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TITOLO I
NORME GENERALI

CAPO I
NORME DI RIFERIMENTO - AMBITO DI APPLICAZIONE

ì
Art. I

NORiIE DI RIFERIMENTO
1. ll presente regolamento viene emaneto In relazione alla seguenle normativa:. La legge 7 agosto 1990, n.241, recante: "Nuove norme rn materia di procedimento ammrnistrativo

e di diritto di accesso ai documenti amministrativi,,;
- ll d.P R 28 dicembre 2000, n. 445, recante: .Testo unico

regolamentari in materia di documentazione amministrativa,,;
delle disposizioni legislatíve e

- La direttiva del P.C.M. 28 otlobre 1999 recante: "Gestione informatic€ dei flussi documentatr ne epubbliche amministrazioni"i
ll D P.C.M 31 ottobre 2000 recante: "Regole tecniche per il protocollo informatico di cur at decreto

del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000. n. 445,:
La circolare A|PACRy2S del 7 maggio 2001, relativa alla definizione degli standard, de e modalità

di trasmissione, del formato e dei tipi di informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra lepubbliche amministrazioni e essociate ai documenti Drotocollati,,:
- La direttiva del Ministro per l'innovazione e le tecnologie del 21 dicembre 2001, recante: ,,Linee

guida in materia di digitalizzazione dell,amministraz ione,,;
- La direttiva del Ministro per la funzione pubblica del 7 ttività di comunrcazrone

delle pubbliche amministrazioni che prevede, tra le finalità al a stessa si propone di
contribuire, la rcalizzazione di un sistema di flussi di comu sull,intenso uttlizzo ditecnologie informatiche e banche dati, per migliorare la qualità dei servizi e l'efficienza organizzattva;

- La direttiva del P.C.M. I dicembre 2002, recante: "Trasparenza dell'azionJ amminrstrativa egestione eletlronica dei flussi documentali,,i
- La legge 29 ottobre 1999, n 490, reelnte: "Testo unico delle disposizioni legislative in materia di

beni culturali e ambi€ntali, a norma d€ll,articolo 1 della legg€ g ottobre 1992, n. 352.":
La legge 27 dicembre 2002, n. 2A9, che all'art. 26 detta disposizioni in materia di innovaztone

tecnologica;

- ll D.lgs. 30 giugno 2003, n 196, recante: 'codice in materia di protezione dei dati personari,
- ll D P C M 14 ottobre 2003, recante: "Approvazione delle linee guida per I'adozione det protocolo

Informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi,,.

Att. 2
AMBITO DI APPLICAZIONE

I ll presente regolamento disclplina la gestione, la tenuta e la tutela dei documenti amministraUvi dalprotocollo all'archivio storico prodotti da tutte le strutture previste dallo statuto comunale



CAPO tl
ISTITUZIONE DEL SERVIZIO _ DEFINIZTONI

Art. 3
ISTITUZIONE DEL SERVIZIO

1 ln questo comune, in rele,'ione al combinato disposto degli articoli 50 e 6l del d.p_R 2E dic€mbre2ooo, n. 445, è istituita una unic€ "Area organizzativa omogenea (Aoo),, per la tenuta del protocolo
infofmatíco, della gestione dei flussi documentali e degli archivi,-come definiti dal successivo arlicoto 42 A.tale area viene.assegnato ir codice identificativo: "coMUNE Dr MoNTAGNAREALE,;.3. Al detto servizio è assegnato l,organico di cui al seguente prospeno:

I

Art. 4
DEFINIZIONI

1. Ai fini del tende oer:
a) DOCUM : ognr rappresentazione, comunque formata, del contenuto dialti, anche interni finr dell,aitività ammintstrativa.b) DOCUMENTO INFORMATICO: la rappresentazione informatica di attr, fatti o datr giuridicamente

rilevantij

^ basata su un sistema dl, tramite la chiave privata e, ifesta e di verific€re lap
d) GESTIoNE DEI DocuMENrl: l'insieme dere auivirà finatizzate 

",," 
r."n,ilrTl;i5 Li protocolo ealla classific€zione, organizzazione, assegnazione e reperimento dei documenii amministrativi format oacquisiti nell'ambito del sistema di classificazione d'archivio adottato; essa è effettuata mediante srstemi

informetivi automatizzati;
e) di catcoto, degliapparar,
I dei documenti;

forma pe I documento' in

S) .ticolo 2, comma l, lettera a), det decreto legislativo 23gennaio 2002' n 10, l'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite aisocrazrone
logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica;h) PROTOCOLLO: I'insieme delle procedure e degli elementi attraverso i quali idocumentr vengonotrattati sotto il profilo giuridico-gestionale;

i) SISTEMA Dl PROTOCOLLO INFORMATICO: I'insieme defle risorse di catcoto, degti apparati,delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzale dal comune per'ta llstione oeidocumentii
j) PROTOCOLLO INFORMATICO INTERNO: il sistema di registrazione informatico, colegato alprotocollo generale, con il quale ivari soggetti che nell'ambito dell'amririnistrazione comunale int,ervengono

N.D CATEGORIA ffi
lstruttore direttivo

lstrutlore

Lavoratore L.S. U.

NUMERO DEI
POSTI

1 D
1

2

1
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nel proc€dimento amministrativo, fanno @n6tare della loro attività, ai fini della definizione del Drocedimento
nonché dell'acresso e della partecipazione allo stesso;

k) ARCHIVIO: il complesso dei documenti del crmune prodotti e/o acquisiti nello svolgimento della
propria attività e l'osercizio delle proprio funzioni. Fanno parte dell'archivio comunale anche gli archivi e i

documenti acquisiti per dono, acquisto o a qualsiasi altro titolo.

CAPO ill
DOCUi'ENN AMTINISTRATIVI - DEFINIZIONE, PRODUZONE E CONSERVAZIONE

Art. 5
TIPOLOGIA DEI DOCUIIENTI AMMINISTRATIVI

l. I documenti amministrativi si distinguono in documenti in arrivo, documenti in partenza, documenti
interni e documenti comunque acquisiti durante lo svolgimento della propria attività o l'esercizio delle
Droorie funzioni.

2. ldocumenti vanno protocollati e gestiti secondo le disposizioni 6le eccezioni previste dal presente
regolamento.

Art. 6
ORIGINALE E MINUTA DEL DOCUMENTO

1. Ogni documento carlaceo in partenza o interno va di norma redatto in originale e in minuta.
2. Per originale si intende la redazione definitiva del documento, perfetta e autentica negli elementi

sostanzieli e fomali (carte intestata, formulario amministrativo, firma, etc.).
3. Per minuta si intende I'originale del documento conservato "agli atti", cioè nel fascicolo relativo

all'affar€ o al procedim6nto amministrativo trattato.
4. Sia I'originale che la minuta vanno corredali di firma autografa, montre le sigle degli estensori e dei

responsabili dei procedimenti vanno apposte soltanto sulla minuta.
5. La minuta può essoro sostituita da un secondo original€. In lal caso l'original€ conservato dovrà

essere integrato con le sigle dell'estensore e del responsabile del procedimento, integrato dalla dicitura,MINUTA',

A.L 7
PRODUZIONE E INALIENABILITA' DEI DOCUMENTI

1. I documenti amministrativi, secondo quanto disposto dall'art. 3 del D. Lgs. 12 febbraio 1993, n. 39,
sono, di norma, prodotii tramite sistemi informativi automatizzali.

2 ldocumenti, comunque acquisiti, secondo quanto disposto dall'art. 55 del D. Lgs. 29.10-1999, n.
490, sono beni inalienabili.

AÉ.8
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E IL FASCICOLO

L Gli affari trattati € iprocedimenti amministrativi danno luogo ad un fascicolo.
2. Per fascicolo si intende il complesso dei documenti relativi ad un determinato affare o afierenti adun

medesimo procedimento amministrativo.
3 Qualore insorg€no esigenze pratiche, il fascicolo può essere distinto in sottofascicoli, i quali a loro

volta possono essere distinti in inserti.
4. L'esaurimento del procedimento amministralivo, cioè la data di chiusura del rispettivo fascicolo,

sottofascicolo o inserto, si riferisce alla data dell'ultimo documento prodotto. cioe del documento che
conclude il procedimento amministrativo stosso

Art. 9
ELEMENTI DI GARANZIA E DI FORTAZIONE DEI OOCUI'ENTI

1. I documenti prodotti, indip€ndentemente dal supporto sul quale sono scritti, devono riportare,
opportunamente evidenziate, le seguenti indicazioni:

a) stemma del comune, come riDortato dallo statuto:
b) uffìcio di riferimento:
c) indirizzo completo (via, numero, c.a_p., città 6 provincia);
d) numero di telefono:
e) numero di telefax:
f) indirizzo di posta elettronica;
g) data completa (luogo, giorno, mese, anno);
h) numero di protocollo,
i) numero di indice o di repertorio delle delibere, dei decreti, dei verbali, delle circolari e dei contratti:



ì

j) indice di classificazione composto da c€tegoria, classe, fascicolo e da altre eventuali suddivisioni;k) numero degli eventuali allegati;
l) descrizione degli eventuali allegati;
m) numero di collegamento o di rjferimento ad un evenluale prec€dente:
n) oggetto del documento;
o) sigle iva firma autografa o informatica (digitale);p) si9l8 con relativa fiima autografa o informatica(digitale) le sigle del responsabile della comfosizione del testo
(o immissione dati) e del responsabile del servizio o di chi ne fa le veci con relaliva firma autografa o
informatica (digitat€);
q) eventuale nome informatico assegnato d'ufficio al documenro stesso (nome der file).

Art. t0
INDICI O REPERTORI

1.Sono istituiti i seguenti indici:
a) indice delle deliberazioni del consiglio comunale;
b) indice d€lle deliberazioni della giunta comunale;
c) indice d6i verbali di ciascun organo collegiale;
d) indice dei decreti del sindaco;
e) indice delle circolari di organi interni;
f) indice delle ordinanze del sindaco e dei responsabili dei sérvizi;g) indice unico d6lle determinazioni dei responsabili dei servizi. Ciascun responsabile dei servizi ha
facolta di istituire un proprio indico delle determinazioni.

2. E'istituito I'indice unico di tutte le circolari ricevute da organi sovraordinali.
3.Sono istituiti i seguenti rep€rtori:
h) repertorio dei conttaîti soggetti a registrazione;
i) repertorio dei contratti non soggetti a registraztone;j) repertorio degli accordi di programma e dei protocolli d,intesa;
k) repertorio delle convenzioni e delle societa pafecioate.

4. E' istituito l'indice dei mntratti stipuleti o autenticati da pubblici ufficiali estemi.

Art. 1l
FORMAZIONE E GESTIONE DEGLI ATTI INSERITI NEGLI TNDICI O REPERTORI

1. Tutti gli atti di cui al precedente articolo 1o sono prodotti: in originale ed alm€no una copia dichiarata
conforme. L'originale viene conservato nella rispettiva serie, ordinato recando il numero di indice o di
repertorio, la copia dichiarata conforme (o un secondo originale) è conservata nel rispettivo fascicolo con i
documenti che afferiscono al m6desimo procedimento.

Ara. 12
DOCUMENTI INTERNI

I ldocumenti interni sono quelli scambiati tra uffici che afferiscono al medesimo protocollo.
2. I documenti intemi si distinguono in:
a) documenti di preminente c€rattere informetívo;
b) documenti di preminente carattere giuridico-probatorio.

1. I documenti interni di preminente c€rattere informativo sono di norma memorie informali, appunti,
brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici.2. I documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio sono quelli redatti dal personate
nell'esercizio delle proprie funzioni e al fine di docunentare fatti inerenti all'attività svolta 6 alla regotarità
delle azioni amministrative o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o t€ginime
aspeftative di tezi.

Art. 13
oELIBERAZ|ONt, DETERfntNAZ|ONt, DECRETt, ORDTNANZE,

VERBALI, CIRCOLARI E CONTRATTI
1. Le deliberazioni, le detérminazioni, idecreti, le ordinanze, le ctrcolari , veòali, contratti in quanto

documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio e fondamentali per la gestione deiprocedimenti amminislrativi, non vanno protocollati in quanto soggetti a registrazionà panicotare
dell'Amministrazione.
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At1. 14
SERIE DELLE DELIBERAZIONI, DELLE DETERIIIIINAZIONI, DEI DECRETI, DELLE ORDINANZE,

DEI VERBALI, DELLE CIRCOLARI E DEI CONTRATTI
1 Ciascun complesso dell€ deliberazioni, delle determrnazioni, delle ordinanze, dei decreti, dei verbali,

delle circolari e dei contratti costituisce una serie
2, Ciascuna deliberazione, determinazione, ordinanza, decreto, verbale, circolare e contratto deve

essere annotato in un proprio repertorio o indice generale
3. Ncl repertorio o indice generale va riportato if numero progressivo, denominato "numero di repertorio

o indice", che identifica il documenlo
4. La numerazione del repertorio o indice generale ha cadenza annuale, cioè inizia il 1'gennaio e

termina il 31 dicembre di ogni anno.

Art. 15
REPERTORIO OEI FASCÍCOLI

1 ldocumenti sono annotati nel repertorio dei fascicoli.
2. Per repertorio dei fascicoli si intende I'elenco ordinato e aggiornato dei documenti contenuti nei

fascicoli.

Art. 16
FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

1. Ogni documento, dopo la sua classificazione, va fascicolato a cura del responsabile del
procedimento amministratrvo.

2. Per fascic,lazione si intende l'inserimento del documento in un apposito fascicolo.
3. I documenti sono registrati e conservati all'int€rno del fascicolo, del sottofascicolo e dell'inserto,

osservando l'ordine della protocollazione ad essi attribuito o, se mancante, secondo la data del documento.
4. Ogni fascicolo ha una copertina (detta anche "camicia"), nella quale devono essere indicati: la

c€tegoria, la classe e il numero del fascicolo, l'oggetto dell'affare o del procedimento amministrativo,
nonché l'6ventuale presenza di sottofascicoli o inserti.

Att 17
FASCICOLI DEL PERSONALE DIPENDENTE

1. Per ogni dipendente è istituito apposito fascicolo riportante gli elementi prescritti dallo speciale
regolamento comunale sulla oîgantzzazione dei servizi e degli ufftci.

2. I fascrcoli del personale, distintamente: con rapporto a tempo indeterminato o determinato,
costituiscono una unica distinta serie archivistica, conservata dall'utficio personale, in ordine alfabetico,
distintamente oer il oersonale in attività e oer quello cessato dal servizio

a'
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nTolo tl
IL PROTOCOLLO

CAPO I

NORME GENERALI

Art. 18
DEFINIZIONE DI PROTOCOLLO - REGISTRO Dt PROTOCOLLO

l. Per protocollo si intende I'insieme delle procedure e degli elementi attraverso i quali i documenti
vengono trattati sotto il profilo giuridico{estionale.

I 2. Gli el€menti del protocollo devono €ssere annotati in un apposito registro, denominato "registro di
protocollo".

3. Non può essere dato
protocollata.

corso alla trattazione di documentazione che non sia stata previamente

4 ll registro di protocollo è un atto pubblico originario che fa fede della tempestività e dell'effettivo
ricevimento e spedizione di un documenlo, indipendentemente dalla regolarità del documenîo slesso ed è
idoneo a produÍe effetti giuridici a favore o a danno delle parti.

5. ll timbro{atario eventualmente apposto sulla corrispondenza in arrivo ne aftesta l'avvenuta
ricezione, non è però sostitutivo del timbro di protocollazione, il solo ad avere valore legale. I documenti
devono intendersi acquisiti al Comune con l'atto di registrazione nel protocollo generale.

6. ll registro di protocollo è soggetto alle forme dí pubblicità e di tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti previste dalla normativa vigente.

7. ll registro di protocollo ha cadenza annuale, cioè inizia il 1'gennaio e termina il 31 dicembre di ogni
anno.

8. All'atto della chiusura annuale del Protocollo generale, il funzionario responsabile del servizio
effettua la stampa del Registro €d apporta, in calce all'ultima registrazione, una dichiarazione sottoscritta,
con cui attesta il numero complessivo di registrazioni effettuate n6ll'anno, elencando anche i numeri di
protocollo eventualmente annullati.

Art. 19
FUNZIONI DEL RESPONSABILE DEL PROIOCOLLO E OELL'ARCHIVIO

1. ll responsabile del protocollo e dell'archivio:
a) coordina la gestione del protocollo, esercita il controllo generale sulfa formazione dell'archivio
corente e provvede alla tenuta dell'archivio di deposito e dell'archivio storico;
b) vigils sulle eventuali gestioni separate dell'archivio;
c) riceve gli atti notificati al comune;
d) riceve gli atti comunque depositati in comune.

2. ll responsabile della tenuta del protocollo, inoltre, prowede a:
a) individuare gli utenti ed attribuire loro un livello di eutorizzazione all'uso di funzioni della

procedura, distinguendo quelli abilitati alla mera consultazione dell'archivio, o di parti di esso. da quelli
abilitati enche all'inserimento, modifica e aggiunta di informazioni;

b)individuare gli utenti esterni che hanno accesso alló verie funzionalità;
c)verific€re che le funzionalità del sistema in caso di guasti o anomalie siano rtpristinate entro 24

ore dal fermo delle attività di protocollazione informatica;
d) controllare il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attività di
protocollazione e le funzionalità di eccesso sia interno che ostorno;
e)autorizzere le operezioni di annullamento del protocollo;
f) controllare l'osservanza delle presenti norme da parte del oersonale addetto:
g) predispone il piano di sicurezza socondo quanto previsto dall,art. 5, comma 2, lett. b), del

D.P.C.M. 3l ottobre 2OOO.AÍ. 20
REQUISITI DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO

1. La registrazione a protocollo dei documenti formati dal Comune, ricevuti da altri Enti o da Drivati o
comunque dallo stesso Comune utilizzati, è effettuata, di norma, mediante sistemi informatlvi automatizzati.

2. ll sistema di protocollo informatico deve:
a) garantire la sicurezza e l'integrità dei dati;
b) garantire la puntuale e corretla registrazione dei documenti in entrata ed in uscita;
c) consentire l'identificazione ed il rapido reperimento delle informazioni riguardanti il

procedimento ed il relativo responsabife:
d) fornire informazioni statistiche sull'attività dell'ufficio.



AÌt. 21
ELEMENTI DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

1 l-: :-n-i:tr-=lne di proroco o contiene etementi obbtigatori ed etementi accessori.

L.:",:"9:"j,,-i:::,1:*-"1":::j' :Trig1g'l-91 p;;i.-"dr" t i;;;1"'J.,frài"o'g,,,.ioico in quanto
:::l3"^,j" indicazioni fondamenrati per lunivoca,;,;,-;;;';'.#"!fi; iJffi?jhT"::,:documenti.

-^-1 -!: 
registrazione degli elementi accessori del protocollo è rilevante sul piano organizzativo egestionale.

Art. 22
ELEMENTI OBBLIGATORI DELLA REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO

ì
iseguenti::,,":r11 "'"t"nt' 

obbligatori della registrazione a protocollo, rilevanti sul piano giuridico-probatorio, sono

a) protocollo del documento, generato automaticamente dal stsrema erogr icabile;b) protocollo assegnata automaticamente del sistema e registrata In formanon

fl per I documenti spediti, registraîi in forma non
la ragione social€, seguiti dal luogo di
mero di protocollo e data;

partenza. o, ufficio che ha prodotto il documento per quslli in

one a protocollo potrà fiportare il destinatario orimo
so di pettzioni o documenli simili, il mittente sarà
' più atki,,.
ici, lo stesso viene consegnato in originale a quello
le, e in copia egli altri.
re jl documento distinguibile da altri e che permetta
cui ne costituiscè il presupposto per la creaztone.

Att. 23
INALTERABILITA' DEL PROTOCOLLO

;.",::,:":::t:l'::,"^d:s^l1"i"ll:?|,91?|..ld?r protocoilo, ad eccezione di queili di cui aila teîîera e)
1"]l*::l?^t':_T.d:l!"-,-lol ouu essere óodiricara'"e i"ÉJidq ; *ii-"uj,l,lì"Hi"ff#:jiliJ
mediante un'apposita procedura.

2. È consentito, indipendentèmente
informatico, ecc.), l,ennullamento di una
dicilura " annu\Iato".

dal supporto materiale del registro di protocollo (cartaceo.
registrazione a proîocollo solo attraverso I'apposizione della

3 L'apposizione della dicitura "annullato" deve essere effettuata in maniera tale da consentrre la lettura' delle.informazioni originarie, nonché la data, I'identificativò de 'operatore e gii."trrm]l"ipi"*edimento diautorizzazione.

, 4 Per le operazioni di annullamento sono osservate l€ procedure di cui all,art. g det D.p.c.M 31ottobre 2000.
5 L'assegnazione delle inform?'ioni nelle operazioni di registrazione di protocollo è eff€ttuata dalsistema in unica soluzione, con esclusione di interventi intermedl anche indiretti, da parte dell,opefatore,gafantendo ra compretezza de['intera operazione di modifica o regisrrazione dei dàti.

ELEMENT AccE"ro*, o...ÉÉ;S,srRAzroNr Dr pRorocoLlo
l Le registrazione di protocollo, in armonia con la normariva vigente, possono prevedere elementiaccessori, rirevanti sur piano amministrativo, arganizzativo e geiionar; ;;ilrJ;; re rispettiveinformazioni siano disoonibili.
2 ll responsabile della_ tenuta_ del protocollo, con proprio provvedimento e al fine di migliorare- l'efficacia e l'efficienza dell'azione amministrativa, può modiiicare 

" 
int"éi"r" òli àtJr"nìì 

"""rr.on 
o"rprotocollo.



3.Gri erementi accessofi der pfotoco|o, gestiti e integrati In forma modurare
obbligatori, sono legati alle seguenti funzioni:

con gli elementi

I

a) gestione degli affari e dei procedimenti amministrativr;b) gostionedell'archivio;
c) gestione delle banche dati.

4 Gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione degli affari e dei procedimentramministrativi sono i seguenti
a) ore e minuto di registrazione;
b) tipo.di spedizione (ordinaria, espressa, corriere, raccomandata con ricevuta di ritorno, tetefax,ecc. ):
c) collegamento a documenti precedenti e suss€guenti;

a co;
scenza;

tmento amministrativo;
to amministrativo;

ministrativo;
cedimento amministrativo,
indic€zione esplicita di quello sottratto all,accesso ocon accesso differito;

l) immagine informatica del documento amministrativo.
5.

îl JJ,i'?:l!ii??Í:fl!HTL"S",":ilT:lll""i".33,lillii"li; e ,n'eno);oì icolo;
c)numemero del fascicolo;
d)numero del sottofascicolo:
e)numero dell'inserto:
f)fascicolazione;
g)deta di chiusura del fascicolo:
h)repertorio dei fascicoli;
i)codice personalizzato di riconoscimento del fascicolo e/o del documento;
i) numero di repertorio della serie;
k)tipologia der documento con Iindicazione dei termini di conservazione e di scarto;
l) scadenzario

gestione delle banche dati sono i seguenti:
ragtone sociale completa, maschio/femmina, ecc.);
c. a. p., città, provincia, stato);

ragione sociale completa, maschio / femmina. )
civico, c a.p., città, provincia, stato);

g) partita t.V.A.;
h) recapitotelefonico;
r) recapito telefax:
l) indirizzo di posta elettronica;

_ k) chiave pubbtica delta firma digitale.
7 La .registrazione degli èlementi acòessori del protocollo, con determinazione del responsabile delservizio può essere modificala, intograta e cancellata in base alle enettive esitenze;"gli'"1ì",.

Art. 25
PROTOCOLLO DI EMERGENZA

1. E' istituito, in retazio t. 63 del T.U. approvato con d.p.R. 2l.12.2ffi0 n. 445, il'Registro protocollo c€rtace la protocollazione manuate quando non sia possibile, percause tecniche, fare uso del tic€.2. ll registro delle emergenze, prima dell,uso. dovrà
prowederà alla numerazione dei fogli.

3. Prima di iniziaîe la registrazione, di volta in

essere vidimato dal responsabile del servizio che

::l::iî^":^,la:rg^enza. Net protocolto di emergenza è assegnata ta numerazrone progressiva
volta, dovrà essere annotata la causa che ha

delprotocollo informatico.

. 4 Cessata l'emergenza, dopo aver annullato gli spazi eventualmente liberi, a fondo pagina, è annotatala chiusura delle registrazioni e tutte le registrazionì fatte sono trasfsrite nel sistema inrorriailo.'
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AÉ. 26
UNICITA'DEL NUMERO DI PROTOCOLLO

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

2. Non è consentita la protocollazione né la trasmissione di documento recanîe un numero di orotocollo
già utilizzato, neppure se l'affare o il procedimento amministrativo si esaurisce con un documento ncevuto e
la risposta al medesimo nello stesso giorno di protocollazione,

Att.27
RISERVATEZ,ZA TEMPORANEA DELLE INFORMAZIONI

1. Per i procedimenti amminisîrativi per i quali si renda necessaria la risorvatezza lemporanea delle
informazioni, cioè il differimento dei termini di accesso, è osservata una forma di accesso riservato al
protocollo unico.

2. ll responsabile dell'immissione dei dati deve indicere, contestualmente alla registrazione a
protocollo, anche I'anno, il mese e il giorno, nel quale le informazioni, temporaneamenle riservate,
divengono soggette alle forme dt pubblicità normale prevlste dalla normativa vigente.

Att.28
PROT(rcOLLO GENERALE - REGISTRI PARTICOLARI

1. E' istituito il protocollo generale del Comune nel quale sono registrati gli atti prodotti o comunque
pervenuti. con le eccezioni di cui ai commi successivi.

2. ll responsabile del servizio, con distinti prowedimenti, adeguatamente motivati, potrà dtsporrs, in
relazione al disposto dell'art. 53, comma 5, del d.P.R.28 dicembre 2000, n 445, la istituzione di registri
particolari per:

a) I'ufficio anagrafe e l€va;
b) l'ufficioelettorale:
c) I'ufficio della Polizia Municipale;
d) l'ufiicio tecnico;
e) I'ufficio di ragioneria;

ai registri particolari è applicata la disciplina del protocrllo generate.
3. Sono esclusi da qualsiasi registrazione di protocollo:

a) gli afti ricevuti da altre amministrazioni per la notificazionè,
b) gli atti ricevuti da altre amministrazioni per le pubblicazione all'albo pretorio;

per idetti atti dovranno essere istituiti appositi registri contenenli gli €lementi essenziali per la loro
individuazione e relativi eseguiti adempimenti.
4. I registri particolari di cui ai commi 2 e 3, prima dell'uso e alla fine di ogni anno, dovranno essere
risDettivamente vidimati e chiusi dal resoonsabile d6l servtzto.

Art. 29
PROTOCOLLO RISERVATO

l.Sono previste particolari forme di riservatezza per:
a) documenti relativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

b) documenti di cerattere politico e di indirizzo che, se resi di pubblico dominio, possano ostacolare
il raggiungimento degli obbiettivi prefissati;
a) documenti della cui contestuale pubblicità possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell'attività amministratlva;
b) le tipologie di documenti individuati:

- dall'art. 24 della legge 07.08.1990, n. 241, recante: "Nuove norme in materia di procedimento
amminislrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi' e successive modificazioni;
dall'art. I del d.P.R. 27.6.1992, n. 352, recante: 'Regolamento per la disciplina delle modalità

di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi, in
attuazione dell'afi.24, comma 2, della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in
materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai docum6nti amminislrativi"i

c) dagli artt. 20 e 22 del "Codice in materia di protezione dei dati personali" approvato con D.Lgs. 30
giugno 2003, n. 196;
d) scritti anonimi, come teli individuati ai sensi dell'art. 8, comma 4, e 141 del codic€ di procedura
penale. Tali scritti, se contengono dati o informazioni di irferesse dell'Amministrazione, vengono
inoltrati agli uffici competenti per le ulterióri eventuali determinazioni.

2. La registrazione al protocollo riservato è autorizzata dal responsabile del servizio.La registrazione è
effettuata dal personale all'uopo autorizzato, con strumenti informatici opportunamente predisposti, in modo
tale da renderli crittografati nel registro di protocollo generale.
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Art. 30
DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

1 Sono escluse dalla registrazjone di protocollo le seguenti tipologie di documenti:
tutti i documenti che, per loro stessa natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico-

amministratrva presente o futura come stampe pubblicitarie;
gazzette ufficiali, bollettrni ufficiali della regione, libri, giornali, rivisle, e ognr sorta di

pubblicazione,

- gli allegati, se accompagnati da lettera di trasmissione e, in genere, tutti i lavori (studi,
statistiche, ecc.) che, essendo accompagnati da lettera di trasmissione, non necessitano di
ulteriore protocollazione;

- tutti i documenti già soggetti a registrazione particolare su registri cartacei o informatici
autorizzati quali: annotazioni, lrascrizioni, registrazioni sugli atti dello stato civile, dell'anagrafe
della popolazione e delle liste elettorah;

- atti relativi alle operazioni attinenti al censimento della popolazione o di altri censimenti
particolari;

- documenti non classificabili come corrispondenza Se accompagnati da lettera di trasmissione
viene protocollata quest'ultlma;

- tutti i documenti di cui al precedente art. 28, commi 2 e 3 e dell'art.13.
2 Gli atti interni come definiti dal comma 4 del precedente art. 12, sono esclusi dalla registrazione di

protocollo generale, ma sono soggetti a protocollazione interna informatica, per finr organizzativi, di ricerca,
di accesso e partecipazione aÌ procedimenti amministrativi.

3 Sono altresi esclusi dalla registrazione di protocollo'
a) gli atti riservati personali;
b) lettere indirizzate all'Ufficio legale da avvoc€ti o altri soggetti che a qualunque titolo assumano

la difesa di terzi nei procedimenti giudiziari, amministrativi, disciplinari, ecc,

Art. 31

CORRISPONDENZA DEL SINDACO O DEGLI ASSESSORI DELEGATI

1. Viene trasmessa al Sindaco e agli assessori se Inerente la delega eventualmente loro rilasciata, la
corrispondenza relativa a:

a)attl concernenti questioni generali o di particolare (ilevanza,
b) atti politici;
c) atti inerentl la politica del personale e la materia finanziaria;
d) richieste di contributi paficolarmente onerosi;
e) atti riguardanti in generale irapporti con altri entr, istituzioni, aziende, ecc.;
f) proposte di argomenti da inserire all'ordine del giorno del Consiglio Comunale.
2 La corrispondenza di cui al comma precedente, dopo la protocollazione, prima della consegna al

Stndaco o assessore delegato, viene visionata dal responsabile per la tenula del protocollo oppure, in caso
di sua assenza, da un addetto della segreteria del Sindaco.

3 La corrispondenza di cui ai precedenti commi, che il responsabrle per la tenuta del protocollo o il

Sindaco o assessore delegato ritengono di dover assegnare per competenza ad altro destinatario, viene
riconsegnata all'Ufficio per le variazioni dei destinatari nel protocollo informatico ed il conseguente Inoltro ll

sistema di protocollo informatico deve poter registrare e dare Indicazioni in merito alla cronologia delle
suddette operazioni

Art. 32
RITIRO E CONSEGNA POSTA ALL'UFFICO POSTALE

1. Gli addetti di supporto ai servizi generali assicurano il ritiro e la consegna della corrispondenza
presso gli ufficr postali nei termini disposti dal responsabile del protocollo.

2 ll ricevimento della corrispondenza raccomandata ordrnaria e di atti giudiziari comporta anchei
riscontro distinte,
firma delle cartoline di ritorno;
firma delle distinte.

Art. 33
RITIRO E CONSEGNA POSTA AGLI UFFICI COMUNALI

1 GIr addettr dr supporto ai servizi generali assicurano il ritiro e la consegna della corrispondenza agli
uffici dell'ente rn modo certo e ountuale
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Art. 34
USO DEL TELEFAX

1. I documenti inviati via telefax si dtstinguono in:

a) documenti di preminente carattere informatlvo;
b) documentidicaratteregiurtdico-probatorio.

2 L'uso del telefax per documenti dr preminente carattere informatlvo è consentito al solo fine di

velocizzare lo scambio di informazioni
3 L'uso del telefax per documenti di carattere giuridico-probatorio, cioè per documenti dai quali

possono nascere dlrlttj, doveri o Iegittlme aspettative di terzi, deve rispettare la seguente procedura:

c) il documento in partenza via telefax reca la dicitura "ll documento originale verrà spedito per posta

ordinaria" ed è successivamente spedito per via ordinaria a cura del responsabile del procedimento

amministrativo:
d) il documento in arrivo deve essere di norma fotoriprodotto con I'apposizione della dicitura
"documento ricevuto via telefax" ed è successivamente acquisito per via ordinaria a cura del

responsabile del procedimento amministrativo
4. ll fax ufficiale dell'ente, avente rilevanza giuridica, è gestÌto dall'ufficio protocollo

5. I documentj pervenuti peî mezzo di fax sono soggetti alla stessa procedura di protocollazione degli

altri documenti.
6 Gli addettì all'Utficio per la tenuta del protocollo provvedono affinché i fax e tutti gli altrr documenti

aventi carattere di urgenza, o che nvestano partrcolare importanza, siano consegnati in modo certo e rapido

al destinatario mediante consegna al personale di supporto o direttamente agli addetti dell'uffìcio di

destinazione, avendo cura di far firmare, per ricevuta, l'apposito registro di cui al seguente comma

7 presso l'Ufficio per la tenuta del protocollo è istituito un régistro sul quale vengono annotatt ifax e

tutti quegli atti pervenuti che, per la loro urgenza o particolare importanza per l'ente, esigono cura e
puntualità nella consegna e suj quali perciò, vengono corrispondentemente apposte le firme per rlcevuta del
personale di supporto o degli addetti agli uffici destinatari, allo scopo incaricati

8. per i fax e ogni altro documento in partenza, se non già protocollato, è osservata la procedura

prevista per quelli in arrivo.

AÉ. 35
POSTA ELETTRONICA

I Al fine di velocizzare lo scambio di informazioni tra uffici, con enti pubblici e privati e cittadini,

nonché per la funzionale gestione dei procedimenti amministratìvi, dell'accesso e della partecipazrone agli

stessi, gli uffici fanno uso della posta elettronrca. Allo scopo, i responsabili delle strutture prowedono

all'acquistzione delle necessarie dotazioni strumentali nonché alla formazione del personale

2. ll documento pervenuto o trasmesso mediante posta elettronica viene trattato in modo conforme alle

tecniche ed alla normativa vigente
3 E' giuridicamenle rilevante la corrispondenza pervenuta o inviata all'utficio per la tenuta del

protocollo per posta elettronica

Art. 36
STAMPA DEL REGISTRO DI PROTOCOLLO INFORIIIATIZATO

PROCEDURE DI SALVATAGGIO

1. Si provvede, quottdianamente, alla stampa del registro giornaliero di protocollo possibilmente distinta
per settore.

2. Dal 15" al 20" gtorno di ogni mese, si provvede alla stampa del registro di protocollo del mese
precedente. Entro il 31 gennaio successivo le stampe mensili sono raccolte in unico volume.

3. ll responsabile della tenuta del protocollo dispone per la corretta esecuzione delle operazloni di

salvataggio dei dati su supporto informatico rimovibile.
4 Le informazioni trasferite sono sempre consultabili. A tal fine, il responsabile della tenuta del

protocollo dispone, in relazione atl'evoluzrone delle conoscenze scientifiche e lecnologiche, la riproduzione
delle informazioni del prolocollo informatico su nuovi supporli informatica.



CAPO ll
SISÎEMA DI CLASSIFICAZIONE

Art. 37
SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE

.1 Per sistema (o titolario) di classificazione si intende un quadro di riferimento per l'archivlazione, la

conservazione e la individuazione dei documenti

2. ll ststema di classificazione si suddivide in categorie, le categorie si suddividono in classi' le classi si

suddividono in fascicoli
3.Le categorie e le classi sono nel numero prestabilito dal sistema

all'ufficio protocollo. ATL 4T

PROTOCOLLAZIONE DELLA BUSTA
PER GARE E CONCORSI

dr classficazrone contenuto

nell,allegato ,,À" del presente regolamento e non sono modificabill né nel numero né nell'oggetto, se non

attraverao le procedure previste dal successivo comma 5

4 ogni classe ha un numero variabile di fascicolt che, all'interno della medesima classe, vengono

numerati progressivamente e annotati
5.ll sistema di classificazione, su proposta del responsabile del protocollo, può essere modificato con

deliberazione della giunta comunale

CAPO lll
CORRISPONDENZA IN ARRIVO

Art. 38
PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI

INFORMATICI IN ARRIVO

1 . I documenti informatici in affivo sono protocollati mediante I'apposizione contestuale della fifma

digitale dell'operatore, osservate le procedure stabilite dalla normativa vigente'

2.1 documenti non informatici in anivo sono protocollati con l'apposizione di apposita stampigliatura,

recante la data di arrivo e la classificazione degli stessr'

3 Sui documenti di cur at precedenti commi va comunque flportata anche la data di consegna agli ufflci

interessatt.

AÉ. 39
RICEVUTA DEL DOCUMENTO IN ARRIVO

l Qualora un documento sia consegnato personalmente dall'interessato o da altra persona incaricala e
è autorizzato a

ro di Protocollo
Drobatori.
a Prima Pagina

mentre eventuali ulteriori costi di riproduzione sono a protocollare

Art. 40
APERTURA DELLA CORRISPONDENZA IN ARRIVO

1.La corrispondenza in arrivo è aperta il medesimo glorno lavorativo di ricezione e contestualmente

orotocollata.
2. La corrispondenza non viene aperta nei seguenti casi:- ì) "" riporta t'indicazion" "tff"tl"", "gaia d' Lppalto", "concorso" o simili, o @munque dalla cui

confezione si evinca I

b) se indirizzata riportante I'indic€zione"riservaia", "personale",

"conf idenziale"o simil ione si evinca il carattere di corrispondenza privata

3 In relaztone al disposto del precedente comma 2 la corrispondenza va inoltrata: nel caso dl una gara'

a||,ufficioprotoco||o,perg|iadempimentidicuta|successivoart.4l,oppure,ne|casodicorfispondenza
privata, dtrettamente al destinatarlo
4lt oefsonale che riceve documenti di competenza di altro ufficio provvede alla sua immediata riconsegna

1 La corfispondenza riportante l'indicazione "ofierta", "gafa d'appalto", "concorso" o sirnili' non vlene

aperta ma viene protocollata in arrivo con I'apposizione del numero di protocollo, dell'ora di arrivo e della

data di registrazione direttamente sulla busta (pllco o simili)'

2 ll résponsabile del procedlmento ammrnistrativo, aperta la busta o plico provvede a riportare

numero di protocollo e la data di registrazione già assegnatt sul documento, conservando la busta (plico o

simili) come allegato.
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3. Espletata la gara e trascorsi i termini di legge per eventuali ficorsi, le buste (plichi e simili) possono

essere eliminate

Atl' 42
ASSEGNAZIONE AL RESPONSABILE

OEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

a'L.unitàorganlzzat|Varesponsabi|ede|proced|mentoamministrativoindica,su|documentoinarrivo,i|
nominativo del responsabile oer'proceOimentà. ltermtni per la definizione del procedimento amministrativo

che prende awio dal documento decorrono comunque dalla data di presentazione dello stesso all'ufficio

per la tenuta del Protocollo

Art. 43
COMPITI DEL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO

SUL DOCUMENTO IN ARRIVO

lSpettanoa|responsabi|ede|protoco||o|eincombenzere|ativea||agestionede|documentoea|la
registraiióné delle informazioni ad esso collegate, cioe degli elementi accessori del protocollo

(classificazrone. fascicolazione etc )
CAPO IV

CORRISPONDENZA IN PARTENZA E DOCUMENTI INTERNI

A11.4
PROTOCOLLAZIONE DI DOCUMENTO

TNFORMATICO IN PARTENZA O INTERNO

1) I documentl informatlcl In partenza e terni vanno protocollati mediante

l'apposizione contestuale della flrma digi responsabile del procedimento

amministrativo, con le procedure stabillte dall

2 | documenti informatlcl sono trasmessi all'in dichiarato dal destinatarl' owero

abilitato alla ricezione della posta per via telematlca

à-;;; "oed;';";;iiocrri-t' '.'rottatici 
lAmminiskazrone si avvale 9:Lt:l=l di 1l:::.'.=:"::,#i;'i#;;É'-"ff;i-;; ;n certifrcatore iscritto neletenco p!!b-tiT.,:":î_*l'i:l"l,l"""oT

I'informatrca nella pubblica amminiitrazione, ai sensr dell,artrcolo 27, comma 3, del d.P R. 28.12.2000, n.

445, come sostituito dall'art. 1 1 del d.P.R 07 04 2OQ3, n 131

;t[ffiì'ì,"""i;il;" il-o"r."nti inrormatrcr In partenza, all'indirizzo elettronico de-ll'ufficio di
è^^^ài,'rà .li ^r^t^..ìlln classificazione e

speoizrone,dopo|eoperazionid|registfazionediprotoco||o,segnaturadiprotoco||o,classificazione
fascicolazione

5 L'ufficio di spedizione Provvede:- 

"i lo-"n"ttuàre l'invio telemaiico utilizzando i servizi di autenticazione e marcatura temporale offerti

dal certif tcatore scelto dall'Amministrazlone;
b) a verificare l'avvenuto recapito dei document spedÉi per via telemaiic€;

c) ad archrvrare 
'" 

n""urì"-Lì"ìti-iche colle landole alle registrazioni di protocollo dei rispettivi

documenti sPediti.
6.G|iaddettial|eoperazion|ditrasmiss|oneperViate|ematicadiatti'datiedocumentiformaticon

strumenti Informattct non possono prendere cognizione della corrispondenza telematica, duplicare con

ó;;ú"ì mezzo o cedere a terzi a qualsiasi tiólo informazioni anche in forma sintetica o per estratto

sull,esistenza o sul contenuto oelia coriispondenza, comunicazioni o messaggi trasmessi per vla telematlca,

salvo che si tratti di informaztonr che per loro natura o per espressa indicazione del mittente sono destinate

"O ".*r" 
rese pubbliche (articolo 17' comma 1, del testo unico n 445|2OAO)'-i 

f_" 
""""fi" 

di posta eletìronica per la spedizione possono essere assegnate ai drversì settori.

Art. 45
DOCUMENTI IN PARTENZA

,t'spettanoa|responsabi|ede|procedimentoammin|strativo,seco||egatoedab||itatoa|sistema
informatico, le incombenze r.r"tiu" 

"tr" 
produzione e alla gestione del documento in partenza, compfesa la

registrazione degli €lementi obbligatofi e degli elem rnti accessori del pfotocollo, così come descritti negli

ait. z2 e 24 e la gestione archivistica del documento

2. ln assenza di collegamento o di abilitazion in parlenza vrene

effettuata dall'ufficio per la tenuta del protocollo In Procedimenti fanno

ó;";ir; all'ufficio protocollo il documento da proto( a ed alla eventuale

ricevuta di ritorno debitamente compilate E' assolutamente vietato attribuire telefonicamente o con

oualsiasi altîo mezzo numerr di protocollo, essendo tenuti essi stessi alle operazioni di registrazione che

abbisognano della materiale disponibilità del documento'
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3. Ogni documento in partenza deve trattare un unico argomento, indicato chiaramente a cura
dell'autore nello spazio riservato all'oggetto.

4. Le firme e le sigle necessarie alla redazione e alla perfezione giuridica del documento in partenza
vanno apposte prima della sua protocollazione.

5. La confezione (busta, plico o simili) del documenlo in paienza deve riportare l'ufficio cui afferisce il
responsabile del procedimenlo amministrativo.

6 ll responsabile del procedimento amministrativo provvode alla trasmissione del documento In
partenza, cioè alla sua spedizione, di norma entro il medesimo giorno lavorativo.

Art. 46
AFFRANCATURA CORRISPONDENZA IN PARTENZA

1. L'ufftcio per la tenuta del protocollo provvede alle operazioni di spedizione della corrispondenza
pafienza comprensive di: affrancatura ed eventuale pesatura, ricezione e verifica delle distrnte
raccomandate compilate dagli uffici.
2 Al fine di consentire il regolare svolgimento delle operazioni di cui al comma precedente, la

corrispondenza in partenza deve essere consegnata all'ufficio per la lenuta del protocollo entro le ore
1 0, 30, opportunamente confezionata.

Att. 47
CONTEGGI SPEDIZIONE CORRISPONDENZA

I L'ufficto per la tenuta del protocollo provvede ad effettuare i conteggi relativi alle spese per la posta in
partenza nel modo che segue:

a) conteggio giornaliero delle spese per I'affrancalura e calcolo saldo di deposito residuo;
b) compilazione modello da invtare all'ufficio postale con la distinzione in:

posta ordinaria;
stampe in città e fuon ctttà;
raccomandate;
notifiche a mezzo posta;

c) indicazione del relativo numero complessivo di atti e della spesa corrispondente;
d) conteggio mensile e compilazione modello delle spese complessive e del deposito residuo.

Art. €
DOCUMENTI INTERNI

1. Fanno carico al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze relative alla produzione
e geslione del documento interno nonché, se prevista, alla registrazione degli elementi obbligatori e degli
elementi accessori del protocollo, così come descritti negli arlicali 22 e 24 e la gestione archivistica del
documento medesimo, descritta all'art 51.

tn

ol



TlroLo lll
ARCHIVIO COMUNALE

CAPO I

NORME GENERALI

Art. 49
SUDDIVISIONE DELL'ARCHIVIO

1 L,archivio è suddiviso funzionalmente In archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico.

2. Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad alfari e a procedimenti

amministrattvi in corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse attuale.

3 per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi ad aftati e a procedimenti

amministrativi conclusi, per iquali non risulta piú necessaria una trallazione per il corrente svolgimento del

procedimento amministrativo o comunque verso iquali sussista un interesse sporadico.

4 per archivio storico si intende il complesso dei documentt relativi ad affaîi e a p[ocedimenti

amministrativi conclusi da oltre 40 anni e dastinatr, prevra l'effettuazione delle operazioni di sc€rto' alla

conservazione perenne. Inoltre nell'archivio storico confluiscono gli atti relativi ad enti estinti, soppressi o

assofbiti dal comune o anche di pfivati che abbiano donato al comune i propfi archivi

5 L,archivio corrente è conservato dai responsabili dei procedimenti amministrativi, l'archivio di deposito e

l'archivio storico sono conservatl nell'archivio
6. L'archivio, pur suddiviso come ai commi precedenti, è unico

Art. 50
DIRITTI DI ACCESSO - DIRITTI DI CONSULTAZIONE

E PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

1. Gli ufficr, in armonia con l€ normativa vigente, assicurano, osservato il principio della trasparenza

dell'aztone amministrativa, il diritto di accesso ai documenti dell'archivio corrente e dell'archivio di deposito,

nonché il diritto alla consultazione dei documenti dell'archlvio storico'

2 Gli uffici osservano scrupolosamente le norme del "Codice in materia di protezione dei dati personall"

approvato con D Lgs 30 giugno 2003, n 196

Art. 51

GESTIONE ARCHIVISTICA DEI DOCUMENTI

1 Spettano al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze relative alla gestione

prodotti sia in via

c) repertorio dei fascicoli, descritto all'al. 15;

e di quani'atiro possa essere funztonale all'efficacra e all'efficienza dell'aziono amministrativa (schedari,

rubriche, indici, etc.).

Art. 52
CONSULTABILITA' DELL'ARCHIVIO RISERVATO

1 ll comolesso dei documenti per iquali sia stata attivata la registrazione al protocollo riservato costituisce

l'archivio riservato
2. I documenti e i fascicoli dell'archrvio riservato divengono consultabili nel rispetto delle seguentl

norme:
dell'arl 24 della legge 07.08 1990, n.241, e successive modificazionì;

dell'art. 8 del d.P.R.27 06.1992, n 352;

- degli articoli 107 e 108 del D Lgs 29 10.'1999, n 490

3 Motivate richieste di consultazione potranno essere accolte prima della scadenza dei termini con le

orocedure previste dalla normativa vigente.

archivistic€ dei documenti
2. Per gestione archivistica dei documenti si intende l'applicazione ai documenti,

tradizionale che in via informatica, almeno dei seguenti strumenti

a) titolario di classific€zione, descritto all'art 37;

b) massimario di conservazione e di scarto, descritto all'art 54;



Art. 53
CONSERVAZIONE E DEPOSTTO DEI DOCUMENTI

1. ll responsabile del procedtmento amministrativo è tenuto alla corfetta conseryazione e custodia dei

documenti relativi ai pro@dimenti amministrativi di propria competenza fino alla conclusione del relativo

procedimento.
" 

Z. 
-ÉerioOic.mente 

ogni ufficio conferisce all'archivio di deposito i fascicoli relativi ad a'tlari e a

p.""0ìr"nti amministr;tivi conclusi o comunque non piú necessari ad una trattazione corrente.

3. Ricevuti ifascicoli e contro ato il rispettivo repertorio il responsabile dell'archivio predispone un elenco

di consistenza- ì L" serie e i repertori delle circolari, decreti, verbali, delibere, determinazioni e contratti, relativi agli

ultimi cinque anni, sono conservati presso gli uffici individuati come unità organizzative responsabili del

"rp"tt""-JaùOimento 
amministratrvo. Traécorso tale termtne, le serie e i repertori vengono conferiti

all'archivio di deposito.

CAPO ll
MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO

AÉ 54
MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO

1. Per massimano di conservazione e di scarto si intende I'elenco, coofdinato con il titolario di

classificazione e la tabella dei procedimenti amministrativi, dei documenti prodotti e del rispettivo tempo dl

conservazione (ed è riportato nell'allegato "8").

2. Essendo il massrmario di coniervazione e di scarto streitamente connesso con il titolarlo di

classÌficazrone di cui al precedente articolo 37, per qualsiasi modifica è osservata la stessa proceoura

Art. 55
SCARTO DEGLT ATTI D'ARCHIVIO

1 Pefiodtcamente e comunque prima del passaggio der fascicolr all'archivio di deposito, prevlo nulla osta

della soDrintendenza archivistica, sulla base del massimario di conservazione e di scarto descfifto nel

orecedente art. 54, vanno effettuate le operazioni di scarto



TTTOLO lV

MANUALE DI GESTTONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Art. 56

MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

1 La gestione del protocollo informatico ed il trattamento informatico dei procedimentl amminislrativi, per

questo 
-Comune, 

con popolazione residente di n 1819 abitanti, è îealizzala solo gradualmente nei tempi

indicati dal successivo articolo 57.

2. per la gestione completa del servizio, nella impossibilità dÌ redigere e finanziare un programma

personalizzalo, è richiesto, alla ditta fornitrice dell'impianto informatico, che l'impianto stesso assicurl la
gestione nel pi€no rispetto di tutie le norme vigenti richiamate dall' art. 1, garantendo anche i successivi

eventuali aggiornamenti.

Art. 57

INFORMATIZZAZIONE - TEMPI

I La rcal,zzazione del protocollo informatico, che si pone come punto di avvio di un sistema

amministrativo informatico nel quale l'informazione utllizzala e solo di tipo "digitale", valida in quanto tale, e

l'informazione su supporti documentali cartacei viene "trasformata" in digitale, è assicurata afar daia dal 1"

gennaio 2004, così come prevede l'art 50,comma3,del d.P.R 28 dicembre 2000, n 445.

2 ll protocolto, l'automazione della gestione e dell'iter delle attività, formazione e conservazione dei

documenti informatici, che costituiscono un unico sistema di "governo elettronico", è assicurato entro il 1'
gennaio 200 . .

Art. 58

OBIETTIVI DI ADEGUAMENTO

1. fn relazione al disposto dell'art. 3, del D P C.M 31 ottobre 2000 (G.U. 21 novembre 2000, î.272).
a) con il precedente art 3, comma 1, è stata istituita un'unic€ "Area organizzativa omogenea" (Aoo),

aila quale è stato assegnato il codice identificativo "COMUNE Dl MONTAGNAREALE'
b) con provv€dimento del sindaco, entro il 31 dicembre 2003, sono nominati il "responsabile per la

tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi" nonché del suo

vicario oer casi di vac€nza, assenza o impedimento.

AÉ. 59

ABlLlrAZlONl PER L'ACCESSO AL SISTEMA DOCUMFNTALE

1. ll responsabile del servtzio, in relazione al disposto dell'art. 5, commq 7, lett. n), del D.P'c-fú. 31

ottobre 2000:



í criteri di visibilità in
a)definisce're|ativamentea||,accessoaidocumentipefg|iutentiinterni,icriter|d|V|s|b|||Îa|n

relazione alle funzioni svolte ed abilita, conseguentemente, i singoli dipendentì;

b1 inolvidua pef gli utenti èiterni (cittadini, imprese, altre amministrazioni) i canali di comunicazione

difett; (via internet) ó indiretta (per it iramite dell'ufficio relazioni con il pubblico).

Art' 60

ORGANIZAZIONE DEL PERSONALE E FORMAZIONE

I AllArea Organizzativa omogenea (AOO) facente parte dell'area amministrativa è assegnato il

personale di cui al precedente articolo 3
2. Tenute presenti le Oisponibitità di bllancio, in relazione anche I

C.C.N.L.31 marzo 1999eoerrart +Oef CCnf- f aprile 1999, nella i 
:

corsi, è favorita l'adesione a corsi culturali di formazione organlzzatl' p

dàt .ini"t"ro, dall'amministrazione provinciale, dal comune czpoluogo e dai comunl limitrofi'

Art. 61

ACCESSIBILITA' DEGLI UTENTI INTERNI

1'Lariservatezzade||eregistrazionidiprotoco||oedeidocumentiinformaticiègarantita
attraverso|'usodiprofi|iepassword'oda|tretecnicheedisposit|vid|autentic€zionesicura'
;llff;"io?;;5';t"tirl h *si.irazione oi protocorro 'n:"l'."o-'r.l':11:^d:l:f":lîT:,:*"ìt::":ld;"il#fifi;:;r;:;;;;;É o" qr"rrt.i"ndard apprrc€to automaticamente dal sistema ln modo

analogo, l,ufficlo che effettua t,ofèrazione di apertura di un nuovo fascrcolo ne determtna anche il livello di

riservatezza
3. ll livello di riservatezza applicato ad un fascicolo è ereditato automaticamente da tutti i documenti che

vi confluiscono, se a questi e stio assegnato un livello di riservatezza minore od uguale. Quelli che invece

hanno un livello di riservatezza superiore lo mantengono

4PerquantoconcernetoocumentisotÎrattia||'accesso,sirinviaa||ospecia|eRego|amentocomuna|e
per I'accesso agli atti

Art. 62
ACCESSO DALL'ESTERNO

1'L,accessoa|s|stemao|gestioneinformatic€deidocumentidapartedìutentiesternièÎea|izzato
mediante l,impiego di sistemi di riconoscimento ed autenticazione sicura basati sulla carta d'identità

elettronic€ e sulla firma digitale.
2 Sono rese disponibili ìutte le informazioni necessarie e sufficienti all'esercizio del diritto di accesso al

documenti ammlnistrativi

Art. 53

ACCESSO DA PARTE DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

1.L'accesso al sistema di gestione informatica dei documenti da parte di altre pubbliche amministrazioni è

realizzalo applicando te norme-eù i crtteri tecntci emanati per la îealizzazione della rete unitaria delle

pubblìche amministrazioni

Art. 64

DOCUMENTI CARTACET - SCANSIONE . UFFICI ABILITATI ' MODALITA'

1'|documentiricevut|susupportocartaceo'diformatoinferioreodugualea||.A3,do'po|eoperazionidi
,"éiri13riòn" e segnatura p1oio"otto, possono essere acquisiti in formato immagine con l'ausilio di scanner

2 documentt di formato suoeriore all'A3 sono acquisiti in formato immagine solo se espllcitamente

richiesto dal respcnsablle del competente ufficio, avvalendosi eventualmente dl"?tl:l ltl::i:'ìì#nJ;5il ffi; ì,;ffi iJ'óià1*orro'into''atico, detra s:"ti9:: .g"l^lT:'^-0""-*1î11?l^:"::sii
,iÀI",'ffiio*';";i:;ìs;;;Jeires'poìsaoiri der procedimentr, i documenti d" ::ttopo1i"-:l,i:::::: dl

#;;#;';#;Ji"i"r lì 
-1""o*zione 

dei documenti ricevutr segue le operazioni di registrazione e

dal sistema

segnatura di Prolocollo.
4- ll processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

a) acQuisizione de e tmmagini in mòdo tale che ad ogni documento, anche composto da

eaoine coirisoonda rln unlco file in un formato siandard abihta o alla conservazlone;t"" 
oi *riii"il"ià reggibiiita dette immagrîr acqulsitc c Jclle ioÍo csaiia ccÍíispo;ìdeíìza

pìu

originali cartacei; -.,,..ris!.- . .,- "à1 
-tt"g"r"nto delle immagini aìie rìspeiiive regisir,azii.ri ri,ri i pii;ii;cuiiu, irr rrotjo rruir ir roiiiiicai.r ie,

dj memórizzazione delle immagini, in modo non modificabile
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TITOLO V
DtsPostztoNt FtNALI

Art. 65
TUTELA DEI DATI PERSONALI

1)ll comune garantisce, nelle forme ritenute più idonee, che il trattamento dei dati personali in suo
possesso si svolga nel rispetto dei diritlr, delle libelà fondamentali, nonché della dignità delle persone
fisiche, ai sensi del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.

Aft. 66
NORME ABROGATE

1)Con l'entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentari con esso
contrastanti.

Art. 67
PUBBLICITA' DEL REGOLAMENTO

l)copia del presènte regolamento, a norma dell'art. 22 della legge 7 agosto 1900, n. 241, è tenuta a
disposizione del pubblico perché ne possa prendere visione in qualsiasi momento.

2) Copia del presente regolamento, a cura del segretario comunale, è inviata:
- a tutti iconsiglieri comunali e egli eventuali assessori esterni in caric€;
- ai segretari delle commissioni consiliarij

a tutti i responsabili dei servizi comunali;
all'organo di revisione;

- a tutte le aziende e istituzioni dioendenti.
3)L'invio di cui al precedente comma, è ripetuto ad ogni rinnovo dei consigli e commissioni.

Art. 68
CASI NON PREVISTI DAL PRESENTE REGOLAMENTO

1 . Per quanto non previsto da questo regolamento trovano applicazione:
a) le leggi ed i regolamenti nazionali e regionali, con particolare riferimento alle norme richiamate dal
orecedente arttcolo 1:

b) lo statuto comunale:
c) gli altri regolamenti comunali in quanto appticabili,
d) gli usi e consuetudini locali

Art. 69
RINVIO DINAMICO

1. Le disposizioni del presente regolamento si intendono modificate per effetto di sopravvenute norme
vincolanti statali e regionali.

2. ln tali casi, in attesa della formale modificazione del presente regolamento, si apphc€ fa normattva
sopraordinata.

AÉ. 70
ENTRATA IN VIGORE

1. ll presente regolamento enlra in vigore il primo giorno del mese successivo a quello di esecutività
della deliberazione di approvazione
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ll presente regolamento :

- è stato deliberato dal consiglio comunale nella seduta del

.. ._ con afio n . ...... .. .;

- è stato pubblicato all'albo pretorio comunale per quindici giomi consecutivi

dal .. .. .. ... al .. ... ... .

con la contemporanea pubblicazione, allo stesso albo pretorio ed in altri luoghi consuai, di apposito manifesto

annunciante la detta pubblicazione;

- è entrato in vigore il giomo

Il segretario conùnale
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COMUNE DI

ALLEGATO A) - al regolamento per la tenuta del protocollo e

dell'archivio.

Manuale per la gestione del protocollo informatico (Art. 37)

TITOLARIO
DELLA DIVISION E DELL'ARCHIVIO

IN CATEGORIE, CLASSI E FASGICOLI



Titolario dclla diúsione delt'archivlo in categorie, classl e fascicoli
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Titolario della diúsione dell'archlvlo in categorie, classi e faBcicoli

TITOLARIO RIASSUNTIVO

DELLA

C LASS IFICAZION E



Allesato 
I Titolario riassuntivo detta divisione dèll'archivio in categorie e classi j eag, a

CATEGORIE CLASSI

N. OGGETTO N. OGGETTO

AMMINISTRAZIONE

tl

l

IV

vtl
v l

IX

X

XI

xtl

Comune, Circoscrizione, Frazioni, Uffici comunali, U.R.P.

Protocollo, Archivio e Albo Pretorìo - Privacy - Scarto atti di archivio
Economato, Forniture. Provviste e Contratti

Elezioni Amministrative Sindaco - Assessori - Consiglieri -
Commissioni - Referendum Comunali - Statuto
Personale

Locali per gli uffici

Deliberazioni, determinazioni, regolamenti e ordinanze
Cause, liti, conflitti riguardanti l'Amministrazione - Ricorsl

Andamento dei servizi amministrativi
Affari generali - Affari provinciali

lstituti ed Enti diversi amminìstrati dal Comune
Atti e circolari varie riguardanti la Categoria I

tl OPERE PIE .
ASSISTENZA E
BENEFICENZA

;
l

IV

vI

lstituzioni pubbliche di assistenza e beneficenza
Ospizi - Ricoveri indigenti

Brefotrofi e orfanotrofì

Lotterie. tombole, pesche di benefìcenza, ecc.

Assisterìza e tutela dell'infanzia e dell'adolescenza
Associazioni s lstituti Nazionali di Assistanza s Previdenza

Atti e cirmlari varie riguardanti la Categoria il

l POLIZIA
MUNICIPALE tl

l

VI

Personale

Polizia Municipale (Vigilanza Urbana e Rurale) - Contrawenzioni
Pofizia Amministrativa - Licenze - Autoîizzazioni - Dichiarazioni

Affissioni pubbliche - Pubblicità - Occupazioni temporanee di aree
Pubbliche - Pesa Dubblica

Smarrimento e ritrovamento di animali ed oggètti

Alti e circolari varie riguardanti la Categoria ili

IV SANIIA E IGIENE I

tl

l

IV

Azienda Unità Sanitaria Locale

Farmacia Comunale - Armadio Farmaceuticp - Farmacia
lgÌene pubblica - Ecologia - A.l.D.S.
Nettezza Urbana

Polizia mortuaria e cimiteti
Atti e circolari varie riguardanli la Categoria lV

FINANZE
I

I

VI

vtl

v l

Beni Comunali - Debiti e Credrti

Contabilità, bilanci e conti comunah. verifìche di cassa. contabilità
speciali - Controllo di gestione - Revisione dei mnti - Corte dei Conti.
lmooste - Tasse - Diritti - Proventi

Uffici finanziari dello Stato
Mutui e pÍestiti - Anticipazioni
Eredità e Donazioni

Concessionario delle riscossioni - lesoreria - Tesoreria unica - Attività

di liquidazione - Accertamento e riscossione di tributi e riscossione di

altre entrate
Atti circolari varie nguardanti la Categoria V

car r N 852600 a

Grafch€ E GASPARI- Morciano diR



Allesato 
I Titolario riassuntivo de a divisione del,archivio'n 

""r"nor," " "o* f ,"n.5

CATEGORIE CLASSI

N. OGGETTO N. OGGETTO
VI GOVERNO I

tl

l

Atti Ufficiali

Liste Elettorali - Elezioni - Partiti Politici

Feste nazionali - Commemorazioni - Onorificenze
Concessioni governative

Ente Regione

Aîti e circolari varie riguardanti la Categoria Vl

vtl GIUSTIZIA E CULTO I

tl

l

IV

VI

v

Circoscrizione Giudiziana
Giudici popolaîi - Procedure giudiziarie e arbitrali
Carced e riformatori - Uffìci giudiziari

Giudice di oace - Difensore Civico
Archivio notarile e notariato - Protesti cambiari - Reoertori

Culto
Atti e circolari varie riguardantr la Categoria Vll

vltl LEVA E TRUPPA I

l

IV

Liste e operazioni di leva

Servizi militari - Obiezione di cosctenza

Tiro a segno - Poligoni di tiro - Caserme militan ed alloggi
Osoedali e Tribunali militari

Servizi dipendenti dalla guerra - Danni di guena
Atti e circolari varie riguardanti la Categona Vltl

IX ISTRUZIONE
PUBBLICA

I

tl

l

VI

vtl
v[l
IX

Organi della Scuola
lstruzione pre-scolastica e d'obbligo
Opere integrative della scuola
lstruzione superiore - Scuole private - Università e istituti
lstituti scientifìci, biblioteche. antichità e belle arti

Borse di studio - Contributi

Educazione fisica
Manifestazioni culturali
Atti e circolari varie riguardanti la Categoria lX

supenorl

X LAVORI PUBBLICI
coMUNtcAzroNl

l

IV

VI

vll
v l

IX

X

XI

xtl

Urbanislica
Strade e fognature - Ponti - Sottopassaggi - Cavalcavia
llluminazione pubblica - lmpianti e manutenzione
Acque pubbliche - Acquedotto - Pozzi e fontane
Consorzi ed opsre idrauliche - Bacini montani - Opere di difesa
fìumi e tonenti
Espropriazioni per utrlità pubblica

Ferrovie e trasporti - Poste e Telecomunicazioni - Orologi Pubblici
Ufficio tecnico

Edilizia pubblica e privata - Restauri e manutenzione edifci
Giardini, monumenti e scavi

Porti, fari, fanali e spiagge - Opere marittime
Atti e circolari varie riguardanti la Categoria X

Cat I N 652600 a
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Tltolario riassuntivo della divisione delt'archivio in categorie e classi

CATEGORIE CLASSI

N. OGGETTO N. OGGETTO
XI AGRICOLTURA,

INDUSTRIA E
COMMERCIO

tl

l

VI

vtl
v l

IX

X

Agricoltura, caccia, pesca e paslorizia
Patrimonio zootecnico - Fecondazione artificiale
Industria e lavoro
Commercio

Credito e Assicurazloni - lstituti di credito
Fiere e mercati

Pesi e mrsure

Turismo

Usi civici

Atti e circolari varie nguardanti la Categoria Xl
xtl STATO CIVILE,

ANAGRAFE,
CENSIMENTO E
STATISTICA

I

tl

Stato Civile
Anagrafe

Censimento e Statistiche
Atti e circolari varie riguardanti la Categoria Xll

xltl ESTERI I

tl

l

Comunicazioni con I'estero - Autorità diplomatiche e consolari
Emigrazioni ed immigrazioni - passaporto

Atti e circolari varie riguardanti la Categoria Xlll

XIV OGGETTI DIVERSI UN CA Affari non classifìcati nelle altre categorie

XV PUBBLICA
SICUREZZA

I

tl

l

IV

VI

vtl
v l

IX

X

XI

xtl

I

I Oaie a vapore e cas lossici
tri, circhi e spettacoli pubblici

Scioperi e ordine pubblico
Mendicilà - Questue - Dormitori
Persone pencolose alla società
Carte d'identita e autorizzazioni diverse di p.S.

Forza pubblica - Carabinieri - Agenti di p.S. - Guardie Notturne -
Guardie Giurate
Trattamenti sanitari obbligatori
Stranieri - Soggiorno degli stranieri - Denunce - Statistiche skanieri
Awenrmenli straordinan inleressanti la p.S. - Servizi Antincendio -
Vigili del Fuoco

Atti e circolari varie riguardanti la Categoria XV

Car l-N E52600a
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Titolario della divisione dell,archivio in categorie, classi e fascicoli

AMMINISTRAZIONE

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Comune,
Circoscrizione,
Frazioni, Ufficl
comunatl

1

2
3

4
5

Comune - Municipio - Aree metropolitane - Unione der comuni -
Convenzioni - Consorzi - Accordi di programma - Tenilorio -
Circoscrizioni - Quartieri - Frazioni - Comprensori - Comuntta
montane.
Uffici Comunali - Ordinamento - Orario - Decentramento.
Associazione Nazionale dei Comuni italiani ed Associazionl vane -
Gemellaggi.
Bollo - Stemma - Gonfalone e bandiere - partecipazione popolare.
Stampa - Ufficio relazioni con it pubblico (U.R.p.).

Protocollo, Archivto,
Albo Pretorio, Privacy,
Scarto atti d'archivio

1

2

Protocollo e archivio - Archivio storico - Scarto atti d'archivio - Rilascio
copre.
Albo pretorio - Notifiche - Atti notori e dichiarazioni sostitutive -
Accesso e informazioni - Tutela dati - personali (privacy).

l Economato, Fomiture,
Prowiste e Contratti

1 Regolamento servizio di economato - Rimborsi - Conti di gestione -
Anticioazioni.
Acquisto stampati, cancolleria, bolti ecc. per gli ufficr comunali.
Abbonamento a riviste, pubblicaztoni e gtornali.
Spese postali, telegrafiche, telefoniche, fax.

Elezioni
Amministrative,
Sindaco, Assessori,
Consrgfieri,
Commissioni,
Rèferendum comunali,
Statuto

1

3

5

Sindaco e suoi delegati - Affari riservati - Commissari - Elezioni
amministrative e referendum comunali - Statuto.
Consiglio Comunale - Giunta Comunale.
Commissioni varie - Nomina rappresentanti comunali.
Indennità di carica - Rimborso spese e indennità di missione aoli
amministratori.
Convegni e congressi.

Cal I N 852600 e
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Tltolario della dlvislone dell'archivio ln categorie, classi e fascicoli

AMMINISTRAZIONE

cLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Personale 1

3

4

o

7

I

9
'10

't1

12
13

statistica.
Accesso - Mobilità
Arbitrati.
Relazioni Sindacali - Sicurezza sul lavoro.
Corsi e Convegni di studio e di perfezionamento.
Dotazione di vestiario al personalè dipendente.
Direttore generale - Nomina - Revoca-
Conto annuale del personale - Statistiche, ètc.

Personale a tempo indeterminato - Assenze - Aspettative - Cessione
stipendio - Collocamento a riposo.
Contratti di lavoro - Personale a tempo delerminato, incaricato ed a
contratto - Contratti di dirigenti, alte specializzazioni, funzionari
dell'area direttiva.
Equo indennìzzo.
l.N.P.D.A.P. - LN.P.S. - LN.A.l.L e Assicurazioni varie - Fondo penstoni
- T.F.S./T.F.R.
Assunzione obbligatoria invalidi di guerra e categorie assimilate o

Pari opportunità - Procedimenti disciplinari

VI Locali per gli uffìci. 1 Locali per gli ufrìci - Costruzione, manutenzione, anedamenlo -
Autorizzazione per I'uso di sale comunali.
Informatrzzazione - Acquisto attrezzalure - Telematica - Intemet.
llluminazione e riscaldamenlo - Pulizia.
Telefono - lmpianto e spese telefoniche.

vtl Deliberazioni,
Determinazioni,
Regolamenti e
Ordinanze

1

2
3

Deliberazioni consiliari - lnterpetlanze - Intenogazioni - Mozioni - Ordini
del giomo.
Deliberazioni della Giunta - Determinazioni dei responsabili.
Regolamenti attinenti la categoria - Ordinanze.

v l Cause, liti, conflrtti
riguardanti
l'Amministrazione,
Ricorsi.

1 Ufficio legafe - Consulenze - Autorizzazioni a stare in giudizio - Cause
Arbitrati e transazioni - Ricorsi amministrativ - Ricorst oerarchicl
Rimrsi straordinari - Azioni popotan.

IX Andamento dei servizi
amministrativi.

I Andamento dei servizi amministralivi
servizio - Statistiche amministrative.
lspezioni e inchieste.

- Vigilanza e controllo - Ordini di

Cat I N- 452600 a
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Allegato 
I Titolario detta divisione dell'archivto in categorie, classi e fascicoti j eag. O

CATEGORIA I AMMINISTRAZIONE CATEGORIA I

C€r l- N 852600 a

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO

x Affari generali - Affari
provinciali.

1 Feste locali - Congressi s ricevimenti - Spese di rappresentanza -
Macchine di rappresentanza.
Atti di terzi notificati al Sindam.
Affari Provinciali.

xl lstituti ed Enti diversi
amministrati dal
Comune.

1 lslituzioni - Fondazioni - Aziende speciali - Società per Azioni
lstiluti ed Enti diversi amministrati dal Comune.

xtl Atti e circolari varie
riguardanti la
Categoria I

Grafche E GASPARI Morciano dr R



Allegato
A Titolario della divlsione delt'archlúo in catègoiie, classi e fascicoli

Pag.
l0

cATEGoRIA l I opERE ptE, AsstsrENzA E BENEFIcENZA I clrecoRn rt

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N, OGGETTO

lstituzioni pubbliche di
assistenza e
beneficenza

1

2
Atti relativi ai disciolti Enti di assistenza e benefìcenza.
lstituzioni pubbliche di Assistenza e Beneflcenza locali.
Assistenza ai bisognosi - Sussidi - Comikti locali di beneficenza -
Vacanze anziani - Lavori socialmente utili - Riccometro-

Ospizi - Rimveri
indigenti

1

2

Ricoveri, ospizi ed altri istituti - Indigenti inabili al lavoro - Ciecnt,
sordomuli ed altri minorati fisici e psichrci.
Assistenza persone anziane - Handicap - Tossicodipendenza -
Comunità terapeutichs.

t Bref otrofì e ofanotroti

Lotterie, tombole,
pesche di
benellcenza, ecc.

Assistenza e tutela
dell'infanzia e
dell'adolescenza

1 Colonie e soggiomi stagionali - Centrì estivi.
Cure sp€ciali e sussidi vari - Famiglie numerose - Orfani d€i lavoraron
(ex E.N.A.O.L.l.) - À,4inori a rischio - Centri estivi.

Associazioni e lstituti
Nazionali di
assistenza e
Previdenza

1

2
l.N.P.S. - l.N.A.l.L. - ecc.
Croce Rossa ltialiana - Donatori di sangue - Donatori di organi.

vtl Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria ll.

Cat r-N a52600 a
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Titolario della divisione dell'archivio in categorie, classi e fascicoli

POLIZIA MUNICIPALE

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Personale 1

4

Agenti di Polizia Municipale, Giudiziaria,
Guardie Camoestri-
Accalappiacani - Anagrafe canina-
Disposizioni varie e rapportj di servizio.
Casermaggio per la Polizia Municipate.

di Pubblica Sicurezza

tl Polizia Municipale -
Contrawenzioni

1

3
/l

Regolamenti è ordinanze.
Circolazione stradale.
Contrawenzioni.
Statistiche e informazioni svolte dalla polizia Municipale.

l Polizia amministrativa
- Licenze -
Autorizzazioni -
Dichiarazioni

Afiissioni pubbliche
Pubblicità -
Occupazioni
temporanee di aree
pubbliche - Pesa
pubblica

I

3

5

Regolamenti e ordinanze.
Servizio delle pubbliche affissioni (vedi anche Cat. V).
Pubblicità (vedi anche Cat. V).
Occupazione spazt ed aree pubbliche (vedi anche Cat. V).
Pesa pubblica.

Smarrimento e
ritrovamento dr animali
ed oggetti

Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria lll.

Cat I N 852600 a
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Titolario della divisione dell'archivio in categorie, classi e fascicoli

SANITA'E IGIENE

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N, OGGETTO
Azienda Unità
Sanitaria Locale.

I

J
4

Trasfenmento dei servizi già di competenza mmunale - Trasferimento
di oersonale.
Organi dell'Azienda U.S.L.
Contributi dell'Azienda U.S.L.
Servizi delegati all'Azienda U.S. L.

tl Farmacia Comunale -
Armadio Farmaceutico
- Farmacia.

Personale della Farmacia comunale - Loc€li della Faîmacia @munale
- Affitti, Manutenzione e arredamento - Assicurazioni.
Gestrone della Farmacia comunale - Acquisto e rivendita di beni.
Farmacie - Direttive della Regione.

l lgiene pubblica -
Ecologia - A.l.D.S.

I

J

c

Regolamenti e ordinanze.
Mattatoi pubblici e privati - Peschene.
Latrine pubbliche, pozzi neîi e concimaje - Lavatoi oubbtici.
Lotta contro le mosche e le zanzare - Lotta contro le epidemie.
Inquinamenti atmosferici e acustici - Ecologia - A.l.D.S.

Nettezza Urbana. 1

a

3

Regolamenti e ordinanze,
Servizio della nettezza pubblica ,Rimozione e trasporto ifiuti
di incenerimento - Catasto rifiuti - Rifiuti Soeciali.
Sgombero della neve.

lmpianti

Polizia mortuaria e
cimiteri.

I

4

Regolamenti e ordinanze.
Costruzione, ampliamento e conservazione dei Cimiteri.
Trasporto di salme - Inumazioni e tumulazioni - Esumazioni
Estumulazioni - Cremazioni.
Concessione di: aree - Tombe di famiglia - Locuti cimiteriali -
llluminazione votiva.

Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria lV.

Cal l-N 852600 a
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TitolaÌio della divisione dell'archlvio in categorie, classi e fascicoli

CLASSI FASCtCOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Beni comunali - Debiti
e crediti.

1

3
4
5
6
7
8

Beni demaniali - Concessioni precarie - Vigitanza.
Beni patrimoniali mobili ed immobili - Regolamenti
Acquisto e alienazione-
Affìtto beni patrimoniali - Contratti.
Debiti e crediti.
Rendite o oneri patrimoniali - Usi civici.
Censi, canoni e livelli - Affrancazione.
Inventari.
Assicurazioni varie.

9esuone

ll Contabilita, bilanci e
conti comunali,
verifiche di cassa -
Contabilità speciali -
Controllo di gestione -
Revisione dei conti -
Corte dei Conti.

1

J

4

Bilanci di previsione - Variazioni - Storno di tondi - prelevamenti
fondo di riserva - Trasferimenti dello Stato e de a Regione.
Chiusura dell'esercizio e rendiconti.
Liquidazione di spese.
Verifiche di cassa e rilevazioni statistiche - Contabilita soeciali.
Controllo di gestione - Revisione dei conti - Corte dei Conti.

dal

l lmposte - Tasse -
Diritti - Proventi.

1

5

6
7

8
9
10

11

lmposte e tasse soppresse.
IMPOSTE: lmposta Comunale sulla pubbticità - lmposta Comunate
sugli immobili (l.C.l.) - lmposta Regionale su e attività produttive
0RAP) - Addizionale l.R.PE.F. - Addizionale energia etettrica -
Addizionale E.C.A.
TASSE: Tassa per I'occupazione permanente e temporanea di spazi
ed aree pubbliche - Tassa per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani -
Tassa di posteggio nei mercati - Tassa per i concorsi.
Proventi: dal diritto di pesa e misura pubblica - da servizi a domanda
individuale.
Tariffa per il servizio di fognatura e depurazione - Canone per
l'installazione di mezzi pubblicitari. Canone per I'occupazione di spazr
ed aree Dubbliche.
Diritti sulle pubbliche affissioni.
Diritti e rimborsi di spese per sopraluoghi ed altre prestazoni
nell'interesse di privati.
Diritti di segreteria per il rilascio di carte d'identità - Rimborso stampatj.
Provenli da sanzioni amministrative.
Anagrafe Tributaria - Codice Fiscale - Statuto dei diritti del
contribuente.
Contenzioso Tributario.

Csl l-N 852600 e
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Allefato 
I Titotario detta divisione dett'archivio ín categorie, ctassi e fascicoti I 

t?

CATEGORIA V FINANZE CATEGORIAV

cst t-N 852600 a

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO

Uffici finanziari dello
Stato.

1

2
Uffici înanziari.
Commissioni tributarie.
lmposta sul valore aggiunto (l.V.A.)
Tasse sulle concessioni regionali.

l.R.P.E.F. e relative addizionali.

Mutui e prestiti -
Anticipazioni.

Eredità e donazioni.

v Concessionario delle
riscossioni - Tesoreria
- Tesoreria Unica -
Attività di liquidazione,
accenamento e
flscossione di tributi e
riscossione di altre
entrate.

v l Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria V.

Grafcn€ E GASPARI - Morciano di R



Titolario della divislone dell'archivio in categorie, classi e fascicoli

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
I Atti Ufficiali. 1 Leggi e decreti - Raccolta uflìciale.

Gazzetta Uffìciale - Prefefto - Ufficio tenitoriale d6l governo.

tl Liste elettorali -
Elezioni - Partiti
Politici.

I

4

Ufficiale elettorale - Ufficio elettorale mmunale - Albo dei presidenti di
Seggio - Albo degli Scrutatori - Seggi Elettorati.
Servizio elettorale - Schedario - Fascicoli personali - Liste generali e
sezionali - Tessere eletto[ali - Statistiche.
Elezioni politicle - Elezioni Europee - Referendum - partiti oolitici.
Voto degli italiani residenti all'estero.

l Feste Nazionali -
Commemorazioni -
Onerifìcenze.

1 Monumenti e lapidi.

Concessioni
govsrnative.

Ente Regione. 1

4

Organi della Regione - Statuto regionale.
Leggi-Decreti - Bollettino Atti Ufficiali delta Regione.
Circoscrizioni e Comorensori - Circondari.
Elezroni e Refersndum Regionali.
Deleghe di funzioni Regronali - Sub deleghe - Comando personale.

VI Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria Vl.

Cai l-N 852600a
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Tltolario della divisione dell'archivio in categorie, classi e fascicoli

GIUSTIZIA E CULTO

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Circoscrizione
Giudiziaria.

1 Tribunale, Corte d'appello, Corte d'assise e Code d'assise d'appello
Pignoramenti.

ll Giudici popolari -
Procedure giudiziarie
e arbitrali.

1

3

Giudici popolari - Formazione elenchi e revisioni.
Certifìcati di rito - Certiîcati penati - Bandi - Notifìche di
Legalizzazione di firme.
Giudizi arbìtrali - Gratuito patrocinro.

atti

ltl Carceri e riformatori -
Uffici giudiziari

Giudice di pace -
Difensore civico.

1 Giudice di pace - Difensore civico - Ordini e coltegi professionali,
Statistiche e relativi atti.

Archivio notarile e
notariato - Protesti
cambiari -Repertori.

VI Culto. 1 Manifestazioni religiose.

vtl Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria Vll.

Cat I-N 852600a
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Titolario della diyisione dell'archivio in categode, classi e fasclcoli

LEVA E TRUPPA

CLASSI FASCICOLI

OGGETTON.N. OGGETTO

I Liste e operazioni di
leva.

1 Elenco preparatorio.
Atti relativi alla formazione delle liste di leva.

tl Servizi mtlitari -
Obiezione di
coscrenza.

1

J

4

Chiamata alle armi della cfasse di leva - Richiamo alle armi.
Soccorsi giornalien a congiunti di militari alle armi.
Ruoli matricolari - Variazioni - Renitenti,
Lic€nze, Congedi, riforme e dispense.
Obiettori di coscienza - Servizio volontario civile - Servizio sostitutivo ol
leva nella Polizia localo.

l Tiroasegno-Poligoni
di tiro - Caserme
militari ed alloggi -
Ospedali e tribunali
militari.

Servizi dipendenli
della guena - Danni di
9Ueffa.

'l

3

4

Orfani di guerra, mutilati, invalidi, ex combattenti e reduci.
caduti, pensionati di guerra.
Salme dei caduti in guerra - Cimlteri di guerra.
Associazioni Nazionali Combattenti, Mutilati, Reduci.
Decorati, Famiglie dei Caduti, ecc
Danni di guena.

famiglie dei

Partigiani,

Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria Vlll.

Cat I N 852600 a

Grafch€ E GASPART MorcianodrR



Titolario della dlvisione de 'archivio in categoriè, classl c fascicoli

ISTRUZIONE PUBBLICA

CLASSI FASCtCOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Organl della scuola. 1

?

Elezioni scolastiche e rapporti con 9li Organi scolastici.
Autorità scolastiche.
Materiale didattico, arredi, suppellettili.

tl lstruzione pre-
smlasttca e
dell'obbligo.

1

2

3
4
5

Scuole materne comunali e statali - Supplenze ed incarichi.
Scuola dell'obbligo, - Obbligo scolastico, vigilanza sull'adempimento
dell'obbligo scolastico, diritto allo studio.
Edifici scolastici: coslruzione, manutenzione, arredamento.
Scuole serali, festive e popolari - prolungamento scolastico.
Asili infantili - Asili nido.

l Opere integrative della
scuola-

1

J

4

Assistenza scolastica.
Refezione sc!lastica-
lstituti di benefìcenza e di €ducazione.
Servizio trasporto alunni scuole dell'obbligo e materne - Scuola-bus

IV lstruzione superiore -
Scuole private -
Università e lstituti
supenon.

lstituti scientifici,
biblioteche, antichita e
belle arti.

1 lstituti scientifici - lstituzioni culturali cittadine.
Biblioteche, gallerie e musei.

VI Borse di studio -
Contributi.

vtl Educazione lîsica. 1 Palestre ginniche e campi sportivi - Gare sportive - Campeggi - Campi
polivalenti-
Giochi della Gioventù.

v l Manifestazioni
culturali.

IX Atti e ctrcolari varie
riguardanli la
categoria lX.

Cat l-N 852600a
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Titolarlo della dlvisione dell'archivio in categode, classi e fascicoli

LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZIONI

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
I Urbanistica. 'l Uso e gestione del territorio.

Strumenti urbanistici.
Commissione Edilizia - Soortello unico per I'edilizia.

tl Strade e fognature -
Ponti - Sottopassaggi
Cavalcavia.

1

ó
4
5

6
7
I
9

Vie e piazze comunali: costruzione e manutenzione.
Vie vicinali - Consorzi stradali.
Consoldamento frane.
Rete metanodotto e gasdotto.
Fognature: coslruzione e manutenztone - Regolamento - Concessioni
dr allacciamento.
lmpianti di depurazione.
Segnaletica stradale.
Strade Provinciali e Statali traversanti I'abitato.
Ponti - Sottopassaggi - Cavalcavia.

Il llluminazione oubblic€
- lmpianti e
manutenzione.

IV Acque pubbliche -
Acquedotto - Pozzi e
fontane.

1

5

Autorità di bacino - Acque e fontane pubbliche - A.T.O.
Acquedotto: costruzione e manutenzione.
Regolamenti gestione acquedotto.
Concessioni acqua potabile a privati.
Pozzi, cisterne e canali.

Consorzi ed opere
idrauliche - Bacini
montani - Opere di
difesa fìumi e lorenli.
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Titolario della dlvisione dell'archivio in categorie, classi e fascicoli

LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZIONI

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
VI Espropriazioni per

pubblica utilita.

I

2
Dichiarazione di pubblica utilita e di indifferibilita ed uroenza.
Occupazione d'urgenza - Decreti - Indennizzi.
Espropriazione per causa di pubblica utilità - Decreti - lndennizzi.

vtl Fenovie e trasporti -
Poste e
Tglecomunicazioni -
Orologi pubblici.

1 Motorizzazione civile - P.R.A. - Ferrovia - Servizi oubblici
aulofilotranviari - Linee aeree - Navigazione interna - poste -
Telemmunicazioni.
Servizio di autonoleggio da rimessa e con stazionamento - Taxt -
Regolamento Licenze - lmpianti distribuzione carburanti.

v l Ufficio tecnico. I

2
Ufficio tecnico - Personale.
Lavori in economia- Regolamento.
Appalti - Capitolati generali e speciali - prowiste materiali e lavon -
AntimaRa.
Cantieri di lavoro - Sicurezza sui cantieri.
Conferimento incarichi per progettazioni, contabilità e collaudi.

IX Edilizia pubblica e
privata - Restauri e
manutenzioni edifìci.

1

2

4
5

Costruzione, restauri e manutenzione edifici - permessi di mstruire
Denunce inizio attività D.l.A. - Certificati di agibilita.
Attività oria opére abusive - Condoni edilizi.Edilizia Assegnazione alloggi popolari.
Esecuz , costruzioni varie.
Rilevazione statistica opere pubbliche e attivita edilizia.

X Giardini, monumsnù e
scau.

XI Porti, fari, fanali e
spiagge - Opere
marittime.

xtl Atti e circolari varie
riguardanti la
c€tsgoria X.
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Titolario delta dlvisione dèll'archivio in categorie, classi e fascicoll

AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCTO

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Agricoltura, c€ccia,
pesca e pastorizia.

1

6

Agricoltura - Esposizioni, mostre - Conlributi unificati - Commissione.
Caccia - Pesca e piscicoltura - Fauna marina _ pastorizia _

Bachicoltura e apicoltura - Collure agrarie e varie.
lvlalattie delle piante - Consozi antifìllosserici - Boschi e foresre _

Polizia forestale - Taglio piante - Rimboschimenlo - Cantieri di
rimboschimento.
Uffìci regionali dell'agÍicottura - Consozio agrario provinciale.
Q îganizzazioni sindacali dellAgricottura.
Censimento agrario e statistiche varie.

tl Patrimonio zootecnico
- Fecondazione
artifìciale.

ltl lndustria e lavoro. 1

5
6
7
8

Industria: opifi ci, stabilimentt, laboratori.
Artigianato.
Occupazione e mercato del lavoro - Lavoro donne e fanciulli.
Apprendistato - Contratti di formazione lavoro.
Infortuni sul lavoro - lstituti mutuo-previdenziali.
Organizzazioni Sindacali dei lavoraron.
Miniere, cave e lorbiere - Esposizioni - Mostre.
Censimento industriale e statistiche vane.

IV Commercio. 1

5
6

I

10

Commercio fisso e su aree pubbliche - Commissioni - Rilascio licenze
e auloîtzzazioni - Denuncia inizio attività.
Camera di commercio, industria, artigianato e agricoltura - Sportello
unico delle attività oroduttive.
Cooperative, enli di consumo, soacci comunali.
Disciplina dei prczzi.
Censimento commerciale e statistiche varie.
Commercio all'ingrosso dei prodotti ortofrutticoli, delle carni e ser
prodotti ittici.
Vendita prodotti agricoli da parte degli agricoltori coltivatori diretti.
Mercati - Orario dei negozi.
Distributori di carburanti.
Rivendita giomali e riviste.

Cat l-N 852600 a
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Titolario della divisione dell'archivio in categode, classi e fascicoli

AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO

Cat l- N 852600 a

Gralìch€ E GASPART - tvlorciano di R



Titolario della divisione dell'archivio in categoriè, classl e fascicoli

STATO CIVILE, ANAGRAFE, CENSIMENTO E
STATISTICA

CLASSI FASCtCOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Stato Civile. 1

2

3

6

Uffìciale e Uffìcio delto Stato Civite - Detegati - Uffìci distaccati di Stato
Civile - Rettiflche e correzioni degli atti di Stato Civile - Cambio o
aggiunta di cognomi.
Atti e certifcati vari dello Stato Civile - Legalizzazione delle firme di attl
e documenti, ecc.
Traduzione atti compilati all'estero.
Tutela dei minorenni.
Atti relativÌ alla cittadinanza.
Cittadinanza - Cittadinanza onoraria.

tl Anagrafe. 1

2
3

5
6
7
I
I

Ufficio anagrafe - Uffìciale di anagrafe - Delegati.
Registro della popolazione.
Cambiamento di residenza - Trasferimenti orovvisori.
Variazioni nell'ambito del Comune.
Accertamenti, indagini, contrawenzioni - Certìfìcati anaqrafici.
Toponomastica e numerazione civic a.
A.l.R.E. - Extracomunitari.
Messa a dimora di un albero per ogni neonato.
Raccolta degli atti rotativi ar pensionati.

l Censimento e
statistiche.

Atti e circolari varie
riguardantí la
categoria Xll.

cat I N 852600 a
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Titolario della divisione dell'archivio in categorie, classi e fascicoli

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Comunicazioni con
I'estero - Autorità
diplomatiche e
cOnsolafl.

tl Emigrazioni ed
immigrazioni -
Passaporto.

l Atti e circolari varie
riguardanti la
categorla Xlll-



Titolario della divislone dell,archlvio in categorie, classl e fascicoli

OGGETTI DIVERSI

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Affari non classificati
nelle altre categorie.

I

?

Affari diversi.
Notifìcazioni di atti di altri Comuni ed Uffici.

llll*11:ll

l:::
l:::

I
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Titolario della dívisione dell'archivio in categorie, classi e fascicoli

PUBBLICA SICUREZZA

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
Pubblica incolumità. 1

2
Pubbliche calamita - Protezione civile - Volontariato.
Incidenti stradali, ecc.
Prevenzione e denuncia infortuni sul lavoro.

tl Armi ed esplosivi -
Caldaie a vapore e
gas tossici.

l Esercrzi pubblici -
Teatri, circhi e
spettacoli pubblici.

1

2
3

5

Esercizi di vendita bevande alcoliche ed analcoliche.
Alberghi - Locande - Affittacamere - Ristoranti - Osterie - Tavole calde.
Autorimesse, stallaggi, bagni pubblici, ecc.
Cirmli cittadini e ricreativi.
Teatri, circhi, spettacoli pubblici - Parchi di divertimento.

IV Scioperi e ordine
pubblico.

Mendicità - Questue -
Dormitori.

VI Persone pericolose
alla società.

Cal , N 852600 a
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Allesato 
I Titolario della divisione dell'archivio in categoÌie, classi e fascicoli | ':i

CATEGORTA XV I PUBBL|CA STCUREZZA I CerecoRra xv

Cat I N 852600 a

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
vtl Carta d'identiG e

autorizzazioni diverse
di P.s.

1

, Carta d'identità.
Tipografie - Portieri
Autorizzazioni varie

e Guide - Mestieri e kaffìci ambulanti

v l Forza pubblica -
Carabinieri - Agenti di
P.S. - Guardie
Notturne - Guardie
Grurate.

IX Trattamenti sanitari
obbligatori.

1 Ordinanze di ricovero obbligatorio in ospedale.
Trasporto dementi.
Tossicodipendenti.

X Stranieri - Soggiorno
degli stranreri -
Denunce - Statistiche
stranieli.

XI Awenimenti
straordinari
interessanti la P.S. -

Servrzro antincendio -
Vigih del fuoco.

xtl Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria XV.
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Allegato
B

Massimario di conservazione e di scarto Pag. 2

PARTE PRIMA - DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LTMITI DI TEMPO
Protocolli della corrisDondénza:

Originali delle deliberazioni degli organi cotlegiali, dei verbali delle commìssioni, delle ordinanze, dei
decreti, delle determinazioni, nonché dei relattvi brogliacci ed indicii
Circolari;

Inventari, schedari, rubriche, e repertori dell'archivio, tibretti o schede di trasmissione di carte tra ivari
uffici, anche non più in uso;

Inventari dei beni mobili e immobili del Comune:
Regolamenti e capitolati d'oneri;
Fascicoli del personale di ruolo e non di ruolo, in servizio e in quiescenza;
Registri degli infortuni e documentazione relativa;
Fascicoli degli amministratod e dei membri delle commjsstoni;
Bilanci originali, preventivi consuntivi;

Libri mastri, libri giornale;

Libri contabili obbligatori in base alle leggi flscali;

Documentazione generale di mutui, anche eslinti;
Contratti e relativi repertori;

Rilevazioni di carattere statislico non pubblicate;

Originali dei verbali delle commissioni di concorso;
Atti relativi ai lavori pubblici, eseguiti e non eseguiti, limitatamente a: originali dei progetti e dei loro
allegati, perizie di variante, libretti delle misure, stati d'avanzamento e contabilità înale:
Verbali delle asle:
Atti e documenti del contenzioso leoale:

Ruoli delle imposte comunali;
Corrispondenza generale del servizio esattoria e tesorefla;
Tariffe delle imooste e tasse:

Piani regolalori generali e particolareggiati; piani delle loltizzazioni: regolamenti edilizi; licenze,
concessioni e autorizzazioni edilizie; permessi di costruire e denunce di inizio di attività edilizia:
Pianr commerciali; licenze e autorizzazioni amministrative all'esercizio del commercio fisso;
Registro della popolazione comprensivo dei fogli di famiglia eliminati, registri e specchi riassuntivi del
movimento della popolazione;

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

Cat l- N 852600 b
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Allegato
B

Massimarlo di conaervazlone e di scarto Pag. 3

PARTE sEcoNDA - DoGUMENTAZIoNE PER I-A QUALE VIENE DIsPosTo Lo scARTo
A) DOCUMENTAZIONE ELIMNAAILE

DOPO CINQUANTANNI

- Mandati di pagamento e ris@ssione(comprese le eventuali fatture e ls cosiddette 'pezze d'appoggio", ma
consorvando I'eventuale carteggío originate, come relazioni, perizie, ecc.. che íalvolta è rimasto legato al
mandato);

- Diplomi originali di studio o militari conservati nella documentazione relativa ai concorsi:
- Registri degli atti notifìcati per atti uffici;

- Domande relative a concessioni Dermanenti:
Registro delle lettere spedite agli eredi per esumazione di satme nei cimiteri.

c8r r N 852600 b
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Allegato
B

Massimario di conservazione e di scarto Pag. 4

PARTE sEcoNDA - DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE VIENE DTSPOSTO LO SCARTO

B) DOC U MENTAZIO N E ELI MI NABI LE
DOPO DIECI ANNI

CATEGORIA l: AMMINISTRAZIONE

Carteggi relativi a sottoscrizione di abbonamenti a giornali e riviste e ad acquisto di pubblicazioni

amministrative:

Carteggi per acquisto di macchine d'ufficio e di materiale per la loro manutenzione e per la cancelleria;

Carteggi per la fornitura di combustibile per riscaldamento;

Invitr alle sedute del Consiglio, della Giunta e delle Commissioni;
, Atti dei concorsi: copie dei verbali della commissione giudicstrice; domande di parteciPazione

(conservando per quarant'anni idiplomi originali di studio e/o idocumenti militari); copie di manifesti

Invrate ad altri enti e restituite; elaborati scritti e pratici; copie di awisi diversi; copie di delibere;

Carteggi di liquidazione delle missioni dei dipendenti e degli amministratori, con relative tabelle di

missione e documentazione allegata, salvo, se esistenti, prospetti generali,

Carteggi per acqursto di vestiario per specifìche categorie di diP€ndenti;

Carteggi per acquisto di attrezzature varie, di mobili e di materiale di cancelleria e pulizia per uffici,

ambulatori. scuole:

Carteggi per I'acquisto di carburante per gli automezzt;

Carteggi per pulizia di locali (conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti).

CATEGORTA ll: OPERE PIE - ASSISTENZE E BENEFICENZA

- Domande di concessione di sussidi slraordinari:

- Richieste di informazioni da parte di ospedali ed enti assistenziali;

Domande di ammissione a colonie.

CATEGORIA lll: POLlzlA LOCALE , URBANA E RURALE

- Verbali delle contravvenzioni di polizia;

Bollettari oer la riscossione delle contrawenzioni;

Bollettari per la riscossione dell'imposta sulla pubblicità, pubbliche affìssioni e occupazione di suolo

pubblico;

- Carteggi relativi all'acquisto di materiali di consumo.

CATEGORIA lV: SANITA' E IGIENE

Carteggi relativi alla manutenzione ordinaria degli ambulatori;

Denunce mediche di malattie contagiose a carattere non epidemico, se trasmesse ad altri ufiìci;

Atti relativi alle vaccinazioni e matrict dei certificati relativi, attestati di eseguita vaccinazione;

Atti relativi alle contravvenzioni sanitarie;

Matrici dei permessi di seppellimento;
Autorizzazione al trasporto di salme fuori dal comune;

Modelli statistici relativi al bestiame mac€llato:

Carteggi relativi all'acquisto di beni mobili;

Ordini di sequesùo di medicinali in commercto eseguiti;

Atti per I'acquisto di disrnfeftanti;

Referti di esami straordinari di laboratorio per I'acqua potabile;

Copie di atti per lavori ai cimiteri;

Copie dr awisi per esumazione di salme nei cimiterl;

Verbali di interramento di animali.

CATEGORIA V: FINANZE

- Atti relativi all'alienazione di mobilifuori uso e di oggetti vari;

Car I N 852600 b
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Massimario di conservazione e di scarto Pag. 5

PARTE sEcoNDA - DocuMENTAztoNE pER LA QUALE vrENE Drsposro Lo scARTo
Carteggio interlocutorio e copia di atti per mutui estinti e accettazioni di efedità;
Copie dei mandati e delle reversalr e dei loro allegatr;

Copie dei preventivi e dei consuntivi conservando gli originali;

Matncole delle imposte:

Schedari delle imposte;

Cartelle personali dei contribuenti cessati:

Registri delle riscossioni dei diritti di segreteria;
Atti relativi al nparto dei diritti di segreteria e tecnid,
Atti relativi a liquidazione di spese "a calcolo":

- Atti relativi a liquidazione di spese di rappresentanza;

Avvisi di pagamento per compartecipazione di imposte erariali a favore del comune;

- Fatture liquidate;

- Verifiche di cassa;

Modelli 740 (copia per il comune).

CATEGORIA Vl: GOVERNO

- Carteggio interlocutorio relativo alle associazioni di Comuni.

Per lo sc€rto degli atti elettorali trova applicazione Ia circolare del Ministero dell'lnterno 1'febbraio 1986, n'
2600/1.

CATEGORIA Vll: GIUSTIZIA E CULTO

Carteggi relativi a ordinaria e straordinaria manutenzione di sedi di utfìci giudiziari o carceri.

CATEGORIA Vlll: LEVA E TRUPPA

Carteggi per l'organizzazione della leva, locali e arredamento, materiali, cancelleria.

CATEGORIA lX: ISTRUZIONE PUBBLICA

Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzrone delle scuole.

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZIONI

Carteggi per l'acquisto di materiali per I'ufficio tecnico e il magazzino comunale;

Atti relativi all'acouisto di autoveicoli e alla loro manutenzione;

Caleggi relativi all'acquisto di materiali per illuminazione pubblica, segnaletica stradale, manutenzione di

giardini, piazze, vie, argini dei fìumi, fognature;

Matricì di bollettari di riscossrone tasse acqua potabile;

Domande e certiflcazioni di ditte per essere incluse nell'albo degli appaltatori comunali;

Stati di avanzamento di lavori pubblici.

CATEGORIA Xl: AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO

- Atti preparatori delle rilevazionr ed indagini statistjche.

CATEGORIA Xlt: STATO ClVlLE, ANAGRAFE, CENSIMENTI E STATISTICHE

- Atti preparatori dei censimenti e statistiche.

CATEGORIA Xlll: ESTERI

Carteggi istruttori.

CATEGORIA XIV: OGGETTI DIVERSI

- Carteggi istruttori.

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

Cartellini delle carte d'identita scadute e carte scadute e restituite al comune.
Cat l-N 852600 b
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PARTE sEcoNDA - DocuMENTAzroNE pER LA QUALE vtENE DtsPosro Lo scARTo
C) DOCU MENTAZION E ELI M I NABI LE

DOPO CINQUE ANNI

CATEGORIA l: AMMINISTRAZIONE

- Rubriche interno per rl calcolo dei congedi e delle aspettative;

- Atti ricevuti da altri enti per I'affìssione all'albo;

Atti ricevuti da altn enti per notilÎche;

Cooie di atti notori e delle dichiarazioni sostitutive;
Carleggi per la richiesta di atti notori e di certificati diversi con eventuale copia degli stessi;

Bollettari di prelevamento oggetti dall'Economato:

Conto dell'Economato (conservando eventuali prospetti generali).

- Regrstri e bollettari di spese postali;

- Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;
Prospetti di carattere pubblicilario, richiesti e non richiesti, preventivi di massima non utilizzati;

- Lettere di rifiuto di partecipazione alle aste, offerte dr ditte non prescelte.

CATEGORÍA ll: OPERE PIE - ASSISTENZA E BENEFICENZA

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

- Copie di deliberazioni per contributi ad enti e associazioni diversi (conservando le richieste):

- Domando di partecipazione ad altre elargizioni.

CATEGORIA lll: POLIZIA LOCALE , URBANA E RURALE

- Domande per pubbliche affìssioni (conservando le pratiche che hanno dato luogo a contenzioso);

- Domande di occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche per fìere, mostre, feste (conservando

quelle relative a concessioni permanenti - p.es. passi carrabili - per quarant'anni ed eventuali registri

indefinitamente);

- Cooie di attestati di servizio;

Elenchi dei turni di servizio;

- lnformazioni varie.

CATEGORIA lV: SANITA' E IGIENE

- Atti relativi all'orario degli ambulatori;

Stampati e circolari per campagne nazionali di lotta contro le malattie;

- Copia delle delibere della farmacia comunale inviate per notizia (conservando quelle inviate per

I'approvazione e la raccolta uffìciale);

- Copia di lettere di trasmissione di denunce di malattie infettive.

CATEGORIA V: FINANZE

- Bollettari di ricevute:

Carteggio interlocutorio per la concessione in uso di locali e oggetti di proprietà comunale;

Solleciti di pagamento fatture;

Documenti di carico e scarico dei bollettari delle imposte e tasse;

Copia di delibere per pagamento di gettoni di presenza ai Partecipanti alle commissioni.

CATEGORIA Vl: GOVERNO

Corrispondenza interlocutoria per commemorazioni e solennità civili (gli atti dei comitati, evenluali

rendiconti particolaÍ ed eventuali fatture per dieci anni);

Telegrammi della Prefettura per I'esposizione della bandiera nazionale;

Copia di deliberazioni per liquidazione indennità alla Commissione elettorale mandamentale e ad altre

commissioni non comunali;

cat t-N 852600 b
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Massimario dl conservazione e di scaÉo Yag. I

PARTE SECONDA - DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE VIENE DISPOSTO LO SCARTO

Fascicoli non rilegati del Bollettino della Prefettura;

Per lo scarto degli atti elettorali trova applicazione la circolare del Ministero dell'tntemo 1" febbraio 1986, n'
2600/1.

CATEGORIA Vll: GlUSTlzlA E CULTO

Liste dei giudici popolari;

Fascicoli e schede personali dei giudici popolari e cancellati;

Copie di atti giudiziari notificati dal comune

CATEGORIA Vlll: LEVA E TRUPPA

Schede oersonali dei militari da includere nella lista di leva;

- schede personali dei giovani compresi nella leva di altri comuni o deceduti prima della stessa;

- Corrispondenza relativa alla formazrone delle schede personali, alle aggiunte o alle cancellazioni delle

lisle;

- Carteggio per I'aggiornamento dei ruoli matricllari;

- Matrici di richieste di congedi anticipati;

- Corrispondenza per la richiesta e la trasmissione di certificati di esito di leva;

- Richiesta di invio di notizie varie relative ai militari (esclusi iperiodi bellici).

CATEGORIA lX: ISTRUZIONE PUBBLICA

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

Copie degli alenchi dei buoni libro concessi e documentazíone di supporto (conservando I'elenco dei

percipienti ed eventuali relazioni o rendiconti speciali; eventuali fatture dovranno essere conseryate per

dieci anni);

- Autorizzazioni all'uso di impianti culturali e sportrvi (conservando eventuali atti riassunlivi);

- Note di frequsnza, ricevute di pagamento di rette e domande di esonero p6r scuole mateme

(conservando gli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture dovranno essere conservate per dieci anni):

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

riassuntive);

- Copie di delibere di liquidazione di contributi per concerti, attività culturali, biblioteca comunale,

biblioteche scolastiche (conservando la corrispondenza o la richiesta, una coPia dei programmi dei

manifesti e gli elenchi dei libri forniti);

Atti relativi a concorsi a borse di studio e premi (conservando la seguente documentazione: originale

degli atti della commissione o dei comitati,gli eventuali rendiconti speciah; una copia degli stampati e dei

manifesti, il registro delle opere esposte in occasione di mostre artistiche e simili);

Copie di delibere di liquidazioni dei compensi al personale straordinario per corsi serali e carteggio

transitorio sui corsi (conservando gli atti di interesse per il personale che ha prestato servizio e relazioni

finali, programmi di spesa, altri documenti riassuntivi).

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZIONI

lilatrici di bollettari per acquisto materiali di consumo per I'ufficio tecnico;

Domande di allacciamento all'acquedotto;

Libretti di marcia dei veicoli:

Atti di assegnazione di vestiano proteftivo ai cantonieri;

Rapporti dei cantonieri;

Awisi di convocazione delle commissioni;

Copie e minute det progetti, sia realizzati che non realizzati.

CATEGORIA Xl: AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO

Corrispondenza per la richiesta e la concessione di licenza non di pertinenza comunale:
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Domande di commercianti per deroghe all'orario dei negozi;

- Copie degli inviti a presentarsi in uffìcro;

Domande per la concessione dei libretti di lavoro e libretti restituiti al comune-

CATEGORIA Xll: STATO ClVlLE, ANAGRAFE, CENSIMENTI E STATISTICA

- Richieste di certificati, carteggi per la loro trasmissione e bollettari di pagamento dei diritti;

- Annotazioni marginali eseguite agli aili di stato civile provenienti da altri comunr e altre assicurazioni di
trascrizione relative agli stessi;

- Matrici delle proposte di annotazioni marginali;

- Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche;

- Matrici o copie di comunicazioni anagrafche ad altri uflìci comunali;
Delegazionr alla celebrazione di matrimonio in altri comuni;

- Atti relativi all'organizzazione di csnsimenti;

- Carteggio relativo alla contabilità per registri di stato civile (conservando le fatture per dieci anni).

CATEGORIA Xlll: ESTERI

Lettere di trasmissione di passaporti;

Lettere di trasmissione di carte d'identità.

CATEGORIA XIV: OGGETTI DIVERSI

Certincazioni per richieste di abbonamenti ferroviari e diversi, rilasciate o meno dal comune;

Certificazioni per richreste ai fìni della fruizions di assegni di studio.

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

- Corrispondenza per la richiesta di licenze di pubblica sicurezza o rilasciate da altri uffici.
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