ADOD & dotata i una casella di Posta Elettronica Certificat istituzionale per ka corrispondenza, sia
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in ingresso che in uscita, pubblicata sult Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA); tale casells
costituisce Pindirvieso viruale dell’AQ0 & di tutti ghi uffici che ad essa fannariferimentn.

2. llindirizzn di Posta Elettronica certificata & il seguente: villalrancapadovana pd et ip-vencto. et

3. La casella di Posta Elettronica Cerlificata & aceessibile, per [a ricezione di documenli, a totti gli utenti
ahbilitati alla protocollaziane in arriva.

4. Laraselladi Posta Ulettronica Certificata & accessibile, per la spedizione di documenti, a tutki gli utenti
abilitati dedl’Ente.

Art, 7 - Sisterno o classificazione del documernti

1. IFritolario o Piano di classificuzione & un sistema precostituito di partizioni astraite gerarchicamente
ardinale, individuata sulla base delPanalisi delle funzioni dell’ente, al quale viene ricondstta la
mnlteplicita dei documenti predettf. Si suddivide, di norma, in titeli, classi. If titolo individua per lo
pitl funziani primaric ¢ di organizzazione dellfate, mentre le classi, comrispondono a specifiche
compeienze che rientrano nalla funzione descritta dai titolo, artivelandost gerarchicamente tra loro
in ura struttura ad allero. Titoli, classi, sono prestahilite dal titelario di classificazione e non sono
modificabili né nel nemeso né nell’oeeetto, Detio *Titolario di classificazione dei documenti” &
albegato al prasente manuale come Aflegato 2.

i ELIMINAZIONE DE! PROTOCOLL! DIVERS! DAL PROTCQCOLLO INFORMATICO

Art. 8 - Elfminnziane dei protocalli diversi dol protocollo informatico

1. Coeme richiesto dall'art.2 comma 1 lett. d) del DPCK 33.10.2000, il Comune di Yillafranca Padovana
ha gia climinato qualsiasi altra forma di registrazione del protocolle che non sia guello informatico.

2. Tukti i documenti inviati e ricevuti dall Amministraziong sano registrati all'internc del registro di
wotocollo informatico; portanto, non sono poassibili altil registri per la tenuta dei documenti

protocollati,

it TIPOLOGIE OF DOCUMENTI, SICUREZZA E FRIVACY

Art. & - Tinologie def documenti trottati

1. Le due tipologie gestite sono:
a. Documente informatico: por documento informatico sintende “la rappresentazione

informatica di atti, fatki o dati giuridicamente rilevanti®;
h. dacumento analogico: per documento analogico s'intende “documento formato usando una
grandezza fisica che assume valor continui, came le tracce su carta (documenti cartacei)
[..]"
2. Entrambe le tipologie riportate al comma 1 sono suddivise in documentt in ardve, documenti in
partenza e documenti interni.
A, Dacumenti in andve: tutti | documenti acquisitt dal Comune di Villafranca Padovana
nell’esercizio delie proprie funzioni.
b. Documenti in partenza: totti | documernti prodotti dal personale dol Cormune di Villafranca
Padovana nell’'esercizio delle praprie funzioni.
t. Doctmenti internt tutti 1 decumenti scarmbiali tra i Servizi de! Comune, o tra ulfic
appartenenti ad un medesimo Servizio,
3, tatipolopis di cuial comma 2 Tett, ¢ si distinguone in documenti dicaratiere:
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3. Informativo: memerie informali, appunti, brevi comunicazioni di rlevansa meramenle
infermativa scambiate tra UOR ¢ di norma non vanno protocoliati,

b Giuridico-prebatorie: redatti dal personale del Comune al fine di decumentare fatti inerenti
all"attivita svolta e alla repolarita delle azieni amministrative, o gualsiasi altro documento dal
fule pussono nascere dirittf, doveri v legittine aspettative di terzi: come tafi devono essere
pratocallati.

Art. 10 - Analisi def rischi e misure of sleurezza g tuteln dei dati personall,

1. [Frattamento dei dali persenali avviene in canformiltd al Regotarmento {(UE} 2016/679 {GDFE} e al
L gs. FO6,2003 @ 5in i, nel rispetio del principie di “responsahbilizrazione” [“accountability”), corme
thefinito dalfart 24 GOPR, e in linca al principio di “data protection by design e by default” delineata
dall’art 75 GOPR. .

2. IHitalare del tratfamento mette in atto misure tecniche ed arganizzative adeguate al fine di garantire
Fattuazione dei principi di protezione dei datl confermements al Regolamento (UE] 2016/679 ¢
garantire, altrest, un divello di sicurczen adeguato of rischio, cosl come previsto in particolare daghi
articoli 25 e 32 del GEPR.

3. MNella fattispacie il titolare del trattamento alleghera af presente decumento il piang di sicurezza
infermatica adottate dall’Ente che diventerd parte integrante del manuale di gestione documentale
e dellr conservazione.

Art. 11 - Farmarione del personale

1. Peruna carretta gestione dei documenti informatici, FAmministrazione favorisce Fattivitd formativa
perif personale del Comune relativa alla formazione, gestione, trasmissione, accessn e ranservazione

dei ducumenti.
2. Perigdicamente & cura del Respansabife rilevare necessitd formative inaccardo con i vari respansabill

dei servizi.

Manuale di Gestione Pacumentals, delfParchivio e dol Proteoolln Pagina 9 dj 49
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iV MODALITA' Dt UTILIZZQ DI STRUMENT! INFORMATICI PER LO SCAMBIO DI DOCUMENT!

Art. 12 - Princinl generalf

1. Nel rispetio di quanto previsto dalfart. 40 del D.Lgs 82/2005, FAmministrazione forma gli originali
dei prapri decumenti con mezzi informatici. | documenti informatici prodotti dal Comune di
villafranca Madovang, indipendememente dal software utilizzeto per la lero redazione, prima della
sottoscrizione con firma digitale, sone convertiti neb formato standard PDE/A, al fine di garantirne
I"rnrandificalilita e la corretta archiviazione. La firma digitale viene utilizzata dall’Amministrazionao
come farma di sultloscrizione per garantire f requisiti di inteprité, riservatezza e non ripudiabilita nei
confranti di entita esterne.

2. Fermo restando quanto previsto ol camma 1, la redazione di document originali su supporto
cartaceo, nenché la copia di documenti informatici sul medesima supperto & consentita sole ove
risubti necessaria.

3. Qgnidncumento peressere inoltrata i mada formale, alFesterno o alf'interno dell’Amministrazione:

g. deve tratture un unice argomento indicato in modo sinteticed ma esaustivo, @ cura
dell’autore, nello spazio riservato all' oggett;

b, dewe riferirsi ad un solo protocallo;

o pud fare riferimento a pit fascicolifpratiche/protocall precedentt.

4. Le firme necessarie alla redazione ¢ perfezione giuridica del documento in partenéa devona essere
apposte prima della sua protocellazione,

&, |l documento deve cansentire Pidentificazione dell’Amministrazione mittente attraverso le seguenti
informazion;:

a. ladenominazione il logo delf Amministrazione;

. lindifizzo completo dell’ Amministraziono;

c. Findicrazinone completa deil’ufficie dell’Amministrazione che ha prodotto it daocuments
corredata dai nwmesi di telefona e indirizzo di Posta Elottronica Certificata;

6. Al documenta, inoltre, deve recare almene le sepuentiinformazioni:

a. il luopo di redazione del docurmnenta;

l2 data [giorng, mese, anna);

il numern di protocolio;

i nurmero deghi sllegati [se presenti);

"opgetlo del documenta;

se trattast di documento informatico, fa firma elettronica qualificata da parte del BPA e/ del

responsabile del provvedimenta finale,

g, so trattasi di documenta cartaceo, 13 sipla autografa da parte del RPA gfo del responsahile
def provvedimento finale,

M oR e T

Art. 13 - Documento ricevuta dall’Amministrozione

1. ldocurmento informatico pud essere recopitate ali’ Amministrazione:
a. amezzo posta clettronica convenzionale o certificats;
b, su supporte rimevibile {cd rom, dvd, chiave ush, etc] consepnato direttamente
alF amministrazione o inviato per posta convenzionale, posta raccomandata o corriere;
n.  tramite servizi di c-government oo Ime/fform di caricamento precompilati.
2. IMdocumento su supporio cartacen pud essare recamtalo:
7. @ merra pasta convenzionale, posta raccomandata o corriere;
a mezzo telegrammy,
a mezzo consegna diretta all’Amministrazione,
a merzo telefax, entro & limiti consentiti dalle norme.,

o on oo
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Art. 14 - Documento fnvigto defl Amministroziane

Fdocumenti inforimatici, compresi gli eventuali allegati, anch’essi informatics, sono Inviall, di norma,
per mezza della posta cortificatis,
In altermativi, il documenta infarmaticn pud essere riversato su suppartao rimovibile non moditicabile
e trasmesso con altri mezzi di trasporte af destinatario,

a. | documonti susupporio cartaces sona inviati:

b, ameso posta convenzionale, posta raccomandata o corriere;

¢. amezzetelegramma;

d. amezzo consegna diretla al destinalario,

Arf. 15 - Dacumenio interno

I decwmenti interni delf'Amministrazione sono formali con tecnolagie informatiche.

Owve risultasse nocessario B irasmissione di documenti alFinternn dell’Ente medesimao, il documento
interno Farmale pud essere di tipe analogico e lo scambio pud aver luoge con i mcee tradidionali
all'interno delF Armministrazione; in guesto case il decumente viens prodotto con strument

informatici, stampato o sottoscritlo,

¥ AMODALITA’ DI PRODUZIONE E CONSERVAZIONE DELLE REGISTRAZION! DI FROTOCOLLD

Art. 16 - Unieltd del protocallo informatice

1.

iy |

Meli'ambito defla A0 Famiministraziane istiturisce un unice registro di protocollo generale, articalato
in made tale che sia possibile determinare so i documento sia inarrivo o In partenia, owwears se si
tratii di un decurmenta interno.

Lo registraziane & I'nperazione di memorizzazione delle informazioni fondamentali relative af
cnntenuta, alla forma, alfautore o alla modslitd di trasmissione di wn documento. Tale operazione
serve 3 idontificare in modeo univoca un documento individuandone data, forma e provenienza certa,
La hurmerazione progressiva delle registrazioni di protocolle & unica, si chinde af 31 dicembre di agni
anno e ricomincia dal 17 gennaio dedl’anno successive,

Al sensi della normativa vigente, il numera di profocollo e costituite da aimeno sette cifre numeriche
(ANNO/NUPFRC PROGRESSIVOY); esso individua unt solo documento o, portanto, ogni documento
deve recare un solo numers di protocolle,

Mon & consentita la protocelladions di documenti mediante 'assegnaziane manuale di numeri di
protocallo che i sisterna informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se guesti documenti
sond strettamente correlati tra luro.

Mon & eonsentity, i nessun case, né la protocallazione di un decumente gia protocoliato, né la
cosiddetta “registrazione a fronte”, vale a dire 'utilizzo di un unico numero di protocolloe per il
documente in arrivo e per it documaento in partensa,

Art. 17 - Registra giornaliero di protocoiio

l registro di protoenllo & un atto pubhblico eriginario che fa fede della tempesiivitd e dell’effettiva
ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del docuomento
stessa, ed & idoneo a produrre effetdi giuridici. Tale registro & soggetto alle forme di pubblicita o di
tutela di situazioni giuridicamente rilevanti proviste dalla normativa vigenle,

La praduzinne del vegistro giernabiero di protocollo awdiene, guotidianamente, mediante creazione

Manuale di Gestione Documenliale, delfArchivic e del Protocollio Prgirna 11 di 49
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automatica, su supparte informatics, delf elenco del protocolli e delle informazioni ad essi connesse,

registrati nedl’arco di una stesso gloro.

Il registro glornaliern di protocalio & trasmesse, a cura del responsabile della conservazione od cntro

la giornata lavorative successiva, al sistema i conservazione digitale a norma, garantendane

iramodiflicabilita del contenuto.

4. Per finalitd di consultazione e ricerca interna viene Inoftre predotta annuaimente wieae copio
consofidata del registeo di protocolks,

(1]

Art. 18 - Registrozioni di protoceflo

1. Al sensi della normative vigento ¢ del presente manuale, su ogni documento roevito ¢ speditn
dalllaod e sy documentt interni formali, viene effettuata unw registraziaone i pratocollo con il
sisterma di gestione del protocollo informatico, consistenie nella memorizzazione det seguerti dati
obbligatori:

g. il numern di protocello, generato automaticamente dal sistenia e registrate in forma non
modificalile;

b, ladata di registrazione di protacollo, assegnata automaticamuonta dal sistema e registrata in
farma non modificabile;

c. il mittente per i docurmenti ricovuti o, i alternativa, if destinataric o | destinatarl per i
documenti spediti, registrati in fonma nen modificabile;

d. Poggetio del dacumenta, registrato in ferma non modilica bike;

:. ladata e il numers di protocolio del docurnenta ricevito, se disponilibi;

f. Fimpronta del docurments informatico, se trasmesso per via tclematica, costituita dalla
sequenrza di simbeli binari in grado di identificarne anivacamente il contenute, repistrata in
farma non modificabile;

F.  copia elettronica del documento, se Poriginale viene presentato all'Ulficia in forma cartacea;

h, la classificazione del documenta.

2. Laregistrazione di protocello di un decumento informatice/cartaceo vione effetiuata o seguito delle
procedure previste dal presente manuale.

Art. 18 - Flementi facoltativi defle registrazioni di pratocolfo

1. La registrazions di protocolla di an documento, oftre ai dati obbligatord, pud contenere i seguanti
element facoktativi:
a. #lluopofora di provenicnea o di destinazione del documento;
h. il collegaments ad altri documenti;
¢, il riferimento agli allegati;

d. leannotazioni
2. incaso dierrore di registrazione gli elementt facoltativi di cui al comma precedente sono madificabili,

fermao restando che il sistema informatico di protocelky registra tali modifiche.

Art. 20 - Segnoturg df profocollo ded docurenti

1. la segnatura di protocallo & I"'apposizione o I'assaciazione alf'eriginale del documncento, in forma
permanente non modificabile, delle infarmariani riguardanti il documenta slesso,

2. Loperazione o segnatura i protocollo & effettuata conlemporaneamente all’'operazions di
registraziane di protocollo.

3. Sungnidocumento cartaceo in arrivo reglstrata deve essere apposta/associala, informa permanents
nen enodificabile, la segnatura di protacolfa che contience le informariani riguardanti il documento

tanuale o Gostionn Documentale, .Li.EHJ.':;Lr{;f.{i';fi.L:;.E del Protocolbo o Pagina 12 di 42
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stesso. Le informaziont previsle sonu;

a. progressivo di protoroelio

b, datz di protocolio

o identificazinne dell’amministrazione {'ADO)

it.  la classificazione
|Macquisicione doei docurnenti cartacet in formato immagine & effettuata solo dopa che Foperarione
di segnatura di protocollo & stata eseguila in modo da acguisire con operazione di scansione, come
immagine, anche il segno sul documenta,; in tali casiil segno deve essore apposto sulla prima pagina
delbariginafe.
I documenti in partenza, indipendenlemente dal supporte sul guale senc prodotti, devona riportare
i seguenti elementi:

. lgzo def Comune

b, UOR
L. indirizzo completo del Comune
d. numere di telefono e di fax
e, indirizzo istitigionale i posta elettronica
f. data
g. numerp di protocollo
h.  numero di collegamento ad cventuale protocolic precedente
i negefto
Se i documenti informatici soddisfana i requisiti del Testo Unico e del DPCM, ke informazioni della
regislratura song gid associate of documento e quindi vengong recepite automaticamente dal
sistema informaticn.

1.

Al sensi della normativa vigente, Fannullaments efo la modifica anche di une sole dei dati obblipatori
doella registrazione di protocollo di cui al comma 1 del precedente articolo devono essere richieste al
RSP o suei delegati che sona i soli che possuno autorizzare lo svolgimente delle relative operazioni:
le medifiche effettirate direttamente dal RSP equivalgona implicitamente ad autorzzazione, ferme
restando che, in ognt casa, per annullamento di un numere di protocollo, ooeorre cormungue
adaxione di apposito provwedimento,

| dati annullati e/fa modificati rimangonn memarizzati nella procedura del protocollo informatico
unitamente alle informazioni relative alfora, alla data, al nmminativa dell’'operatare che effertua
I'aperazicne,

Lannullamento del numero di protacelle comporta Pannullamernto i tetta la registrazione di
protocolla,

Art. 22 - Docurnenti con pitr destingtarn

1.

Le circolari, le disposizioni generali e tutta le altre comunicazioni interne che abhiano pil destinatar
si registrano con un selo namers di peotocello penaorale; | destinatari, se in nemers consistente, sono

contenuti in appositi elenchi allegati atla minuta del documento,
Le stesse disposizioni di cu al comma precedente si applicana per i documenti in partenza con ikl

dostinatari.

Manwale di Gestione Documentale, dell’Archivio e del Protocolfo Paging 13 di 4%
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Art. 23 - Protocollazione df telegrammi

(AN

il

| telegrammi ricevuti dali’ amministrazions, ad cooezione di quelll esclust dalla registrazione di cai
ail‘allegate 1 del presento manuale, sono regolarmente protacollati e su di essi viene apposts {a
segnalura di protocollo,

ttelegrammi spediti dall’ Amministrazione, con le medesime eccerioni di cul al comma precodente,
vengona anch’essi protocallati, tultavia, poiché su i essi non & possibile apporre fa segnatura o
protacolle, gl elamemi obbligator di tale segnatura faronno parte del testo del telegramma
medeasima,

Qualova al documento reevuto mediante telefax faceis seguito Feriginale, Foperatore addetto alie
repistrazione oi protocollo, di norma, atteibuisce all’originale |a stessa segnatura del documents
ricevuto mediante lelefax.

Ctualora, invece, siriscontr una differenza, anche minimag, tra il documenta ricevuto mediante telefax
e il succassiva originale, quest’ultimo deve essere ritenita un documento diverso e, portanta, si deve
proceders ad una nuova registrazione di protocollo.

l.a segnatura di protacolio deve essere apposta sul documenta e nan sulla copertina di trasmissione.
La coperting del telefax e il rapporte di trasmissione vengono anch'essi inseriti nel [asticolo per
documentare tempi ¢ modi dell’avvenuta spedizione.

Resta fnteso che, secondp quanto proscritta dalla normativa vigente, & fatto divieto di inviare ©
ricevero fax da altri Enti Pubblici,

Art. 25 - Protocollazione df fatture elettroniche

i

U'Amministrazione, seconde la normativa wigente in materia, riceve solo fatture in farmain
eletirening.

Per attemperare agli obblighi di cui al cormma 1 del presente articofo, 'Amministrazione pud dotarsi
di uno o pill uffici di f&tturaziens elettronica, con relativi Cedici Univoci Ufficio. || Comune di
Villafranca Padovana si @ dotato dei seguenti codici anivaci:

Ufficio per la transizione al Digitale — BUTDPD

Area techica - 02LANW

Area ecanomico finanziaria — LHAVUP

Area Affari Generali - OYUTH

LIT elatturaPa - LIFZKI3

Le fattuie elettraniche vengono protocollate seguendo quanta previsio dal presente Manuaio,

Art. 26 - Documenti gnonimi o nan firmati

| dacurmenti anonkmi sono sottoposti alle operozioni di registrazions di protocollo e di segnatura o su

di essi viene apposta la dicilura "ANONIMOY,
Relativaimente ai decumentt &i cul al comma precedente, spetta all'ulficio di cempetenza, e in
particolare af RPA, valutare la loro validita e trattarli diconssguenza,

Art. 27 - Integrazioni documentarie

1.

Gli addetti al ricevimenta della corrispondenza ¢ alle registrazioni di protocalle non sono tenutl 2
verificare la completezza formale o sostanzdzle della decumentazione pervenuta, ma unicameante a

Manuale di Gestione Documentale, dell’ Archivio o del Prolocollo Fagima 14 ¢l 49
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protocelfare, se prevista, | documenti e gli eventuali alfegati.

La verifica di cui al comma 1 spetta all’ufficio competente o ol RPA che, gualora ritenga necessaria
acquisire documonti che integrine auelfi gia pervenuti, provvede a richiederli al mittente con le
comunicariani del casa.

Vi DESCRIZIONE DEL FLUSSC Di LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI

:..."I

[Flusso di lavarazione dei decumenti @ conformae a quanto previsto dal sistema informativo adottato
dall’knte,

La casclla di posta efettronica istituzionale (certificata} & accessibile afl'ufficio protocolle per la
ricerione dei documenti, che procede alla registrazione di protocelfe, previa werifica della
provenienza, integrita e lepgibilita doi documenti stessi,

La casclla di posta clettronica istiiuzionale {certificata) & accessibile a tutti gli uffici per 'invio dei
dacument,

Oualara il messaggio di posta elettronica non sia conforme agli standard indicati dalla nermativa
vipente, ia valenza giuridico-probataria i vn messageio onst ricevuto & assimilabile a guella di una
missiva non saltoscritta e comungue valutabile dal BPA,

Le disposizieni di cui ai precedente comma 2 si applicano anche a tutte le caselle di posta elettronica
attive, cortificate o meno, per consentire ai cittadini Yaccesso e 13 comunicazione dalf’esterno.

1. Considerata Passenza di standard fecnnlogici e formali in materia di registrazione di file digitali,

Famministrazione si riserva la facokta di acquisire e trattare tutti | documentd informatic ricevuti su
supmorto rimovibie che riesce a decifrare e inlerpretare con e tecnologie a sua disposizione;
superata questa fase 1| documentn viene inserito nel flusso di lavorazione e sottoposts a tuetti |
contralli e gli adempimenti del caso,

Cualora il documento informatico su supporte rimevibile venga ronsegnato  direttamente
afl"Amministrazione ¢ sia accompagnatn da una lettera di trasmissione, € quest' ultima ad cssere
pratacolliata; nel caso in cui non vi sia la nota di trasmissione sord protocollate 1 frontespizio del

documento consegnato.

Art. 30 - Ricezione di documenti cartacel o mezzo posta canvenzionale

| personale dell’Ufficio Protocollo provwede a ritivare e protocollare fa corrispondenza quatidiana
nelle varie forme in cui cssa viene trasmessa all’Ente.

Le buste o contenilari seng inizialmente esaminati per una prodiminare verifica delf'indirizzo e del
destinatario sugli stessi apposti, © successivamente aperti per gli ulterior controlli prefiminari alla
registraziane.

La corrispandenza recante la dicitura “RISCRVATA” o “PERSCOMALE” non wviene prolocollata, ma
ponsegnata direttamente al destinatario. Cuest'ultimo, dopoe aver verificato 1 documentn, pud
richiaderne o meno la registrazione di protocolio informatice e Feventuale scansione;

ta corspondenza ricevuta via telegramma o via telefax, per cio che concerne la registrazione d
protocollo, viene trattata con ke modalita descritte ned presente Manuale,

_l.'-..;'mnuale di Gesticne Doarmentafe, dellArchivie e ;:j[-!| Frolocolln Paping 15 di 49
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Art. 531 - Dacumenti cartaced rcevill o mezzo posta convenzionale e tutela dei doti personali

1. I personale preposto all'apertura e alla registrazione della corrispandenza deve essere regolarmente
gutorizzatn al trattamento doi dati personalf,

Art. 32 - frrato ricezione di dacuntenti cartacel

L. Mel casn in Ui pervengano crroneamente documenti indivizzati ad all sopgetti, ie huste o i
cortenitor] si restituisconn alla posta,

Art. 33 - Rifgseio di ricevute ottestanti o ricezione di docimenti informatici

1. Mel caso di Ficezione di documenti informatici mediante o casella di posta elettranica certificata, la
notifica al mittente delfavwenuto recapita del messaggio & assicurata dagli specificl standard deal
servizio di posta elettranica cerlificata dell’ADC Mon si & tenuti, pertantn, alfa registrazions di tali
documerti,

1. Gl addetti non passona, di nerma, riksciare ricovute per i documenti che nonr sono soggetti a
protacollaziane,

2. Ouandn il docuomento cartaces nen soggetto a protocoflazione & consegnato direttamente ad un
Ufticio od & richiesto il rilascie di una ricevula attestants Pavwenueta consegna,  Ufficio che lo riceve
& autorizzalo a folocopiore pratuitamente fa prima paginag del documente & apparvi il timbro
delFAmininistrazione ran |a data e 'ora d'arrivo e la sigla deil’operatore.

3. La semplice apposizions del timbro dell’ Amministrazione con la data e P'ora d'arrive e |3 sigla
dell’nperatnre sulka copia noen ha alcun valore givridico e non coimporta aloana responsabilicy dei
personale dell'Ufficio in merito alla ricezone ¢ ¢lf asscgnazione del documento.

4. MNel caso, invece, s tratti di documenti seggetti a protocoellazions, quande il documento cartaces &
conseghato direttamente ad un Utficio ed & richiesto il rilascio di una ricevuta attestante Favwenula
consepna, I'Ufficio che deve rilasciare la ricevuta in gquestione & I'Ufticio Protocolls;

5. Sequanto previsto al comma precedente non fosse possibile per motivi 1ecnicl, YUMMcio & autorizzato
a fotocopiare gratuitamente la pagina del documento su cui & stata appasta fa segnatura di
[protocollo.

Art. 35 - Conservazione dei documents informatics

1. tdocumentiinformatici seno archiviati, scoendo le norme vigenti, su supporti di memcrizzazinone, in
rmode non mudificabile, contestualmente alle operazioni di registrazione ¢ segnatura di protocolla.

2. documenti ricevuli in via Weicmatica sono rest disponibili agli uffict dell’ Amministrarione, attraverso
la rete interna, subita dope 'nperazionc di smistamento o di asscgnaziona.

Art. 36 - Clossificozione e assegnazione dei documenti

1. Gli addetti prowwedana ad una congrua classificazione della corrispondenza ricevuta ed in partenza,
rel rispetio di guanto indicate nel titofario di riferimento (Allegata 2.

Manuale di Gestione Documentale, dell Archivia e del Frotoosilo Magitra 16 oi 40
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Art. 37 - Verlfica formale del documents do spedire

1.

| documenti da spedire sono sottaposti a verllics formale dei loro roquisiti essenzialt ai fini della
spedizione [ad esempio: corrella indicazione del mittente o destinalario; sottoscrizione digitale o

autngrafa; presenza di allegati se dichiarati, etc.).
se il documenta & complete, esso ¢ protocoltato e su di esso viene apposta la segnatura di protocolio.

Art. 38 - Registraziond di protocoffo e segrotura

1

Le operaziont di registrazione e di apposizione della segnatura del documento in partenza sono
effetluate da agni Ufficio.
In nessun caso gl operatorn di pratecollo sone autorizeati a prenctare numeri di protocolle per

docurmonti nen ancera resi disponibHli
La corpilazione dei moduli se provista (ad esempio: ricevute di riturno per raccamandate, posta

celere, corriere) & a cura delf Ufficio protocotis,

Att. 38 - Trasmissione di decumenti informatici

1.

| documenti informatici da inviare alPesterno deil’Amministrazione sana trasmessi, 8 cura di vgni
singalo ufficio, previa le verifiche di cui al presente manuale, mediante |a casella di posta eletironica

certificata di cui al precedente art. G.
Se il documenta informatico da spedire & su supporte rimovibile, 13 trasmissiona avwiene a mezzg

posta ardinaria.

Art. 40 - Spedizione di docimenti cartacel o mezzo posta

Gli uffici provvedono direttamente alla predisposizione dei documenti che dovono essere spediti. La
spedizions, di narma, viene effettuata dall’uflicio protocolio.
Eventuali situazieni di urgenza saranng valutate daj RSP che polrd autorizzare, in via eccorionale,

procedure diverse da guella standard descritta.

Art, 41 - Descriziane del flusso df lavarazione der documentf

1

Manuake di Goskione Documentale, dell’Archivie e del Pratoce(ia

Per la protocollazione in arrivo, | documenti, sia informatici che analogicl deevuti dall'ufficio
protocollo, dopo essere stati registrati ¢ classificali vengono consegnati secondo guanta previsto
dallallegato 3 — Processi documentali con riferimento alla tipelogka B, salvo per le particolar
casistiche previste dal preschle manuale.

Per Ia protocollazione in partenza i decumenti anelogici vengono consegnati, gia protocollati, da ogni
ufficio entre e are 11:00 all'ufficio di spedizione secondo ke modalitd indicate dall’allegato 3 —
Processi dnrumentali con riferimente alla tipologia E. Lo posta pervenuta entre if predetlo orarie
viene spedita il giorno stesso, salve causc di forza maggiore. '
Por 1 documenti informatici in partenza ogni ufficio provwede wlla predisposizione ed all'invio del
docurments secondo quanto prevista dalfallegate 3 — Processi documentali con riferimento alfa

tipnlogia L.
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VIt REGGLE I ASSEGNAZIONE E SMISTAMENTO DEf DOCUMENTI RICEVLITH

Art. 42 - Regole general

[

i1

Con l'assegnazione si procede  alfindividuazione dell’'Utente o dellUfficin destinatario del
dacumente, mentre Fatlivitd di smistamenta consiste nellinviare il documento pretecollate e
sepnate all’'Ufficio medesimo, comae meglio specificato negli articali successivi,

L'asseghasdone pab essere estesa a tutti | saggetti ritenuti interessati.

L'Uifico destinatarin, mediante if sistema di protacollo infarmatico, proveede alla presa in carico dei
documenti assegnati.

I teriming per fa delinizione del procedimento amministrative che, eventualmente, prende avvio dal
documento, decarronn:

dabla data di ricevuta, per | decumenti reovuti tramite Posta Elettronica Certificata;

dalla data di protocollazione per le altre tipologie di documanti.

La traccia risultante dalle operaziont dif coi al comma precedentle definisco, af fini normativi e
regolamentari, | tempi del procedimente amiministrativo ed i consaguenti riflessi solo il profilu della
responsabilita,

Art. 45 - Assegnazione e smistomento di documenti ricevatl in formata digitale

1.

U documenti ricevati dali’ Amministrazione per via iclematics, o comungue dispanibili in fermateo
digitale, =ong asseghati e smistati agli Uffici competenti attraverse 1 canali tolematici interni &l
termine delle oprraziont di registrazione, segnatura i protocolle e memarizzazione s supporti
informatici in ferma nen modificahile,

L'Ufficio competente ha natizia dellarrivo defla posta ad essn indirizzate tramite il sistorma di
pratocobo Infarmatieo.,

Gualora I'ufficio competente v I'RPAverifichi che il messaggio sia slalo erroncamente inviato all'Ente,
provvede o rispedirlo al mittente indicando nell’'oppetto “PERVENLUTO PER ERRORE".

Art. 44 - Assegnazione e smistamento delie fatture elettraniche ricevute

Le futture clettroniche, il cui obblige & entrato in vigore il 31 marze 2015, rcevate
dalfAmministrazione vengono protecollate  dall’Ufficio Protocoila e smistate agli Uffich di
Fatturazione tlettronica associali ai codici univoci come indicate nef presente Manuale all’art. 27 c.2.
Eina volta gostite |e fatture da parte dell’uificio di fatturazione, queste vengann deviate direliamente
allinterna del pragrarmima gestionale della contahilita finanziaria per la loro acquisizione contahile.

Art, 45 - Assegnazione e smistomento di documenti ricevuti in formeato cartaeeo

1.

Ferlassegnazione e la smistarmento dei documenti cartacet, [a pracedura sard |3 seguente:

a. i documenti vengono registrati, su di essi viene apposta la segnatura di protecollu, guindi
vengono scansionati ed allegati sul sistema informatico dell’Ente, &l relativo numero di
registrazione, Verranno  acquisiti selo  documenti corrispondenti ai requisiti fisici
(dimensione, assenza di rilegatura efo graffettatura, etc.) necessarf per essere processati
dullhardware di acguisizione oltica {scannaer).

b. depo lo svalgimenta delle operazioni di cui al precedente punto a) da parie detl Ufficio, i
documenti vengono smistati depositandoli nelle apposite caselle fisiche, istituite per cgni
Ufficio dell’ Amneninistrazione, ai finf del sucressiva prefievao, o conscgna, da parte dei relativi
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addetti;

Vi U0, RESPONSABILI DELLE ATTIVITA' DI REGISTRAZION! DI PROTOCOLLO, DI ORGANIZZAZIONE
E TENUTA DEF DOCUMENTH

Att. 46 - Ufficio per fa gestione def Protocalla e dell’Archivio deli’Ente

1. Secondn guanto stabilito al precedente articolo 4, viene istituita il Servizie per lo temila del
Frotocolls infermatics, la gestione dei flussi doecumentali e degli archivi, individuandalo nell’Ufficio

Frotocollo dell’Ente;
2. Inoltre, M'Ufficio di cui af comima 1, svolge le seguenti funzioni:
2. costituiste Il punto principale di apertura al pubblica per il vicevimenta della corrispondenza
indirizzata all’Amministrazions;
b, cura il ritire, pressa gho uffici postali, della corrispondenza cartacen  indirizzata
all’Amministrazicone;
c. cura la consegna, agli uffici postal, della corrispondenza cartacea in partenza

daffarmministrazione;
d. cura lo smistamento agli ufficl competenti df destinazione della corrispondenza ricevuta

dall’Amministrazione e di quella interna tra gli uffici;
©. gestisce la casella di Pusta Eletironica Certificata dell' AQQ, relativamente alla posta inarmvo,

f.  sestisce il ricevimento delle gare/concorsi pubblici;

IX DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE O SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE

Art. 47 - Documenti esclusi doifa reqistrozione di protocolio

1. te tipologie di ducumenti esclusi dalla registrazione di protocolle sono riportate nell‘allegato 1 del
presente manuale.

X SISTEMA Di CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE

Art. 48 - Plgne di gestione dell’archivio

1. Il Pian di gestione dell'Archivie del Comune di Villafranca Padnvana & formato dallinsierne delle
indicazioni del “Titolarin® {0 Piana di Classificazione) Allegatn 2 al presente Manuale, ed il “Mano di
comserviazione”, approvati con questa Manuale.

2. Il Titolario & uno schema generale di vaci logiche, che recepisce il randello nazionale approvate dal
“Ministero per i beni e le attivitd cubtturali” e FANCL, che consente |a sedimentazione razionale e
ardinata di tutta la docwmentazione prodotia e ricevuta dall’ente stesso. Si tratta di uno schema
aerarchico che va dal generale al particolare, finalizzato alfidentificazione del fascicolo cui dovra

essere attribuite il singole documento.
3. Lo schema di Titolario, ad integrazione del presente, & riportato nell'altegate 2 del presente manuale,
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Art. 48 - Protezione e canservgzione deglf archivi

=

A sensi delfart, 30 del b, Llgs. 4272004 e s, dellart, 30 del DPR_30 setiembre 1563, 1, 1409,
“Marme relative alFordinamento ed al personale degli archivi di state” & s i, e dell’art. 57 F]E| QPR
44572000 e s.mdd, il Comune di Yillalranca Padovana, ba 'obblipo di;

4. Buraniire |;| sicurczza e |3 conservazione del sue archivio e di procedere al sue ordinamenta;

b costituire uno, o pid archivi di deposito nel guali trasferire annualmente i fascicolf refativi aghi
aftari conclus;

Lo Istituire una sczione separata d'archivio per i documenti relativi ad affari esauriti da pil i 10
anni (archivio starica) e di redigerne linventario.

archivio & un'entita unitaria, che consia di tre Tasi:

a.  archiviv corrento, composto dai decumenti relativi ad affari in corso conservali pressa gli
Lffici;

h.  archivie di deposito, composto dai documenti relativi ad aflan cossati da meng di 40 anni
conservali presso archivio di deposito:

c. archivio sterfeo, composto dai documenti relativi ad affar cessati da pio di 40 annd,
selezionati per la conservazione permanente conservati presso PArchivio generale dellEnte,
se dotumenti cartacei, ¢ nel sistema di conservazione digitale a norma se dacument]
inforimatici.

La classificazione dei document], destinata a realizrare una corretla arganizzazione dellarchivio, &
ohbligatoria per begge ¢ siavvale del piano di classificazione (titolarin).

H piano di conservazione, coflegalo con il itelario definisce | tempi di conservazione del documenti
¢ dei fascicoli, @ descritto all’Allegato 4.

1. Gl archivi ¢ i singoli decumenti degli enti pubblici sono beni culturali inalienabili ai sensi dell’art. 16

c. 2 del D Lgs 42/2004. Quindi, tutti i documenti 2cguisiti 2 prodotti nel sistema df gestione
docurmentale sono inalienahili e appartengana all’archivia del Comuone df Villafranca Padovanag,
dislocato non salo nella sede contrale dellbnte, ma anche nelle sedi decentrate del Coimune. La
gestione e {integrita degli stessi & garantila dai singoli RPA.

Art. 57 - Fascicolazione

| documenti registrati e classificati nel sistema informatico, indipendontemente dal supporto sul
guale sone formati, vengoino runiti in fascicali.
| dacurmenti sona archiviati all'interno di ciascun fascicolo o, all’occorrenza, sotto fascicaln o inserto,

seconda Fardine crenalogico di registrazione,

Art. 52 - Tipofogie df fascicoli

L

| fascicoli si distinguona in due tipolagie distinte ea koro:

a. Fascicoli relativi ad affari @ procedimentf armministrativi,
Quando un documento in ontrata, in wscita o interne all’Erte, genera un noove procedimento
amministrativo a & implicato in un procedimento esistente, B fascicolo viene chiuso al termine del
procedimento amministrative.

a. Fascicoli relativi a persone fisiche o giuridiche.
Per opni persana fisica o giuridica che ha un rapporto con FEnte (ad esempie: personale dipendente,
assistiti, associazioni, attivita economiche, etc.] viene istruito un fascicole nominative. |1 fascicols
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viene aperio al momenta delt'inizie def rapperto con PAmministrazione e vicne chiuse al momento
dedla cessazione del rapporlo,

Xi RILASCIO DELLE ABMLITAZION! DI ACCESSO ALLE INFORMAZION! DOCUMENTALS

Art. 53 - Generglita

1.

Il controtlo degli accessi & attuato al fine di parantire Fimpiego del sistema infermatico di protocolio
esclusivamente seconde modalita prestahilite.

Art. 54 - Prafili di accesso

| diversi livelli di aulorizzazione ed | conseguenti differenti profili sono assegnati agli utenti dat R517l
guale, inaltre, provvede all'assegnazione di eventuali nugve autarizzazioni, alla revaca o atla modifics
di guelle gia assepnate avvalendnsi delufficio dedicato atla manutenzione e alla gestione del skstema
informativo comunale.

XH MODALITA' DI UTILIZZO DEL REGISTRO M EMERGENZA

Art. 55 - Registro di emergenza. Definiziani e modalité operative,

i

Qualora si verificassero interruzioni, accidentali o programmate, nel funzivnamento del sistema di
protocollo informatice, in cui k sospensione dello stesso si protragga altre le 48 ore, nel casa in ol
vi siano scadenze inderogabilf e prescrittive (es: bandi, concorsi, ece..), 'A00 & tenlita, i sensidella
normativat vigente, ad effettuare le registrazioni di protocolla su un registro diemergenza.

Presso FUfficio Protocollo, i registro di emergenya viene predisposlo un registro df omergenza in
formato cartaceo.

Al ripristine della funzionalitd del sistema di protocollo infermatico tutte {e registrazioni effettuale
mediante i registii di cmergenza vengono recuperate dal sistema, continuando B numerazione del
pratecollo generale raggiunta al momento dell’interruzione del servizio,

Lz data in cui & stata effoituata la protocollazions sul registro di emergenza € guella a cui si fa
riferimenta per la docorrenza dei terming del procedimento amministrativo.

|| RSP autorizza, con proprio prowwedimento, 'awio dellattivita di protocollo sul registre di
EMETIENL.

Sul registro di emergenzd Sono riportate la causa, la data e l'ure di infzie dell'interrudione del
funzionamenta dek sistema informatico di protocello.

La seguenza numerica utilizzata su un registro di cmergenza pud esserc liberamente scelta ma deve
comunque garantire I'identificazione univeca dei documenti registratl.

|| formatn defla registrazione del protocollo di emergenza, overn | campi obbligator, £ lo stesso
previsto per i protocollo informaticn.

Per agni giornata di registrazione di emergenza & riportato sul relativa registro il numero totale di
operazioni repistrale,

Quando viere ripristinata la piena funzionalitd del sistema di protocollo informatica, I'Ufficio
Protocollo provvede alta chiusura def registro di emergenza, annolando sullo stesso il numero delie
registrazioni effettuate e |a data e I"ora di ripristine della funzionalita del sisterma,
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XHf NORME TRANSITORIE E FINALF

Art. 56 - Pubblicita def presente mandale ed entrota in vigore

1. Il presente Regelamento wiene pubblicato sul sito istituzionake deil’Ente nellapposita sezione

dedicala,
2. IF presente Regolamenio critra in vigore il giornan successivo afla dala di csocutivith delta dedibera of

adozione da parte della Giunta Comturiaslo,
3. Ogni ultariore adeguamente e agefornamento derivante dalla noemativa in materia si ritfene parte

inteprante del presente proveediments,

XV ALLEGAT!

Art, 7 - Alfegati

1. Al presente regolamente si allegano gli schemi:

Allegateo 1 — elencu document] esclusi dalla registrazione di protocollo;
Allepato 2 —Titofarfo & classificazione,

Allegatn 3 — flussi di lavorazions dei documenti;

Allegato 4 — plano di conservarione o seleziono

Allegata 5 —meadello provvedimenti e registro di emergenza

Allegato 6 —linee guida inserimanto anagrafiche

Aflegato 7 — Documenti da non scansisnare

Allegalo 8 — Piano di fascicolazianea
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SEZIONE "8”

I INTRODUZIONE

Art. 1 - Scopao del dociimento

i. |l presente manuale descrive il sistema di conservazione ai sensi dedla normativa vigente in materia
di conservazione dei documenti digitali. Esso definisce, inpanticolare:
8. isoggellf cainvelli nel processe i conservazione;
b. Foggetto deila conservazione;
c. gli obblighi ¢ e rosponsabilits;
if. it processo di conservazione;
e. le modalitad da attuare per garantire la conservazione permanente dei decumoeontis
. e modalita per ottenere Pesibizione di un dacumentn conservata,

Art. 2« Responsgbile del monuale apergtivo

1. [l prescate manuale operativo & state elaborato dal Responsabite delfs Conservazione dei documenti
digitali del Comune di Villafranca Padovana,

2. bwentuali modifiche devonn essere approvate dalla Giunta Comunafe del Comune di Villatranca
Paduvana tramite un proprio atto deliberativo.

3. N Responsabile del presente Mantrale Operative & il rosponsabile defla conservaziane dei decumenti

digitali del Comune di Vilfafranca Padowvana,

Archiviazione elettronica: proresso di memaorizzazione, su un qualsiasi idoneo supporte, di documenti
informatici, anche sottoscritti, cosi come individuati nella normativa vigents, univoramente identificati
mediante un cadice diriferimenta, anlecedenie all’ evenluale processo di conservazione.

Blocco di conservazione: raggruppamento di pacchetti infarmativi presi in carico per {a consereazione
dal sisterna di conservazione,

Conservaziane: pocesso che assicura, dalle presa in carico dal produttore fino ali'eventuale scarta, la
conservaziane, tramite ladoziane di regele, procedure e tecnologic, di documenti informatici,
parantendone le caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita, reperibility nel termpo,
Pelegata per "attivity di conservazione; la persona fisica o giuridica tenuta a svofgere le attivitd o
consenvazione dei documenti in forza di apposita delega conferita dal respunsohile della conservazione.
Documenta: rappresentazione informatica o in formato analogicn di atti, fatti e dati intelligibili
direttaments o altraversa un processo di elaborazians eletironica

Documento informatico: rappresentazione informatica diatti, fatti o dati giuridicamaente rilevanti {D, Lys.
n. 82/05 e s.m.i. & norme collegate).

Cocurnents statico non modificabile: docurnento informatico redatte adottando modalitd che ne
garantiscono Uintegritd e Fimmodificabifitd durante le fasi di accesso e di conservazione; a tab fine |l
documenta informatico non deve contensre macreistruzioni o codic eseguibili, tali da altivare
funzionabitd che possano modificare gh otti, © fatti o | datl nello stesse rappresentati. Esibizione:
nperaziane che consente divisualizzare un documento conservato o 3 otlenerne copia.

Evidenza informatica: una seguenza di simbelf binari (bit} che pué eszere elaborata da una procedura
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informatica,

Firma elettronica: 'insieme dei dati in forrma clettronica, allegati oppure connesst tramite assoclarione
Ingica ad altel dati clottronic, utitizzall come metado di identificazione informatica,

Firma elettronica gualificata: la firma elettronica ottenula atlraversa una procedura informatica che
garantisce la connessione univeca al firmataria, creata con mezzf sui quali i firmatarie pud conservare
un contrello csclusiva e callegata ai dati ai quali si riferisce in modoe da consentire di rilevare se i dati
stess] sana stati successivamente medificati, che sia basata su un certificato gualificato o realizzata
mediante un dispasitivo sicuro por la creaziene della finma.

Firma digitale: un pariicolare tipe di firma elettronica quakiticats basata su un sistema di chiavi
crittugrafiche, una pubblica e una privata, correlatoe tra lore, che consente al fitelare tramite la chivve
mwivata e al destinatario tramite a chiave pubblica, rispettivaments, di rendere manifesta e di verificare
la provenionza o l'integrita 4i un documentn infermatice o di un insiorne di docurnenti informatici.
Funzione di hash: una funzione matematica che genera, @ parlire da una generfca seguenza di simbol
binari {bit), una improrta in modo ke che rsulti di fatto impossibile, a partire da questa, determinare
una scquenz di simmbaoli binar {bit) per le quali 1a funzione generi imprante uguali.

Impronta di una seguenza di simboli kinarl (bit) |0 seguenza di simboli binari (it} di lunghezes
predefinita generata mediante Vapplicarione allz prima di uropportuna funzione di hash.

Marca temporale: un'evidenra informatica che consente |a validazivne temparale.

Pacchetta di archiviazione: pacchetto informative composto dalla trasformazione di uno o pid pavchett
di versamento secondo fe modalitd riportate nel manuale di conservazione dol sistema di conservazions.
Facchetto di distribuzione: pacchetta infermative inviato dal sisterma d1 conservazione all'utente in
Fsposta ad una sua richiesta.

Facchetto di versamento: pacchetta infarmativa inviate dall etente al sistema di conservazione secondo
unt furmato predefinitn e concordato, descritto nel manuale di conservazione det sistema di
conservazione.

Pacchetto informativa: contenitore che racchiode uno o pidl oggett da conservare [documenti
informmatici, fascicoli informatici, agerepazioni documentall informatiche).

Responsabile defla conservazione: il soggetla che svolge le attivitd di conscrvazione avvalendosi del
servizio offorto dal delegato per Pattivitd di conservazione, in conformitd a quantn dispasto dal presente
ranuale operative 8 dalle disposiziont normative vigenti in materia.

Riferimento tempaorale: informazione, contenente la data e I'ora, che viene associata ad une o pin
documendi iformaticl,

Riversamento diretto: processo che trisferisce une o pis documenti conservati da un supporto ottico di
memorizzazione ad uh altro, non alteranda fa loro rappresentazione inlormatica. Per fale pracesso non
song previste particcdari modalita.

Riversamento sestitutive: processo che trasferisce uno ¢ piit documenti conservati da un supporte ottico
di memarizzazione wd un alire, modificando Ia loro rappresentazione informalica.

Sisterna di memorizzazione: sistema techologico por Ja tenuta & lunge terming dei docuamenti consoevati
it madn non modificabile, in base agli ultind standard tecnnlagici.

Sisterna di conservazicne 3 norma def Comune di Villafranca Padovana: Puniene dei sistemi di
conservazione di cuf sono responsabili | delegati su un’infrastrutiura tecnologica qualificata.

Utente: il respansabile della conservazione o i soggetti espressamente abilitati dal medesimao ad
accedaro ul sistema di canservazione ¢ a fruire dei suoi servizi,

Yalidazione temporale: il risultato della procedury informatica con coi si attribuiscono, ad uno o pil
documentt informatici, una dusta ed un orario epponibili ai terzt,

Art. 4 - Datf identificativi del monuale operativo

1. |l presente manuale operative & consulabile per via telematica sul site Internet del Comune di
Villafranca Padovana al¥indivizzo https:/fwww.comune.villafranca.pd.it/c028103 /hh/index. phy.
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Arl. 5 - Riferimenti nopmativi

1. La nermativa di riferimanto del presente regofamento & 13 seguente:

a.
b.
L.

i,

@

Bl 1165/1911, Regalameantn per gh archivi di Stado;

PR 1409/19403, Morme relative afl'ordinamento ed af persenale degli archivi di Siato;

DPR 8541975, Attribuzioni del Ministero delllinterno in materia di decumentt archivistici
nen ammessi alla lihera consultalbifita;

Legge 2471/8990, Muove nonme sul procedimento amministrative;

DPR_445/2000, Testo unica defle disposizioni legislalive e regolamentari in materia di
documentazione armministrativa;

DPR 37/2000, Regolaments di semplificazione dei procedimenti di costituzione e rinneve
delle Commissioni di sorveglianga sugh archivi e per o scarto dei documentt degli uffici dello
Stato,;

[rlzs, 196/2003 recante il Codice in materia di protezione dei dati porsensli;

frlas. 42/M104, Codice doi beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articols 10 della legge
5 luglio 2002, i, 137;

Legge 9 gennaio 2004, n. 4 agpiornata dal decreto lepislative 30 _agosto 2018 n. 106,
disposizioni per favorire ¢ semplificare {'aceesso deghi utenti g, in particolare, delle porsone
con disahilitd agli strumenti infarmatici;

D.lgs. 82/2005 e 5o i, Codice dell’ amministrazione digitale;

D.lgs. 33/2013, Riordino dells discipling riguardante il diritto di accesso civico e gli obbtighi
di pubblicith, trasparenva e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazicni;

DPCK 22 febbraio 2013, Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e varitica
delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai senst degli articoli 20, commia 3, 24,
comma 4, 28, comma 3, 32, comuana 3, lettera b}, 35, comma 2, 35, comma 2, £ 71,

NPCIV 21 marzo 2013, Individuazinne di particolari tipologie di dacumenti analogici eriginall
unici per le guali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane 'obblige debla
conservazione debl'ariginale analogice appure, in caso di conservadione sostitutiva, |a loro
conformitd all'oripinale deve essere autenticata da un notaio ¢ da altro pubblice ufficisle a
cit autorizzato con dichiarazione da questi firmata digitalmente Linee Guida sulla
furmaciane, gestione e conscrvazione dei documenti informatici 3 — 41 ed allegata al
dacumento inforeatico, ai sensi dellart. 22, comma 5, del Codice dell’amiministrazdone
digitale, di cuial decreto legislative 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificaziani;

Rep. UE 910/2014, in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni
elattroniche ned rmercato interno e che abroga la direttiva 1939/93/CE - Repolomoento ellAS;
Circolare 40 ¢ A1 del 14 dicembre 2015 della Direzione generale degli archivi, Autorizzazione
alla distruzione di originali analogicl ripredatti secondo le regole lecniche di cui al DPCIE
13.11.2014 & conservali secanda le regole tecniche dicuial DPCM 13.12.2073;

Reg. UL 679/2016 {GDPR], relativo alla protesicne delle persone fisiche con riguardn al
trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di 13l dati e che abroga |a
direttiva 95,/46/CL;

Circolare 18 aprile 2017, n. 2/2017 dell’Agenzia per 'ttalia Digitale, recante fe misure minime
di sicuererea ICT per le pubbliche amministrazioni;

Circalare n. 2 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la gualificaziona dei Cloud Service
Frovider por [a PA;

Circolare n. 3 del U aprile 2018, recante i criteri per la gualificarzione di senvizi Saas paril Cloud
della A,

Reg. UL 2013/1807, relative a un guadre applicabile alla libera circolazione dei dati non
personali nelf'tinione Esropea;

DPCR 19 siugno 2019, n._ 756, Regolamento di orpanizzaziona del Ministero par beni e le
attivita culturali, degli uffici di diretta collaborazione del Ministro o deli'Crganismo
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indipendente di valutezione della perfarmance.

N SQGGETTI

Art, & - Responsabile deflo conservazione

1.
2.

3

1.

=%

il Responsabile della conservazione viene nominato con atto deliberativo della Giunta Comunale.

Il respensabile dells conservazione pub essere svolto dal responsabile della gestione docurmentale
owvero dal coardinatore dells gestione documentale.

IF responsahile della conservazione definisce ¢ attua le pofitiche complessive del sistema di
upnseirvazione e ne governa la gestfone agendo d'intesa con il responsabile della gestione
documentale, cen il responsahile detla sicurezza e con il respansabile dei sistemi informativi, in
relazione al modelle organizzative adettato dall’cnte.

It rosponsabile della conservazione, sotto la prapria responsabilits, pua delegare lo svolgiments del
pracesse di conservazione a di parte di esso ad une o pill soggelt di specifica competenrza ed
esperienza in relazione alle attivitd ad essi delegate. Tale delega & Jormalizeats, esplicitando
chiaramente il cantenuto defla stessa, ed in particalare | specitiche funzioni e campelenze affidate
al delepato,

I responsabile della conservazinne cura 'aggiornamento periodice del presente manuake di
conscrvazione in presenza di cambiamenti nermativi, erganiscativi, procedurali o teenalogici rilevanti
in celtaborazione con il respansabile delfe gestione documeantale avwero con il coordinatore della
pestione dacumentale, ove nominate.

Art. 7 - Delegato per Pattivitd di conservgzione

1.

=

il

T

H delegata per Mattivita di conservazione & il soggetto pubblice o privato neminate dal responsabite
della conservazione a cuf viene affidata in medo totale o parziale la consorvazione def documenti
digitali.

It delegate deve offrire idunee garanzie arganizzative e tecnoloegiche per lo svelgimente delie funzioni
affidategli.

Il delegate, a cui @ offidata ia conservazions, sol{oscrive un contratto o comvenyiane i sorvizio con il
Comune di Villafranca Padovana che deve prevedere 'obbligo del rispette del presente manuale di
CONSE vagiong.

Le imprese che svalgono il servizio di conservazione come dejegate od incaricate dalle prime devono
pssere accraditate presso "Agenzia per ['ltalia Ligitale.

Il manuale tecnico aggiornato del soggette incaricato 2lla Conservazione digitale o norma & reperibile
3l seguente inditizzo wel: https:/Awww agid pov.il/itfpiattaforme/conservazions fronse rvatori-
accraditati.

Art. & - Produttarf e ytenti

I runli di produttore e utente sono svolti indifferentemente da persone fisiche o giuridiche interne o
esterne ol sistorma di conservazione, secondo il modeilo organizzativa scelto dal Comune di
Villafranca Padovana

Il produttere, responsabile del contenute del pacchetto di versamento, trasmette tafe pacchetto al
sistema di consenvazione secondo {e modalitd operative di versamenio condivise con i delegata.
L'utente richiede af sistema di conservazione Facocesso ai documenti per acquisire le informazioni i
interesse nei limitk del livelle di guterizzaozione attribuito dal responsabile dellz conservazione. Tali
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informazioni vengeno fornite del sistema di conservazione seconds le modalits previste dal presente

marle.
fif TIPOLOGIA DEL SERVIZIO

Art, 9 - {i sistemua df conservazione

1. |l sisterna di conservazione assicura, dalla presa in carico dal produttors fino all'eventuale scarta, la
conservaziane, tramite Padozione di regole, procedure v tecnelogie, degli oggellt in esso conservati,
carantendone le caratteristiche di autenticitd, integrita, affidabilita, leggibilita, immodificabilita e
reperibilita dei soguenti;

a. documenti informatici ¢ documenti amministrativi informatici con | metadati ad essi
associati;

b, dacumenti analogicl erfginall unici dei guali si intende adotfare la conservazione sostitutiva
informuatica.

2. Le compenenti funzionali del sistema di conservazione assicurano il trattamento dobl'intero ciclo di
pestione dell‘'oggetto conservato nefl‘ambito del processo di conservazione.

3. |l sistema di conservazione garantisce Paccesso all'oggetto conservala indipendentcments
dallevolversi del contesto teenologicn, a tempo indeterminato o fino al momento delleventuale

scarto o cessaziono del coptratta.

Art. 10 - Oggefti conservat

1. la seleziane conscrvativa dei documenti infermatici deve riguardare tutti | documenti informatici
prodottf dall’Amministrazione secondo Ie indicazioni previste dalla normativa vigente.
2 i documenti informatici devona essere stalici, non moditicabili e possane essere anche muniti di

setoserizione elettronica efo di marca temporale,
3. Sono accettaii, per [a conservazione, | formati che soddisfino caratteristiche di apertura, siclrezza,
portabilith, funzionalits, diffusione, leggibiith nel tempo e supporto allo sviluppo.
4, Sono privilegiati i formati che siano standard internazionali {de jure e de facta} o, quande necessario,
formati proprivtar le cui specifiche teeniche siano pubbliche.
Ulteriore elemento di valutazione nella scobta def farmato & il tempo di conservaziohe previsto dallu
norrnativa per le singole tipologie di documenti informatic.
6. 1farmati, indicati nella tabella sepuente, costituiscono un elenco di furmati che possono essere usati

per la canservazione:

H |

" TiPOLOGIA Di DOCUMENTI - FORMATI UTILIZZABILI ' ' “ESTENSIONE
Document di testo Pdf, I’df}'r{ S S p{,‘;—[—

[ Documenti di testo C}fficéml {DG}:W . —_.;jucx, .ﬁisx, s
Document] di tasto D|ﬁen Document Format S ._m{,..uds, (:{,‘.p,ng ]
[mmagini rastar TIF S N W

i G . _ — . EF;W _—_
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I_Fih': non Bnari “in chiare® XML ¢ | suoi derivati | i

T con spécifica della coditica del carattere adotiata qut

McssapE df posta elettromica Eml e tutti i formali conformi allo aml

Mlessagei di pusta'é-lettrnnica i‘a_flsp o tutti § formati conforeni alls | TNEE
standard RFC 2822/MIME

Formata di archiviazione dei dati ﬁﬁensatu ';i:'er il saluatagg-'l'o' di mht
pagine web e i documenti ipertestuali.

7. [ documenti sottoscritti digitalmente e la marcatura temparale seno rispettvamonte accettati nei
formmati PZM, M7?0 e P7S.

Art. 11 - Metaedati do gssocfare

L. I metadati costituiscona gli insiemi di dati da associare a un documento infermaticn, o 2 un fascicolo
informatico, o ad un'ageregazione documentale informatica per identiticarlo e descriverae i
rontasta, il contenuto, la struttura, nanché per permetterne |z gestione e I3 ricerca nel tempo nel
sistema di conservazions.

2. | metadati generali od vpgettivi da associare a tutte fe tipolegie di dacumenti da conservare devonn
fornire le informaziani base relative al pacchetto di archiviazione, al suo contenuta e al pocesso di
praduzione dellu stesso,

3. In ogni caso | metadati minimi da assodiare devono essere almeno quellf previsti, nel tempe, dafla
normativa vigente,

4. | metadati devono ossere inclusi nel pacchetto di archiviazione otlenuto dafla trasfarmaziane del
pacchetto diversamento all'atto della messa in conscrvazione.

Art. 12 - Tipalagie documentali

1. I sistema di gestione documentale e il sistema di conservazione utitizzati dall’Ente, sono organizzati
in classi documentali.

2. Le tipofegie documentati sona definite nel contratte di ronvenzione cun 'ente conservatore allatto
della stipuia.

3. La classe documentale specifica tutte le caratteristiche relative ad una tipologia di documento da
sottoparre a canservaziene, individuande le informazioni necessarie a gqualificare ed identificare
univocamente ogni singals documente. Ha parametr proprl di comportamente od attributi o
metaduti caratteristici.
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Art. 13 - Blenco deffe cfossi docurmentoll

1. Sono state individuate 16 tipofogie documentali denominate:

[ I B e

= S
[ S TR RO

flepistro Giornaliere di 'rotacolic.

Allegati al Protocolio

Deliberazioni,

Determinaziomi.

Ordinanze.

Necredl,

Attf di Liguidazione

Contratti

Contratli liberi (per chi rean Gtilizea o procedura contratti Hailey)

. Liste elettoralk,

. Fattura ricewata PA,

. Fattura emessa PA,

3. Fascicolo Eletterale elettronicn.
. Documantt Generali

. Docimenti Fiscall,

16

Dacumenti Risorse Uimane.

2. Per ognuno di questi & previsto un insicme minime di metadati elencati nelle tabelle di seguito
riportate.
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v OBBLIGHI

Art. 14 - Dbblighi e respansabilita def deleqato afla conservazioneg

1. tlidelegato Infocert S.p.a per Fattivita di conservazione ha Fabhlipo di:
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predispone un sistema atto alla conservazione dei documenti informatici o conto el
Comune di Villafranca Pudovana nel tispetto della normativa vigente;

archivia e rende dispanibil, relativamente ad opni pacchetto di archiviazione, le informazioni
minime previste dalia normativa vigento;

farnisce un rapporte diversamento a fronte di ogni pacchetto di versamento generata dugli
utenti produttor] del pacchetio attraverso |e soluzioni di gestione documeniaie udottate par
Eli spegifici tipl di dacurmenti:

mantiene e rende accessibile un archivio del software dei programmi di Eestione e un
archivie degli standard def formati ammessi;

verifica fa corretta funzionalits del sistema e def programmi in gestione, delle levgiche di
Lracciatura e documentarione del sistermna stesso;

adotlu lo misure necessarie per la sicurezra Tisics e logica def sisterna preposlo al processo
di conservazione e delle copie i sicurczza del supporti di memaoriazione;

dacumenta le procedure di sicurezza rispellate per l'appasizione delfa marea temporale;
rende disponibill al Comune di Villafranca Padovana | dacumenti conservati hol case di
scadenza efo riscluzione efe cessavione del contratto di gestione seconda e clausole
indicate nella convenzionefcontratto sottascritto tra le parti;

2. Itdelegato per futtivitd di conservazione non & tenuto ad ceeguire un controdlo sid contenuto e sulla
integrita dei documenti ricevuti per fa conservazione e a verificare le eventuali tirme elettroniche o
marche temporali apposte ai documenti oggetto di conservazione,

3. Ideiegato per I'attivita di conscrvazione verifica che il formate dei docurnenti trasmessi sia tra guelli
ammessi rifiutandao o conservagione di documenti in formali diversi da quefli fissati dal presente
manuale aperdtivo,

Art. 15 - Ohbfighi degli utenti

1. Hl Comune di Villatranca Padovana ha Fobbligo di:

d.

inviare esclusivamente documenti leggibili e conformi a guanto provisto dal presente
manuale;

controjlare che i certificati di firma digitale dei documenti noen aventi un riferimento
temporale certo {marca tomparale o segnatura di protocelio o registrazione particolare)
cantenuti nel pacchetto di versamento siane validi almeno fine alla generaziong el
pacchetto di archiviazivne, ovvers fino alfa awenuta memarizzazione e conservazione a
norima;

archiviare il pacchetto di versamento inviate, se & disponibile Ja funzionalith nel sistema;
coitrallare che il pacchette informativo indicato nedla ricevata di conservazione corrisponda
a quello del pacchetio di archiviazione;

actettare o annullare il processo di conservazione (prenntazione automatizzata o manuale)
avviato entro e nen olfre il piorng stesso; in assenya di alouna comunicaziane enfro 'indicato
terming, il processo sara considerato validamente concluso saive cause di forza maggiare
{interruzione del sistema di comunicazione, blackout, etr.];

2. Incaso di esita negativo la procedura deve cam ungue essereripetuta.
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vV ATTIVAZIONE DEL SERVIZIO

Art. 16 - Affidasnento del servizia

H responsabile defla conservazione affida il processo di conservazione ad un delegata attraverso la
snttoscrizione del cantratto o canvenzione di servizin e atto di delega parziale ¢ totale del processn
stesso, Tale delegato dovrd essere individuate tra i conservatori regolarmente accredituli presso

E Apenzia per Fltalio Bgitale,

=
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Art. 17 - Accessa gf servizio

L. Varcesso al servizio di conservazione deve awvonire madiante un canale sicurc ativato dogli
applicativi di gestfone documentale o via welb.

Vi PROCESS! OPERATIV]

Art. 18 - Generglitd processi operativi

1. Il processe di coenservazione, nel dettaghio, secondn quants previste dalla normativa vigente,
prevedes:;

2. lacyuisizione da parte del sistema di conservazione del pacchetto di versamento per la sty
presa in carico;

b, la verifica che il paccheito di versamento ¢ gli cggelli comtenutf siano coerenti can le
medalita previste dal manuafe di conservaziane;

¢ ilrifiuta del pacchetto di versamento, nel caso in cuile verifiche di cui alla letiera h} abbiano
ovidenziato delle anomalie;

d. {agencrazione, anche in mods autumatico, del ripporto di versamente relative zd una o pil
pacchetli di versamente, univocamente identificato dal sistemu di conservazione e
cuntenente un riferimento temperale, spedificato con riferimente al Tempo universale
cogrdinata {UTC), e una o pil impronte, ralcolate sull'inters contenuta del pacchetta o
versaments, seconda e modalita descritte nel manuale di conservarione;

e. Feventuate sottoscrizione del rapporto di versamoento con f firma digitale o firma elettronica
quaiificata apposta dal responsabile della conservazione, awve provista nel manuale di
COnServazione;

f.  lapreparazione, fa sottoscrizione con firma digitale dei responsabile della conservazione e a i
pestione del pacchetio di archiviazionc sulla base delfe specifiche della struttura dati e
seconde le modalita riportate nel manuale delia conservagione;

g, la preparazione e la sottoscrizione con firma digitale o firma clottronica qualificata, ave
prevista nel manuale di conservazione, dol pacchetto di distribuzione ai fini deffesibizione
richiesta dall’utente; :

h. 13 produziene di duplicati informatici o di copie informatiche effettuati su richiesta degli
utenti in conformita a quante previsto dalte repole tecniche in materia di formazione dol
documento infarmatico;

I loscarto del pacchetto di archiviazione dal sistema di conservazione alla scadenza dei termini
di conservazione previsti dalla norma, dandone informativa al produttore,  previa
autorizzazione del Ministero dei beni e delle attivitd culturali @ del turisino rilasciata al
produtiare secondo quante previsto dallz normativa vigente in materia. i

2. Per pgniriferimento tecnico, refative ai processi oporativi postiin cssere per la gestione del sisterns
di conservazione digitale a norma, si rimanda al manuale del sogpoetto delepalo ai servizi dj
conservaziong slessa, guale parte integrante ¢ sostanzizle del presente regufamentn, regeribile al
seguente link: http.f.:ﬁwwv_._r.agid.gov.itﬂt,’pfattaﬁ::rme{cun5ervaziane,«’_cpnsematori-ac:_:reditati

Art. 19 - Esibizione

L. il sistema i conservarione permette @i soggetti autorizzati Faccessu direttn, anche da remota, al
documento informatica conservate, attriverso la produzione di un pucchetto di distribuzione

selettiva.
2. Vadodione di formati standard consolidati e riconosciuti @ livells  internazionale nelfa

Manuale di Gestione Dacymentale, dedl’archivio e del Protocalln FPagini: 48 di 49



g
. %‘%%
'_‘! * camune di Villafranca Padovans [,

rappresentazions dei dati conservati ne parantiscone Facresso attraverse siskemi vaterni o software

¢li Leerzi basati sui medesirni standard.

vif MISURE DI SICUREZZA DEL 5ISTEMA

Art. 28 - Anetlisi dei rischi e misure di sicurezza o tutela dei datf personali.

analisi dei rischi e le misure minime di sicurezza a tutela dei datt personati §i

1, Per quunto rguarda I’
art. 10 sezionc A dal presente manuale.

faccia riferimentn a quanto previsia nefl

Vi NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 21 - Pubblicitt def presente monuale ed eptrafa in vigore

2. |l presente Regolamento viene pubblicato sul sito wsiituzionale dellEnte alfinterno della sezione di

aministrazione trasparente dedicata ai regolamenti.
3. 1l presente Regolamento entra in wigore il giorms succ

adozione da parte della Giunta Comunale.
4, Sard compito del responsabile della gestione documentale ogni ulteriore adeguamenta &

aggiornamento del presente manuale derivante dalle variazioni della normativa vigente in maleria.

seeivo alla data di esecutivitd dellit delibera di
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Allegato 1
Elenco documenti esclusi dalla
registrazione di protocollo
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Alegato 1. Elenco documenti esclusi dalli registrazione di protocollo

sona esclusi dalls registrazione obhlizataris, ai sensi deflart, 53 C8 del 3.4, |e seguenti tipologie di atti e
tocurmenti:

1.

S

documenti che, per loro naiura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico-amministrativa vale a dirc
gliinviti, le stampe pubblicitarie, parteciparioni, condogliunze, vingraziameonti, awgeri, informative e
similari;

razzette ufficiali, holletting ufficiali della Regione, natiziar della publlica amministrazicne, note df
ricezione delle circokarl ¢ altre disposizioni, materiali statistici, atti preparatori interni;

libri, glormali, riviste e ognisorta di pubblicazione;

estratti conto hancari e postali;

gli atti o documenti espressamente individuati come  “Dooumenti sogeotti 3 regisdrarions
particodare” che sono registrati su altri Lipl di registrl o reperteri cartacei od informatics autoricsatli;
i dacumenti interni di carsttere preminentemente informativo fmemorie informali, appuenti, brevi
comuricaziont tra uffici,

Non sono di norma saggetti a registrazione tutt] | seguenti documenti interni: {gencralments
srambati/camunicati tramite c-mail} quali ad esempio:

1,

eI Y

14,

15,
14,

17.
18,

convocazioni ad incaptri o riunioni ad esclusione delfe convocazioni di organi politici come ad
gsempin giunta e consiglio;

memarie informali;

Appuinti;

richieste di servizi di pilizia;

richioste di facchinaggio;

vichieste di forndure di cancelleria;

richieste di manutenzioni;

dismissionf di beni e attrezzatuie;

richieste ofi pareri e cansulonze;

- trasmissione di documenti e atti gid protocellati o repertoriati;

- semplici avvertonze di arrivifscadenze offorie;

- tomunicazioni relative a corsi di farmazione interni;

- ledtere di trasmissione di polivze fidejussoric dai vari settori alla ragioheria (i registra a protocolla in

artiver [a lettera di trasmissione);

tomunicazioni dei vari settori al Porsonale in merito a straordinaric, indennitd e reperibilitd dei
dipendenti ai fini del pagamento del safario accessorio;

richieste relative alla dotazione organica, ad assunzioni di persohale a tempa determinate;

lettere di trasmissione di prowwediment] gia inseriti nel sistema di protocolla, che possono essere
trasmessi per via telematics;

tettere di trasmissione di copie di depgi & decroti;

attestazioni di regolaritd spese contratiuali, postali e simil),
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Allcgato 2 Tiolarfo di ClassHicariane

F Ammmintstrazione generale

e

Legislarione & circolart esplicative

Denominazione, terrilorio e confini, circoscrizion i decentramento, toponomastica
Statuto

Hopofament|

Stemma, genfalone, sigillo

Archivio generalo

Sistema informativo

Infermazioni & relazioni can il pubblico

Palitica del personale; ordinamento deghi uffici & dei serviz

. Belazinni con le orpanizzazioni sindacali e df rapprescntanza del personale

. Comtrolii ostarni

. Lditaria v attivita informativo-promeozionale interna od esterna

. Cerimoniale, attivitd di rappresentanza; onorificenze ¢ riconoscinenti

- Interventi di carattere politics & umanitario; rapporti Etituzionali

- Farme associstive per Pesercizio di funzioni e serviz e adesione del Camuino ad Associazion]
. Arva e citta metropolitana

- Associazionismn ¢ parteciparione

1 Oegarii di governo, gestione, controlo, consulonza e gavanzin

R AR

o L ST B LI N S e

Sinttaco

Vice-Sindaco

Consizlio

'residente det Consiglio

Conferenza dei capigruppo e Carmmissioni del Coensiglia
Gruppi consitiar

Giunta

Commissario prefettizio e straardinario

Segrotario e Vice-scgretario

. Direttore generale e dirigenza

. Rewvisori dei conti

. Difensore civico

. Commissario fad acta /

- Organi di controllo mtern

. Grgani consutivi

. Consigli circascrizionali

- Prostdenta dei Cansigli circoscrizionali

. Qrgani esecutivi circoscrizionali

. Carnrrissioni dei Consigli circoscrizionali
. Segretari delle circoscrizion

. Commissario fad acta/ dolle circoscrizian
. Conferenza dei Presidenti di quartiere
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Allegato 2 - Titolario di Classiticazdane

N1 Risorse wirane

e L e e

Concarsi, selezioni, collogui

Assuneioni e cossiaziani

Comandi e distocehi; mohilita

sttribuzione di faneioni, ording di servizio e missioni
inquadramenti ¢ applicazione contratti callettivi di lavoro
Retribuzioni ¢ corpensi

Trattamento fiscale, contribative e assicurativo

Tutela dellg salute e sicuresza sul fuogo dilavoro
Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

. Indennitd premio di servizio e tratiamenta di fine rapporto, quiescenza
. Servizl al personale su richiesta

. Urrario di lavoro, prosenie e asscnze

. Giudizi, responsabilith e provvedimenti disciplinari

. Formazione e agginrhamento professionale

. Collahoratori estermi

1V Risorse finanziaric e patrimoniali

B NI SR

e e
R TV

BHancio preventiva e Piano eseculivo di gestione [(PE()

Gastione del hilancio e del PEG [con eventuali variazioni)

GCestione delle enlrate: accertamenta, riscassione, vorsamenta
Gestione delia spesa: impegno, guidazioni, ordinanze e pagamaenta
Parlecipazioni finanziarie

Rendiconta della gestione: adempimenti e verifiche contabili
sdempimenti fiscali, contribultivi e assicu rativi

Beni tmmobili

Beni mokbili

. Econammato

. Opgetti smarriti o recuperati

. losoresia

. Concessionart od alwi incaricati delka riscossione delic entrate
. Pubiblicitd e pubbliche affissioni

V Affars legali

1.
2.
3.

Contenzitso
Kespansabilitd civile e patrirmoniale vorse lerzi; assicuraziont

Paror e consulenze

Msnuale di pestione documentale, deall'archivia ¢ del pretosella
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VI Dianificazione ¢ gestione def [evvitorio

I

gom

= \C

G

Urbanistiza: piane regolalare gonerale & varfanti

Urbanistica: strumenti di atluazione del Piana regalatore generate

Cdilizia privata

Fdilizia pubblica

Cpere pubbliche

Catasto

Wiithilita

Servizio idrico integrato, luco, pas, trasporti pubblicl, gestione doi rifivti e altri servizi
Ambiente: autorizzazionf, monitoraggio o controlla

Frotezione civile od emergenye

VI Servizi alla persona

1
2
3
9.
5.
]
7
B
]

10,
11,
12
13.
14,

1%,

Dititler allo studio e servig

Asifl nide e scuola materna

iromozione 2 sostepno delle istituzioni di istruzione e della lora attivits
Urientamento prafessionabe; educazione degli adultt; mediazione culturale
Istitudi cuiturali (Musel, biblioleche, teatri, Scuola comunale di FLlsics, ot}
Attivitd ed eventi culturali

Attivita od eventi sportiyi

Panificazione e accordi stratogici cen enti pubblci e privaii e con il volontarizto sociale
Prevenzione, recupero & reintegrazione dei soggetti a rischia

Informarianc, consulenza ed cducazions civica

Tutela e curatela di incapaci

Assistenza diretta e indiretia, benofici economic

Attivita ricrealiva ¢ di socializzazione

Folitiche per la casg

Peditiche per il sociale

VIIT AtHuiti econontiche

MO R

Agricoltura e pesca

Arligianato

Industria

Commercio

Fiare & mercati

Lsercizi turistici o strutture ricettivo
Promozione e seryizi

Allegate 2 - - Titolario i Classificazione
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TX Polizia locale ¢ sicuvezza pubblica

e

Prevenzione ed cducarione stradale
Palizia stradalc

[nformative

Sicurezza o ardine pubhblico

X Tufela della safute

o Wt e

Salute e igiene pubblica
Trattamenti Sanitari Qbbligator
Farimacie

Faoprofilassi veterimaria
Randagismo snimale e ricoveri

X1 Seriizd demografict

e T

Stato clvile

Anagrafe ¢ certificaziond
Censimenti

Palizia mortuaria e cimitari

XU Flezioni e iniziative popolari

ook e e

Albi elettorali

Liste elettarali

Elezioni

Refercndum

Istanze, petizioni e iniziative popalar

X1 Affari malitave

1. Leva e scrvizio civile sostitutivo

2. Ruoli matricetari

3. Caserm, alloggi e servitt militari

4, Requisiziani per utilita militari
XiV Ogpelti divevsi

1. Qpgetti diversi

Allegato 2 Titolario di Classificazians
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Allegato 2 — litolario di Classificarione

Premessa ¢ presentazione

fuesto stremento, predisposto dal Gruppo, intende cssere un aiule operstiva © concreto per chi dewe
eflettuare 'operazione dedla classificazione, perché risponde alla domanda pitt consueta {come classifica
(uesta documento?).

Questa versione, resta comundue une stremento in divenire, cho non ha pretese di esaustivity, in guanta
molle voci nen sono state inserite porchd lepate alle realts locali

Le voui, dispeste in ordine alfabetice, sano indicative in parte dei procedimenti trattati dal Comune e in parte
deile materie e degh affari; da ogni voue ' if rinvio altitolo e alla classc relativi oppure al repertorio. In alouni
casi si trovane spiegeziont sul trattamento archivistico di un documento particolare.

5i & deciso di inserire anche le voci di indice desunte da manuali relaijvi al vocchio titolario e da ¢qLesit|
coneretl, perche s & ritenute wtile per chi deve passarc dalla topica del vecchio titalario a gurella del nuowao
avere comunrue una chiave df ricerca semplificata: matte di quelle vock nan sopo pit attuali oppure sono
oscUte einal mpostate, ma si & preferito inserirle ugkalmente scgnalandafe con un asterisca (*). Taiune sono
state divise {ad esempto, "personale avwentizio e fuari ruolo” & stato suddivisa in due voci sia perché & nella
logica degll indici prevedere lemmi singoli sia perché i due cancetti non sono nel caso specifico assimilabilil,
liv ateuni casi dopo b voce d'indice desunta da tali fonti si & asgiunta una necessaria specificazione,

Molte voci, ricavate da agpiustamenti del voochio titolario Aslenen, song state inserite, anche se ritonuto
tnidonee, propric per verificare ulteriormente la capacitd det titolerio proposto di accoghiers tutte lo
casistiche possibili & per facilitare al massime il lavoro degli addetti alla classificazione.

due prend (1) = specificazione
parentest tonide = scioglimenti di sigle ¢ acronini; spiegazioni dei lemi
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fllegata 7 — Titolario di Classificaziane

150 ore - Diritte allo studio 11/12
Abhonamenti o ]m*rmdzr? . - PV
Abbomrenta RAT - . . T )
| Abitibilita: au Borizznzione ' X/ e repertorio :Tpec;ﬁf.ﬁ
AJ_'ngaz:mw feggi v, referendun why ottt o | xim '
- Abusi ediliz VI3
f-‘tbumubmn edilizio - ' ' Vi3
| Accadene: wtorizzazive gf pubblicie sowrezzn | 1XM e repertoria
. : : _ specifico
Accensione mtui V43
Accerlamenti di conformitd delle npere edilizie privale VI3
Acrerbumenti sanitart (per assenze persmale) ' s
Accertamenti tributari: f.-.r;.c:grffi-.i dal Connene | 1w/ :
Acceramenti tribufari: subiti dal Conrene ' 7 '
ﬂfrf'rhmwnfu dellet eovtfor naifi delle opere edilizie prioate ' Vi3

A ceeriumenta delle conoscenze inforsabiche e luguistiche wei | 11/
concarst pubblict _ B

Accassi i n.’m wments aministrativi ]
" Accesso alln zona pedonale: permesst V17
Accordi di prograrmume. per singolt seffori st classiffenno i hase

il e berin cud 5
riferiscosn

C Accordi di pmg:'r.r:rrmm: per socield partecipale 115

' Acirnt ﬂ'ngm"mr:re ' o VI8

Acqua inguinme to ' ' Vi

Argue: monitoraggio della qum’afri . o VIn

 Acguedoti: affidamento gsterno rif ‘il gestions: ' 115
Acguedotto: costruzioie LV i
Argredot if{:r gF‘:fI{JHL’ i prrrp: 1o ) . 148 o
Acquisizione gree pev efitizin residenzinle pubblica (57

| Aequisizione di bend nitnobill V78

 Acquisizions di beni mobilt ' v/

A ptefsti df muferinle di consume . o IL’}"J'ﬂ
Addizioale comunale frpogte evariali - ' TV .
Addizioale comunale i imposte regionelf a3

" Adilizionale conmnale IRPEE ' - 1174
Mddizionule communale sul conswino dell energia elebvica TV |
ﬂdfmpmreﬂfr assicuratiod del (_mr.'m:? IW? o
- Adenpimentt wmrfhurmi del Comune ' N7z
Adepimenti fiscali viguardnnti il Comtire ' v/
| Adempimenti fiscali riguns At il personale drpcndwzfﬁ 7 N
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Allepato 2. - Titokiria di Classificazione

Acdizione df wilnort: assisieiczn sivianle

v T

Adozione di SOV Yoy estrazione s regisiri di stute civile Xift
' Adozione di wiinori; raswtissioe 4F atti per i wg;s.tm/wnr* X
[ Aihultic edurazione Vi
Acroporto *: coslrzione Vi )
: A;{ﬁdmr.wr.m ﬁirm’?fnrﬁ i s ' 1711
_ﬂﬁi'df}l fiomilinre | vt
Affiasiont pubbliche: concessione T . )
' A:fﬁ.f;s.foﬁ'.f pibbliehe: viscossione del firitto I
A fittucamere; mutorizzazione all wttivia VIl e wlpe-rmr:fo
_ o _ o ) specifica
- Affiflacamere: qutirizanzione i puabblicn sicurezza T/ e reper torie
_ o _ _ specific
Affitincaniere. fuscicolo del singola esercenty VIt
| Affittr appartanentt anonobilinti per wso furistico: VITIfG & repertorio
autarizzizione ol atlioil specifica _
| Affitlo appartame nti mobilinti poer s firisticn: | TXA 2 repertovio
| auborizaizone di pubblic sicurezzn specificn
Affrancatura dellu pasta in pittenza [
| Agenzie @affar: mtorizzazione i pathblicn sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
ggmmmrxmfu pmﬁ ssianle 4
L Agibilif per leatsi o huoght di pubblico spellacols: L%/ e vepertorio C
| aitovizzazione df pubblica sicirezzo specifico o
Agitulita: anlorizzuzions - X1 e repeviorio specificn
| Agricoltori: vendila di prodotti da parte degli - Vi T
| Ag | Agricoltura - ' | vInia
| Agriturismi: autorizzazions all attivits { VHIG ¢ repertorio
N : o specifico
| Agrharismi: fisscicolu del sin golo esercente VITTAG
AIRE (= Anﬂgmff Haliwi PP-ax.ffﬁni? wll’ F'Efﬂ o) i X1 . [
Albergli: mitorizzazione alf uttiofld VITl/6 e repertors
: _ _ o specifice
Alberghi: wetivizzazione o pubblica sicioezzn IX/d e repertorin
. O EIELTEEE 0 | |
_: ;Ubwgh: ﬁm feolo del stigolo esercents Vi1LA0
Al elettorals TR
Albo degli scritator X1t
Ao et Gledicd p{:rpﬂfur;r K142 B
i Alba dei Pre:-m’m H i seggio : XTI

Alba dell asaoe fRZUNTS
Afbo pretorio

Y17 reperiorio SPECTin

I/6 yepertorio specifico

- Aleolicd (w.mhmj saptorizzizune & pubblica sicrezza

i TXA e repertorio

Manuale g grstinne documentale, doll'archivia o dof protocollo
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Allegata - Titolario di Classificazionn

| Afienazitme di bent intiebili del Conmnie TS
s Alienazione di beini mobilt del Commine VA
- Allattamento: poressi 12
Alleva sentto VI :
fl.ffogqa di edilizia vesidenziale pnbbf.rm uaaegrm/ fane WHM
,f-".l‘fuqqa di edlilizin residenziafe pubblica: coslruzivne Vi i
Allogei di editizin residenziale pubbhm. lottizzindone VI/2
| Aloggr di edilizi residenziale pribblica: propsield del comune | [V/8
Alloggi militart ' XT3 1
Alloggia per mercede: untorizzazione di pubblica sicurezzn 3 TXfH e repertorio ]
L | speeifico
! Alluoion VAN
P Ambienty R
Ambzf prte; c}wesf:mn beqrmlaff- i wgr.lr. el fum o VLA
A mbudanti (commercio su aree pukbliche): aborizzzions VT4 e wperff.lra'ﬁ
Al attioiti _ _ _ specifieo _
Anbulusti (nestiori abulanti esercifati dn siranweri): 1X/4 & repertor in
aiforizzazione di publitica sicurezin speciftcn
Anpninistrative v. elezion animinis fralive X153
Hvmmortmmento it Dot 1VG

Amri{rriﬁ“ o

| funzione espletuti HoR
dal Conttene, v

dnll ' ASL
' ﬂv-m#uﬁ defin pn}mlrrffmn’ residenfe X2 :
" Anugrafe delle prestazioni /6 |
Anagrafe: organizzuziong el SEFUZIO (B7
ﬂnﬂgmﬁ, serpizi all tlenza XA
ANCL rssocinzione del Comnine T,f‘]‘t? o
Antrali vandagl P A
Anntazion sui vegistel di stato civile KA
| Anteipazione del quinhi dello stipendio e o

¢ Andimafia: cerfificozioni

il singolo cerfiftento va
inserito wel fase. cuf s
riferisce e di cid

: aceuisisce o ofassifion

frwzione non comneales;

A ntigHariato: BlorzEREiong il ttianid VIl/4 ¢ repertorio
_ spectfico B
- Antigunrinto; untorizzezione di pubblicn sicurezan T¥/A ¢ repertivio
_ specifico
Anzian: assistenze VTI/12
Asnzioni: centn rierentiol VI3
CAnziani: sugglornt clinaici per - RUTGE
VIt

Awnziqni: ttela pey incapaeiin

Manuale di gestiona documentale, dell’archivio ¢ del protocello
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Aflegate 7 — itolario df Classiticazione

Anzianila: pensione di - R I
| Anziga: consigliere | 713
A pﬁﬂred'fﬂ'ufm'rﬂ informutiche; aoguisto 149
fl;:';.-:'mfrzmu;rﬁ mibilinti v, affitko ' ' |
_f’ipp!aruz'mw contratia collettivo di lavor M1
Archiio 15
| Archtioio corrente - IE
 Archivio dJi drpusam 16
Archivio generale 1 T
[ Avehivin in fornwuzione b
Archivio storico i
Aven metropolilana. istituzione ¢ convenzioni perdl 116
funzionumento
Aree pedonalt: individuazione VIy/ L
Aree PREP: individuazione 17152 B
- Aree verdi {E}Em il lE o] meuw} . T
Avee verdi: realizznzione L 110
D Arin: T o Vi3
Aria: wamiloraggio della gienlitd ) | V14
Arini da fitoco: cansegna licenza di por to d" i 1%/4
 Arveda wrbnno: realizzazione Vi g
Arfe delle stampn: nutorizzazions di pubblica sicurezza | X4 e repertorio
: _ speCiiico _
| Arte ofi riproduzione meceamica o chimica andorizzinzione di VI A e rt’pﬂ“fm fo
pubblica sicuvezzn _ specifico
+ Avte litograficn: initorizzazione di pubBlica sicurezza T3/ e repertorin
o specifice ]
Arte Hpografion: witorizzazione i pubblicn sicurezza FX/2 e repertorin
_ _ splecifisn
- Artighuirte L2 |
| Artist df stradu: auborizzazions di pubblica sicurezzn T/ e vepertorin
. S specifice
: Aseensor 1A e vepertario
. specifica
Asili wido V1142
b Asilo nido intermi per i figli dei .fi.fjr}(-?]"f.ﬁfﬂﬂfr' T
Aspettation o ' /12
Aspettation per mandato purlamentire [ it4712 T
t Aspelialiva pﬁ}; nuternifi {) Gbﬂffg.:t.!ﬂr.fﬁ e fucoltuting) Nz
' ;ﬂﬁ'jt}t‘ff{#.!"ﬂﬁ per HotivE di Janniglin ' 1i/12
Aspm‘fnfmr: azr::i'amh ! IU;’IQ
Aaasg:mmoﬂe r?f!ugg: T’F EE 'VJ'J}“‘_I{E
Assegnt alirnerttar His
xis:?{?g:ﬁﬁami?fgrf L6 - _ o 3
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Mlbapato 7 — Titolario di Clusxif_'lr:azionc

et p551)

Assegui per carichi di fumiglia e
Assenze dnl Invorn /2
Assessori (documenti riguardunti i nssessori, non emanat! | 447
Asstrriziont deglt immobily V2
Absmnﬂxmm i vesponsabiliti el per sosile u’tpamff'uh’ V2
| Assicuraziont per gh dnfortiend sul Frmom e
Assicterazion RC auto v 5
Absmnmmm soviali del personale {fﬂp(’.i‘if'zﬂtf? L7
Assicurnzioni varic 12
Assistertza alla -,I_mlrmi’:'ezz'mm it casa i culamia nekurali VI/1d
Assfstenza divettu ¢ indirelln. ' V112
Asstsfenzi domicilinre VIL12

Assisternz m.'hmrp

_J"’mz”r{mﬁ oI comunle

Assisfonza prress stf mmrr’

ViA12

Assisienza pubbhu.i

VL clagst da 8aldn
seconda del tpo di
inferoerfo

Assisfenza sanitarie obbligalori

|

Asefsfenza senlesticon

VIL/ classi de tadn
secordn del lipo o

interpotto
Associazione il Associazion 15
Associazians all’ ANCI ' 15
Associnzioni di Commtd },}*'I;'?

Assoctnzioni: alba

f/1 7 e ulbo specifici .

Aseociazioni: fiuscicoll

117

Associaziontsig v
Assunziong in seroizio 113772
AtH dif stalo cioile X1
ALt Fepaid wtori TV

ALl rotificaty, .rir*pfmtrm e puhbhf atr

1/6 reperiorio .Hpﬁfl'fﬁﬁ‘ﬂ

" Atti rogati dal segretario comunle

: I8 vepertario specifico; i
i singolo atio va

classificito a secords
delin maberia

Atti vandalici ®: danni a immobili mmum!r VA8
D AHT pandnlici *: dunni ad avredi ¢ attrezzature degli uﬁ‘m TV/9
. communnali
LAY vandalici *: segfmlnzfmﬁ ¥4
L Aotk cudterali VI Ifﬁ
Alttothi di vap pre: senttimzn /13
Al edilizui i privaki Vi3
Attfvild in j{rrmr?f 110-p31 omozionalr 12 '

Manuale di gestione docementale, dell'archivio e det pratocallo
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Allepatn 7 — Fitelario di Classific drione

AR vierentioa i socializzazione . : .[fxiikij
Altivith sportio - - - VIi7 )
Arimrw sanent! shradali: fudividuazions doll wbiczions V7 -
 Attraversamenti stradali; rf*.:rhz'/r:/mm* O VL
Alfribuzione del tiolo di etk . ) 2 ]
Attribuzione di ﬁmzmm aghiaiffict " N7
Attrirezione di Suedont ad dipendenti ' [Tk
Alirbrezioni i funziani al persinale ) ITf/4
! Attuazione del Piuno re éfJInIGre gensrale (PRGY e varianti, V2 :
sirimenty L
Audizione farite: gmhhhrl‘w di b arilorizzazione di puhﬁhrﬁ IXM e n;]rw.f.m'm
SICHFCZA )  specifico
- Audizions all’ wperlo: autorizzazione di pubblica sicirezza f };_.«4 e reperiorio
Awtomobili: argudsio TL’}‘H
* A nfomobiii: assicurazioni RC ' V2 T
Atstnebilis s fenzione ' 1 'v}@
Autonoleggiutori: nnforizzzione all attiviti - VI e vepertorio ||
. _ _ specifico |
Asitonideggiatori: autovizzazions di pubblica sicurezzn | 1K, 4 ¢ repertinio
....... ) | specifico _
! !'41T.tf'f)?éﬁmﬁffﬁ'ﬂjf persarli . V1110
Andorizzazioni edilizie ' ' RGN veperforio
) specifica
Awtorizzaziond sanitare 1 xA repertorio 5}53(.‘9@(‘.0
Auloveicoli (sare con -} mudorizzuzione di ;'.Ji'.ﬁbfr.!'f::ﬁr stcwrezza L IXA e reperiaric o
| specifico _
Autovcicoli o veliure o soleggior aulorizzazions di pubblicn | IXM e repertoriv
stemrezza ) _ _ specifico -
Avirrze i amrninistrazions T :
| Awisi g s}rmrpr: ' “LfS o
- Aztendn sanifaris ocale * ] Furizione non comunale: |
[t eorri-sponderza con
UAST v cliyssifi-catu in :
) _ hase alla materiy _
- Aziende muoic ipaliziate ¢ speciali: r'stiﬁfzz'umﬂ T .
A zierde rmm:rzpnhvvrw ¢ specudi; rapporti istituzionali 115
Aziende mimnicipalizzite o speciali: rapporti sit affir conereli | nel fiscicelo specifica
; Asionic purtecipaziong azionarie T ) V.3
| Bagni (stabiltwenta di -): mutorizzazione df pubblica 1Xe repertorio
Sltirerzi _ | specifion _
g puEhh’r:f:_r_?n.-sm:rzmrm ) | ViZs _ ' _ :
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Allegate 2 litakario di Classificazione

 Ballo {fesin da U): wmttorizznziome di pubhblice sicurezar TX/4 ¢ repertavi {
_ specificn :
: Balla {s}f.-:fulf.r.z idf-): wetorizzazions di prialillice stoerezz 1XA p reperiario
3 _ _ o L gpechicn
 Bunche *: pugamento di vutei v
Banehe *: richicste df naafien ' IR
| Bendi 0 sfanipu ' ' /8 o
Bundicra (ruropen, statule, regionale, cormnale): esposizione | 113
Brndieru * (del Conae): definizione BT
Bamdu di concorse per assunzion ' M/t N
Bumido per assegnazione borse di slulio VI
Brndo per assegiaziont CAse popolari ' ' VIT/14
Bar: astorizzazione all atlioitd ' VIl e re pertoric
thav: eutorizzazione df pubblice sicurezza IX/4 e reperiorio
_ _ _ specifico
Bar: mutorizzazione smiitoria X/ e vepertoria specifico
Bar: fascicoli ' _ VT “ B
Rarbiori: autorizaazione all attivifd - Vi o
. Biarbizri: wutorizzazione di pubblica sicurezza ' | 1Xf e repertoria
_ specifica
" Burbieri: ﬁt..tu:f{‘r_).'f?f . RG] .
Barcaioli: miorizzazione di pubhlica sicirezzi 1 X4 ¢ veperiorio
_ specifin
| Burriere architettoriche: eliminazione VL
Bed and brenkfnst: arttorizzazione all allivit " VIil/Ge ]"{?jil‘.‘l'f‘f}?‘fﬂ. ;
_ _ | specifica
Bed awd breakfast: autorizzazione di pubblica siviresza LX/% ¢ vepertorio
I . . o | | spedifico
Bed aurd breakfust: fascicoli - VA
P Beneficenza ' Ccncetto stipevittir . T,
L _ _ ) _ | AL Sevorzi afla person
- Beviefici ecunortici per citegorie debofi _ _ VIT2
Beni tmmobili ' VA
Beni innobili: imoentiri /8 . N
| Benf seobili ' 19 i
Bend mebili; invenfuri ' I V,{‘?
Beowtde famminisiyazione ): aforizznzions all’atfivitd ' Lf’ﬂLﬂi ¢ repertorio _>
_ _ specifico ;
| Bevmtde (sounninistrazione): mutorizzazione di pubblicn i TX/4 ¢ yepertorio
L sicnreasa _ specificy
TBetande (summrinishuzione): autorizanzion: stnitaria XUV e veperiorio '
‘ . specifice
‘ Reounde alcaliche fsomnﬁnistr‘rrzim-m}: utiforizzazione qi | ixae vepertorio :
pibblien sicirezza _ _ _ specifico v
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' Biblintecn {wa’r = Bene fmmiobile del wmmze?}' . : I{ffﬂ . N
Biblivtecs r'cwur attiuili ¢ fimziative 'Wf,a”ﬁ
Bibliofeca craicn; jm:/mnurremm ' s
Bae’.:mr i pfunwmal‘w ) T I
Bifuncin prevention . . . 4l

: Biliardo rfb}.r.e’.:r .jr?Ltf}IJH{‘r;i JUE.’T.—,],' autorizznzinpe di P'f.f.EJfJf!'f.:H IXA e rﬁpm'mrm'
SiCtivezzi _ _ _ _ | sperifica L
BOC  Bumtd Ovdinand del Conrine 1Va

: Bolleffe: pavamenio !

| Bollu del Cammre * = .-ifgﬂ.id} ' “ “ T ' ' '
Horgita (stifuzione, denaminnzione, modificazione, 12

| DaFazione, efo.)

| Borse di studio - - RS i "

| Bosclti (= beni tmmobili di prapristi L{fl‘ O m:rm:raj IVAS
| Boschi: inizintion it d.'ﬁ=5n ' ' VMJ.
Hitond Ifhm . T.IFJTE-"_'I

- Buond mrensit per | dipendenti ' ' i "
| Buoni Ordinari del Commne — BOC . - TVes i [
Hitoni pasta per gl isorith alle scuole ' VI

| Buoni pasto per{ rﬁp{wfa’mh " HiTT
| Buoni per Lacgitisto di il ' ' R i )

! Busht paga " s

Corectin * - . - Iﬁi'rm'mré non comunale ||
Crceta *: r.'ﬂ!i'._‘iﬁ'{'g'f'.lrl.!’!'f.HJ’LZ(-? ' | 1x/4
Crcein ™) Hrasiissione fesserini ' X2
zeﬁfﬂ Atlorizzazione all atvit: - - '[?T_ir_[fa‘f-er'cpf:.rtr;rfﬂ
o | specifico. ] ;
L Caffer aulorizzazions di pubblica sicureszu FXA e repertivio '
| specifice
Caffé: fascicoli ' Vit
E“[_.'I{Iﬂ..l'.l'!'ﬁir.r} wrturali - . VAW
Caliduie ¢ impianti di viscaldamento’ controlli i Vi o |
Cambi di vesidenzn o . - X1 - '
| Crnerg sHovkerin: costruzione ' ' VIS N
L Camer :uf:rf.ur:rm:_ﬁmzi’m:mrmﬂ.m ' ' Xifd
Crmpeggi: ewtorizzazione al'allivitd ' VIL/G e .F'FJPEII‘E{'J]"{G ]
) _ _ specTfien _
- Lamipeggl aufarizzazione di pubblice sicurezzq 15/% ¢ veperiorio
. _ specifico
Crmtpeggi: fascicoli VI
F Camip (beni immobili di prqr;r'ft?_tri ileld ETr}r;mma) i J_{Lf,’B' i
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(o mr:;rn i Gﬁigﬁl VIR
Crmdidnliore elettorabi: prﬁwmmmw X3
Crni randegi X5
| Canife X |
Cunone d’ﬂﬂifm elogli ﬂifﬂggi ot d.f!v,l"i'nizr'm'.l.ﬁ Wi 4
Crnone d'uffitio degli allogyi popolri: riscossions ' VA3 !
Canore RAL: paganienio . . (174 i
Crtbandd ambrdmits: mudorizzazione 3 pubblice sicierezzn Tixs
Condierd oi fnvore ™ né%t:’ﬁ il comene ’i.r’}[fS'
{ mafae ri di Invora privati: mrzimlh ' - (e
Cumttiert um:aiz s ersir Rive VI
Capigrupm consiliari ' U,ff: "
Capigrippo: mnﬁ#ﬁnéu Aei - 115 |
Capitolo di hilancio . 1k
Carburmnte m'rbfnhufmz i J mitorizzazione ol attioiti Vil e reperiori
L spectfice
LG wrvert ¥ heni iinobili d:pwyamm drl anmrc* Vs
Carte d'identiti X2
- Casi: politiche per lii - Vil/1d ;
Cuse i Finooero ViT/12 . :
Case di ripuso Y i1/12
| Case per fevie: autorizznzione all aHivild VI e reperforio
: _ _ _ specifico
| Cose per fevie: mubivizzazione 4 pubblica sicurezz 1XA4 e vepertor it
_ specifice
Case per ferie: fiscicoli VIO B
Case popolari: aqqégn&r;mut’ Vi1 T
| Crse pupni’nn ffJ.':-fI'Id'/IG'HF‘ W,ﬁ
Crse religiose di aqpainhm atorizzazione all attioiti Vi e -rt?pwhn':'é
_ _ _ sperifin
Cirse veligiose df ospifnlibi cutorizznzione di pubblicu T/ e reperiorin
| sicurezzn specificn
| asevme (ber Immobili di pmpr ioti del Comune) 1V/8
| Cuserme {proprictd Ha mmnmxhj :5et it milifari XI5
Cnssa econonmle |1 ui;f‘m
| Crssn: giornale di - ' Ivid
Cass: verifiche o - Vi
Catasto Vi
Catasto Lailizia Lirbano — CRU V16
Cotusto Fabbricati - CF VI
Crtasle Ter rertt — f"T' . Vi6
| Criegurie prolette i ﬁm dell'assunzione Tz ]
Cenngsiy tmrk’ 7
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[ Chusi };'Ffiﬂir" . ) S
| HisA fr'rfmmrm [
| Crrtse VT
| Cowerlli (corse di i entorizzazions di prubhlica sicurezze IXf e e pf rlaric
Lpspeetfico —
et VI
et urum.’ﬂ denunce £ relaziont ] 'ﬁ[;“ﬁ
_(“f JIGHHFJH i ' XL “
Censimenfo def commereis, fudustri it s um X3
Censimento dell "agricoltura X3 ] !
' Censtmento delly popolazions ' }?Iﬁ
| Crnsurn fprm?-‘:’lﬁr.!'mmnirj g .[p.'r.'mnf* nef congfi ot dlel Hfﬂ 3 ) [
persanale) _ _
: Centri di accoylienza VT2
| Centrt di .qngg.iﬂmd climntica 'ﬂfﬁﬂ N
Crabri ol 5&;3 ‘gfnnm scolastici * conoith : ftnzione nom commnle
Cenbriesiivi ' HIGE .
Centri per Vingriego funzione nen cosmumate
Cenlro efﬂbmmmm- dafi WZ ' '
Cer fariale 1713 “ 1
Certificatt o deslinnzione wrbamisticn Vi
| Cerlificati di f:,putrm per inmori; nlnsrm X1/
e t:ﬁf i ]PH{’UEH,_/.]'{JHE‘ mrr’ﬂr;fr 'Lf’Lf’éj ]
Cer i.glrn'.t.ﬁ?/.j?ﬂm e rafiche H 77 B
Certificazioni o i stuber civile XU/ i
| Cessazivne dal seyrpizio 172 1
Cessinne ﬁrbbnr ali {dernce di - [ XA
CELT = Crlasio edifizies ur baric iuﬁ.’,ﬁ'li:?
| Cibi (somministynzione): mdorizzazione all’ el o Tvige repertoria
specifin
Cibi (sonusinistrazione). aulorizzazione 4 pithblica sicurezzn | 1X/4 ¢ repertorio ]
_— _ speafen
L’ i mnmr.rmsfmzzmw} ﬂHi’UH//H?!fJHF syt X/1 e repeviorio specificn
Cielonurtori (gare con -): auborizznzione di pubblica sicurezza | X ¢ re per torio
_ . o specifren
F Crelmmolari (gare con -): alorizazione di pubblice sicurezza | 1X/4 e reperiorio
_ . . i _ .Sper.'t'ﬁf:r; _
Clechi e now vedenf *: assistonza Vilflssidn 80 13 4
: secoindg def tpo o
fervento
Cieclf ¢ non vedenti *: dipendenti TIl/classi da Ta 1l a
| seeordn del Lipo di
: mieraentio
i_C:’n.tf.f.;?rf {leni z'r:rziu_n?uf.f.-.i diproprieta del Comume) V8 _ B
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Allegate ¥ — Titolario di Classificazionc

(_"Ffrxf!ri"t" cusi-r.rm'mﬁ' L VIS
Cimiteri: gestione spazi - . e
Cinemaiografi aularizzuzione 4 pubblicn sicurezza ' TXA ¢ repertoric
I _ o _ _ Slf?l?f:'lﬁf.'{,r
Circhi: autorizzazione f pubblice sicirezz IXAM e reperlarin
: ) specificn
e .'rrhz puqrrmcmfu diritto occupazione stiolo pubblica 1Vs3 i
- Circolari ' ' 75
t’.ma?n?mmrm il pmm idel Imffxf 07 - ' W;"?
| Ciireoluzigiie stradale: zuqﬂmme ' 1R
L Circoli privali (somministrazione df Almenti ¢ bevande): VIl o -rﬂ;:rerfm'z'ﬁa
nptlorizzuzions all wttivitd specifinn
Cirenli pr'mnn fmnmm.'rqlmzmm i alinenti ¢ bevande): X/ e repertorio specifico
arforizzazione sanilario _ i
Circoli privati: autorizzacione @i pubblic sicirezzn | Bda e repertorio
L . o specifico
Civeoscriziont cothrinall: athuvild Titoli ¢ classt specifict
_ o dei singolf affard
Chreoseriziont comaill ndividunzione 172
Circoscriziont conmnali: ovgan . | clussi del Tit. It
Citld metropolitana: istifuzione e rapporti istifuzionul 116
CCittii o, atlribuzione del fitolo ' : 172
Cittadinanza: ato di - ' - P ]
classantento criastle - ' VI
Concinro — collubormtort coovdiniti e mnh'mmﬁtr.f : jhsrﬂ-uﬁ' e '
Lﬂ co.ci. - collaboratort Lnﬂrﬁmaﬁ e o munr:m rrff.fr’fvn ' Iﬂ,a’i;
 CoRe Co™ conl yorlli ﬁiﬂﬂf}ﬂf' st commnule:

t confrolli el Co.Re.Co.
putiho frserif nel
fascicolo specifico cui st
riferisco-no ¢
acsiacon guindt ly
relodion classificazion,

Covchiere: milarizzagione di pubfﬂ'fm sicurezza XA e veperlorn
specifico
Codice della stradn: vinlazxioni | TX/2 ¢ repertorio
_ _ specifien
f Codice di conpporianento ' 11513
- Codire fiscafe: connnticazions det maati all’A ”f’?lz..?ﬁ delle X2
chfrle _ )
Collaborafini coordinnti e continuatiofn — co.coco! fascicelt 10
Colluborntorl convdinati e confinuafivl — cv.co.co.: wblizzo Ti/is :
CCollubornlor esterni /s
Collegio dei Revisori dei conl 111 '
Collegio di cone: ﬂa:muw (descipling del per: sonale) Y13
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Wﬁc suitorizzazione i pbbiio axrwfz/rif i X]ﬂi
| Collocamesnto fuori ruola P
(_m'fr_ulrm di sﬁ.ff,f.'um- del personale Iyt o
Colonie estioe 'Lr’j'ﬂf' 13
" Colmie estive }JE.’I"?_;IE.E‘& elet di};ﬂudﬁ?rﬁﬁ; damande LY
Colfimiort . . . . VI
Comastdo presso/ de altre mimminishnzion 3
- Contifali: pmmuv:’mzr ' J'ﬂé
Cowtitato genifori per I mensa (asilo nide) VIl
F{Jnumm gembort per fit mensa (scuoln maferia o pnmmm}' VT

[umzmin sanitario of zonr

eride estintn

Commercio mmhulan te (= s area pubblica)

W e :'Upf::'tm'fﬂ

specifico

Commeercia aiibtdailer contressione mree

| TV/8 & repertorio

specifico.

- Commercio di eose anfiche o usale: aiforizzazione afl ottioita

VLA o re perforio

e f_zﬁr'.n

Comunerciv di cose anfichie o wsale: mtorizzazione di pubblica | 1X/e reperiore
| Slcuierzi specifico
{onrercio elefiromice VI
! Commercio fisso (— su aree privala) VILL4
{_-G]’]’I?HE.'TT'.'."E% Si dree priole (fisso) Wﬁﬂffl
Comiercio su apee pubbliche (b fante ') VI )
| Contmissario ad ok el Conrine /s ' o
(_mrxmasaurm ad actic delle circoscriziont [ I,-".ET
Comminissario prefetlizio ¢ ,-fu bz‘mr;rri‘n.'rmu s

Lummzaqmnﬁ CoftsTiorig ¢

| fnzione non connenale

Conmrissione di discipling

INE

Cumrm';-?mne cletforale ofr L{J?!Hrﬁff il

Jrnzione wom conrmile

{ m;mma‘mw elettovile connmule mnfr ol lisle Ffl:’ﬂt'-'f wfi

VT

Conmtissione eleliomie comunale *  Huming s
Comnissione eleHorale comnede : perbali X2
Luummamaw clettorale mrzr:rfmrmn ferle; verbili in copin [ X772
Commmissiont consilio 15 '

Cumnissione eletorale smaridimentnle

| fimzmur RO mmwwm‘a’

() mumzaa:mu ifed Cons oli circose siziomali f i1 *Ef
Comissioni del (_urmrge‘m 15
Eumpnrfm I;I.Wmm acd [neposte erariali ¢ It%gfmzé;h' T
- Cotnpenso ai dipendenti ' s
Coniportamento it servizio IH,;’B
s mpravenditic i bend insnobili [ TV
 Comunticati slapa | 4712
Conthicnzions 1sliluzionale Wiz
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Allegate 7 — Titolaric di Class_if icaziomno

Comunivaziont di zalira eddilizin ' WA
Comunicaziont radio televisioe 1/8 :
(_"Er'uffsqinm'r}:z' iﬂcr?'-r;'r.rzif della riseossione delle eritrale 1V
Concessione di Tocali, spuzi, trezzalure conali WH ' .
Comeessione it weo ded bevti irmaabili ded (_mrmm? FW‘? ' '
Conicessione inn uso dei bend nobili del Comune 1
Comessiond cimileriali s ¢ re;&mim*.fg o
speetficn
Conicessioni edilizie VI3 reper toriu specifico ;
Lmarrasmm ez 1 m ‘:ﬁr?!.‘i‘f’ﬂ”ﬁ VI *
Cometligzione, u.l')'ﬁr i * _ﬁén‘zimm non comne 4
Coneilinzione: Collegio di - fdzarzp!nm def pﬂwamk} HA3 ' ;
Concorst pev assHizion it '
Conadenti edilizi C VI
Condution: i veicoli & pinzza: sntorizzazione di publilica 1Xfde T'rfjJ.E.'YffJT?:{.Ir
| sicurezi o specifico
Cimferenza del capigrippo s r
Conifererezu det ffﬁ';'@?ﬁi’ P 110 '
| Conferenzd del Prmdmﬁ i qunrlicre e
Cimferimento d incioichi speciall T4
Conftin el Conrune (eariazioni, modificeziond, rellifiche, ' 14
ete.}
Cimftrt del lerritivio commnnle /2
Lm”’m smitii upere edilizie prwnrff Accer tuimeit o Tvis “ "
C rm}‘rﬁrtﬁmrh* r(?hé_maf' /17 .
[ Cintgedo ordinario def n’;pmdwah 1712
Congerdn sh sordinario dei dipendendi P 'g
Comgedo sf-rmn-rdir:firfn per gmviri‘arizri ¢ prerperin il -
Cimsegnn Heenze caceia ' " 14 _
Cortsegrut ficenze porio, Rucile r54 . ]
Consegnatari dei bert V9 -
| Cumsigli circoscrizionali (docunienti riguardanti i Consigli 116 o
chreoserizionalt) .
4 m:azghaw ARz rs)
| Consighieri (d: il uguurdum‘r i Consigh teet) 1173
Consiglin {doctemenly rigustdindi i Constglio, non emanati | T/ '
i es50) _ :
Consighio, commission! del - : I
{'_.‘urf.s-ffgla'h: elibere . T/ 'n:pérmr'fﬂ EFEC{ﬁ'r:u; '
ogif delibere 1
efissificata a sevonda
i eelle nurteria di cud
I | fratta |
Consorsi i F:'umﬁm i cnrﬂfggié dae j'JE'I’. lilolo e thusse semmiu
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detl materia di oo 1]
fralin

- Consorzi di bonifice *: nowminn det rappresendundi del Conmne
e vappordi istifnzionali

AN

*Consorzi idraulici * Ccirfegoio div e per

Contsorsi di Dumﬁm Dpariveipazione faemziedia del Comnme

TVes
Titolo e classe i1 secondy |
delln waderin i cui

bratin
- Consorzi idrodicd *; nomiig det r'.:tp;}?t!.sm:‘r_}nti del Comnaite e | 1715
raprport wstituzionmal
Corsorid wlrandici =  par tirc qrazione fintanziarig e Comune | [V/5
Consorzi intercomunali /1
Consorz per Veserezin di funzioni ¢ ww 2 y15 _
F SOz Shrdnli Lis
| Consulenti: elimco Ei&’”f{ frcarichi rm’.rﬁ'r;cﬁ s
Consulenti: fasc icolo per sonale it

' Consifense

Fitalo ¢ clusse a seconda
defla wecteria di ol

| Eratto
L Consulenze Iegali V3o
Consultazione dei docimenti a f it s tralivi: vichieste e
Consultazione dei dociumenti o fini dt siudio: richieste N
- Consiltazione dei docn niendi qunntstraliod: procedure e LB
tegolameniazione
ConasulEari ViI0
' Consitftort pediatrici © Suizione non comuiale
Consupgo dell energia eled trica: ueldizionafe comumale T3
Contubilitz degli nvestimend; * p.mgume. sifo rafed def naebu 1V ]
| . labilita: oerifiche . i
| Cumfenziosa ' /7 ”
Corttenziosa del lnvoro T Hfi? i
| Conli consuntioi RS
| Contir verisor dei - Hﬂf
: | Conto del tesoriere ] ilff{:u

| Confrati

cfuasse a secordn della

I]}’Q mpﬂ'rfuﬂ'ﬁ sprecifico;
ogn contratto e
classificato nel fiiolo

meberia oud 5§ Tiﬁfriﬁr:e?

L Conntribuli rlgf‘mt:'! {

Confrafti collettiol di ?nwm I
| Contraflisii: atilizeo HI;’I'E o
Contrattist: ﬁi'?(zm.".' pﬁr’ammlz TTiAl . 1
Condraite collettioo di lavore 1T/

VHIT

Marazale di pestione docurnenlale, dell‘archivio e del protoenllo

' Pagina 20 di 56

[y

S e e e A £ oo AL AL e eeeennnn



Allegate 2 — Fitalaric di Classificazions

Contribuli econoitict {asststen) CVITAE2
Candributi per In cs ' Vil/1d
Caonbribili p}'ﬁ"m'f!"f*n;:mlf.j peri c[z’pmvﬁm.ﬁf 11177
Contribubi regionali ' I3
Contributi straordinai (pintrate) V3

[ Contribudi: rickieste per manifestosioni

nel jrscicolo specifico di
et ucguisise In relatioa

classifica
Corttrolli ambimdali VA '
Conbrolli delle liste elettorali X2
Ceomitrolli di gf.'a'fﬁ'[rrfé * ey i) RN
| Confrolli esterni 7]
U Condrolli mternd Ik
?Tr-}ntmﬂ.f sl attivith edilizia b
\ Controllo intersno: orgamnt I_Wii
; : Conlrove 51 ' Vfl’
L “otroversic relatioe af rapporte off lazore 1143
TComrvenzione con ﬂf{’ﬂzIF‘ di viscossione del zbmf ! T3
Lmnwzvmm per Vesereizi di ﬁnmum ¢ SEFTIEL /15
- Connrclinamneilo b f{bpm*fu pubblicu ¢ privato V7
E “opisterie; wtorizzazione di pubblice sicurezza X4 ¢ reperforio :
- g | sperifico :
Ii" LrHeTE Ir}oﬁtuh: I
Corsi cappestie VIL7
Corse i cavalli: miturizzazione di pubblica sic W e {5/4 e repertorio
_ o o specifico
Corsi di aggiornamento professionale per il personate e
Corsi df ﬁ:rrﬂmze'rfﬁf.’ ;ﬁm* if -p.:?rﬁfﬁmrfﬁ . L 11714
| Corsi per ndulti ' VITA

Corle d'appeflo ™

I,IELH!L.TO‘IIE .’.[{T."I coitieiile:

il corteg-giv cor I Corte
Aappello v clas-sificato
o seconda delli materia
Ai et fratin

Corte dassise *

Jurtziome non conuinie:
il carteg-gio con [ Corte

d'nssise va clis sificalo a |

seconddn delle minterin @i
Cil tristti

H

CCorte del conti confrallo

11

CO5AP

1773

SICUYe T

cose antiche o usitte (contmercio): untforizzazione di pubblica

' 1 e F'F'pf,';’fl'_)?‘iﬂ

| specifico

Creazions d Tnpresa ©

PV elaest 1 upp 2 opyp,
Jopp.da 5¢?r".m_1.51u. et
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tno @i inpresn .
Cretazinne X4 " O
"'E'— Ciatnsto be r'rw.'f ' s
| Cucine Fr‘ﬂHﬂJHI{hE' .!'E'E'?.TSI{’H/H VI 2
CUp Ty B
Culle * finizione nom rmmum?ﬁ
C z;mf.aj.’n r?"{?gh frudnlitali VIT/TT
t’_ wrvicilum trointo per richicsin HssIzione A ] i
Cusladi: autorizzazione di tubhlica sicun zzii A e '.r'epvr.z‘.urz'r; |
N o spectfice
: Ciestorhin ded valor (Tesoveria) 1Wi12

Duopni IIHHT?'FDT’HHrE

! | Danni di SHen i1

[ fitnzione pon comiinle

Franze (= frattenbnenis ffrrruﬁrn.!a} ko zzuzione oy }-r.;..r.bbﬁ':..'.:r M 'ré;tﬂﬁi‘z‘ﬁ;z'u
siciirezzu _ | specifice
F Decentramen b fistiinione, mr:-r.?’.xﬁmza'u'm; reflifiche, f42
| waviaziond, defi mizione ferrilovinle delle circoserizioni, efe,) )
Decorazionf milituri *: al comune ' 13 i
" Decorazions sililart ™ PT'G.F.?UHI‘F:‘ safloposts al comutie i3

Decveli del sirtiloen

iJeﬁm/'mm' delle competenze

e decreto thi
classificate « seconda
defin Heterin

I8

L’E rﬁjrﬁ.r-?rim'fﬂ spﬂc'{'ﬁf:u; .

 Deleghe ngli HSSESSOF

Deliberaziont del consiglio

177
1 r’rpw torio specifico;
vini delibeya va
clpssificata o seconda
defin wheterin

Deliberazioni delin giunta

Pesmianter felvivn

i I repertinio specifico;

oyni delthern v
elassificfa a secomdn
della yurterio

Vi

- Demolizione di inemolili abusiel: aovdinanze

VI/3 e reperiorio delle
orilinanze

f_}t’HTrﬂfF‘ dif I}?.I?’.'G m‘l‘w?tr{ r:riigmu.riu"f

Demolizioni edilizie VI3
Dennminazione del comne 73 ]
- Denunce i ressione di ﬁzbhnran A
Desince di wmfortunfo sul fuvoro 18
Demnee i #izio uttoild editizia VI3
; VI
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W'a'zr.mm"di iizin atHOHE conmertinle VI '

| Densence di ospitalil a stramtieri TX/A '
I_}E]'Jt‘.'ﬁi!'fﬂ.[r{.'.?‘L.‘.J'I,t"EJT'n di) Tl :
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: Ufsr.fﬁifn.:.' RIIEE
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Dontazione del Sage: ;."ea‘ms*qqn af dipendenti 1717712
Donnzione i BUNQUE! PEFHICSST Pey HIZE,
| Donazioni: di o fntminlili VA8 . -
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L U T T
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P Lelifici 're:!a'gfhsa': ubicazions: 114
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. Elettriciti; wcldiziondle comminle sid consumo 41 energia TV
Feleiivicn ,
Flettrodotio: matr Lezfen e VL*":.?

Elettrodotio: gesfmn.ﬁ Vi/g
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Liezioni ettropes K3
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Eleioni: albi Efﬁf?’ﬂmh XiAd o
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Lrnergenze {pro{rfzz’une n'.?.'fT.JﬂF.‘J'. VI

Emigracione L X12 B

Em*rgfn : V148

Vinergie clethrica: adiliz .'mmhv mmmm?r ‘:HI COnst V3
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Estrafe W;’:—%
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Paerutivt circoscrizionali (vrgend delle rm wsCI o) 11718 |
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_ ) spectfico
| Esercizi commaerciali: fascicoli degli esevcenti VALEH
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specificn
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P F

1 X442 e veperiorio
specifico
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RUTIT
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; VI e reperforio .

_ _ gpecifica
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-
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ete [ specifico
Lsomtidiziont {profezions ciode) VI
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- oggetfl di curiositi specifico
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: S | specifico |
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_ spectfica
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m;.'f_'ff: . X,ﬁ?
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Faffie ' 1V
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specifico
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| Leste civili: o7 gnmz:{r?fmm- lfﬂ,e"é
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| Feste popolari: of grnizzazione VI ]
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: Feste religiose. mgmu“.:réfmw

VI
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Togti di congedo X2
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Fognatira: costsiezione Vi i
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| Fontane jJuﬁbfiché‘ costritzions . VI s
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i—nrmazmne (archinin in for n.'mmns*j L"E
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Tumwpm!rm .zruj'rfrs.fa LAY
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] ] ‘ qr]‘FfI iﬂ
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Girovaghi: mestinri: autorizzazione di puhhhr n STtz

widice i prce

FE/ e vepertorio
specifico

specifin N

litolaro o Classificazione

Girdicl popolart. il
Giudizi sul eiperifeitte
Gimbie conmnale (documenti rflgv-r.m;:rdﬁﬂi.ii lg Ghunky, non
| enmnadt det essit)

Xi2
HGE

funzione non rnmr:mﬁv
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Identiti; corty d'idenlits . AL
Tytene ambientale © ' i R
I fyiene ;ﬁﬂfﬁ?fﬁf'{e . . - .}‘(,;’I
Mheminzione pubblica: cos fm?n:rm* delfe refe o VI
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”rh‘:ﬁ.’?'r.lﬂ.'f{i.' ﬂspe.f.IﬂEfz:a,frzssaJ:tz:?,.fi;.ﬁ:»:gem’:_r ' N3z
mﬁﬁiﬁ:ﬁ}: dichiarazions o e
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Insinuazione frn i creditori di i ﬁrlfmzer:rm V3 ;
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- _ specifien :
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roalidi: assistenza ' VIz
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etz P X[
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; Lummdﬂ iy q domicilio pet m.l/mm i) L"‘I’.E
Tavoratori socialmenie wEili ' “ s
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classificita i suuetio
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Libretto di lavoro “ o lxr ' '
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Licenze pidilizie o . 1 v IL’J‘.IEI“f.UTE'U.HJT?ﬁEéﬁCﬂ
 Tienzinnentt ' ' i 113 “ ]
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: specifico
" Locndi: dumande di concessione VA8 ¢ vopertorio
specifica )
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L Prinmg r?::::zs-a‘mm - ] 'Lfﬂﬁﬁ .......
Privac I T4
| Privative * ﬁr.nzz'o;ze? 5200 cormale

- Pro foco * (= pmnm'/:rom*e seroizi per Iz attiviti ec mmrmriw} VIIL7
b aCeESIoN religiose: manttestimeity dell’ r;rfim.:? pibblico T3/
Processtoni n’f.rgm'?ﬁ' ar &{r;mzzlsmmw ........ WJ}’E

- Processiond veligfnse: vinbiliti 1X2 " )
Praclami a stampa I

Procurn dells Repubbliva fr{Yng”I{'J dn o per -

Tatoli e vliissi g secondu
della maleria di cun

sostenibile del ferritoriy — PRRLUIST

fratle
2 afessiond: orierthimiento pra fessioridlc VI
Profu gi‘n 2 mghf’ﬂzn ned rnm;p.' 1 wr fﬁE
Progettuziene vpere pubbliche s
Pragrni di - ipenlificazione trbena e di seilippo Vi

Atanuale df pestione documentale, delarchivio & dol pratacollo
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Allegata 7 — Titolariv di Classitizazione

Pragrammn firegrito i m;am{rﬁm/mm- wrbaimisteon - PIRLT | V2
[ TPrograsma integrata di nigqualificazions wrlrana, edilizin ed
rtmbrf'nm!f, - PIRLIEA

o] OgrUIIHAT fone: 1elazione pi LE'JS{GJIHIF" e programmaticn v

| Pristezion cinematografiche: mfor 1zzetzione di pubblica

] T4 ¢ vepertorio

SICHFCEZH ; speciicn
C Prosmessn solenne dei dipendent 17
E_Iﬁ'mmusw Al oo X/ B
| Promozione ailivik econontiche VI

Promezione del territorio * VI Y 1
Trontozione: athioild generale 2

P upngmuhr efefforale * XL 3 oppure XIT. 4

Froleste (= n’rfmmj v

Profesti cambinri *

seon Gisrna privtocollati
1é classi-ficali perehé di
cotipetenzi per- sonsde
del seyrretario comnale
int certi Comienl ;

: Protezione aninafi ®

funtzione ROR COTHRE
coitucli collnboraziom
cott allrl sogeetl X0

Profezione civile VIO

Pratezione dell’ambiente 11/ ]
Profocolle - T

Protoralto, vegistri ™ 1/6 Fepertorio specifico

Prooa: periodo di PO § L ' |
- Prowe di CORLOTSO I
| Provredimenti discirinari MZER

Proveeditorate ' TVAo “ ]

CPRRUST (=programmi i riquelificazione urbann e i VI

suiluppo soslenibile del territorio) _ ]

Pubblivazioni (= formaliti di pribblicazione degli i Ih

ampnistrativ) _
Pubblicaziond {— athinifd edi For erIt’ thmmmh’} 1412 ' o i

- Pubbliche affissioni TV/14

Prrbhfn}w erfffsstoni: divitti sulle - V3

Prubblici esereizi: autorizzazione all nbtiviti VITAL e reperiorio

_ specifice
Tubiblict eserciel: mibvizznzimie df pubblica sicurezzn 1X/4 ¢ repertorio

s spectfico

 Pubblici esercizi: fascicoti Vil

Trbbliciti (= '.'ZHSHS?’I.EJ} e
Pubblicits deglt nbli 16 " |
Pubblicitd: Lmpusta conttile auedle - 17/3

Wanuale di pestione: docurnentale, dell’archivio e del protocolie
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Allefato 2 — Titalario di (_Z‘IH:;ﬁificnziol1e

| Pubiilico esercizio .ffmpur tnea {1 occasione di fere, mercati | TX/A
[ ele
Pubblico: reluzioni con il - | 178
Puf*:pf*rm askensions P mw?’rlr'f/rw - T Ti/12
Puibiziue degli uffici ronunali VA0
| Prdizia detle slrade i TV

| Cuiat ifiea

e

L (e Heri: deftrizione delle circvscrizioni

12

| Quarfieri: attinila specifiche

Titalf e classt o secomd

| dedln materin i cin

z‘r?;;_ffmw

(Junrtieri: individuzione

I 42

Q!E{HIIE’H urgmu

classi 16 22 del T30, 41

i Qrmiw autovizzazione di pubblice sicurezza

IXA4 e repertorin

' .c_,'pe%'n:“..'ﬁm

| Quiesconza dei niapﬁrr?’enh

T

Qrmﬂd:m:w perivdicl: FioEndit: alovizzazione sl attioild

Vill/d e repertorio

| sperificn

- Unobdimi ¢ peviodict: rivendila; fascicoli

VI

Raccotte di fondi o oggetti: auforizznzione di pubblicn
| Sicirezza

ide répm-tnriﬂ

specifici

Rrccoltu differen st * dei it

Vi/&

Radionmatori: aulorizzuzione 4 pribblica sictirezza

TXide re;ﬁérfm'ir:-

_ _ ! spectfico
Rﬂgfﬂm!n’.:r L orgrnfzzazione del seriizio I/
Risgionerin *: uttivili specifiche IV

; K.ﬂ.ﬂﬂ’.:rgi;ﬁrrm ninle XA '
Rapport istiluzionali con altre istitiziond 11
Rugporto informativa o gindizio complessive suf dipendenle | II/13

| Rappresenlanza: uttiorld di - ' ' 113
Rappresentunze def personale A0

“.Rr!j!)‘;prt?.ﬁ'(?ﬂ.im?.;_’f: sindneali: conbralazions decentratu 170

| Rapwresenlanze sindacall distoccld dei dipendent 173
Rappresentanze sindacili: perimessi dei dipendents Tz

.Hrlpl.;rJJ'Eﬁ'l?f?.i.'.?rf'ﬁ?ir' I nm-n.rzibgrr{ﬁr:}m  autarizzazione di L5f4 ¢ re pertorio

- pubblica sicwrezza specifice

Ruppresentuziont featrali: milovizaizione d Pl
SfCHILLLn

VXA .lﬁ'pm’h}rm
| specifico

Manuale di gestione docurnentale, dell"archivio & del protocnllo
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Ablegate 2 — Titelario di Classificazione

“Rasseynn stamm /12
Rcﬁr.r.prv-m uggeti'r'.smm"rz'ﬁ VAT
| Referemdunt XTI/
Referendit abrogativo XA
Referesidiim confermalivo . XAL4
ligferendin constl oo XT1/4
Referti necroscopict | Xl
"'R'.c:jéz.s'o;r.'cﬂ scolusticn I

Regione * : carfeggin dae per

Titoli & classt o scoonda
deller mederia dif cut

trilta
Registro delle notifiche 16
[ Registro infti ' 1178
Iwgnhmmn‘r (nplrmruuduﬂf ?j'HJIJrEﬁLr?/fﬂJIE pte} 14
: Reinfegraziane def dipendente (11713
| Reduzione previsionale e pr uqmrrmmrn it V1
Relaziont cosm il pubhhw /8
Kvltg:mu rrzppnrﬁ istitnzionuti 114
Rendiconla defl'esevcizin s '
Rendiconto dellr g.cf.éfz"uﬂe IWS

Repertorio dei fuscicoli

L -mpm-furiu spectfien

Requisiti di utpnissthilitd af concorst

A

Requisitt per Assinzione ] if7
Requsizione i bend mobili Vv
| Requisiziont per whilita mifitari XIn/e
| Residenza ' ' X1/2
Residenza: obbligo della — per i dipendenti 112
"Residui attict ¢ prssini ' ' TV
Lespansabifith civtle ¢ patrinonisle verso ferzi V2
l'{r?spfﬁwm‘?ﬂffﬁ oled Lﬁl‘t}{?'i'ld{?.iiff.i ' IGER
| Restauro di edifici comunli VIS
Restavro di ﬂd‘.l;l'}fﬁ' preati . .V 13
Rebribuzions ' e
“Reversall * TV/3 specifica reperiorio

Revisione degli estimi ctastali

VIS

Revisovi del conti Muurmmt: rrqmrrdm:rtr i revisori dei contt, | 14717
not ¢imanntl dn essi) _
Rialilitzione HIAE
Rivetrasmitienti: qutorizzazione di pubbhﬁm sicuterz 154 & vepertorio

: i specifici

! Ricezione: strullre vicel{ne: awdorizzazione all'abiteit VL6 e reperiorio

_ _ _ specifico

[ Ricezione: stritHire vicettive: utorizzazione di pubblice XM ¢ reper turio

Sirurezin specifien

Manuale dl pestione documentale, dell"archivio & del protocallo
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Aflepate 2 — Titalaro di Classificazione

Ricezione: stridiyre vicettne: .lrﬁb{. icofi VI
_ ' Richinmo serittu ol .cifpwfrfenh e 1713
Richieste di acceseo righi alfi o
_ Parhze?-:h* i annolazion si b di stk eivdle VXETA
Richiesle di consullazione e
Riclhieste di madifice orario di feeovo | 1182
' Richiesle di troseriziond di u!f: di stirko cioile XA
K!r:‘.fcfr;g i ded riftutf VI8 e
: Rironoseimenti [ 1713
Rieorst quoerso pr nvvedimenti (rilnitari Vi1
| Bicorsi Bibulari ' Lrjf“f
| Ricorso r-'f*mrrhfm Feoer 50 sanzioni dise il 13
| Ric veert ™ i cusa dt piposo VT2
| Ricoveri contfi };—“2 '
Ricoveri per rardagi | X5
 Ritluzione deflo stipendio ' i /13
Rifinti solidi wrbawi * Vi/8
| Rifinti: pioni di risoniien tn per abbandano rifinifi Visg O
Rifugt alpini: autorizaazions ofl’altioity VILG ¢ repertorio
" . | specifice _
| Rtfugi alpind; audorizenzione & pubblice sicirezza 1X/4 e yepertorio
| _ spegifico
: Rifugi alpint: fascicoli VI
Biletiztane [rimestinle delle upuf- pubbmhf LA
Rilevazivnt tncidenti atmdﬂh [ 1552
 Rilevazion statistiche ' 17
Kifieon fotogrammetrici Vi

! Rimessa i anetoneicoli o eethore: gutorizzazione o puhblice
SICHYEZZI

T¥/L e yepertorin
spectficn

RHH{LJL?HE.’I ferzata det oeicolf

%72

' Ringrazimuents non vanno proforolin
Kr';m:uw seffim le ' HLQ"IE'
! Ripristino della stato def Fuog!n (ibruest edifizi) VIS
P:pmdnzmm* meccarca o climicn: autorizzazione di juic.rl‘:rfi'.i'm | IX/d ¢ repettonio
SICHEsE specifico
Pz-mr citnenti VA2
| Riscaldmmento degli uffict comennli VAT
Riscaldunienio dei pricali: wgu’.rnuz st mzpmnn VI
| Riachio sociale %1 ;E-"H
Riseossione delle entlrate: CORCEsSIaRTL Ii.g'}f’]’.?'
Riscossione delle cittrate: servizio di lesorerin M4z
| Riscossione imposte: convenzione con comncessionart 113 S
[ ! Vs

Fiscossion

Manuala di gestione dacumentale, dell'archivie e do! protecoll
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Allegato 7 — Titolario di Classificazionc

[ Risrossiond speciali 1143
Riservn del pustt & concorsi I
Riserr di posii a fuiare dei sol .!.!;,F.I‘zrn.r.!r e grradinti defte 11/
TFAAN e dei Corpd i polizie _
Riserp: fordn di Patryl
Riserve naturali (= bent tmsmobili 4 proprield del ¢ “onttire) M8 L]
Riseroe naturali: puhﬁ.u'rc amhismtalistiche V154
Risorsn di biluncio ' ' /1
Risorse enevgebiche VS :
| Risirse per zm}#a:‘:nﬂwi! IV :
Risparitio energetico L VI
Risforanti: autorizzazions all'altiviti Vilfd e reperfario
o . specificy
Ristoraili; autorizzaziane i pubblica sicirezzn TX/4 e veperiorio
I . specificn
Ristoranti: fascicol LA
' Ristrudfurazioe di edifici comunali Vi
Ristrutturazione & edifici privati VI3 N
Risuittn contfabile df emsnbrishrazione ' 1V
Riviste: rzr:cjicfsti della Biblioteca ' VAL
Rivisle: acyuisti per gli uffici TV
f;—mr:i.qte: prr.bblr’f:afﬁ dal Comne Iz '
Rumum:-.'fnqu'imn'amn.f.o arustico V19 |

L Ruoli di anzianild del personale

MNos. esistony pit

Foodi wnrtvicolard (ded nrilifars)

XITI?

Ruoli organict del persoide

Non. gsistono pit

| Sugre f}r’grm']‘/'/ﬂﬂrmf‘ Vil
Splario II_UH
suldi {vendite pmmuwrmuhj %l I/
! Sale Irmbb!u!w i medizione: mulnvizzione i puhbhm IXM I rppermﬁfﬂ }
| stetrerg _ ) ) spectfico
" Sule pubbliche per bilierde: autorizzazione df pubblica IX/d ¢ repertor io
| sicurezzn o _ specificy
Salttmbanchi: mutorizzazione o pubblica sicurvzza IX/4 e veperiorin
| | | specifico
Salute mentale *: trattamento swmitario obbligutorio A
Calute p.’fIJhIifﬁr " ¥/
Sefrite sul leogo di Iﬂmn e tiffela I8 ]
Sanaforia edilizin VIS
Sanaturia opere edilie prz’-}mﬁa abusive VI3
C Gnmgie: p{?rméﬁyu per dotuzione & émzééuﬁ /12 |

Wannale di pestionn documentale, dell'archivio @ el protocollo
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Allegato 2 Titolario df Classificazione

Scrrice inven fariale ! rZa
| Scartn archivistico ) _—ﬁ" )
| Sei (meestro diy: mforizzizione i puibblica sicurezu TR/ ¢ reperturio B
511 mpr ¥i * el pers sl Wi
E:uc.rup;n nel ferritorio di Li)mp‘?f{“h'/r? oredine pubblico Tﬁ&"fﬂ
Scrbaferi:albe XTI ]
| Scrrole connale di prsicn * N B
mr; eff breese © I_,I"tmz.t{:r.l'it? ot Conmanale
Scuolabus ) " 2
| Sersols (= b inumobis di proprieti del Conene) s
| Seuode di bullo: mlorizazione di pithblica sicurezzn TX/4 e repertorio
_ _ specifice N
| Scivle elemeniari; sostegne el al fiviti VIL3
| Sewole materne T Vil “
Scuale mﬁdw g% fagnu HIE aftiviti ] VH;“‘BM
:Em!f- superioviz mﬁfﬁg:w uII attjuitd VIL3
Sede commele: costruzione VIS o
Sele comienale; '."H.-?m'rfmirzmrit’ ardinaria VD R
: Sede comuale: manutenzione afmmn‘;mnm nﬂamum T.fj}-“ ]
Seggin: albo dei presidenti di - XL/ )
| Segnudeticn stradnle: m_qamin !
L Segnaleticn strudale: nessa o dimora VIA
' Segnalelicg stradale: nibicazione _W
Sﬁqﬁ*hwi delle cireoscriziond T2
L Segrelnrio comusinale (@ocurienti riguardanti il seqretarin, 7 o
row quellt emanali da esso) o
Segreteria generile 18
Selezioni per Uassunzione del per bumeir uyr '
* Sepurata sezione d archivi ) 16 .
‘:rppeﬂrmmfu u‘m morti X4 o
Sequesire veivoli com mHI i Jr.'uufenf: e
i Severt mzliimz XN
Servizi of persona SH i Fricsti Y1 i
Seroizi guuninistidiol : ordimamente ] Lo 3
| Sevnzi demagrafic ' XTI classi dnlad '
 Servizi militari *: ; CONSEZRT conged Ea “ K
‘?mmn per conto di terzi (bilancio) s -
Serufat puﬁhfi{i i .V.E-":‘-'J'.
i Serviz sociadi: mtgurﬁ??ﬂ’ﬂrﬂr.'c‘ " _ -
Sereizi saciali; attivits specifiche v t.-"r{'fﬁbbl die 8 e T [
iseconde dellalfinild
Servizio civile s '

Mansrale di geslione documentale, deli’archivio n dal prolocollo
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Allegato ? Tllmiarlo di Classificazione

Sepmizio civife sostit g X1

| mezm eleftorale * - _ _ X1 classi dn Tns

| Servtzio fdrico !J'Ef'F‘I!;{J atte VI/E
 Servizio militure: nqpﬁm.fmﬁ ) ' ayi
wazar} suntitario nazionale — 35N ) N “_fmi’«'mm* Ho comunale
‘SE +vizio saitario naztonale: carleggio du e ;uu ' Titoli ¢ classt a seconda

; delle nutteria di cui

frafla
Servizi beHTpOYIIED presso albe amntistrazions 13
| Servizie: ording df - . . . I/
‘:gmubm 0 HEDE N - ' - I'WI[}
SiciresTa pubbhm # ) ) R “
Sicurezzi sul ltogo di lanoro: hiteld o TR T
st bl — : [ —
Sifvicolfiri ' - VITEAT - i
Stnducah: J:Fpp‘m fi con le Urgnrm;}:r??mm f:.!udur.:rh . 10
Sindaco (docmmentt vigunrdanti i sindeco, non guelli ' 11
ermanat da ess0) :
[ Sistena informativo ) - RNz o
‘Sm.:rfmﬂfﬁm ?a.ﬁuh ' ' i ' ] V175 o
Sirrinento oggelti oggei'ﬂ“ﬁnzrnﬁﬂ _ . TVﬁ _?
Soceorso stradale Tx/2
Socimlizzazione: attivi ricreation - ' “ VLTS
Socield di mutuo soccorso © - funzions non cossnale ||
Soraeti di o saceovso: iscrizione all'alho defle /17 ¢ albo S]UE‘r.'i;'ﬁr.'.fJ. .
(SE0CHAZINTI
Sociefi spertive:iscrizione all'albo delle ﬂssnrmzmm 1717 & wibo specifico ]
*Sr;ﬁmrnr rihbmmmmm itfre H]‘rﬂ.‘]’firIE‘JI?lr}l’IE’ . I 4 .
Softwnare: nrc;n::sfc; VA ]
Soggettin viscltio sociale: preE nzidie, wfuﬁh T 1 vre
tetiegrasime L
éaqg;m 1 clinuiticd per an 71&:11” . VILTa
Sommunistrizione & aliventi e bevande: atorizea Aone | VIt e reperioria

atl attivila - — . | speeifico
Somrminisirazione di afimenti e beoande: antorizznzione di FX/% e vepertorio
pubblica sicurezza | specifico
Sunnninisirazione i afinentie beis nm{e fr;tscawh dri :wa:‘mr VI
Sordommli *; aasisherza viiiz |
‘?oﬂpf’namm L.'mh’?m G . - . mﬂﬂ
Sospeisione dal seroizio ' “ i T3 ) B
Sospensione dulfs qualifice - /13
Soltosunlo: mmu‘m nel * ' ' ) ﬁ.:“r:r/m'rm son commeale
[ Spucet aziendali o v 4 S
Svcdidont positi - . . - —| " N
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f‘-.l]egaLu - T|t|:ularna di LJaszn:azmnF

bpfw condomininli r?'ﬁgrh rr.!’fufqg:}:'opﬂfmx """" w4 N L
Spese CCoO M TV ' '
- Sprese posioli mem"gﬂ B I
Spese [ Spese postal “r'f'gmim i Ve
| Spese JECJ'@QJH?LI:P ) ﬂff ]
Spettaioli (ngihilits per teatri): aulorizazione puibblica IX/f4e reperorio
seurezan — | Specificd
Spettucoll pirolecnic: unforizzazione df pubblica sicuyezza 1XA e reperiorio
- . |specifico
: Spelincoli viaggrmt " mulorizanzdone di pubblica sicurezzu | TX/4 e reperiorio
_ _ | specifico
Spork: atttoitd 'ifﬂf—
| Sport: eventi 5pm tei Wfﬁf )
"‘]!Jl{Ji'i‘EHrJ per il cittading strantero *; nssistenza Viig
Spardetlo per il ril‘mdum Jrffm'*m:.rz:mz}- gerierali . 17 i
SSN = Serwiziv sanitarin nazionale: carfeggio da e por : Titoli  classi a seconda
: della materio df cud
{ratta
Stabifimernti di bagni: andorizzzions all afifvitd VII/6 ¢ repertorio
—_— —{specifico
"rtubrfnm’nii et higﬂf autorizzazione O p‘HE}Mau.’ siewrezza 1XA e reprrtirio
- _— | specifica
Stubilimenti di Img.ln frsere: ol [ Vi
f Shatpi (1{jj‘1rzu afrzn:tpn) . 1z “ ol
Stampa quotitiuna ¢ periodica (commerciok milorizzazione | Viild e repertorio
all'alfivits specifico ) |
D Sirmpoti: gognitstn TV o 10 7 second del
i : L regol,
Stamptors: uutbovizzazione di pebblice sicirezzn IX/ e vepertoriv
- . [ specifico | |
| Stenuperia eommaale: APpreCOIGIonanesio Attt
: slamperi cormanale: ' funzionamerto 12 o
Stmperis: anlorizzazions di prehiica St ; I}{,.a"-:%"r. e pf.'r.fm'a'r}
I —_— specifico
Sinlisfiche I/7
- Stato rivile i Al '
State ginridico del personale (7115
Stato mmfricofive 'HI,-’:'?'
Stetubo 7 7
: St 7
Stipendio | 116
Staria del Cannene 12
Stradi: pm‘zém siraimle ¥z
L Siradar pretenziine ed educazione stridale Ykt
|‘§Lmi.v {heui m.'rrmbn"f i prr;pmm dal mmrm} e

Manuade di pestione documontale, dell’archivie o del protocatla
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L Allgagam 2. Titelario di Classificarione

“Sirde; costruzions Vs
Sirade: numatenzions Vi/a :. N
Strade; de.l"zm’fmm* def fraceiate VIS
Siranieri {mestiert ambulantt esercilati e ): a lavizzazione | 1%/4 ¢ reperiorio
it ;mbbhm slcuressn specifico
Straniteri *; confrofli di puhhizr  SICH Feaad 1XE
Strantert: devmnee ospitaliti P
Strumenti da punta o taghia (i oenditn pubulante); 1XAL e repertorio T
- muforizzazione di pubbl. sicurezza specifico
51‘; wmentt di affiazione del phao re gumfuw e rule - PRG | VIf2

-¢ variantt
‘:ﬁ wtitre di pr ivna assistenza. (doritor] pubblici, cueine VT2

 econonticlie, campl profughi, efe.)

: Hhm‘mm ricelfioe: sutorizzazione all’ altiviki

VI I'E:}.J‘L?I'i'ﬂ'.".fﬂ
specifico

| Strutture vicetlioe: autorizeazione di P'f.f.f}blf{.'ﬂ..‘:'I-E.'H.'II.’/.J.'I [X/4 e repertorio ]
_ _ specifico
L Sheul e ricatfioe: fascicolt VI
Studenti: borse di shudio VIt N
Shudio ©. diritto allo studio
Studiosi: richieste di ronsultazione /6
Shudivsi: 'it'.i".i(“dﬂﬁ!.f ' G
Suolo: mr]'mrmmmm Vi
Sreonabind aibdantt autorizsazione oli psbblicn STCireEIn IX/de -reperfm"iuu
specific

Superaleolict (venditn);: autorizzazions di pubblica sicurezza

L T}/ e veperiovio

| specifice

Gussidinrield orizzontale in cartpo sockale ' Virs
Svendife | VHIA
Sineolo PLLP: viscatto proprietit du parie rﬂ?giz"r:s;segrm.tn}i V114
" Seincelo PRED: triscrizione neghi inventari comnall s

| Teatri (stifuzioni culturufi)

TARSU - Tassa per la rimozione e o sl timmenta di rifiuti | TV/3 '
soltdi wrbani
| Tasse per Voer: up.suww i ﬂpﬁ'z? ed aree pubbliche —F QSAP | IV/3
Lisan pev lu rimozione ¢ fo smmalitmente 4 rifinedi sofidi wrbant | V3
- TARSU
Tasse (w.r.trr:f.vj LTV ’
Tasse per seroTEl pf.ﬂr?ﬁ:'r. ] I3 N
I assistt . iTT2
_ Tf'r:t?'? (bewd immobili di prrrprILm del Contne; TV/8
ViFs ]

manuale di gestione documentale, dellarchivio e del pratocallo
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Ablegata 2 —Titolaia di Classiticazione

! Teatrt (rapprosen tuzioni featrudl): anforizenzione o pebblicn | 1%/ e repertivin

L SiCLTe i | sperifice L
Tealri continuli: alliviia ¢ iminialive | Vil&E
Iu:rr: rrmemmh ﬁmzm;mnmrﬁo VILsg
leairi o J’zfr;gh.'. i pr.fib!rr.r} ﬁp{?.ﬁiriﬁmfﬂ .{ﬁgﬂ_".r.f.f'.ifr}j: XA e repertort

| anetorizzazione i pudhlica sicurezza specifion L

- et privall: gutorizzazione di pudhlicn sicurezza

IXA e repertorin

o | specifice
Telesonrorss VI 2
L farsemoti (prrrfezfmﬁf .z-r"m'e’f*,ll V1710
Tery Hm fo del Coniene (vavinziond, modificaziond, ct ,3. 12 . |
T rr{JrzweG controlli T
Tesorerin 1V/f2
Tesariere: conto del - IV
TR - Trallamentu di fine rapporto i /1)
Tipografie: aulorizmzione i prbblica sicurezus IX/te Fepertoriy
specifice

Lo segna; mitorizzuzione df pubblica sicivezzn

TX/4 e repertorio
specifio

irfufrmn i classificuzione i 1A
Tiolo i citta: HHI'IEJHEEUHP el - 2
Tombinalura rowge: esegitite da allri; parere fi‘FI - D??]"HHL’ 'V i
tombanatura rogge: eseguila dal (_ummu‘ VI
| Topononas Hu 12
| TOSAP = Lassa ver occipuzione di -?pm/,z el aw ;Jubbi.'u’m Vi3
 Lossieodpendenti: assistenza V112
| Tassicodipendente: vecipery Vim |
Tossteodipendeiza = informnzion VT
| Tossicodipendenza *  preoenzions VIO
Traffico (vinkilit) ' V7
| Fraffic, piano urbang del Vis :
| Trascrizient di stato civile _Xﬂi
T uaﬁa? it of pEr sl Tit/3
1 ?r?:{ﬁ'nrm’fl{ L erariali VA
| Trasferinienti egionali V3
Toaslochi VA0
ifr?blt.'ﬁriF nzn delln prrbbf It aninistrazione 1/8
Trasporti pubhlici: arogizione del servizio Vi3
T wspov i pehblict: pinarificaxione delle Tinee VI/7
Clmspord sedlasticl © Vi
- Trasporto et fumm‘m'ﬂf K14 . o
T:':.r:::prrrm it ;I'.L‘L’.?.‘.SDJIIE: (et lrvifn artigianale) ' VI 2
'I?‘.-?Sﬁurtr; salke . Vi
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.I‘.'{if.b}_.lﬂ.fft'.' scolastico

Lrallanento i fine rpporto — H’P
'T'r bt to i qrrmsrr’n?ﬂ

TraHamen o eronnico
Tratiamento fise le. dlef dhpendagenfe

Trathumento Sanitario Cbhligaforie — TS50
Truttenimenti danzanti: autorizznzione 4 pubblica sicin ezt

Trattenimenti prbblici: anlorizzezione df pubblica sicivezzo

'Jf yalfavie: auforizzrzione bl aliioki

Trattorie: autorizzuzione 4 pubblica sicurezzu

4 .mﬂ{] :

: spegifinn

Allegato ¥ — Tilolario i Classificazione:

T

u7io
Hi/e

X2

EMe ;’E’.jr}m‘ﬁ_ﬁ"'.m

specifice
1XMA ereper forio

h;ﬂﬂ&?!!f‘ﬂ

Vill/d e reperiorin
| spreat ficit

%/ ¢ vepertorio

Trattutie: fascicoli
Tl quria (i o;n feti del (_ﬂw'r.ruwj
Tr ahunm‘t costrLFinne ﬁfﬂli Ffi‘:ﬁfz

VI
TV

VIS

“Tributi: vicorsi

11

TE0 - n'" et Hrmetto bﬁrr.;;frir“fﬂ abbligatorio

Tumori: lottu contro i ®

Tumori: iz mfrw I ams fﬁgrm dei mrr.!'nt:

x,_fz'

funzione won ol

VILTS

P mrm.i'n ’«“mm?

XTI/

- Larisio

VIl

L Turisino: pronnzioe:

VIT7

L Turismo: singthure

VIt

- Takelu ambicntale

W4

Tm‘f it degli incrpaci

VI

IH.’t’Iﬂ det mired

VIl

Tiiff la delfa saluie pubblic u )
“Tutel defla S.!IJTM.L[’ e delly sicurezza buF { #Og0 At Jaooro
Tuleln incolumiti pubblica

XA

I8

1/

Tifela indicaziont geografiche e di provenienza (DOC, DO,
| efe)
Ifrfuu nmmu P mLﬁrer{rm mmum

RS

VAT

Tjﬁi communili (= best fmpohili off proprieti del Comune) “
[ijﬁfa cotirali: furmr;rmmﬁ.'fu S
| Liffici ded capigrappo consilinrt
| i det gruppi consitiari .

[I}j‘if i whdiziart (berd numobifi di pr oprietd del € o)

Lffiet q—md.'/mn sede e mfrrrzmue)
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Allepato 2+ Titalario o Classilicasione

—_—
- Liffici citdizingd: sede (mcpuatlerizione ordinaria)

| Uffiei per ln gestione del comte nZiosn fi’e?.i' lazam

VI

i3

LIffet furistict
U}ﬁt‘f‘ aftribiezione o cinmpelense agli -

VI

L LIffici: ordinanminta

1/

uﬁ%}uk :faf!ﬂmugm)% delegn di funzioni
Uffrciale delluffteio eletiorale

| Ufficiale di siale civile: ff{’fegu el ﬁmzmm

1 i1t

14

| 77174

F Lifficio el ;.'JMHLHEF del Consiglio
Ufticio di collocamento *

14

. Jﬁm?m}z? FeoR contRle

Uffieao Iegale *; alfieiti Specgﬁl‘f?ﬁ

_ Ufﬁrm Iﬂgﬂi’{“ Q¥R T e

- W odiasst o cenemicn delln

funziime siolln

i

'! Lifferar relazioni cor il pubblico - LRP

Uticio stinsrpn
tfficin lechico

“ ottt ﬁpr:f_'rﬂr:hﬁ'

u? UHHIZZHE I

 Lifficio tecnico

1/8
712

Vielassi a seconda delln
funzione svolin

774

LInzo i rrmmm ey Icm’cmu i ﬁmzmmf ae?rr}zv“.!

s

Ustiversitii: soste Qi aII’ﬁHJIIM
Urbanislica (Pinno segolutore wenerale - PRG — e vaviandi)

Vi3

VA

CUrbanistica (stnomeili di attaazione del Piano re qni’a{orr
generale — PR — e v i)

vy

LIRT - Ufficio velnzioni con i pibblic

I8

Liscite
: Llso {mumssm:m in uso} di bent nobili

s

LEse (rmiff%mm £f um} di bevri mmobili

Ltilites milituri: qumzvmm per -

Vs

Vaccinazioni *: controlli deffe fnadermpienze demandaii al X1
Sirrdace _ |
Virlorf sonetirt (Biliwacio) T
Vedori: custodia dei - .EE"-DJ'n'.’I'm) 7
L”.-?J’Hmamm let dfivi zgf il eviferi genevdi, i ovtkdinenti T 1)

i gf. aerall
Vedutnzione del singolo divigente wet fascicole del
_____ dirigeite
Vidutnzione di Hsepatto ambicntity - VIA Vi
Valiituzione situaziont familiari per e groduntorie VI

- assegnazione allogat

| Varianli al piano segolatore gene rule vie |
Virioti in corsa apera {edilizia pr Imfﬁrj V1A
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Allegate ? — Titelario di Classificazione

Varinzioni af blnaeio di pre visione ¢ al pr:nm eraciudivn i 7

Lt ‘:fIﬁJ?IL |
Tu’rn*rm fari d: hiluncio 11442

'uﬂﬂ.mmr pensioie i - Hf,-"f

Veteoli di pitzaa (¢ amuikuttori); muborizenzione di pubblica TX/4 ¢ repertovio

sloHre Rz specifice

Vendita i donicilio Vin/4

Venditu di alcalici ¢ superalcolici: mrtorizzazione ol nifivila

| vitl/d e reperﬁ;rfn

pr_f_f_'Iﬁm

Vendite di alcolici ¢ superafcolici: mutorizzazione i prbblica
SICHIeRn

L TR e vepertovio
. specifico

Vendila di alcoficl e stpe 'r"u{r wliei: fnsrv.z'rfu!i i venditari L VI
Vendite eserciinla dagli ugricolfori ' " RG]
[ Vendit esemiﬁtfﬁ u’uga'.' arligiani J 'LfﬂLf‘-i-
Vendifn esercitita daglt industrinli VT4
Vendite di Ir':;u-fdrvfmiﬁ ' ' VI
Vendite pmmrrzrmirrh Lﬂle’a‘-
Vendite sattocosto VITEA
Vendite straordinarie Vi L‘q'.
Verbuli delle ndunanze del Cornsighio L&
Verbali delle adunanze del Ginentn 16
Verbali defle adnnanze dei Consigli cireoserizionali 6
Vierbuli delle adunurize degli Fseotivi circoscyizionali 1/6
Verde prf‘mﬁ; * . VA .
| Verde pubibfico Vi/s
Verifiche mnmfjrh IV )
- Verifiche di cassa V6
Versumenti i 1:”:-‘?)
' Vessitlo 15
Vestiario TV7/16
Velerinui * ' ﬁ.'m.:zimw non coninale
Vetture | r‘r’.rrms.-m}  auttorizzazions di pabblicn sienrenza ¥4 e pf.-rfm'z'n '
_ _ specifico i
Vethrini: sutlorizzazione all nlfivita Vit @ repevtorio
spe zﬁm

Velfurini: mrtorizzazione i prbblica sicurezzg

FE/d e veper {aric
,' specificiy

el emanaty fi? 285n)

Vetririni: foscic ol personali VIT
VIA - T.fﬁrf:rt.:r;muf i impatto ot satisde Vi
Vit * Vi _
ﬁa’z’rr srgrﬁfm'z'd (fILiL‘HﬂMIIi rz'ga'{.fr'rdm-xﬁr' il ot se;gr'f.f.aa';"fJ, non | LG
| guellt enranali da esso) _ |
Vire-sinidncn (document wguarrhmh if 2Hce- a:m!.:rco Han 12
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Allepato 2 - Tilafaria di Classificazionn

Vie (besd inmmotadi 8 pr'ﬂp:*ﬂ#r} il {"n;lw'.r..r.-n.ﬂj N
- Vigitanzn sull’ affmrm sdilizia pr Itlm‘u VI
| Vigdli del fuoce * : parert Vifd opp. 4 opp. S a

| seconda del tipo i
attiniti edifizin

_i;;}fgffi del fiwace *: seennlaziond i E’HIPFg{’H«é‘ | 1}“‘ )
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Vigilt wrbeni *: pattuglinnenta LKA
o Vineoli fdmgwfﬂg'ir';' * - | V8
Violazioni al Codice della strada - . | 1X/2
: Violnziom m‘ﬂmr  yileviziont . . 1A verbali
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. Vigite rediche per wwﬁu: wiglat{ie ) 012

| Visite mediche pet aceerbamento mﬁ ol | 114
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IffJIw.:.fﬂf fato *: ceordi strategici - ) ' W[E.-":’ ]
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- volontariea o _ _ . "

| Valontariatn *: rapporti istituzionali con le wssociazion 1717 e atbo specifico ]
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Allegato 3
Elussi di lavorazione dei documenti
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Allepeto 3 flussi di lavorasione dei docurmenti

Sommario
Giostiane del flussa documeitale in EEVERSE . oottt emsns s et emsas s e s 3

Podalivi di smistaments ed assegnaziane dei SOCUIMEE e e e et et D
Modalita di smisiamento ed assegnasione def documenti fHpa Al A
Madalita di smistaments £ assegraziane dei dacumenti {0 B e B
Modalita di smistarmento od assegnazione dei document R O OO
Gestione del Flusse Documentale in USEILE et e, 10
Frotocedlazione accentrata (tipo D ety AT

Pratocolfaziore decentrala (tipo BB e ettt serer e e 12
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Altemato 3 — Mussi di lavoradone dei docementi

Gestione def flusso documenitale in ingresso

Ih questa scrione viene descritta il percorsa che clasoun documenta deve intraprendere dal momeanta della

protocellaziare,
D seguito vengone ripertaie le 3 principali casistiche di protocollartone in ingresso:

1,

Solo un ufficio st occupa di protocollaziane in enirata indipendentemente che da forma del

dacumento sia analogica o infermatica,

Pif di un wflicio sl occupa di protocollarione in entrata.

Solo un ulficio si occupa defla protocollazione dei dacumenti anatogici in entrata ed un altro ufficio
si occupa della protocatlazione dei documenti infurmatici in cntrata.

Modalita di smistamento ed ossegnazione dei documenti

Indipcndentemente dala casistica adettata dalFente per la ricezione ¢ kb registrazione nel sistama dei
dacumenli pervenut], vengona individuate tre tipelogia per la smistamento e la ctistribuzione dei document
alle varie UOR di competenza;

Tipo A: 1l documento viene asscgniti al responsabile cho in made diretto s1abilisce Ja pertinenza
dall ufficie sull'oggetto & lo designa alf operatore che procede add istruire la pratica di riferimento.
Tipo B: ii documente viene inviato alla UOR che vieno massivamente informata dell’assegnaziohe
sffettuata ed inlernamente stahilisce la pertinenza ¢ I'operatere incaricato ad struire la pratfca di
riferimento.

Tipo €: il documents viene inviato al respansabile per presa visiane {fatta eceezione i casi indicati
nela seziane carrispondente) & ad un responsabile di smistamento/ Yicaria che apera in vece del
responsabile come facente funzione.

Manuale ¢ grstione documentale, dall'archivio & del pratecollo Papging 3 di 13



Adlepato 3 - {lussi di lavorazione dei documenti

Modalitt di smistamento ed assegnazione def documenti {tipo A}

L'ufficio protocollo riceve | documenti di proveniensy csterna alPentr sia in formato analogico che in formato
difzitale, sppanc da segnaturs sul docusmento classificandolo ed indirizzandole alla DR intoressata,

L'ufficio protocolla
irvia al responsablle
di competenya la
comuonicazione ¢l
fRessa A4 Conescenza
che il documento
Responsahile UOR protocollate & stato )
invlabo alla laro
attenzione,

S ER

Mastuate di gostione documentale, dellarchivio o del protocollo Pagina 4 di 13



Allegatn 3 flussi di lvorazione dei dacumenti

H responsahile verifica
Feffettiva competenza sul
documanto ricewiito od
evenbalmaernle respinge
rnotivando all'uffca protocolla,
1n gquesto caso i protocollo
nrovvede alla carrazione ed al
rinvio della comunicazione al
repartn carretto

Respansabile LOR

Il responsabilc s6h assegid
Responsahbile UCR la cormunicazione al
dipendente incaricato che
aprird il fascicolo o gestira
la pratica

Incaricato

Manunle di gestiont dacumentale, Sull'archivia o del pratocailo Pagina 5didd



Allegato 3 - flussi di favorazione dei docureent]

Medalita di smistamento ed assegnozione dei documenti {tipe B}

L'ufficia protocablo riceve | documenti di provenienza esterna ail'ente sia in formato analogico chein formato
digitate, appone [a segnatirs sul documento classificandolo od indirizzandolo alla UOR interessata,

uor

L'ufficio protoceiln
imvig @ Eulkf i
dipendent incaricati
detl*area di
curnpetenya ia
comunicaziane i
Respansabile UOR MEOSEa 3 CONOLCONZa
: che il docurnionka
pratocolfato & stato
invlato alla lovo
dttenzione

Manuale di gestione dacumentale, dell‘archivio e del pratocalle {'apina 6 di 13




Aliegate 3 — flussi di laverazione dei documenti

1| responsahile
verifica 'effettiva
competened sul
documento ricevitn
ed cventualmente
respinge mativanda
all'ufficio protocotio,
In questo caso i
protocolio provvers
afla correzione ed al
rinvio della
comunicazione at
reparto correthn

Respansahile UOR

Il responsabite conferisce
verbalmente |incarico al
respofisahile del
procodimento che gestira
ba pratica ed aprira il
fascicolo.

Incaricata

Responsabile UQR Tuttt i dipendent] nan
incaricat! ed il responsahbila

devonn archlviare ka

cornunicazions ricevuta

[ticaricato

Manuzle di gestinne documentale, dell’archivio e gel protecollo
«]

Pagina ¥ di 13.



Mllegirte 3+ flussi di lavorazione dei documenti

Modalite df smistomento ed ossegnazione dei documenti ftipe C)

L'uflecio protocello roeve | document! di pravenicnza esterny alfente st fn formato anadogico che in lermatoe
digitale, appane la segnatura sul documenta classificandala od indirizzandolo alla UOR intorossata,

Lufficio pratocolio invia

atuttii dipendent

incarfcati dell*aren di

compelenza la

cormunicazione di mressa

a conascen:a che i
Responsabiles UOR documento pratocallals
& stato invista alla loru
allenziann

Maruale di gestione dorurentale, del*archivio e del protosolls Pagina B di 13



Aliegate 3 —flussi di lavarazione dei dacument

Responsabile UOR

I Wicario & il Responsabile In
raso dl sua assenza veriflea
Feffettiva competenza sul
daciimeanto ricevuto ed
evenbualmante respings
motivando all'ufficia
protocella, In guesto caso i
protocollo provvede alla
carrezione ed al rinvio della
comunicazione al reparlo
ool

La figura che non ha respinkto
ta coemiunicazione la archivia,

incaricato

Il Vicario © 1] Responsahile in
raso di sua asschza, sub-
assegna la comunicazione &l
dipendenta incaricate che
procedera a dare seguito
all'istanza avviando 1
procedimento o componendo
il fascicola di istruttoria. La
figura che non ha sub-
assegnato la comunicazione
la archivia.

Salitamente la smistamento awviene per mezzo def reponsabile di smistamento Micario che =i accupa i
assegnare la pasta; il responsahile prende visienc della comunicazione & 1a archivia senza sub assepnarls;
selarmento nel caso di assenza del responsabile di smistamento/vicario il responsabile designa direttameme
il documento all’operatore della UOR di comprtenza can apposita funzione di sub asseghazionc delta

camunicazione elottranica ricevida

mianuale df grstione documentale, dellarchivio e del pratacollo
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Allegate 3 —flussi di lavorasdone dei document

Gestione defl Flusso Bocumentale in uscitn

In questa sezione vicne deseritto il percorsa che ciascun documento deve infraprendere dal rmeomento della
protacailazione

Di seguito vengona ripariate le 2 principali casistiche di protocollaziane in yscita:

E Sakewun ufficio si oceupa di pratocollazione in uscita indipendenternente che la forma del documento
sha analogica o infarmatica con “pwotocollazione aucentrata”| tipo D};

2. PO diun ufficio si oceupa di protocedlazione in Useita con “protacallazions decentrata® {tipg E);

Protocollozione accentrata (tipo D)

Documenti analagict

U'uperatore redige il documents seconda i reqaisitt minimi indicati nel manuale di gostione dacementale,
procede alla raccolta dedle firme avtografe e predispone |a dacumentazione necessaria per la spedivione al
destinatario designata. Invia quindiil tutta alPufficio protocalio perle operazion d registratura e [a consegna
al servide di consegna desienata.

Il Documentn corredato di
tutta la documentazione
hecossaria alla spoedizione
vienea Inviato allufficio di
protocollo per o
operazioni di registratura
e la spedlizione secondo o
rrodalita descrilte ncl
manuale di gestione
documentale

Operatare Protocallo

Cperatore delfa LR

La Posta wviene
qrkingl
consegnata al
deslinatario
designalo dal
servizio di
recapllo scelta;

Alarualr di geslione documentale, deldl archivio o del protocedlo Pagina 10 di 1%
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Allegata 3 flussi di lavorarione dai docurmenti

Documenti informalicd

L'operatare redize il documento secondo i requisili minimi indicati nel manuale di gestione documtentalo,
nroceds alla raccolla delle firme digitali e predispane la mail per essere protocollata e guindi inviata

dall'utficio protocalla per competensa,

[| Trrcmento carredato di
\utta la documentazions

Operatore delia UDR . Operatore Protocalie

necossaria alla spodizione
yiene imviato all’ufficic di
protocolls per le aperazioni
di registratura e 1a
spedizione secondo o
modalild desoritte neal
manuale di gastione

La Posta wviene guindi
tphsegnata al destinataria
designata  attraverso il
sistema di posta cedificata
adottata dall’ente.

nantralo di gestione docurnentale, dell'archivio e del protocello Paging 11 4i 13



Mlegato 3 - flussi di favorazione dei documenti

Protocolfozione decentrata (tipa E£)

Bocuimenti analogici

'aperatore redige il documento seconda | requisita rninimi indicati nel manueale di gestione documentale,
procode alla raccolta deldle firme autoprafe o predispone la decumentazione necessaria per fa spediziane al
thestinatario designato. Effettua le operazioni di registralura & lo consegna afl'ufficio protocolia per
Faltidamento al servizia di cansegna designato,

Operatore dalfa UOR

A Prot; QDBOOO1 del

01.01.20.. L Operatare Profocalio N Documenta corredalo i

tutta la documeniarione
necessaria alla spedizione
viene inviate all'ufficio di
protocedlo per le operazion
diregistratura c la
spedizione secondo o

Dpreratare delfa UOR
modalitd descritte nel

Prot: 00000802 del
{1.01.20..

)

manuale di gestione

La Posta viene
auindf
consegnata al
destinataria
designalto dal
servizio di
recapio scelto;

Oporatore della UOR

Prot: 0000003 dal
01.01.20..

Manuale di gestione documentale, delf’archivio e del protaralio Pagina 12 di 13
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Allegato 3 - flussi di lavoraziane ded dociment

Dacumenti informatici

U operatare redige i| documenty seconda i reguisiti minimi indicati wel manuale di gestione documentaie,
procede alla raccolta delle firme dipitali e predispone la mail per essere protocellata o guindi invisla
attraverso il sistoma di protocollazione integrato.

Il Documento carredato di

Cperatare della UOR tutta la dacumentazione

Prot: 0000001 del . -
S necessaria alia spedizione
01.01.20. "

viene protacaliato ¢ spedite
dirctlamente al destinatarko
desipnata attraversa il
sorwizio i posta elettronica
vertificata seconde le
modaolitk descritte nel
manuale di gestione

Operatare della UOR

Prot: 0000002 del
+1.01. 200,

dacumentale.

Mamale £ gestions documentale, dell'archivio e del pretocolio Faginn 13 di 13






Allegato 4
Piano di conservazione e selezione
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Allegato - piann i consrvaadone o selzsione

Prentesss

Loarl. 68 del LMY 44572000 prevede che oqni smministrasiang delbe dotars] diun «piana di conseryazione dsyfi arehivi, Integrate
con il sistema di classisicarione, ver ladefinladone dol oflierl 6t arganizzazione dellarchivin, di seleylne poriodlea o di conservazione
cri dosumenlis. La natmadva qulad], accegliendo e posizien e le rittessioni i Learled dellfarchivistiza, concepisce |a seleriong roms
cperazione critica di vaglis detla documentarione pragalla, funzionale a ura migliore conservarione dell'srchivie, La sclezlons, cloé
i momentn valutativi, difsili non Inlacca la camplessiea @ Funitariets dell'arcaivio; me, graceedonda alflndividuazione dei decumenti
sbrumeniadl o transltord, da destinare alle scorta, vale o dine ali distruzione fisica, evidenzia @ ressi fra i doousentl essenzlall da
canservars permansntamenka. Forcid Pelirninaziens dl taluni documenti geve essers precsduta dalla valutazlizne dalle procedure di
priclurione docsmentaa, In mado che venganao assicureti da cornpreasions dell'attivitd dell'ente produttore & F martenimsnto ol
atzestazionl di diritki.

Ferlanla || mandato conferito, tramite decreto, al Grupme dal Direlbare qenerale per gli archivi del Ministero pee i Son o e altivita
culturali comprende, oliro alln predisposizione del plane di dassificazigne [titplariad, aoche: 12 redazione del plano di conservazione
ripz el lilalabio & slrottamente connessa,

L'adariane det titalario propasto def Groppa a3 ot | Comuni itslioni 2 shudiala ali: doe della Interoperabllitd tra sistemnd infarmativ
fivers| camparta come congsguenza 'sdominne del piano ol conservazlone che da esso discands,

T mieribn ally fcarla archivistica, & oppartuna ricardare che gli onli podblicl - o tra questt | Comuni - devano ollenero per fale
Intorvento I'sutorizzazione del Mipistern per i bhard o leattvlta culturaki; ai sensi dell'ast. 21, cormme L, lelbera d) del Codice dei beni
curdturali e el prosagule (0. lgs, 22 geanaio 2004, 0, 420, LUadorions ded Piara i conservazaane praposte dal Gruppa non ssmene
quingl 1o amministrazioni dagli adempimenti relativi alla procedura dl scarto, che siosestanzia in wn arovodinenta fermale
dall'amministrazione Hofiboradone della Gunta o determinazions didaenziala] o nella acgulsldone dallfautorizzazione da parte degli
armani parrilcrls del cliate Ministero, vale a dire |2 Soprintendanee archivistche competenti per ferritorio,

T1 Grupies i linvara ha procedute aliz stesiera del Figno 6i conzervadons avendo presentl i precedenti Massimari o seartu per ol
acchiv del Comuni, in partizelare qualln ele@nrabn dalfn Soprintendenza archivistica per 1a Toscena & sgifiormato dalla Saprintendenza
archivistica per [ Lemibawdla, che mantlene la sua validitd in rifericienta alls documentasone prodotka 2 classiticata sulla biesite 1ol
Titalarky Aglengo, ma ka ritenute necessanis Mefaborare Fintar: Plano dl conservazione in considerazione del mulamchle sastanzlizle
dellflimpianta gel nuasve bkolario @ della necessild diddurre ulkzriorments § tempi i conservasons, andands Incarsro alle esigenze
vwertiles dagli on?l.

MNell'attuale scenada narmimlive o kecaologice molto si & magionato rispello ol supparto e allz problematiche coanesse alla
conservasse o alla searto del documanio informatico, allky sun ripraduzlene in formate cartaceo e alliso del supparte ottico
sostlitutive,. Pur nella consapeyvalares che feoprospetcive dl otilizzo del documentn cictdsohics sarenno sempre pill arnpie e
considarands che: 1 ema della conservazlone permanente dei decumeneti digllall & a tutt'oggl, oggetta di studi & o ritfession) da

i ale di geslione docamentale, dallarrhivia ¢ del privelhn Pairina z di 42



Allepalod  plano di conservazione e selezione

parte dl gruppl dl lavaro tecnici intermninisteriali al fine di stabilirne qli standard, . s & givoti allo conclusione che @ sigporkn cakacnn
gin comunoze, neldan tase stbaale, uedlo ancora pai UlGzzata o plo slearo pes 13 conservazlione della documentzzlone di carattere
petemancnle., I arapas Incltre s2gnalz al Comuni che un sistema di gestione docormentale deve avare precisi requisiti per assicursre
la conservazlone permanente del docomenti digitali (e bra questi, prisna i tublo, Fasistoas di e responsabilo O Deello didgoendale)
o liinyilen a0 edfell s ke pnfanalis accaeals o una valutazlone dal castl e gei beneficl sul lungo periodo prira di optare per la soluzione
dlgliale.

Il presente docurmenkn sTonrppuoene odf o parti:

v & prima nella quale vengono definiti § princig gererali e e ingdicazioni di messime,

s« Faoseconda che conllene aclla spacifleo por oged btolo o classe del Hiolarla Mindlcazlene delle tipologie doecumeantarie pradotte &
del relatlvt tomal dl conservazlone, Peroquanta riguarda e tipologie documentarfe, si foorifzrimento alle o inee guids per
F'organizeaziones dei foscicof @ delle secio del dosument prodaltl dal Comuonl dtaliznl In rliferimenta al plano dl cfasslfleaziones
prepasle rla Giorgetla Sanflglla-Dasio al Gruppo e disponibili per la sperimentazione,

tiannale: i peslione docw menta’z, dearcmvio @ del protacal Fawing 3 i 42



Aliegatin A - piana h eemserasionc o siedone

Prineipi geverafli

Ambilo ¢ criteri generali di applicazione

v 3l presupposkto per il corcetko ukilivro o questo strumesio @ osganlacgeiees solfarchlvie basata sul Flano i classificazione
preacderl Lex clal Saruipape ol lavors.

¢ Lo scarte della documentszione prodotia 2 classificeta sino alladarions dal moown Litalarks deve essoere valatzto sulla base del
miassimario presndentoe,

« L larmim cranalagicl Indlcati devono essere contz2gglate dalla chiusura dell'affare per i fascicoli appure dellfublima regislradone:
effettuata, nel caso dei reqiskri.

»  Toogenrerale, = sono fidattl, rlspetto a quelll Indicat! dal masslmario di scarto precedentemente in vigore, i tarmiird i cornservrsinns:
dal dacumenti, in lirea con la normativa generale civiiistica & con la normativa specifics owe conteragell terming per la conservazlang
e ldi.

+ Il materiale non archivistico non viene preso in considerazione oif pressaebo Maoo, o glisnla nen devono casare consldarat]
gacumarti e stampali o Blance, laomoglolistica, ke racesile narmative o 2liro materiate analego [ad esempio, capie dellz
nermrallva da conzegnare all'ukenza)l.

+ L'applicazione del piano di censervarions non pud comuriue essere adlamnlles, ma dews valotare cazo per caszo le eventuali
parllakarl Adottate dal Camune nellfarganlzzazions Sel docunyenti prodothi.

+« Lo scarto, se nor viene effettuato regolarments ogni anno & su ur archivio prgimiceeslo, ot rd g doclsa o valutato selo dopo
che Fintero sorpgalessa grehivistion sia stalo analicssto o aknano sommarlamenta rlardinata.,

Pl ale A peslione docu mertale, dall‘archiyie e del protacollo Fegine 4 dl 42



i fondamenti della conscrvazione permancnte

o Tnogenoss, salvo poche ecoerianl, BULE i repertori dewons essere conservaki ponnanentemente.
o Ileomune non deve seaslare Fdacumenti copsidoratl "vitaki® (quali chr - nutuands una definizien: fonmalata da Lucians Durant
— in caso i disnstro, sono necessa o ricreave 1o stako giundice dell'ente & 13 sus sllnadlane legale e finansisrl, a garantire 1

dirilli el dipendent e dei cittading a seddisfare i w00 ohbllghi & & protegyguere igual interessi asterni).

Alcune considerazioni sulla dimensione eulturale degli anchivi

« Lo srarko si effethua dl harma sui documendi dellarchivio di cepnsita.

v Mon vanme scattatl | documenti prodall] durante |2 prirma o £ stconda guerrs maendiale ¢ vanno vagliaki con extroma attenzisne
guelll degll anni del dopoguerra e della ricostrisione, porché tali archivi cost Bulsoono una mimera di infotmnazloni e di dati ancr
seonasciuti & finara Incsplorati dagli stercl, oltre che va serbatola di Infermazioni rieveartli il punto di vista giuridleo.

Documenti oviginari ¢ docomenti produotti in copia

= Lirgrarto del decumant In capia pud essers {acliniente effettuato qualors <la prevista da consarvaelons: permanente dei documentl

in originale ¢ aualora le copls nan centzngano annotsion amninistrative o wisti cusenrelall per Foesiruire il procedimente nella

L COPTRELCTZE,

U oaportuno prevodens regerbori di deoumeendl di interesse lenurdn por tukke e U0R e Cormune, resl disponibili sal sie interno

del Camu:ny, che quindi diveriano depositi di decumcntl ad alto carattere infesrmativo, in modo da evllane cople mizkiple,

supeaTlue, che coniribllscono ad appesartire Inutlimente la conscrvazione documentale nedle éverse UOR, @ scapllo del
documenti nwacnzlall e soecific.

+  F alirosl apportuno che cisseun RPA, durante 2 farnazlane dellarchivin carcente, abbia cura Gi nan Inserlre net fasciceln cuple
superflue di nommatlve o &t repertorlall di carattere groerale, facllmente reperidili 0 un sistema informetico- archlvistics hen
organizzato.

«  Surcbhe anche auspirablle che B fascicalo vonlsse organizesto in sollefascleali nei quali inserine | documenti soqeedti 4 searto
periadica, in maodo da facilitare, ¢ lempo debite, e pperalonl dl scario,

S e s i Siare o 35, 1L B3

Spvaba o E s g, Wiz 78 Tubblexciont Gopli Ancheen i i, Sroadecni deie olizszpon: o
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Allepalo 4 -- plano di corservazione = seleziono

Avveitenze per la lettura del pianno i conservazione

« Onuado siuzd la formola "previs sfoltimento del carlogeio di carattere trensitorio o strumentaie” s allude al'opcrariane che
estrac diaf fuscicodo le copie e | documouli, che hanne appunto caratkers strementale o transllorio, niflirzati dal RPA ger esplolarn
il procedimento, ma cho esauriscone la lovs fUnzkeo nel maomento incul vieno cmessos | provvedimenrto flnade vppome non sons
sirelbnmente connesst al procedimen o (ad esempla, appenli, prormemaria, cople dl nerraliva e documenti di caratiore graerile],

= Seldocumenli song inseritl integralmenla o per estratto In una bhanca dati, Farchivio dispene sala dogli o=errilan aid agglornall
o perde mamaria dele fasl sloriche, Tnocerti casl, nel gizali s memaria & rlbenula casoreials, si suggerisce nel carsa dil Mang di
escguln: poricfirameante, a cadenza prsdanilta, g salvetaggiv (copia di bazk-up) o ung stana dolls binca dati

Trudhice ded dlol:

?m]..u 1 ."'s.1'|]:l‘li1:|'.:ﬁl.r.-|'m|r|||.: apoergle i -k'.

Tiwle II Diepand di E.I":I"\FL:I:IID‘ grestine, s nali, consolenze o parund 11 H
" Pisaler TTT. ]"Hs-r_u,ﬂ: AT . ) i

'|'1H>.|.f"| TV Tigiarse ﬂ.ns.urm: - ‘IJ:".r:i1‘:'.|:-||1:||.':. i : 19

Hinke V. Al bk o ) 2
"'l.'itu]u Wl l“j.ﬂ.'l'|!:|'1l.".-'|'z|1|11|: e pligng dr_-:l é{'gjmﬂ-_j ......... 24 ]
_. Titola "-' Leevin il ]I\::.r-'\-'!l-llll ) 28

Tanalen WIL f'k.l:.ﬂv]rh ccnm'.u;uix:lu- Do
.'.E'iluln 7. Tolizin ]0:&1{. © A3 CiEL ]1.;LI|I|I1'<::| . . T'_l
: 'l'irns.n";'. Tl clelly :_:s_'l_utr_:"m ......... a3
Lrzala X1 He.'.r.-.'i.ri ilerugrm bl

sint e duddilive popokil a
sibieles XL AT eeiliggad

izl ol zostione docurnentzle, dells clivin @ dr: erotozollo ... Peging & 142
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Allegatin 4 — pimnn di congsrvarinne & valerione
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Allepalod - pians di conscrvazions o selesione
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Allupato 4 - piano di consery
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Allispetio 4 - pland i conservazione ¢ selezione
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Allegato 5
Modello provvedimenti e registro di
emergenza

Manuale di gestione documentale delfarchivio e def protocolio
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Allepato 5 — Modello prewvedimeanti e registro di etmerFenza

Premessa

Peer altivare it registro di protocollo di cmergenza st dovano varificare tre condizioni, non neressariamente
dipendenti una dall'altra:

1. puasto al softwarc di protocallazinne informatica;

2. guasto al sistoma informatico di gestione;

3. mancanza di cnergia elettrica,
Ouande st verifica la condizione numero 1 st deve attivare un protocell di emergenza su supporio
infarmatico, disponibile al link: Registro Emergenza informatico.
Guande si verificano le condizioni nemeri 2 & 3 si deve attivare un protocalle di emergenza sy sUpperto
cartaces.
La numerazione del registro di emergenza & unica por Iinlera anno. Ricomincia dal numeoro successivo
atl'ullime generata per ogni atlivazione.
Mol maso di attivazione del protocollo manuale (documento n, 11/b] i possono utilizzare fogli simgali con
numerazione ndicata  nel  margine  destro, in maodo  che pid oporatonl possand lavorare
rontemporaneamente, Ly numerazione indicata deve essere riporlata per ogni documenta registrata,

Attivozione registro i emergenza

Per |‘attivazione do protocolle di emergenza si deve:
1, rediperc il prowedimento di attivazione (documenta n. 11/a);
2. compilare il registro di ernergenra [5u supporta infarmatico; manuale (decumento n. 12/b}];
2 dare comunicazione alla  struttura  organizzativa  deFamministrazione della  attivazione

dell’emergenza;
4. comunicare alfa Saprintendenza archivistica lattivazione del registro di emergonza.

Disattivazione regisito df emergenza

4] termine delf emergenza si deve:

1. rovacare Iautarizzazione at pratocallo di emergenza {documento n, 11/¢)
inserire le registeazioni di emergenza nel pratocollo infarmatico attivando Papposita funzione, comc

previsto dal manuale di gestione;
3 dare comunicazione alla struttura organizzativa dell'amministrazione della revoca dell' crergenza;

conservarc il registro di emergenza;
5. romunicare alla Soprinterdenza archivistica il ripristing delle funzionalitd def registra di protocailo

informatico.

Ea
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Allegato 5 —PRdadello provwedimenti o repistra df emeraenza

PROTOCOLLO DI EMERGENZA - copertina

Al sensi:

art. 63 del DFR 28 dicembre 2000 11, 445

paging 21 dal vigenie Manuale di Gestione:

allegatn delia deliberazione diG.Con. del  /  /

Freawiso emesso dall Amministratore di Sistema can rsil in data

fnizie: data: . aran_
Causa;
Fine: data: _.ara:

e e e,

Panuale di gestione docurentals, dell’archivie o dal protocallo . Papina 4 di &




PROVVEDIMENTI D'AUTORIZZAZIONE

Uso registre:
Usa per periodi sucoessivi:
provwedimento prot. n® o .__dafa

Usg registro:
PROWVEDINMILNTI F REVOCA
provvedimento pral. n® data

il Recponsahike

Munuale di gestiane documentale, dellarchivio e del pmtﬁmﬁb Faginn 5 di 8



PROTOCOLLO DI EMERGENZA
provvedimento di attivazione (documento n. 11/a)

Mr, Prot. del leventuals)

AUTOREZZAZIONE ALLD SWOHGIMENTO DELLF OPLRAZIONI DI REGISIBAZIONE DI PROIOCOLLO SUL
RLGISTRO D EMERGENZA (ar. 63 DR 445/2000)

Al sonst delf'arl. 63 del PR 28 dicernbre 2000 n. 445 & paragiafo 11 del vigente Manueale oi Gestione:
PRES ATTO che, per le cause sotta ripartate:

Lata interruzione:dal __ / /&l /f  / compres

Crainternzionerdalie _: del_ /_ f alle @ _del__ ¢ f

Causa della imlerruzione:

nen & possibile utilizzare la normale procedura informatica;

51 AUTORIZZA fo svolgimento delic operazioni di rogistrazione di pratocollo sul Registro di Emergenza.

[ Kosponsahile
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Mlepato § — Madekle proveedimenti e regista di emcrganza

PROTOCOLLO DI EMERGENZA
Registro di emergenza cartaceo (documento n. 11/b)

" RCGISTFM.&IONE DI : m _ T mmmru __ o
fMERGENm DP‘ . 'PD DESTINA]AHID
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Alegato 5 Modello provwediment? ¢ registro di emergenza

PROTOCOILLO DI EMERGENZA
provvedimento di revoca (documento i, 11/c)

Mr. Prot. n® [evenlusale)

Rif. Prot. n”
Cormunedi__ i
Dggetto: REVOCA AUTORIZZAZIONE ALLO SYOLGIMENTO DELLE OPERAZION| Y REGISTRAZIQNE [

PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA fart. 63 DFR £45/2000)

Al sonsi dellarr. 63 del OPR 28 dicembre 2000 n. 445 cd art. 20 el Regalamente por la Geslione de
documenti:

RICORDATOD che, per le cause sobtg riportate:

Inizic interruzicne: data: Lo bra

Fine interruzicne: data: -

Causa della interruzione:

non essendn possibile utilizzare fa normale precedura infarmatica, £ stato autorizeato o svalgimento delle
nperazioni di registrazione di protocofle suf Resistra di Emergenza,

PRESQ AT che, dalla data ed ora di seguito riportate: Data ripristine / . Oraripristino @+
& slata ripristineto il normale funsonamento della procedura infarmatica;

S| REVQCA l'autorizeaziana alto sunlgimento delle operazioni of registrazione dj protocalio syl Registra di
Emergenza,

STDISPONE if tempestivo inserimento detle informazioni relative ai documenti predocollati in emergenza nel
sistema informatico, con autoematica altribuzione dells numerazions di protocalio ordinaria, mantencndo la
correlazione can ki numeraziene utilizzata in emerpgenza.

ll Responsabile

Manuate di gestione dorumenlale, dell'archivio & del protacallo Pagina & di 8




Allegato 6
Linee guida inserimento anagrafiche

Manuale di gestione documentale delfarchivic e del protocolio
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Allogato A —|ines guida inserimento anagrafiche

Gueste linee puida saranno riviste periodicamconte,
Saranno annullate e anagrafiche non copfarmi. I caso di aneullamenta, al fiac di non incidere sulla

validita giuridice prehatona del protocolla, va lenuto presente che la registrazione di protocello Fiporterd
sul tasto Pariasioni] Pindicasione defle precedente anaprafica non conforme; la nuowva o corretta
versione dell’indirizza sara disponibile per le registrazioeni succassiva,

Promossd

Trovare un dacumento,
E questa una delle aperazioni quotidiane svolte da chi lavora in archivio, e & vera che Ninfarmatica ha

acrorciata i tempi di rinvenimento dei documenti, aumentando quindi Peflicienza del lavora, & anche
wera che un sistema rigoroso, strutterate in base al vincole archivisticn, mette al primo posto il repertorio
delfascicoli e il principio di provenienza, rivscendo ad avere sempre oftimi risubtali in termini di efficacia
ed efficienza, anche in assenza di un softwarc di information redrieval.

Eppure, proprio lintroduzione dellinformatica impone i creare regole e procedure standard
nelf'inserimento, nella modifica ¢ nell’aggiornamenta ded dati,

Mel protocolo informatico i sono due campi che richiedeno la massima cura aella lorg strutterazione:
I'indirizze {mittente per la posta inartive @ destinatario per la posta in partenza} o I'oggetto.

Sono infatti a tuttl ben evidenti | disagi e gll errari causati da un inserimento alluvicnale ¢ non coordinato
di nomi e indirizzi nel programma Pl Gl effetti pid evidenti di una rmancata narmalizzazione sono da un
lato la prafiferazione i doppioni, dall’altro 'asito incerta — e per cestd versi Tuorviante -- della ricerca
baszata sulla presunta carrettezza dell'anagrafica stessa.

E evidente che questo mode di eperare crea solo confusione. Chi ricerca un documento sa che non ¢'é
nulla di peggio del convincimento che un documento nen esista sulla base df una riccrea shagliata.

Manuale di gestione documentale, dell'archivio e del protecallo Fagina 2 di 4




Ablepato & — Lines guida inserimento anagrafiche

Nomit di pevsonn fisica ¢ persona givvidica

Uinserimonta dei nami di persona fisica va fallo scrivendo prima il coprome & poi il name. | titali di
cortesia, di onarificenza oppure predicati nehiliar, anche qualora 1 lettera medesima o la consueturding
i prevedessera, vanne amessi.
¢ FRAMNCO BIANCHINI
e pon FRAMCO BROF. BIANCHIN
e« non PROF, BIANCHINI FRANCO
« ROSS| LG
s pon LUIGHPROE. BORSE
s on PROF, ROSS] UG
Vanne cenmlingue verificati il contenute e la rispendenza tra la persona fisica 8 la peraona giuridica: se
srrive il diretiore del Ufficio of ingegneria informatico delfa Tefecam, & necessarin verificare se egdi scrive
nelie sue funzioni di direttore o come dipendente che utilizza la carta intestata della struttura cui
afforisce.
Nel pritne caso la registrazione delianagrafica dovrd riportare la denominazione dellente ¢ dedla
strutinra:
=  TELECOM
« non DIRETTORE DELLUFFICHD DI INGEGHLERIA FNFORMATICA
s non TEVFCOM - MARTEGANT ANTONIO
Mel secondo caso hisogna scrivere semplicemente:
»  DNARTEGANI ANTOMNIO
Allo stesso moda, se si scrive al sindaco dol Comune df Podova dovrema scrivere Panagrafica del Comune
di Padova:
« COMUNE DI PADOVA
o non CORMUNE DI PADOVA - SINDACD
s non AL SINDACD DEL COMUNE DI PADOVE
Attenziane: malti comuni recana if titalo di “citta”, ciod di antica “sede cpiscapale” o di dignita ragaiunta,
tn quests caso siscriverd Comure df & non Citta i, anche se il titolo di cittd viene riporlato nella carta
intostata. Guindi:
« CONUNE DI TREVISO
# non CTTA DI TREVISO
I nomi delle citta e degli enti stranteri vanno scritti nella ingua originale, ad secezione dello Stato, cho va
scritto in itakano.
s  LUNIVERSITAT AACHEN
s non UNIVERSITA' REGL STUDI DI AQUISGRANA
Le ditte (individuali, societd, ete.) utilizzane modalita diverse per seriverc la [nra dencminazlone o la
ragione sociale nella carta intestata: ka tipologia defla sacictd {s7], spa, etr.) va scritta non puntata:
s  ANDROMEDA COMSTRUZIONI SRL
s on COSTRUZHGN] AMDROMEDA
« non ANDROMERA CORTRUZIONI 5.R.L
¢ non ANDROMEDA SBL
+  STUDIC LEGALE LUIGE BONELLD E MICHELE TOMETTO
o nop AVY, LUIG) BOMELED - STURIOQ LEGAEL BONFLLC E TORILTIO
Uintitalaziane del nome di un ente, di un’assaciazione, te, va riportato tra virgelette solo se le virgolotte
somo esprossamente proviste nella denominazione,
s ASSOCIAZIONE “AMICI DELEA MUSICA”
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Alfegato 6 — lince guida inseriments anagrafiche

Lettere cont it desifnartard o o miflents
i Iy

Mel mase in cul debha essere spedita una lettora a il di 34 destinatari {ad es. ai candidati di un concorso
0 uka citcolare a tutti i dipendenti], va sceitto un indirzze generico e al numera di pratocello va
agganciaiu i tife {di tipa Word, Excel, Access, ete.) contenente Felenco dei nominativi. Guesio przrché nel
rispettive {ascicolo & conservata questo elenco: fn questo miodo ricercanda protoeolio & possibilc
consultare il file alfesata,
Nel caso diuna circolare indirizsata a tutti gl uifici delf’'ente andra seritio:
+  {OMUNE Dl HALLEY WVENETO — A TUTT! GLI UFFIC]
s nor A TUTTEGLLIFFIC] BEL COMUNFE T HALLEY YENETO
& noh AGLLUEIC) DEL CORALIML L) HALLEY WFMETD
I nomi degli enti vanna scritti comylet] o per esteso, o senza storpiature né abbroviazioni, Nel caso in
cui il nome di un ente nell'use venga individuato attraverso il suo acronimo, s denominazioine va
ripertata sempre completa e per esteso, ma con "aggiunta deli acronhno nom puntato dopo un trattino
preceduto e seguito da uno spazio. ! soflware consente di risalire all anaprafica corretia partcenda anche
dill'acranimo {o dalla quabksiasi altra parle), indipendentemente dalla posizione che acrupa alFinterna di
una strings o tosta. Pertanto, digitando semplicermente [INFS], it sisters trovera [Istituto nazionale della
previdenza sociale - INPS):
s MINISTERQ DELL'UMPYERSITA E DELLA RICERCA SCIENTIFICA E TECMOLOGICA - MURST
¢« ron MM, UMY, E RICERCA SCIEMTIFHCA £ TECNOLOG|CA
« non M.URST.
* non MINISTERD DELL'UNIVERSEIA L DELLA RICFRCA SCIENTIFICA E TECNOLGGICA MUUR.S.T.
e ISTITUTC MAZIONALE DELLA PREVIDENZA SOCIALE - INPS
= nan [MPS - ST, MAZ. PREVIDENZA SOCIALE

Int colleltini

Gli enti conusciuti con fa laro sigla, ormai entrata nell’'uso, devono essere inseriti nel’anagrafica con ta
denominaziare completa e per esteso, ma con Fagghunta dell’acranima non puntato dopo un tralting
proceduto e seguita da ung spazio:
»  CENTRO STUDI INVESTIMENT! SOCIALl - CENSIS
» non CEMSIS
« CENTRO DI FORNMAZIONE E STUDI PER IL MEZZOGIORNGD - FORMEZ
¢« non FORMEZ
Guande un cite ha pib sedi o pil sezioni, va scritto completo e per estoso, ma con Paggivnta della
denominazione della sede o dells sozione dopo un trattine preceduto e seguito da uno spazia:
*  ASSOCIAZIONE NAZIOMALE ARCHIVISTICA ITALIANA - BMAI - SEZIONE VENETO
& ron SEZIONFE VEMNLTO DELLASSOCIAAIONE NAZHONALE ARCIIVISTICA FTALVANA
Quando si riceve una lettera da una unitd organizzativa di un entc fripartizione, divisione, ufficio,
dirigente, otc.), siinserlsce solo 'anagrafica dell’cnte:
«  CORUNE D| PADOVA,
& nod ROSSI MARIO, CAPO LIFFICKD URB, DEL COMUNE I} FADDVA,
s non COMURNE D] PAROWYA - DIRIGENTE RIPARTIZIONE LIRBAMISTICA
« REGIONE DEL VENETO
* non REGIONE DL VEMETO - SEGRE MLRLA REGIONALE AMEIENTE E TERRITORRIO
* non REGIOME DFLVENETO - PALAZZD LINLTTI
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Allegato 7
Documenti da non scansionare

Manuale di gestione documentale delf'archivio e del protocollo
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- Planimotrie
Publlicazione con pid di 10 pagine;

- Racumento di dimensioni seperier al formato Ad;
Documenti d'identitd rifrovati;
Flaborati prageltwabi di gualsiasi tigo;
Relazioni;

- Buste;
Attt Giudiziar protecolfati @ find di deposito;
Hferte in busta chiusa;

- locandine.
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Allegato 8
Piano di Fascicolazione
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Alleeaio & — Planp di fascicolazinne

PTANO IN FASCICOLAZIONE

Definizione di Fascicale

1. M fascicole rappresenta la principale modalita di agprepazione def documenti all'interno
dell’archivio. Il CAD, all'articoln 41, comma 2, fornisce un'indicaziohe sul contenuto del
fascicolo affermanda che “La pubblica amministrazione titolare del procedimento raccoplie
in un fascicolo informatico gl atti, 1 documenti e 1 dati del procedimento medesima da
chiungue formati”. Con il diffondersi del documenta efettronico, gli archivi di clascuna
Amministrazione, inizialmente costituiti esclusivamente da documenti cartacei, sono stati
popolati sempre di piil da una importante quota di documenti elettronici, Pertanta, in base
alla natura dei documenti contenuti, ¢ possibile distinguere:

e {ascicoli cartacei, costituiti solo da documenti cartacet;
s fascicoli informatici, contenenti decumenti informatich, nativi digitali o resi tali a seguito
di scansione del documento cartaceo e di attestazione di conformita all'originale

cartaceq;

e Tascicoli ibridi, costituiti da documenti sia cartacei che digitali, che vengoneo raggruppati
in due fascicoli distinti {uno cartaceo ed uno informatico), ma che, nell’'ambito del
sistema di gestione documentale, rappresentano un fascicalo unitario. Quakora si ravvis
I'utifita di avere tutti § documenti presenti in un fascicelo in un determinata formato, si
suggerisce di privilegiare i! fascicolo informatico e creare e opportune copie per
immagine dei documenti nativi analogici.

2. Lagestione dei fascicoli, a prescindere dalla loro natura, deve avvenire secando un sistema di regole

cho assicur comportamenti condivisi. | documenti seno archiviati all'interno di ciascun fascicelo o,

all’ncenrrenza, sotto fascicolo o inserto, secondo "erdine cronologico di registrazione,

Tipologie of fuseicoli

1. rPer Findividuazione delle tipologie di fascicole all'interno dell’ Amminisirazione si & scefto di utilizzare
lo sepdenti tipologie di fascicobo:

1. | fascicnle per procedimento comprende | documenti, recanti tutti la medesima classificazione,
prodotii da uno o pilv ulfic per |a trattazione di un procedimento. Ogni fascicoln si riferisce ad un
procedimente amministrativo specifico e concrelo e si chiude con la conclusione del procedimentao
stesso. Ha guindi una data di apoerturs, una durata circoscritta ed una data i chiusura,

2. Il fascicelo per affare comprende | document], recanti tutti la medesima classificazione, prodotti da
uno o pit uffici per la trattaziene di un affare. Ha le medesime caratteristiche del fascicolo per
procedimento, ma essendo relativo ad un affare non si chivde nwai con un atto firate, né in tempi
predetarminati.

3. H fascicole per attivitd comprende | documenti prodetti nello svolgimente di un'atlivita
amministrativa semplice, non discrezionale e ripetitiva, che si esourisce in rispaste obbligate o meri
adempimanti. La sua chiusura & periodica, tendenzialmente annuale, salvo dhverse esigen:ze
gestionali,

4. Fascioali relativi 3 persone fisiche o giuridiche. Per ogni persona fisica o giuridica che ha un rapporto

con ¥ Crte [ad esempio: persanale dipendente, assistiti, assaciazioni, attivita econemiche, etc.) viene

istruilo un fascicaln nominativo. || fascicole viene aperto al momento dell'inizio dol rapporto can

Amministrazione e vieno chiuse al momento della cessazione del rapparto,

| fascicali por serie decumentale, inocul spgregare documenti defla stessa tipologia. Lo serie

archivistica consiste in un ragprupparsento di unitd archivistiche (document, [asciceli, registri)

:....'I
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Allegato B — Mano di fasciolazione

riunite o per caraticristiche oimogenee, guali la natura e la forma dei docementi appure in base afla
materia trattata, all'alfare u al procedimento al quale afleriscone. Lo stremanto fondamentale per
I'individuazione deliz serie & daj reperior nell Amministrazione & il titolario di classificazione.

6. Per avere una fascicolaziono arganica ed ordinata dei documenti ed evitare la maltipficazione dei
fascicolf Fente ha adottato un piane di fascicolazione di cui all'allegate 9, a cui e unitd organizzative
devano fare riferimenta,

I cxedo dlf wifi del fzscivolo

1. Eiascun fascicolo, ha un suo proprio ciclo di vita che prevede [ sepuenti fasi:

a  aperturafcreazions;

booalimenlaziene/movimentazions;

£ chiusyra,
Qreste fasi di vita del fascicoly sono tacilmente ritrovabili ned fascicolo creato per procedimento
amministrativo che viene costituitn all’ awio del refativa procedimentn e chiuso alfa conetusione dello
stesso. Per quanlo riguarda i fascicoli creati per serie documentale, fn mancanza di un evenlo
naturale che ne inneschi la creaciene, si assumera, convensionalmente, che il ciclo di vita di tali
fascicoli coincida con un determinato riferimento temporale in modo che il fascicalo cosi costituito
raccalga willi | documenti appartenenti alla stessa categoria documentale prodetti o ricevuti
datfamministrazione nel periade di riferimento. Lindividuazione di guesto periodo pud essere 'anng
salare o periodi pil brevi, 3 seconda della natura o della numerosita dei documenti,

Aperfura del fascicoln:

1. iresponsabifi dei procedimenti, o lora incarfcati, stabiliscone, con Fausilio delle funzioni di ricerca del
sistema di gestione dacumentale, se il documento foro assegnato debba ossere archiviato in un
fuscicolo gia aperto nel sistemia, oppure se il documento renda necessaria 'apertura di un nuove
fascicolo. In guest'ultima ipatesi 'area/struttura competentoe dowvrd aprire un nuove fascicolo, |
documenti in partenza, invece, devane essere fascicolati nef sistema di protocollo informatico dalle
ares/strutture di competenza, contestualmente alle operaziani di classificazione e protoceltaziono.
L'apertura def fascicofo coincide con i seguenti momenti:

2. Perifascicoliistituiti per procedimento amnministrativo, nel momento in cui viene prodotto o ricevuto
il primo documents che innesca Vattivita;

3. Ferifascicoll per serie documentale, nel momenta in cui, nel periodo temperale al quale s riferirail
fascicole, viene pradotte o ricevuto il prime docomentn appartenente alla serie documentake

oppetto di raccolta.

Il fascicolo viene aperto dalla struttura responsaidle del procedimento o detla tenuta def documenti

di una medesima serie doctimentabe. [0 nessun caso devano essere istituiti fascicoli in assenza o

documenti da fascicolare, H fasciceln aperto pud contenere documenti non protocoblati {anche

semplici email, bozze di lavoro oo ),

L'apertura diun fascicelo prevede la registrazione di alcune informazioni essenziali;

BNLY

indice di classificaziono {cioé titolo, classe, reperibill nel titolaria di chassificazione];

numera del fascicalo;

oppetto del fascicolo,

dala di aperiura del fascicolo; :

{I. Par canvenzione, la lorma attribuita al fascicole che deve essere inscrito ohblfgatoriamente
allinterna dei documenti trasmessi dali’Ente ad altri enti o desHnatari fisici o giuridicl, avra il
seguente costrutto: 'anno separato dal titolo da un tratting { - 3; il titols scritto in numerd remani,

el A A 1 A reeeeeete,

® N

= A
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11.

12,

13,
14.
15,
16,

17,

18.
13,
20.
21
22,

fdlegato 8 — Piano di fascicelazione

montee gli allri gradi divisfenali sono scritdl in <ifre arabe. i titolo va scparato dagli altri gradi
divisicnali da una barretta { / }; gli altri gradi divisionali, inveer, vanno separati dal numtero del
fascicole da un punle { . ); Yoggetto del fascicolo va scritlo Wra virgelette capaiali (7 7).

Di sezlita alcuni esempi df denoeninazione inserita nei documenti con fa dieitura obidigatoria: “da
citare neliz risposte”:

esempio: 2013-V1/5.23 “Costruzione di unz nuova scucla in via Gramsci”

2003 & I'anno di aporturs;

W] & il titolo (Pianificarione & gestiane del terrioric);

5 i | classe {Opere pubbliche);

23 & il numera progressivo allribuitn al fascicelo su base crunokogica durante fanng 2013 all‘intern
del titolo VI o della classe &;

Costrugione di una nuova scucla in via Gramsei & Yoggetto,

Csempia: 200.3-11/1.2 “Banda di mobilitd nel profile di assistente sociale”

2073 & I'anno di apertura;

Ul & il titole {Risorse umanel;

1 & la classe [Concarsi, selezionf e colloguil;

2 & il humero pragressivo attribuita al fascicoka su base cronofogica durante Vanne 2012 allYinterno

del titolo VI e dolla casse 5;

Sntfofascicoli

Il sistema di gestione documentale consente I'apertura allinterno dei diversi fascicoli di
“sottofascicoli”, Essi sono creati e gestiti dai servizifuffic in base alle proprie esigenze
organizzative. Gl uffici compotenti per la gestione dei diversi fascicoli possono in agni momento
aprire e gestire all‘internc degli stessi | sottofascicoli che ritengono necessar per la gestione delle
pratiche. Le regole di aportura, gestione e chiusura sono le medesime di quelle stabifite per |

fascicoll,

Alinentazions e mopimetuzione del fascicolo

1.

[y N = I S8

| fascicoln sard alimentslo man mang che si producens ¢ vengono ricevut documenti relativi al
procedimento amministrativo cui si riferisce il fascicelo {nel case del fascicolo procedimentale) o
appartenenti alla medesima tipologia (nel casoe i fascicoli per seric docwrnentale). Allinterne del
fascicolo possono essera inseril

dacumenti protecotlatl;

documenii nan protocallatifrepistrati;

hogre e appunti di favero;

| documenti sano archiviati alFinterno di cinscun fascicolo, sottofascicolo o inserlo, secondn Fordine
cronalogica di registrazions, in base ciog 2l nurero di protocelle ad essi attribuito. Quande si verifica
un errore nell’assegnazione di un docemento ad un fascicole, I'ufficio che ha effettuato Foperazione
deve provvodere # correggere le informazioni inserite nel sistema informatica.

Chinsurn del fascicolo

1
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Allegata B - Piana di fascicolazione

sistemna di gestione documertate. | fascicoli per attivitd verranno chiusi annoalmente con un
aulematisma dal sistema. | fascicoli per procedimento e affare dovranno essere chiusi al momento
della loro conclusione {con la produzione dell’ulimn decumento pravisto dalliter amministrativo); |
fascicali per serie documentale con |a chivsura del periodu lemporale a cui s riferisce it fascicolo che
raccaglie dooumenti della stessa tipologla. Prima di procedere alla chivsura di un fascicolo, &
cpportuno valutare so sussistane o meng eventuali collepamenti con altr fascicoli. Se esistano
iepari di successione logico-temporale tra procedimenti amministrativi, i fascicolo relative al
procedimeantn originario nen potra essere mandale in conservazione prima della condusione dei
procedimenti collegati, permancndo quindi neli'archivio corrente. | fascicadi chiusi sone censervati
presso le unith organizzative per un limite minimo di un anno al fine di consentire Yeventoale
reperimento del documenti necessari allo svelgimenta defle attivita giornaliere.

1 repertorio dei fuscicoli

1. | fascicoli seno annotati nel repertorio dei fascicoli. | repertorio dei fasciceli, la cui struttura
rispecchia guelta dol titokarie di classificazione, & lo strumento di gestione e reperimento dei fascicoli.
tel reportorio, per ogni fascicola, sono indicati:

a. la data di apertura;

b. I'indice di classiticazione;

o la gdenominaione del fascicelo ed eventuali partizioni in sottafascicali;
d. ladata di chiusura, se trattasi di fascicelo chiuso;

e. loppetto;

f. il responsabile def procedimento.,

2. il repertorio dei fascicali informatici & unico per agni ACO, ha cadenza annuake ed & generato e
gastito in forma automatica dal sistema di gestione infoermatica dei documenti.
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CIRCOLARI PERVENUITE AL "

Inizio @hng

ONCESSIONE PATROCINID, 2.
OEDELCONNESSQUSO
ELLO STEMMA DELCOMUN.

EFINIZIONE, HODIFICA
HOSCIMENTO D

ONCESSIONEDELLUSO b

-PERTORKD DE| FASCICOLY rizio anno:
ERCO i
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D EATONE

'RICHIESTE DI NOTIFICA T
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PUBBLtCAEiDNE STITUZIO NALI

e S

FZIC AN LR
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ASSEMBLEA DE| SINDAC -
QISTRETT0 127

QUSIGLI DI AMMINISTRAZIONE
DELLE PARTECIPATE

ASCICOLO PERSONALE DE
RESIDENTEDELCONSIGHID

- DEGLIASSESSOR):
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inizia anng

RELATIVE (DA INSERIRE

FINERAPPORTO
IDDNEITA

EROGAION SERVIZ

DOMANDE £ DICHIARAZION| DE|
LAYOROE SULLE-ASSENZE
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'RUEVAZIONE DELLE ASSENZE PER - Inizlo anno.
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RICEVUTE VERSAMENT] [VA,

INVENTARIO DE| BENLIMMOBILT:

CONCESS|ON BILOCCUPAZIONE D
SPAZI EAREE PUIBBLICH

ALIENAZION) DI BES MMOBIL
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MANUTENZION| QREENAR]
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MANLITENZION] ORDINARIE D

RASPORTI-ECCEZIONALI

niziGANND
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CCORDI DI COLEABDRAZIONE
ON ASSOCIAION DIVERS
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FUNZIONAMENTO EATTIVITA . izio-anno
DELLE:STRUTTURE
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UTORIZZAZONRILASCIAT
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ERVIZIO STRAORDINARIO D ™ Tnizlo zbno
UBBLICA SICUREZZA PER EVENTI
PA<RTICOLARI {MANIFESTAZIONI,

“Un fascicalo -

TERVENT I DERAT
PANTARZAZON

antale di gestichn documaentale, dell'archivio o del |;|n.rL;"1.UCD|FI:J Pagina 22 di 26



Albcpato &- - Mano di fascicniazione

Manuale di gestione documentale, dalfarchivio e del protocolle Pagina 23 di 26



Allegaln & — Pheno di fascicolazione

Inizio anng :

COMUNITARL RICHIESTE DI
ISCRIZIONEANAGRAFICA £ DY
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fizie anno.

slhizioanno

ELEZION| {COMUNAL
PROVINCIALL, REGIONALI
EUROPEE, AMMENISTRAT
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UDLEMATRICOLAR : piziganng < Aanuale

GGETTINON DIVERSAMENTE. -1 izid anna - Arinuale
FICABIL O DI INCERT
CASSHFICAZIONE H o ity
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