COMUNE di ARCISATE

Provincia di Varese

MANUALE DI GESTIONE

DEL PROTOCOLLO INFORMATICO
(artt. 3 e 5 DPCM 31/10/200D



Parte Prima

AMBITO DI APPLICAZIONE
( Descrizione dellAmministrazione e delle Aree Orgnizzative Omogenee)

1.1 Ambito di applicazione

Il presente manuale & adottato ai sensi deglicdirt&e 5 del DPCM 31/10/2000 per la gestione
delle attivitd di formazione, registrazione, cléisazione, fascicolazione e conservazione dei
documenti, oltre che la gestione dei flussi documere dei procedimenti amministrativi
dell’Amministrazione.

1.2 Definizioni dei termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, cbetituisce la corretta interpretazione del dettat
del presente manuale, si rimanda al glossarioatte@\llegato n. 1).

1.3 Individuazione dell’Area Organizzativa Omogenga 0.0.).

Poiché nel Comune di Arcisate le unita organizeatasponsabili, cioe i singoli uffici, usufruiscono
in modo omogeneo e coordinato del comune serviegidggestione dei flussi documentali, ai fini
della gestione dei documenti & individuata una soka organizzativa omogenea denominata
Amministrazione Comunale compodtall'insieme di tutte le sue unitd organizzativeme da
Delibera di Giunta Comunale che si allega (Allegat@).

1.4 Servizio archivistico per la gestione informedi del protocollo, dei documenti, dei flussi
documentali e degli archivi

Nellambito dell'area organizzativa omogenea, anssedell’articolo 61, comma 1, del DPR
445/2000, e istituito, con Deliberazione della Gau€omunale n. 333 del 18 dicembre 2003, il
Servizio archivistico per la gestione informaticl dorotocollo, dei documenti, dei flussi
documentali e degli archivi.

Esso é individuato nel preesistente Servizio Pato@ Archivio del’Area Amministrativa.

Il servizio sovrintende alla gestione documentadé¢ mrotocollo all'archivio storico a norma del
citato art. 61, comma 3.

Ai sensi della Deliberazione CNIPA numero 11/20@4ticolo 5, il responsabile del servizio
archivistico svolge le funzioni di Responsabile laletonservazione ed é specificatamente
considerato pubblico ufficiale. Durante I'assengardsponsabile € nominato un sostituto.

Il Servizio svolge i seguenti compiti:

» Attribuisce i livelli di autorizzazione di accesab protocollo informatico; individua, cioe,
gli utenti e attribuisce loro un livello di autozazione all'uso di funzioni della procedura,
secondo gli uffici di appartenenza, distinguendelljwbilitati all'inserimento, modifica,
aggiunta di informazioni e sola consultazione.

» Garantisce il rispetto delle disposizioni dellamativa nelle operazioni di registrazione e di
segnatura del protocollo.

» Garantisce la corretta produzione e conservazieheedistro giornaliero di protocollo.
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e Cura il ripristino della funzionalita del sistemalrpiu breve tempo possibile in caso di
guasti o anomalie.
» Garantisce il riallineamento dell’archivio protolmotopo la compilazione del/dei registri di
emergenza.
* Garantisce il buon funzionamento degli strumentiled’organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei docatne dei flussi documentali.
» Autorizza le operazioni di annullamento.
* Vigila sullosservanza delle disposizioni del testonico sulla documentazione
amministrativa.
» Indica le modalita tecniche ed operative per ldiges e la tenuta dei documenti.
* Elabora il Piano di conservazione degli archiviegrato con il sistema di classificazione,
per la selezione periodica e la conservazione pegnia dei documenti.
» Tiene traccia del movimento effettuato e delleigste di prelevamento dei documenti dagli
archivi.
» Fornisce consulenza per la consultazione.
* Provvede ad aggiornare il titolario di classifiea® ed il manuale di gestione raccogliendo
eventuali istanze di modifica e miglioramento.
Il nominativo del Responsabile del Servizio viemenanicato al Centro Tecnico per la rete unitaria
delle pubbliche amministrazioni, secondo la Diwettdella Presidenza del Consiglio dei Ministri
del 9 dicembre 2002.

1.5 Il protocollo unico.

La numerazione delle registrazioni di protocollonéca, progressiva ed € generata automaticamente
dal sistema, corrisponde all'anno solare ed é catapta almeno sette cifre.

L’Amministrazione non riconosce validita a regigiomi particolari che non siano quelle
individuate nell’apposito elenco (Allegato 3). Adro documento € dato un solo numero, che non
puo essere utilizzato per la registrazione di diidumenti anche se correlati allo stesso.

Il servizio per la tenuta del protocollo informatie preposto all’lamministrazione e protocollazione
di tutta la corrispondenza in arrivo ed in partedelA.O.O., nonché allo smistamento di quella in
arrivo, distribuendola ai vari responsabili deig@dimenti amministrativi. Ad esso & anche affidata
la tenuta e I'aggiornamento del repertorio dei ifadc

| responsabili dei procedimenti amministrativi ggmgoli uffici provvedono alla fascicolazione e
alla sua implementazione. Gestiscono e custodiscaimumenti del proprio archivio cartaceo
corrente.

All'unico sistema di protocollazione corrisponde wmico titolario di classificazione. Il Comune di
Arcisate produce un unico archivio ed un unicostgigiornaliero.

1.6 Modello operativo adottato per la gestione decumenti

~

Per la gestione dei documenti € adottato un modeatlerativo centralizzato che prevede la
partecipazione attiva del solo Servizio Archivistiper tutte le operazioni di protocollazione. Gli
uffici utenti sono abilitati a svolgere soltantdflmzioni di consultazione e ricerca

1.7 Il titolario di classificazione.

La classificazione & un’attivita di organizzazidagica di tutti i documenti correnti, protocolla¢



non (spediti, ricevuti, interni) secondo uno schedaavoci che identificano attivita e materie
specifiche del soggetto produttore.

Il sistema complessivo di organizzazione dei doauieedefinito nel titolario di classificazione.

Lo scopo del titolario di classificazione e di gaie I'archiviazione dei documenti secondo le
funzioni del soggetto. La classificazione collegascun documento in maniera univoca ad una
precisa unita archivisticdl:fascicolo.

Il DPR 445/2000, articolo 64, comma 4, individudlaneclassificazione il mezzo per consentire la
corretta organizzazione dei documenti, presuppgsto il corretto svolgimento dell'attivita
amministrativa e garanzia del diritto d’accessda@umenti amministrativi riconosciuta dalla legge
241/1990.

Il titolario adottato viene allegato al presentenole (Allegato 4).

Parte Seconda

LA FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

2.1 Modalita di formazione dei documenti e contennitinimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loomtenuto e della loro struttura sono determinate

dalla dirigenza e da quanto previsto dal preserdauale. Il contenuto minimo deve comunque

garantire la presenza delle seguenti informazioni:

- denominazione dell'amministrazione;

- indicazione del settore, servizio o ufficio cteegrodotto il documento;

- indirizzo completo (via, numero civico, codiceveamento postale, citta, sigla della provincia,
numero di telefono, numero di fax, indirizzo di foslettronica dell'ente);

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario, per i documenti in partenza;

- oggetto del documento, sufficientemente esauskildesto;

- numero degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- classificazione e fascicolazione;

- testo;

- indicazione dello scrittore del documento (none®gnome anche abbreviato);

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

- sottoscrizione autografa del responsabile.

2.2 Formazione e gestione delle minute

Per ogni documento destinato a essere spedito menggitti due o piu esemplari quanti sono i
destinatari. Uno di questi esemplari classificatocanserva nel fascicolo. L'esemplare che si
conserva nel fascicolo si chiama minuta. Sulla t@rgli apposta la segnatura a cura del servizio
archivistico. Dopo la spedizione dell’originaled,cura del servizio archivistico, verra apposto il
timbro speditosulla minuta presentata all’ufficio.



2.3 Documenti interni.
Essi si distinguono in:

a) Documenti di preminente carattere informativo.
b) Documenti di preminente carattere giuridico-@toiio.

I documenti interni di preminente carattere infotiv@ sono appunti, brevi comunicazioni  di
rilevanza puramente informativa scambiate fra uéfjai norma, non vanno protocollati.

I documenti interni di preminente carattere giwadprobatorio sono quelli redatti dal personale
nell'esercizio delle proprie funzioni al fine diaonentare fatti inerenti all'attivita svolta e alla
regolarita delle azioni amministrative o qualsiasio documento dal quale possano nascere diritti,
doveri o legittime aspettative di terzi e, come, @¢vono essere protocollati utilizzando I'appasit
fase del programma informatico in uso.

La registrazione dei documenti interni & affiddt®asponsabile del Procedimento del Protocollo o
ad un suo delegato, mentre le operazioni di creazéogestione del fascicolo relativo all'affard o a
procedimento amministrativo sono affidate al Respbiie del Procedimento stesso.

Parte Terza

LA DESCRIZIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

3.1 Procedure per la ricezione dei documenti.

| documenti su supporto cartaceo possono pervattigverso:
a) il servizio postale;
b) la consegna diretta agli uffici, ai funzionariagli uffici utente/sportelli URP abilitati presso
'amministrazione al ricevimento della documentagio
c) gli apparecchi telefax;
d) casella postale elettronica.

| documenti, esclusi quelli non soggetti a regstae di protocollo, devono pervenire al servizio
archivistico per la loro registrazione. Quelli pemnuti via telefax sono soggetti alle stesse redole
registrazione degli altri documenti cartacei.

3.2 Ricezione tramite casella postale elettronieanfail)

La ricezione dei documenti per via informatica si@gata tramite la casella di posta elettronica
dellEnte. Le copie cartacee delle e-mail pervenatee abbiano rilevanza giuridica, saranno
trasmesse al Servizio Archivistico per la registiae allegate alla richiesta di protocollazione con
la quale il richiedente si fa garante della proeeme dell’atto.



3.3 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

Qualora un documento sia consegnato personalmehtmittente o da altra persona incaricata e
venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestd’avvenuta consegna, il responsabile del Skierviz
Protocollo e autorizzato a fotoriprodurre gratuitame il documento e ad apporvi il timbro di
ricezione.

Qualora il documento sia composto di piu pagine omtenga degli allegati & sufficiente la
fotoriproduzione della prima pagina.

Nel caso in cui, all’atto della consegna, venghiesta I'assegnazione immediata del numero di
protocollo e per esigenze di servizio cio non siasibile, dal giorno successivo alla consegna sara
possibile rivolgersi anche telefonicamente all'diifi Protocollo per conoscere il numero che é stato
assegnato al documento.

3.4 Apertura della posta

La corrispondenza pervenuta all’ente sara apeft&esponsabile del Servizio archivistico e/o dal
responsabile del Procedimento del Protocollo olom assenza, da un delegato appositamente
individuato, salvo i casi particolari specificaélla parte V.

3.5 Conservazione delle buste o altri contenitorddcumentazione

Le buste dei documenti pervenuti, di norma, nomaitrano agli uffici destinatari; le buste delle
assicurate, corrieri e raccomandate si inoltrasi@ime ai documenti.

3.6 Orari di apertura per il ricevimento della domentazione cartacea

Il Servizio archivistico & aperto al pubblico conséguenti orari: lunedi-venerdi 10,00-12.30,
martedi anche 16,00-18,00. | settori e servizi @owo uniformarsi a tali orari per la
comunicazione dell’'orario di ricezione di bustepdmde di concorso o altra documentazione. Per
consentire all’ufficio protocollo di evadere in giata tutta la documentazione relativa a gare o
concorsi la scadenza degli stessi si fissa entoode 2.00.

3.7 Spedizione dei documenti cartacei

| documenti da spedire sono trasmessi all’uffigiotpcollo/spedizione per eseguire le operazioni di
registrazione, completi della firma del responkeatdel servizio/procedimento, con le indicazioni
necessarie a individuare il procedimento ammiaiisto di cui fanno parte (fascicolazione).

| documenti devono pervenire in originale da in@iarin minuta da conservare agli atti; nel caso di
spedizione che utilizzi pezze di accompagnamerdocMmandate, posta celere, corriere o altro
mezzo di spedizione), queste vengono compilat@na, a cura dell’ufficio produttore.

La spedizione all'esterno pud avvenire a mezzazempostale, corriere, telefax.

La trasmissione via telefax pud non essere sedaita spedizione dell'originale. Sull'originale del
documento inserito nel fascicolo del procedimerderd essere indicato "trasmesso via telefax". |l
rapporto di trasmissione e, se utilizzata, la ctiperdel fax devono essere inseriti nel fascicao p
documentare tempi e modi dell'avvenuta trasmissione



Nel caso di spedizioni con modalita diverse datliro ordinario, dovra essere indicata sul
documento la modalita richiesta .

Nel caso di grandi e/o urgenti quantita di spedizie modalita e i tempi di effettuazione del
servizio verranno concordate con l'ufficio inter@ssin base ai carichi di lavoro del momento.

3.8 Gestione dei flussi di documenti cosiddettiarmti

Comunicazioni informali: Questo genere di informazioni possono essere tss@frEcevute per
posta elettronica purché si tratti di scambio dbimazioni e documenti che non impegnino
'amministrazione verso terzi.

Scambio di documenti o di fascicoli fra gli uffici Della comunicazione/cambio di informazioni,

di documenti o unita archivistiche giuridicamernitevanti all'interno dell'ente deve essere tenuta
traccia nel sistema informatico di gestione deiwtoenti e degli archivi e registrata all'interno

dell’'unita archivistica specifica.

Parte Quarta

IL PROTOCOLLO DI RILEVANZA GIURIDICO-PROBATORIA
LA REGISTRAZIONE E LA SEGNATURA

4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocoll

La registrazione di protocollo ha natura akto pubblico, & un‘attivita di identificazione dei
documenti sul piangiuridico-probatorio: essa verifica I'acquisizioneo la spedizione in data

certa di ciascun documento prodotto o ricevuto.

| documenti dai quali possano nascere diritti, diove legittime aspettative di terzi vanno
protocollati.

4.2 Documenti non soggetti a registrazione di proado.
Sono esclusi dalla registrazione di protocollodguenti tipologie di documenti:

Bolle di accompagnamento.

Documentazione preparatoria intemappunti, bozze di testo ecc.;

Documentazione statisticaon si protocolla la modulistica sia in entraltie ¢n uscita; si protocolla
'eventuale lettera di accompagnamento;

Documenti di occasione biglietti augurali, condoglianze, congratulazionarie, inviti a
manifestazioni che non attivino procedimenti amstiaitivi, richieste di appuntamenti con il
sindaco, ringraziamenti, ecc.;

Materiale pubblicitario se la documentazione fa parte come allegato granedimento, o della
richiesta di iscrizione all'albo fornitori, devesese trattato come allegato al documento;
Offerte/preventivdi terzi non richiesti;

Certificati e affini, certificazioni anagraficheilasciate direttamente. Se trasmessi, permane
I'obbligo di protocollo della nota di trasmissione;
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Note di ricezionali circolari o altre disposizioni provenienti dafpubblica amministrazione.
Pubblicazioni: gazzette ufficiali, bollettini e notiziari dellaupblica amministrazione, giornali e
riviste, libri e pubblicazioni varie;

nonché tutti quei documenti gia soggetti a regestrae particolare da parte dell'ente il cui eleaco
allegato al presente manuale (Allegato n. 3).

4.3 Registrazione di protocollo dei documenti ricéive spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediteféettuata in un'unica operazione. | requisiti
necessari di ciascuna registrazione di protocaims
a) numero di protocollo, generato automaticamemnfesgtema e registrato in forma non
modificabile;
b) data di registrazione di protocollo, assegnataraaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;
c) mittente o destinatario dei documenti ricevutispediti, registrato in forma non
modificabile;
d) oggetto del documento, registrato in forma nawlificabile;
e) data e numero di protocollo dei documenti, spahibili;
f) classificazione: categoria, classe, fascicologsla titolario allegato);
g) assegnazione;
Inoltre possono essere aggiunti:
h) data di arrivo;
i) allegati (numero e descrizione);
j) estremi provvedimento differimento termini doistrazione;
k) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinapraoritaria, raccomandata, corriere,fax
ecc.);
[) ufficio di competenza;
m) tipo documento;
n) livello di riservatezza,
0) elementi identificativi del procedimento ammtrasivo.
Ai fini di una maggiore omogeneita dei criteri diritura, per facilitare eventuali ricerche e in
funzione di una futura realizzazione di banca dalianagrafe unica, gli operatori avranno cura di
effettuare le registrazioni seguendo le linee guyea I'inserimento e I'aggiornamento dei dati
(Allegato 5).

4.4 Registrazione dei documenti interni

| documenti prodotti dall'ente a solo uso intersbg non costituiscono atti preparatori € non
rientrano in quelli esclusi da protocollazione s@rotocollati come posta interna, mediante la
procedura specifica del software in utilizzo dalte

4.5 La segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo permanente e non madifie, apposta o associata al documento e
effettuata contemporaneamente alla registraziopeotdcollo.

La registrazione e la segnatura costituiscono w@rapone unica e contestuale avente entrambe la
natura di atto pubblico.

| requisiti necessari di ciascuna segnatura diggaito sono:



a) denominazione dell’ente
b) data di protocollo;

c) numero di protocollo.

d) indice di classificazione;

Inoltre possono essere aggiunti:
e) persona o ufficio destinatari;
f) identificazione degli allegati;
g) informazioni sul procedimento e sul trattamento.

4.6 Annullamento delle registrazioni di protocollo

E' consentito I'annullamento di una registrazion@rdtocollo solo attraverso I'apposizione della
dicitura "annullato”, che deve essere effettuata in maniera tale desecdire la lettura delle
informazioni registrate in precedenza e da norrakele informazioni registrate negli elementi
obbligatori del protocollo. Deve inoltre potersswalizzare la data di annullamento, I'operatore che
ha effettuato tale operazione e gli estremi delygdimento di autorizzazione.

Solo il responsabile del servizio di protocollodrhatico & autorizzato ad annullare le registrazion
Sui documenti cartacei € apposto un timbro chertapgli estremi del verbale di annullamento; il
documento é conservato a cura del responsabikedakio archivistico.

Non é possibile annullare il solo numero di prottlice mantenere valide le altre informazioni della
registrazione.

4.7 Differimento dei termini di protocollazione

Il protocollo differito consiste nel differimentaedtermini di registrazione, cioe nel provvedimento
con il quale vengono individuati i documenti da aptt@re alla registrazione differita, le cause e |l
termine entro il quale la registrazione di protémadeve comunque essere effettuata.

La registrazione della documentazione pervenugealizio Archivistico avviene nell'arco dei due
giorni lavorativi seguenti la data di ricezione.daso di un temporaneo ed eccezionale carico di
lavoro il responsabile del servizio puo autorizzZareegistrazione in tempi successivi, fissando un
limite di tempo entro il quale i documenti devonssere protocollati e, in caso di scadenze
predeterminate, conferendo valore attraverso umaker o altro documento, al timbro datario
apposto sui documenti di cui si e differita la stgizione al protocollo.

Il protocollo differito si applica solo ai documenh arrivo e per tipologie omogenee, che il
responsabile del servizio di protocollo deve descd nel provvedimento.

4.8 Classificazione.
Il codice di classificazione & assegnato in faspradiocollazione. Eventuali modifiche o correzioni
di classificazione vanno concordate con il Serviiohivistico.

4.9 Assegnazione
L’assegnazione dei documenti agli uffici utentiior@sponsabili di procedimento e effettuata dal

responsabile del servizio archivistico o da undelegato in base alla nomina dei responsabili degli
uffici e dei servizi.



Al fine di evitare ritardi e disguidi nella ricezie della corrispondenza, ciascun Responsabile di
Servizio deve provvedere a segnalare eventuakxiani nelle proprie competenze.

4.10 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documefiicituche ha ricevuto il documento e tenuto a
trasmetterlo al responsabile del servizio archisisthe provvedera alla riassegnazione per poi
trasmetterlo al nuovo assegnatario. Il sistemaeditigne informatica dei documenti tiene traccia
delle riassegnazioni.

4.11 Consegna dei documenti

| documenti cartacei protocollati e assegnati soesi disponibili ai destinatari o mediante
consegna presso gli uffici o mediante ritiro datg@ali personale degli stessi presso l'ufficio
protocollo, con elenco di accompagnamento in daptiopia di cui una, debitamente firmata,
rimarra agli atti del servizio archivistico.

4.12 Il registro di protocollo.

Il registro di protocollo & un atto pubblico cheféale della tempestivita e dell'effettivo riceviren

e spedizione di un documento, indipendentementa dedolarita del documento stesso ed é idoneo
a produrre effetti giuridici a favore o a dannolearti.

Nel mese di febbraio di ogni anno si provvederaiversare le registrazione del protocollo
informatico dell'anno precedente su supporti di reagmzazione non riscrivibili. Le registrazioni
prodotte in tre copie sono conservate una a curaedponsabile del servizio archivistico, una a
cura del responsabile del servizio sistemi e lzatér depositata presso la Biblioteca Comunale, con
sede in Piazza De Gasperi 6. Assieme alle registiaannuali sono conservati anche le copie,
analogamente formate, delle registrazioni inforotedi di anagrafe e di stato civile (di cui
comunque esistono anche i registri cartacei), ndnite di log del sistema di protocollo.

Al termine di ogni anno solare, di norma entro iinp semestre dell’lanno successivo, Si
provvedera anche alla stampa in forma cartaceeedéitro e alla rilegatura in un numero congruo
di volumi alla fine dei quali verra apposta del Rassabile del Servizio Archivistico la dicitufth
presente volume consta di n.___ registrazioni dal_n al n. "e verra dallo stesso
sottoscritto. Per quanto non specificato, si ringaadl Piano Conservazione (documento 6) e al
Piano di Sicurezza, meglio identificato come D.P@ocumento 8).

Parte Quinta

TIPOLOGIE PARTICOLARI DI DOCUMENTI

5.1 Lettere anonime.
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La registrazione di un documento in arrivo deveaiglere a criteri di valutabilita. 1l responsabile
della protocollazione deve attestare che un detextmi documento cosi come si registra e
pervenuto. Si tratta di una competenza di tiponietaattestante la certezza giuridica di datamir

e provenienza per ogni documento.

Le lettere anonime, pertanto vanno protocollate eudicazione di "anonimo" al mittente e
successivamente inviate al destinatario, che pamnéea ulteriori accertamenti.

Non spetta infatti a chi protocolla un documentainvo effettuare verifiche sulla veridicita del
documento.

5.2 Lettere prive di firma o con firma illeggibile.

Le lettere prive di firma vanno protocollate. Siugzarano alle lettere prive di firma le lettere
pervenute con firma illeggibile.

La funzione notarile del protocollo (cioe dellagrstratura”) € quella di attestare data e provezden
certa di un documento senza interferire su di €Sam poi compito del Responsabile del Servizio,
assegnatario del documento, valutare, caso peratdisn della sua efficacia riguardo ad un affare
un determinato procedimento amministrativo, setteta priva di firma o con firma illeggibile e da
ritenersi valida.

5.3 Lettere erroneamente pervenute.

Qualora venga erroneamente registrato un documdintbmpetenza di terzi (altro ente, altra
persona fisica o giuridica) la registrazione vauwlata. Un nuovo numero verra utilizzato per
l'inoltro a chi di competenza. Nel caso in cui édfinatario non sia individuabile, il documento
deve essere rimandato al mittente.

Qualora il medesimo documento non sia stato apentmuovo numero verra comunque utilizzato
per la trasmissione della busta chiusa a chi dipmienza. Sulla busta chiusa verra apposto un
"timbro-datario” attestante l'arrivo.

5.4 Lettere riservate.

Tutta la posta indirizzata al Comune, anche nomeate al personale o alle cariche dell'ente, &
regolarmente aperta e registrata al protocollo,eaarche sulla busta non sia riportata la dicitura
"personale”, "riservata personale” o simile. In sjaecaso la busta sara trasmessa chiusa al
destinatario e il suo contenuto sara protocollato su eventuale indicazione dello stesso.

5.5 Buste di Gara.

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

Aperta la busta (plico o simili), il Responsabilel gorocedimento amministrativo provvede a
riportare il numero di protocollo e la data di sgazione gia assegnati al documento, conservando
la busta (plico o simili) come allegato.

Espletata la gara e trascorsi i termini di leggegwentuali ricorsi, possono essere eliminate keéu
(plichi e simili).
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Per rendere piu efficienti le procedure di gansesponsabili dei Servizi provvedono a comunicare
al Servizio Protocollo la data di scadenza didalie. Se si prevede l'arrivo di una notevole mole d
documenti, quando possibile, si evita di fissargckdenza per la consegna nella giornata di venerdi
e sabato.

5.6 Il visto di arrivo.

Sulla corrispondenza recapitata a mano dai soggtdtiessati o pervenuta via fax oltre il termine d
apertura dell'ufficio protocollo, ciascun ufficioicevente appone il "visto di arrivo" con
l'indicazione della data.

Il "visto di arrivo" non é sostitutivo del timbra drotocollo, il quale € il solo ad avere valorgadée.

Le lettere siglate con il visto di arrivo vanno segnate per la registratura nel giorno lavorativo
successivo del Servizio Protocollo.

5.7 Unicita del numero di protocollo.

Y

Ogni documento € individuato da un unico numer@mitocollo. Non & pertanto consentita la
cosiddetta registrazionea"fronte", cioé l'utilizzo di un unico numero di protocollper il
documento in arrivo e per il documento in partemempure se l'affare si esaurisce con la risposta e
neppure se la registrazione avviene nel medesioro@iavorativo.

5.8 FAX.

L 'uso del fax soddisfa il requisito della formaita e, quindi, il documento pud non essere seguit
dalla trasmissione dell'originale.

Nel caso in cui a un fax, sia in arrivo sia in pa#a, segua l'originale, poiché ogni documento va
identificato da un solo numero di protocollo, éesario che all'originale sia attribuita la medasim
segnatura di protocollo. All'originale che eventnahte segue il fax verra apposta la dicituye“
pervenuto via fax’(se in arrivo) o“gia trasmesso via fax”(se in partenza). Se si accerta che
l'originale e stato registrato con un numero diwess procede all'annullamento della registrazione
dell'originale.

Se tra il fax e il successivo originale vi sonofetiénze, anche minime, essi debbono essere
considerati documenti diversi, aventi quindi praitszione distinta.

La segnatura di protocollo va apposta sul documentmn sulla copertina di trasmissione del
telefax.

5.9 Documenti privi di lettera di accompagnamento.

I documenti pervenuti privi di lettera di accompagrento vengono protocollati in arrivo in carico
al settore che si ritiene possa essere competente.

5.10 Documenti con destinatari plurimi
Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinatamegistrano con un solo numero di protocollo.

5.11 Allegati
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Tutti gli allegati devono essere trasmessi concudtenti all’'ufficio protocollo per la registrazione
Su ogni allegato é riportata la segnatura di paitoc

Si annota sia sulla lettera che nella registrazidinprotocollo I'eventuale mancanza di allegati
invece segnalati.

5.12 Documenti originali plurimi.

Ai documenti originali plurimi, o copie dello sts documento, si dara un unico numero di
protocollo e successivamente, assegnati ai sirdgdtinatari. Nel caso in cui a un documento
originale plurimo vengano dati piu numeri di praitho si terra conto del primo generato.

5.13 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetativi a procedimenti diversi e pertanto da
assegnare a piu fascicoli, si dovranno produrréecogello stesso documento e successivamente
registrarle, classificarle e fascicolarle indipem@enente una dall’altra. L'originale verra invisb
destinatario indicato nel documento, oppure, nebah destinatari plurimi, al primo in indirizzoi S
rimanderanno al responsabile del procedimento eaéirdocumenti in uscita con piu oggetti.

5.14 Posta elettronica (e-mail).

La posta elettronica puo essere utilizzata pevibini comunicazioni, informazioni e documenti.
Qualora, a discrezione del Responsabile del prowsttio competente, si renda necessario attribuire
comunque efficacia probatoria ad un messaggio stiapelettronica privo dei requisiti richiesti dalla
normativa vigente, il messaggio (o il documentcsrrasso) verra trattato come indicato nel
presente manuale al purB®

Parte Sesta

ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DELL’ARCHIVIO
CORRENTE

6.1 L'archivio.

L'Archivio del Comune di Arcisate & costituito dadmplesso organico di documenti ricevuti e
spediti dall'ente nell'esercizio delle proprie fiom

L'Archivio & unico. La suddivisione in archivio cente e archivio storico risponde esclusivamente
a necessita legate alla differente gestione dalte én rapporto all’eta.

| documenti conservati hanno un valore amministoatigiuridico e storico fin dalla loro
formazione.

Possono far parte dell'archivio anche fondi arshiisii di enti e istituti cessati le cui funzionasio
state trasferite al Comune e gli archivi e i docotnacquisiti per dono, deposito, acquisto o a
gualsiasi altro titolo.

13



6.2 Regime giuridico.

Il D.Lgs. 29 ottobre 1999, n. 490 (Testo unico e@alisposizioni legislative in materia di beni
culturali e ambientali), all'articolo 2, comma ttexa d e comma 4 e all'articolo 54 stabilisce che
sono beni culturali, assoggettati al regime progtgd demanio pubblico, gli archivi e i singoli
documenti degli enti pubblici.

| singoli documenti e I'archivio del Comune di Asate nel complesso sono quindi beni culturali
appartenenti al demanio pubblico, sin dal momenéllimserimento di ciascun documento
nell'archivio del Comune mediante l'attribuzioneal codice di classificazione.

In quanto appartenenti al demanio pubblico gli aidahi singoli documenti del Comune di Arcisate
sono inalienabili. Devono essere conservati nebleo lorganicita. Lo scarto di documenti e
subordinato all'autorizzazione della Soprintendefzhivistica competente per territorio.

6.3 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendenmtente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al titolario di classificazeifAllegato n. 4), anche se non sono protocollati.
Eventuali abilitazioni alla classificazione dei dowenti effettuate da altri uffici utente, sono
rilasciate dal responsabile del servizio archigstiSono classificati anche gli atti preparatori
interni, o altri documenti, che non vengono prot@tbo siano soggetti a registrazione particolare.

6.4 Formazione e gestione dei fascicoli e delldese

La responsabilita della gestione (classificazidiascicolazione, organizzazione) e della custodia
della documentazione dell'archivio corrente & dedgodnsabile del Servizio Archivistico.

6.4.1 Fascicoli e Serie.

Tutti i documenti,indipendentemente dal supporiagsiale sono formati, sono riuniti in fascicoli o
serie documentarie.

I documenti riuniti in base all'affare di cui tatib o al procedimento amministrativo cui si
riferiscono formano fascicoli.

| documenti aggregati in base alla omogeneita minéo(es. delibere, contratti, registri di protoooll
ecc.) formano dellserie

A ciascun fascicolo e a ciascuna serie € attribuitondice di classificazione specifico (categoria.
classe) capace, insieme alla data di istruziorikogg@etto, di identificarli univocamente.

6.4.2 |l fascicolo: individuazione.

Il fascicolo e individuato da tre elementi:

a) Anno diistruzione (cioé di apertura del fastwgo

b) Numero di repertorio, cioé un numero sequenziie fascicolo all'interno della classe (o
eventualmente sottoclasse), attribuito danican cadenza annuale.

c) Oggetto, cioé descrizione testuale dell’'affadebprocedimento amministrativo.
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A questi tre elementi vanno aggiunti l'indicaziomella Categoria e della Classe, nonché
l'indicazione dell'unita organizzativa (ufficio)sf@onsabile del procedimento o dell'affare a cul que
documento di riferisce.

L 'indice di classificazione (categoria, classescieolo ), insieme alla data di istruzione ed
all'oggetto,identifica univocamenteciascun fascicolo.

L’assegnazione di un documento a un determinatticial® gia aperto viene effettuata a cura del
Responsabile del Servizio Archivistico.

In caso di predisposizione di un nuovo fascicodostessa verra fatta a cura dal Responsabile del
Servizio Archivistico, dietro richiesta e indicamiadei vari Responsabili dei Servizi/Procedimenti
Amministrativi.

6.4.3 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un ¢aswj il Responsabile del Servizio Archivistico

stabilisce, consultando le funzioni del protocatitormatico, se esso si collochi nell’ambito di un

affare o procedimento in corso, oppure se dia amdain nuovo procedimento; se il documento
deve essere inserito in un fascicolo gia apertpod@a classificazione e protocollazione viene
rimesso al responsabile del procedimento ammitigdrahe ha cura di inserirlo fisicamente nel

fascicolo.

Se invece da avvio a un nuovo affare, apre unamfascicolo (con le procedure sopra descritte).

6.4.4 |l fascicolo: gestione, tenuta.

| documenti sono archiviati all'interno di ciascti@scicolo secondo l'ordine cronologico di
registrazione, in base, cioé, al numero di protocal essi attribuito o, se assente, in base alla
propria data.

Qualora insorgano esigenze pratiche, il fascicald gssere distinto in sottofascicoli.

Il fascicolo viene chiuso al termine del proceditoeamministrativo o all'esaurimento dell'affare.
La data di chiusura si riferisce alla data delhuit documento prodotto. Esso va archiviato
rispettando I'ordine del repertorio, cioe nell'amihapertura.

Contestualmente alle operazioni di chiusura il Raspbile del procedimento provvede a verificare
l'ordinamento del fascicolo e ad identificare evafitcopie e fotocopie di documentazione passibili
di scarto.

6.4.5 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo e effettuatasdalizio archivistico su istanza scritta dell’ufic

0 unitad organizzativa che ha in carico il fascicplovvedendo a correggere le informazioni del
sistema informatico e del repertorio dei fascicatipltrando successivamente il fascicolo al
responsabile del procedimento di nuovo carico.éeplerazioni di riassegnazione e degli estremi
del provvedimento di autorizzazione € lasciatacieamel sistema informatico di gestione dei
documenti.

6.4.6 |l repertorio dei fascicoli.
Il repertorio dei fascicoli, & I'elenco ordinataggiornato dei fascicoli istruiti all'interno diasicuna

classe e riportante tutti i dati del fascicolo. &ss generato automaticamente dal protocollo
informatico e costituisce uno strumento di desorigie di reperimento dell'archivio corrente.
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Il repertorio dei fascicolé costituito dai seguenti elementi:

a) Anno diistruzione.

b) Classificazione completa ( categoria e classe ).

c) Numero di fascicolo (ed eventualmente di sosicifzolo).

d) Anno di chiusura.

e) Oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggddt sottofascicolo).

Il repertorio dei fascicoli € annuale, inizia ig&nnaio e termina il 31 dicembre.
Altri due elementi devono garantire la correttatigee del fascicolo:

a) Data di chiusura.
b) Annotazione della movimentazione dei fascicaliuth ufficio all'altro.

6.5 Il versamento dei fascicoli.

Periodicamente (una volta all'anno) ogni ufficidlldeOO-Comune di Arcisate deve conferire al
responsabile del Servizio Archivistico i fascicodilativi ad affari e a procedimenti conclusi o
comungue non piu necessari ad una trattazioneraerre

Tale operazione va effettuata secondo la segueotegura:

a) Si verifica I'effettiva conclusione ordinarialdepratica.

b) Si verifica che la camicia del fascicolo siaataggiornata con la data di chiusura.

c) Siindividuano eventuali copie e fotocopie di doemmazione passibili di scarto.

Ricevuti i fascicoli e controllato I'aggiornamenttel rispettivo repertorio, il responsabile del
protocollo informatico predispone un elenco di aenento, come disposto dall'articolo 67, comma
3, del DPR 445/2000. Copia di esso deve essereenmia dall'ufficio che ha versato la
documentazione, anche allo scopo di ricercareghmitoncluse e non ancora inventariate.

6.6 La movimentazione dei fascicoli.

L 'affidamento temporaneo di un fascicolo gia versta parte del servizio archivistico ad un’ unita
organizzativa responsabile (ufficio) o a personalgtorizzato deve avvenire per il tempo
strettamente necessario all'esaurimento di unagdtoa o di un procedimento amministrativo.
L'affidamento temporaneo avviene mediante richiestaessa, vistata dal responsabile del Servizio
Archivio in duplice copia, contenente i motivi efiana del richiedente.

Un esemplare della richiesta viene conservatoni@tino del medesimo fascicolo, l'altro nella
posizione fisica occupata dal fascicolo in archivio

Il responsabile del Servizio Archivio deve teneactia di tale movimentazione in un registro di
carico e scarico dei fascicoli, nel quale riportdreominativo del richiedente, motivazione, data
della richiesta, data della restituzione ed evdnhae sullo stato della documentazione cosi come
si consegna e cosi come viene riconsegnata.

Non & consentita I'estrazione di documenti in agadg dal fascicolo, che vanno anzi tenuti in ordine
di protocollazione rispettando il vincolo archivist, cioé I'appartenenza di ogni documento alla
rispettiva unita archivistica (fascicolo, sottofasto, inserto ecc.).

6.7 Piano di conservazione dei documenti

Il piano di conservazione dell'archivio (Documentds) comprende il titolario di classificazione e
il massimario di selezione (Documenti nn. 5 e [73ub aggiornamento compete al responsabile di
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servizio. Le modalita di aggiornamento del Titadegi del massimario di selezione sono indicate nel
Piano di Conservazione.

6.8 Selezione dei documenti per la conservaziscato.

Nell'ambito dell'Archivio di Deposito viene effettta la selezione, o scarto, degli atti che non si
ritiene opportuno conservare ulteriormente, allopsc garantire il corretto mantenimento e la
funzionalita dell'archivio, nell'impossibilita pred di conservare indiscriminatamente ogni

documento.

Le operazioni di scarto sono effettuate a curareégbonsabile del Servizio Archivistico sulla base
del Massimario di Selezione (allegato &)sono sempre preliminari al passaggio eventudla de

documentazione all'Archivio Storico.

| documenti selezionati per lo scarto, privi dievianza amministrativa e legale, nonché di
importanza storica, devono essere descritti in lence, compilato a cura del responsabile del
Servizio Archivistico in stretta collaborazione daresponsabili degli uffici in grado di precisdee
natura, I'utilita e i termini di prescrizione degtti prodotti.

| responsabili dei singoli uffici non possono prodeee in autonomia a scarti indiscriminati: lo seart
abusivo é punibile con le sanzioni previste daitato 35 del Codice penale (violazione della
pubblica custodia di cose).

L'elenco che riporta le proposte di scarto devecrileye il numero e la tipologia delle unita
archivistiche (faldoni, fascicoli, registri, pacckcc.), con lindicazione sommaria del peso (e
possibile valutare 1 metro lineare di carta in 5§. i peso ed in 1 metro cubo di volume), la
descrizione puntuale della documentazione con gtremi cronologici ed i riferimenti di
classificazione, i motivi specifici della propostiescarto.

Tale elenco deve essere trasmesso in duplice ai@i&oprintendenza Archivistica competente per
territorio, per la concessione della necessariaraatzione, ai sensi dell'articolo 21, comma 5 del
D.Lgs. 490/1999 Testo Unico delle Disposizioni legislative in maedi beni culturali e
ambiental).

Ricevuto il nulla-osta della Soprintendenza, tremgrovvedimento (delibera della Giunta o
determinazione dirigenziale) il Comune di Arcisatelibera lo scarto dei documenti contenuti
nell'elenco. Una copia di tale determinazione dagsere inviata alla Soprintendenza Archivistica
per la conservazione agli atti.

Successivamente al provvedimento deliberativo,atili sottoposti a procedura di scarto devono
essere ceduti gratuitamente ai Comitati provinaalla Croce Rossa Italiana (ai sensi della Legge
578/1930). Copia del verbale di consegna firmatoajgpresentante della C.R.I. deve essere inviato
alla Soprintendenza Archivistica.

In caso di diniego della C.R.l. e dopo averne aitemota scritta il Comune puo provvedere in
proprio all'eliminazione fisica della carta, indluando modalita di distruzione che garantiscano
dalla dispersione di documenti, in particolare delj che contengono informazioni di carattere
riservato o che concernono persone individuate,saibpo di evitare usi impropri.

Dell'avvenuta eliminazione e delle modalita adet@tcorre conservare memoria "agli atti" e dare
conto alla Soprintendenza Archivistica tramite agfaonota.

6.9 Conservazione dei documenti: I'Archivio Stooi

L'Archivio Storico e costituito dai documenti relatad affari esauriti da oltre quaranta anni
(articolo 40 del D. Lgs. 490/1999).
| documenti dell'Archivio Storico sono destinatieatonservazione permanente per finalita di tipo

prevalentemente culturale-storico e di ricerca.
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Essi sono conservati nei locali della Sezione Sepatell' Archivio ad essi dedicata.
Esclusivamente per ragioni di consultazione i tteigdello stato civile italiano dal 1866 sono
conservati presso i Servizi Demografici.

I Comune ha l'obbligo di ordinare ed inventaridngroprio archivio storico (articolo 40 del D.Lgs.
490/1999) e di garantirne la consultazione pelifénaulturali e storico-scientifiche.

Parte Settima

SICUREZZA

7.1 Definizione diritti di accesso.
7.1.1 Limitazione accessi.

La riservatezza delle registrazioni di Protocollga¥antita dal sistema attraverso 'uso di prdili
password. Coloro che hanno accesso al programmapuaebcollo, secondo ['ufficio di
appartenenza, hanno abilitazioni di accesso diifea¢e, secondo le tipologie di operazioni
autorizzate.

Ad ogni operatore € assegnato un codice ed unaWmad” d’accesso al sistema informatico di
gestione del protocollo. Ogni operatore, identtficdal proprio codice, dal sistema informatico di
gestione del protocollo, € responsabile della spomdenza dei dati desunti dal documento
protocollato con quelli immessi nel programma ditpcollo.

I livelli di autorizzazione sono assegnati dal pwssabile del protocollo secondo i principi
contenuti nel presente provvedimento.

Le abilitazioni possono limitare le seguenti ativi

a) "Visibilita e ricerca": l'utente abilitato puo ricercare se un documesidostato registrato e
puo visualizzare una registrazione di protocollon d'esclusione dei documenti riservati
(secondo modalita ancora da individuarsi);

b) "Inserimento": l'utente abilitato inserisce i dati e provvedd ana registrazione di
protocollo oppure al completamento dei dati di tegistrazione di protocollo;

c) "Modifica" : l'utente é abilitato a modificare tutti o al¢udei dati gestionali di una
registrazione di protocollo, con l'esclusione dati dbbligatori (cioé numero e data di
protocollo, oggetto, mittente/destinatario );

d) "Annullamento" : I'utente € abilitato ad annullare una registae di protocollo.

Gli operatori di protocollo, in base al loro liveldi abilitazione, possono essere classificati nel
seguente modo:

» Supervisore del protocollo

» Operatori protocollo generale.
Oltre agli Operatori di Protocollo Generale, il Bessabile del Servizio Archivistico potra
autorizzare altri operatori alla sola funzione dii & precedente punto a).
Un ruolo a parte é riservato al Responsabile in&tico della sicurezza dei dati del protocollo
informatico

7.1.2  Supervisore del protocollo.

Il responsabile dell’Ufficio Archivio e Protocollan quanto supervisore del protocollo, ha tutte le
abilitazioni consentite dal programma di gestioakpmtotocollo:
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a) Individuare, in attuazione delle direttive delgknte di area, gli utenti, attribuendo loro un
livello di autorizzazione all’'uso di funzioni delf@ocedura, secondo gli uffici di appartenenza,
distinguendo tra quelli abilitati alla consultazeoell’archivio, o di parti di esso, da quelli
abilitati anche all'inserimento, modifica e aggiaiati dati.

b) Disporre, in coordinamento con il responsalriferimatico, di cui al comma successivo,
affinché le funzionalita del sistema in caso diggua anomalie siano ripristinate al piu presto,
di norma entro 24 ore dal fermo delle attivita ditpcollazione.

c) Garantire il buon funzionamento degli strumentiell’organizzazione delle attivita di
protocollazione.

d) Autorizzare le operazioni di annullamento e didifica del protocollo.

e) Controllare I'osservanza delle norme del presesgolamento da parte del personale addetto.

f) Promuovere la formazione e I'aggiornamento deggratori.

g) Promuove, periodicamente, opportune verifichke sipologie di documenti protocollati.

7.1.3 Operatori protocollo generale.

Sono tutti gli addetti dell’'Ufficio Archivio e Protollo. Le abilitazioni concesse sono:
- Immissione protocollo in entrata, uscita e pastarna.

- Modifica dei protocolli gia inseriti su autorizzane del supervisore.

- Ricerca dati.

- Visione di tutti i documenti archiviati.

7.1.4 Responsabile informatico della sicurezza dii del protocollo
informatico.

Il responsabile informatico svolge i seguenti caimpi

a) Garantisce la funzionalita del sistema di gestidel protocollo informatico.

b) Provvede a ripristinare al piu presto le funaiita del sistema in caso di interruzioni o
anomalie.

c) Effettua le copie e cura la conservazione dalese su supporto informatico rimovibile.

Al responsabile informatico della sicurezza dei d#l protocollo informatico competono:
> la gestione delle tabelle degli operatori e dedlativa definizione delle abilitazioni.

> la creazione e tenuta dei codici e password ttiigli operatori.

7.2 Procedure e strumenti per la protezione.

Per le procedure di salvataggio e protezione deisilainvia al Piano di Sicurezza approvato da
guesto Ente con deliberazione di Giunta Comunale29b in data 16.12.2004 e successivi
aggiornamenti (allegato n. 8).

7.3. Regole per la tenuta del registro diofmcollo di emergenza - Gestione delle
interruzioni del sistema.

Il Responsabile del Servizio Archivistico deve asgare che, ogni qualvolta per cause tecniche non
sia possibile utilizzare la procedura informatita,operazioni di protocollazione vengano svolte
manualmente su un registro di emergenza. Su dajietro, conservato a cura del responsabile del
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procedimento del protocollo, sono riportate la eada data e l'ora di inizio dell’interruzione
nonché la data e I'ora del ripristino della funabta del sistema. L'uso del registro di emergedza
autorizzato dal Responsabile del Servizio Archiegst che vi appone la firma ogni qualvolta si
verifichi I'interruzionre.

Per ogni giornata di registrazione manuale e rgtorsul registro di emergenza il numero totale di
operazioni registrate manualmente.

La protocollazione di emergenza va effettuata escmente presso I'Ufficio Protocollo.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno sokar pertanto, inizia il 1° gennaio e termina il 31
dicembre di ogni anno.

Ogni documento € individuato dal numero assegneltoegistro di emergenza, da 1 a n, preceduto
dalla sigla RE:, ad es. RE0O000001, REO000002 ecc.

Una volta ripristinata la piena funzionalita dedtema, il responsabile del protocollo informatico
provvede alla chiusura del registro di emergenaaptndo su di esso il numero delle registrazioni
effettuate e la data e ora di chiusura. Le infoiorazrelative ai documenti protocollati
manualmente sono reinserite nel sistema informadifatto della sua riattivazione da parte
dell’'Ufficio Protocollo Generale. L'inserimento degtti nell’archivio protocollo presi dal registro
di emergenza puo essere fatta in qualsiasi monteamute un’apposita funzione in modo da non
intralciare la normale protocollazione della pastarente.

Ad ogni registrazione recuperata dal registro deganza sara attribuito un nuovo numero di
protocollo. A tale registrazione sara aggiunto atananche il numero del protocollo, la data di
registrazione e I'ufficio del relativo protocollo eémergenza.

| documenti annotati nel registro di emergenzasfériti nel protocollo unico recheranno, pertanto,
due numeri: uno del protocollo di emergenza e wigrbtocollo unico.

Il registro cartaceo di emergenza, se utilizzalacoeso dell'anno, andra allegato alla copia cadac
annuale del protocollo informatico. In caso di naitizzo, la copia cartacea annuale del protocollo
informatico ne rechera nota.

Parte Ottava

APPROVAZIONE, REVISIONE E PUBBLICAZIONE

8.1  Approvazione

Il presente manuale e adottato dalla Giunta coneuoah suo provvedimento proprio, su proposta
del Responsabile del servizio archivistico, prewiglla-osta della competente Soprintendenza
archivistica.

8.2 Revisione

Il presente manuale é rivisto, ordinariamente, aduré anni su iniziativa del Responsabile del
servizio archivistico. La modifica o 'aggiornamerdi uno o tutti i documenti allegati al presente
manuale non comporta la revisione del manuale st€¥salora se ne presenti la necessita si potra
procedere a revisione del manuale anche prima siedldenza prevista.
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8.3  Pubblicazione e divulgazione
I Manuale di gestione e reso pubblico tramite laa sdiffusione sul sito internet

dellAmministrazione, la pubblicazione all’albo poeo degli atti di adozione e revisione e
I'invio di copia alla Soprintendenza archivisticarpa Lombardia e ad altri enti o uffici.
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Allegato 1

GLOSSARIO

Accreditamento facoltativo, riconoscimento del possesso, da parte del @atifie che lo richieda, dei requisiti del
livello piu elevato, in termini di qualita e sicam. (Padova)

Affare, complesso di documenti prodotti (spediti, ricevatlegati, ecc.) da un ente, relativi alla

trattazione di un oggetto specifico di sua compeaesi chiama affare o anche pratica. (Carucci)
Albo pretorio, albo che espone al pubblico atti ufficiali. (Pealp

Allegato, documento unito a un documento o a una praticgpp®a, per chiarimento o integrazione di notiper
memoria. (Carucci)

AOO (Area organizzativa omogeneg) insieme definito di unita organizzative di una naimistrazione, che
usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, diwureervizi per la gestione dei flussi documentaliparticolare
una AOO utilizza per il servizio di protocollazions’'unica sequenza numerica, rinnovata ogni antaresoOgni
comune costituisce un’unica AOO.

Archiviazione elettronica, processo di memorizzazione, su qualsiasi idooppato, di documenti informatici. (Cnipa
11/04)

Archivio, il complesso dei documenti prodotti o0 comunqueuésiti da un ente durante lo svolgimento dellappie
attivita e si divide in tre partiarchivio corrente per la parte relativa agli affari in corsarchivio di depositpper la
parte di documentazione relativa agli affari edguairchivio storicq per la parte di documentazione relativa agliraffa
esauriti destinata alla conservazione perennechi\do pur caratterizzandosi in tre momenti dive¥sila considerarsi
una sola unita. Coarchivio s'intende anche il luogo fisico di conservazioe#ialdocumentazione. (Carucci)
Assegnaziong individuazione della persona fisica responsahilella trattazione dell'affare o procedimento
amministrativo e della gestione dei documenti nigltee corrente. (Padova)

Atti preparatori interni,

Carteggio o epistolarig complesso delle lettere inviate e ricevute da paesona. L'espressione, propria della
corrispondenza tra persone fisiche, si usa anchanfgndere la parte dell’archivio di un ente rsfatall’attivita che si
esplica mediante scambio di lettere e note coropere con enti: cosi nell'archivio di un ente sirpano distinguere le
serie di registri dalla serie del carteggio. (Caiuc

Casella istituzionale di posta elettronicacasella di posta elettronica, istituita da un’AQe@r la ricezione dall’esterno
e per la spedizione all’esterno dei documenti désteare a protocollo. (Padova)

Categoria, partizione del titolario, contrassegnata da umbsio costituito da un numero romano, o da un nomer
arabo, o da una lettera dell’alfabeto, oppure dainmbolo misto costituito da una lettera e un nuanecc. (Carucci)
Certifica elettronici, attestati elettronici che collegano i dati uiiti per verificare le firme elettroniche. (Padova)
Certificatore, ai sensi dell'articolo 2, comma 1, lettera b detreto legislativo 10/2002, il soggetto che prestaizi

di certificazione delle firme elettroniche/digitaliche forniscono altri servizi connessi con quedime.

Condizionare, condizionatura condizionare un fondo significa sostituire i carteri vecchi con buste nuove, o
inserire in buste nuove unita archivistiche legate lo spago, prive cioé di qualsiasi contenit@ar(cci)
Conservazione sostitutiva processo effettuato con le modalita di cui agdiicali 3 e 4 della presente deliberazione.
(Cnipa 11/04)

Copia, riproduzione di un documento originale eseguitaano, a macchina o mediante apparecchio per foi@eo
Non ha valore giuridico. La copia ha valore giwa@ie si definisce autentica o autenticata quanelméssa da un ente
che puo rilasciare copie conformi all’originalesza segni di autenticazior@opia semplicenon ha forme legali che le
diano valore di provaCopia autenticalegittimata da sottoscrizione notaril€opia vidimata convalidata da autorita
pubblica invece che da notalopia imitativa riproduca, non per falsificazione, anche i camatgrafici originali.
(Carucci)

Depositg 1) locale nel quale un ente conserva la prog@uthentazione non piu occorrente alla trattaziai @éffari

in corso. Si chiamano depositi anche i locali nealgun archivio di concentrazione conserva gliharcin esso
confluiti. 2) Si chiama deposito I'operazione cari gli enti pubblici trasferiscono la propria docentazione anteriore
all'ultimo quarantennio nei competenti archivi. (Geci).

Documento amministrativo, il DPR 445/2000 articolo 1, letterg definisce documento amministrativo ogni
rappresentazione, comunque formata del contenwtiidanche interni, utilizzati ai fini dell'attih amministrativa.

Per rappresentazione comunque formata si intenderagpresentazione grafica, informatica o di gaalsaltra specie
del contenuto di atti, fatti o cose giuridicameritevanti secondo quanto prevede la Legge 7 agb3®®, articolo 22
comma 2.
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In base al tipo di supporto e di modalita di forinae i documenti amministrativi possono essere agiel 0
informatici.

Documento analogico documento amministrativo prodotto su supporta m@formatico, di norma su supporto
cartaceo (lettere, fax, ecc.).

Il documento analogico & prodotto con strumentil@giei (es. a mano, macchina da scrivere, ecc.pro strumenti
informatici (es. lettera scritta con Word, fogliettronico di Excel, ecc.). L'originale & analogiaartaceo e dotato di
firma autografa.

Per versione informatica del documento analogicteside copia del documento su supporto informatico

Per versione analogica di documento informaticontginde la copia cartacea di un documento prodaitsupporto
informatico.

Documento archiviatg documento informatico, anche sottoscritto, satttp al processo di archiviazione elettronica.
(Cnipa 11/04)

Documento conservatpdocumento sottoposto al processo di conservazosigutiva. (Cnipa 11/04).

Documento informatico, Il DPR 445/2000 articolo 1, lettera B, definisg®cumento informatico la rappresentazione
informatica di atti, fatti o dati giuridicamentéevanti.

| documenti rilevanti sono file prodotti con strumtieinformatici. L'originale & informatico e pud &se dotato di firma
digitale, di firma elettronica o non firmato.

Documenti internii documenti scambiati tra i diversi Uffici (unita organizzative
responsabili) di cui si compone il Comune e tra queti e gli organi elettivi

(sindaco, amministratori).

Documentqg una testimonianza di un fatto, non necessariagndinbatura giuridica, compilata, su tipologie dsedi
supporti e varie tecniche di scrittura, con I'ogaara di determinate forme che sono destinate la tkde e forza di
prova. Gli elementi essenziali del documento samtore, destinatario, testo, sottoscrizione, daaja registrazione al
protocollo questi elementi devono necessariamessere presenti. Ogni rappresentazione, comunqumeafar del
contenuto di atti, anche interni, delle pubblichmnainistrazioni o, comunque, utilizzati ai fini deltivita
amministrativa. (Carucci)

Elencq, lista con indicazione pill 0 meno sommaria detlauinentazione compresa in ciascuna busta e deiniedji
un fondo non riordinato, secondo I'ordine in cuirsivano le singole unita. (Carucci)

E-mail (posta elettronica) sistema di comunicazione elettronica attraversssaggi. (Padova)

Ente produttore di archivio, soggetto giuridico di natura pubblica o provate,mello svolgimento della sua attivita,
forma, gestisce e conserva documenti. (Padova)

Esibizione operazione che consente di visualizzare un dootore@nservato e di ottenerne copia. (Cnipa 11/04)
Evidenza informatica, una sequenza di simboli binari (bit) che puo esstaborata da una procedura informatica.
(Cnipa 11/04)

Fascicolg l'insieme dei documenti relativi a una determanpitatica (o affare), collocati, all'interno di ucamicia (o
copertina), in ordine cronologico; ne conseguepdreogni pratica (o affare) avremo il relativo fasto. L'insieme dei
fascicoli costituisce la serie. | documenti sondlooati, all'interno del fascicolo, secondo l'orglidi archiviazione,
pertanto il documento pit recente € il primo apreladcopertina e il pit antico € I'ultimo. (Carycci

Fatto giuridico, fatto che produce effetti giuridici; quindi odiitto dal quale una norma del diritto fa derivaoaighe
conseguenza. (Padova)

Fax, apparecchio per la ricetrasmissione di documiefdgimazioni tramite la rete telefonica; il
documento/informazione ricevuta o trasmessa attsav@le apparecchio; il contenuto del documergssst.

Fibra ottica, filamento in fibra di vetro, utilizzato nelle égomunicazioni in grado di trasmettere segnalitaligdi alta
velocita attraverso impulsi luminosi e con una cépadi trasmissione notevolmente superiore rigpatiquella dei
tradizionali sistemi di trasmissione elettrica. Mée solitamente indicata come “accesa”, quando eéttisimente
utilizzata, e “spenta” se invece non é collegatauhrati.

Firma, firma digitale, & un particolare di firma elettronica qualificdtasata su un sistema di chiavi asimmetriche a
coppia, una pubbliche una privata, che consentitodre tramite la chiave privata e al destinatdaramite la chiave
pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta eedficare la provenienza e I'integrita di un dmeento informatico
o di un insieme di documenti informatidirma elettronica ai sensi dell’articolo 2, comma 1, lettera g, detreto
legislativo 10/2002, I'insieme dei dati in forma#gitonica, allegati oppure connessi tramite asgawmi@ logica ad altri
dati elettronici, utilizzati come metodo di auteatzione informatica;

Flusso documentale movimento dei documenti sia all'interno dell'aigb (dalla fase di formazione dell’archivio
corrente a quella di conservazione dell’archivarisb). (Padova)

Funzione di hash una funzione matematica che genera, a partitndagenerica sequenza di simboli binari (bit), una
impronta in modo tale che risulti di fatto imposkiba partire da questa, determinare una sequéingianboli binari
(bit) che la generi, ed altresi risulti di fattopossibile determinare una coppia di sequenze didirbinari per le quali
la funzione generi impronte uguali. (Cnipa 11/04)

Gestione dei documenti’insieme di attivita finalizzate alla registrazione di
protocollo e alla classificazione, organizzazion@ssegnazione e reperimento dei
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documenti amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nell'ambito
del sistema di classificazione d’archivio adottato (quadro/titolario di
classificazione);

Improntg la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezzgredefinita generata
mediante I'applicazione alla prima di una opportunafunzione di hash. (Cnipa
11/04)

Internet, rete di reti che collega milioni di persone intauil mondo. Nasce come evoluzione della rete &ara
ARPAnet;

Interoperatibilitd , possibilita di trattamento automatico, da padksistema di protocollo ricevente, delle infornuai
trasmesse dal sistema di protocollo mittente, stlopo di automatizzare le attivita e i procedimemtiministrativi
conseguenti (dPR 445/ 2000, art 55, comma 4 e dBTUWD/2000, art. 15). (Padova)

Intranet, rete interna di una azienda realizzata utilizoapibtocolli della famiglia TCP/IPP;

Inventario, & lo strumento fondamentale per eseguire leaieerdescrive tutte le unita che compongono unicch
ordinato. (Carucci)

Massimario di selezione anche detto di scartdl massimario di selezione € lo strumento cheseate di coordinare
razionalmente lo scarto archivistico (cioé la destione al macero) dei documenti prodotti dagli pobblici e dagli
organi centrali e periferici dello Stato. Il masaimo riproduce I'elenco delle partizioni (categgréesottopartizioni del
titolario con una descrizione pit 0 meno dettaglidé¢lle competenze cui ciascuna partizione siisere della natura
dei relativi documenti; indica per ciascuna paotid quali documenti debbano essere conservati pemtemente (e
quindi versati dopo quarant’anni dall’esaurimenégldaffari nei competenti Archivi di Stato) e gueldvece possono
essere destinati al macero dopo cinque anni, digwd @hni, dopo venti anni, ecc. (Carucci)

Memorizzazione processo di trasposizione su un qualsiasi idonesupporto,
attraverso un processo di elaborazione, di documentnalogici informatici,
anche sottoscritti ai sensi dell’art. 10, commi 2 & del DPR 445/00, cosi come
modificato dell’art. 6digs 23/01/2000 n. 10. (Cnipa1/04)

Mezzo di corredq con questa espressione si intendono tutti glinsgnti che contengono la descrizione, analitica o
sommaria, delle unita archivistiche o dei singalicdmenti che compongono un archivio o un fondo igistico: si
tratta di inventari, elenchi, elenchi di consis@gnelenchi di versamento, regesti, indici, rubrjckehedari, ecc.
(Carucci)

Microfilm , il microfilm rientra tra le tecniche reprografiehi riproduzione, quelle cioé che consentono mhodurre
I'originale in fac-simile (fotografia, fotocopiagrografia, ecc.). (Carucci)

Minuta, per ogni scritto destinato ad essere spedito aoremgompilati due esemplari, uno dei quali viened#jp e
pertanto entra a far parte dell’archivio del destinio, I'altro invece viene conservato dall’autee entra a far parte
dell'archivio del mittente. Se lo scritto deve essspedito a piu destinatari, verranno compilattitasemplari quanti
sono i destinatari pitl un esemplare che restatéémié. L’esemplare che resta al mittente si chiemmata. (Carucci)
Oggetto in sede di formazione del documento I'oggettde@unciazione sommaria, sintetizzata in poche paral
massimo un paio di righe, dell’argomento di cuittrdl documento. L'oggetto viene scritto sul do@nto nello spazio
apposito e deve essere riportato (talora con pdieérse) sia sul registro di protocollo dell’entee scrive sia su quello
dell’ente che riceve il documento. (Carucci)

Originale, é la stesura definitiva del documento, perfettiosnoi elementi sostanziali e formali. (Carucci)

Pezze documenti giustificativi.

Piano di classificazionevediTitolario

Piano di conservaziong strumento, previsto dalla normativa, che defimisc criteri di organizzazione della
documentazione, di selezione periodica e di comzéoae permanente dei documenti, redatto e integai sistema di
classificazione adottato. (Padova)

Protocollo informatico, il registro su cui vengono registrati quotidiareare i documenti spediti e ricevuti da un ente,
nel caso specifico della provincia di Sassari bmarto del registro e informatico. La registraziodieprotocollo
costituisce elemento probante dell'autenticitadielumento ed e l'operazione con cui un documertra @nfar parte
integrante di un archivio e della memoria di uregmter cui un documento non protocollato & comeosefosse mai
stato prodotto o ricevuto. Il protocollo & atto plibo di fede privilegiata fino a querela di falsdl protocollo &
elemento essenziale per la gestione della memetia pubbliche amministrazioni in caso di mancadebnumero di
protocollo il documento pud perdere la sua effigaci

Protocollo, il numero progressivo automatico apposto a uruch@nto al momento della registrazione nel protacoll
informatico.

! Consiglio di Stato, 1993, |, 838; Foro amministrat 1993, 1494 e Giust. Civ.
2 Commissione centrale imposte, sez. VI. 6 apr. 188338.
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Pubblico ufficiale, il notaio, salvo quanto previsto dall’'art. 5, aoa 4 della presente deliberazione e nei casi per i
quali possono essere chiamate in causa le altneefigreviste dall’art. 18, comma 2, del decretoRiedsidente della
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445. (Cnipa 11/04)

Quadro/Titolario di classificazione lo strumento che permette di organizzare tuttiiocumenti secondo un
ordinamento logico con riferimento alle funziorativita dell'amministrazione interessata.

Registro, insieme di fogli rilegati sul quale si trascrivion si registrano, per esteso o per sunto, documeninute di
documenti. (Carucci)

Repertorio, registro su cui vengono annotati con un humeognassivo i fascicoli secondo I'ordine cronologinccui

si costituiscono all'interno delle suddivisioni diblario: il repertorio deve essere organizzatanateria da riprodurne
le suddivisioni del titolario. (Carucci)

Rete di accessd’insieme dei collegamenti che connettono I'ueeabn una rete per I'utilizzazione dei servizi;

Rete, I'insieme d'infrastrutture che consentono di pagare le informazioni generate da una sorgent®@o piu
destinatari;

Riferimento temporale, informazione, contenente la data e l'ora, chenei@ssociata ad uno o piu documenti
informatici. (Cnipa 11/04)

Riversamento diretto, processo che trasferisce uno o piu documenti ezsa da un supporto ottico di
memorizzazione ad un altro, non alterando la leq@presentazione informatica. Per tale processospon previste
particolari modalita. (Cnipa 11/04)

Riversamento sostitutivQ processo che trasferisce uno o piu documenti eseas da un supporto ottico di
memorizzazione ad un altro modificando la loro ragpntazione informatica. Per tale processo sopuwigpe le
modalita descritte nell’'art. 3, comma 2, e nell'dstcomma 4, della presente deliberazione. (Chigé4)

Rubrica, registro con i margini scalettati e contraddistion lettere dell’alfabeto, o schedario, su duegjistrano per
materie, per nomi di enti o di persone o di luogligposti in ordine alfabetico, i singoli documentie pratiche in base
al loro contenuto: il documento o la pratica sachiamato in tutte le voci cui puo essere rifetitcontenuto. (Carucci)
Scarto, operazione con cui si destina al macero una paita documentazione di un archivio. (Carucci)

Segnatura di protocolld’apposizione o I'associazione, all’'origine del acumento,
in forma permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il

documento stesso.

Segnaturg Si chiamano sottoscrizioni 0 segnature le sotizisni autografe o i segni rappresentativi (sedni
cancelleria e segni di tabellionato) delle persome hanno concorso con la loro opera o col loreseonso a comporre,
autenticare e conferire pubblicita al documentdq@ consenzienti, testimoni, cancellieri, no&c.). Si chiamano
segnature archivistiche le classificazioni e le atamioni che contraddistinguono ciascuna unitaiastita. (Carucci)
Selezione operazione intellettuale di vaglio dei documéatidente a individuare quelli da destinare allaseovazione
permanente e quelli da destinare allo scarto. (Rgdo

Servizio archivistico, il servizio per la gestione informatica dei do@anti, del protocollo, dei flussi documentali e
degli archivi.

Sistema di gestione informatica dei documentil'insieme delle risorse di calcolo, degli apparakelle reti di
comunicazione e delle procedure informatiche wlizdalle amministrazioni per la gestione dei doeati.
Sottofascicolq ulteriore suddivisione del fascicolo che a su#tavpud essere articolato in inserti: in questoocas
documenti saranno collocati in ordine cronologicimtérno di ciascun inserto. Il sottofascicolo ha stessa
classificazione e numero di fascicolo, a sua vaiteolato in sottounita.

Supporto ottico di memorizzazione mezzo fisico che consente la memorizzazione dudhenti informatici mediante
l'impiego della tecnologia laser (dischi ottici, greeto-ottici, DVD). (Cnipa 11/04)

Titolario, quadro di classificazione, costituito da un deieato numero di categorie (o titoli, o classi}icnlate in
sottopartizioni e contrassegnate da simboli nurnerafabetici o misti. (Carucci)

Titolo, 1) indica una partizione del titolario: in ques®nso & sinonimo di categoria o classe, a seceideermini
usati da ciascun ente. 2) indica la definizione refggruppa i fascicoli appartenenti a una serientfso: «Nella stesura
dellinventario la serie viene indicata col titotwiginario». 3) indica anche I'oggetto del fasc@o#t) con la parola
titolo si chiamano anche quegli atti che creanitida ne provano l'esistenza. (Carucci)

U.O., unita organizzativa

Uffici utente, vedi U.O.

Unita archivistica, indica, al pari di pezzo, il documento o un inséedi documenti, rilegati o raggruppati secondo un
nesso di collegamento organico, che costituiscamanita non divisibile: registro, volume, filza, @@ o fascio,
fascicolo. (Carucci)

Unita di protocollazione, postazione di lavoro per la protocollazione dmwnenti.

Versamentq € I'operazione con cui un ufficio, centrale o ifegico, dello Stato, trasferisce periodicamente
all’Archivio di Stato competente per territorio perte del proprio archivio non piu occorrente dtkttazione degli
affari, dopo che siano state eseguite le operagicgtarto. (Carucci)
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Allegato 3

ELENCO REGISTRAZIONI PARTICOLARI

Albo pretorio;

Anagrafe: pratiche di immigrazione ed emigrazione;

Atti rogati dal Segretario;

Autorizzazioni artigiane;

Autorizzazioni commerciali;

Autorizzazioni di agibilita;

Autorizzazioni di pubblica sicurezza;

Autorizzazioni turistiche;

Concessioni edilizie: andranno distinte in regisgtativi a ogni tipologia di atto abilitativi;

Concessioni occupazione suolo pubblico;

Contratti e convenzioni;

Decreti;

Deliberazioni;

Denuncie di infortunio;

Determinazioni;

Dichiarazioni I.C.1.;

Fatture emesse;

Fatture ricevute;

Leva/ Servizio civile: documentazione relativa adimuzione/formazione elenchi, gestione vecchi
ruoli matricalta

Mandati;

Notifiche;

Ordinanze;

Reversali;

Stato Civile: atti di nascita, matrimonio, morteigtadinanza e adempimenti relativi;

Verbali di accertamento.
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ALLEGATO 5

LINEE GUIDA PER L'INSERIMENTO E L’AGGIORNAMENTO DEI DATI
NEL PROTOCOLLO INFORMATIZZATO

Maiuscole e minuscole

Di norma per l'inserimento dei dati si devono usl@anaiuscole e le minuscole
secondo l'uso attuale. Per quanto riguarda il podko informatico dell'ente si &
scelto di usare sempre la maiuséola

Abbreviazioni

Tutte le abbreviazione devono essere sciolte; rewornb essere abbreviati i nomi
degli enti, e qualora una abbreviazione facesde pat nome ufficiale dell'istituto -e
non sia possibile scioglierla- deve essere ripartatosi come compare
nell'intestazione originale:

no AVV. ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO;
si AVWOCATO ROSSI MARIO — STUDIO LEGALE ASSOCIATO

no CENSIS
si CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

no C.C.I.A.
si CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA E ARTIGIANATO - CCIA

Segni di interpunzione

Al fine di consentire una facile interrogazione ldeinformazioni inserite nelle
banche dati si deve limitare l'uso dei segni dénptinzione nelle intitolazioni di nomi
collettivi, di enti, ditte ec.; questi sono consemntel caso facciano parte integrante
dell'intitolazione.

Nell'indicazione della ragione sociale (spa, sd.edelle ditte (individuali o societa)
non si useranno i punti fermi:

noS.P.A., S.R.L, S.p.a.,, S.p.A., S.r.l., S.r.L.
si SPA, SRL

% La scelta di usare il maiuscolo al posto del medlegminiscolo & determinata dalla necessita ditéire a una soglia
accettabile il margine di errore e di libera intetpzione dei molteplici operatori che inseriscodati nell'anagrafica
unica.
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L'eventuale nome di una ditta o di un ente scfitiovirgolette non andra inserito con
le virgolette:

no ASSOCIAZIONE "AMICI DELLA MUSICA"
si ASSOCIAZONE AMICI DELLA MUSICA

Nell'utilizzo dei segni di interpunzione si rimandke regole di scrittura: non deve

mai precedere al segno uno spazio; dopo il segmora della parola successiva uno
spazio; prima e dopo la lineetta uno spazio; ladita quando é tra due parole che
esprimono un termine composto non deve avere spaegno di parentesi segue la
parola preceduto da uno spazio, all'interno dedleeqtesi la prima parola & scritta
subito dopo il segnio di parentesi senza essece@uta da uno spaszio; ec:

no LUNEDI , MARTEDI; LUNEDI,MARTEDI; LUNEDI ,MARTEDI
si LUNEDI, MARTEDI

no | COLORI SONO : GIALLO, ROSSO, ECC.; | COLORI SON®ALLO,
ROSSO, ECC.; | COLORI SONO :GIALLO, ROSSO, ecc.
si| COLORI SONO: GIALLO, ROSSO, ecc.

no REGIONE SARDEGNA-DIREZIONE GENERALE
si REGIONE SARDEGNA - DIREZIONE GENERALE

no GIURIDICO - AMMINISTRATIVO
si GIURIDICO-AMMINISTRATIVO

no ( GIALLO, ROSSO)
si (GIALLO, ROSSO)

Nomi di persona

L'inserimento dei nomi di persona va fatto scrivepdma il cognome e poi il nome;
sono esclusi tutti i titoli di cortesia (eccellenzaverendo, ecc.), di onorificenza,
predicati nobiliari (N.H., N.D. ecc.), i titoli aademici (dott., ing. ecc.), quelli
professionali (rag., geom. ecc.) e tutto cid che carrisponda al norfie

no DOTT. AVV. ROSSI MARIO;

no ROSSI AVV. MARIO;
si ROSSI MARIO.

Nomi di persona giuridica, ditte individuali, enpubblici, societa

* Con il termine nome di intendprenomeMario, cognomeRossi.
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Le denominazione delle persone giuridiche ecc. devessere inserite come
appaiono nella carta intestata facendo attenzi@g Ibgo e l'intestazione che spesso
non corrispondono, scegliendo fra le due l'intestez

no AVV. ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO;
si AVWOCATO ROSSI MARIO — STUDIO LEGALE ASSOCIATO
si STUDIO LEGALE ROSSI MARIO.

In mancanza dell'intestazione completa si prefarikdogo, oppure ricorrendo al
responsabile del procedimento si rintracci la defome originale da immettere nella
banca dati. La tipologia della societa (srl ega.scritta non puntata (vedi sopra).

| nomi di enti o persone giuridiche nonché quelliediti collettivi vanno scritti
completi e per esteso, senza abbreviazioni; qu#itaree o la persona giuridica sono
meglio conosciuti con l'acronimo, questo va insewibpo il nome completo in
maiuscolo non puntato dopo un trattino precedwgegeiito da uno spazio:

no CENSIS
si CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

no C.C.I.A.
si CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA E ARTIGIANATO - CCIA

no MIN. LAV. E PREV. SOCIALE;
si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE
si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE MLPS

no INPS - IST. NAZ. PREVIDENZA SOCIALE
Si ISTITUTO NAZIONALE PREVIDENZA SOCIALE - INPS

Molti enti hanno piu sedi e sezioni o strutturer fieserimento dei dati valgono le
stesse regole con l'aggiunta della denominaziohe skede distaccata o sezione dopo
la lineetta preceduta e seguita da uno spazio

no DIREZIONE GENERALE CULTURA REGIONE LOMBARDIA,;
si REGIONE LOMBARDIA - DIREZIONE GENERALE CULTURA.

Intestazione, ufficio, firmatario

Nell'inserimento dell'intestazione di una letteravel essere distinto il firmatario
dall'ente o persona giuridica, dalla ditta indivatki 0 societa. Il firmatario o la
provenienzal/destinazione particolare vanno inseritiell'apposita  stringa
dell'anagrafica:
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no SINDACO DEL COMUNE DI SASSARI
si COMUNE DI SASSARI (nell'apposita stringa dell'argfgca verra inserito:
IL SINDACO).

no IL MINISTRO DEL LAVORO E PREVIDENZA SOCIALE;

si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE
(nell'apposita stringa dell'anagrafica verra irteefL. MINISTRO).

no IL PRESIDENTE DELLA PROVINCIA DI MILANO;
si PROVINCIA DI CREMONA (nell'apposita stringa detiagrafica verra
inserito: IL PRESIDENTE).

Nomi stranieri

| nomi di persona, di citta, o di qualsiasi enteusiero vanno inseriti nella versione
originale, solo lo stato va scritto in lingua itala

Indirizzo

Per gquanto riguarda gli indirizzi di residenza gi@mrdevono essere inseriti quelli
dichiarati nella carta intestata; per quelli degfiti pubblici andra sempre inserito
I'indirizzo giuridico dichiarata; per gli uffici deentrati quello della sede dell’'ufficio;

non devono essere inserite posizioni in anagraficamplete di parte dell’indirizzo:
luogo, provincia, via, numero civico, codice avvartp postale.

Casi particolari
Tutti i casi particolari vengano discussi con ilsBensabile del servizio archivio-

protocollo prima dell'inserimento nella banca dati.

La banca dati dell’anagrafica non deve essere comniata con dati parziali.

33



Allegato 6
PIANO DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

1. Composizione del piano
Il piano di conservazione dell’Amministrazione elithe dai seguenti articoli € composto anche dal
titolario di classificazione e dal massimario degene per la conservazione .

2. Conservazione

| documenti del’amministrazione sono conservatuga del Servizio archivistico, secondo quanto
previsto dal manuale di gestione. La documentazommeente € conservata a cura del responsabile
delle UO fino al trasferimento in archivio di defios secondo quanto previsto dagli articoli del
presente piano. Si trasferiscono all’archivio dpalgto tutti quei fascicoli che corrispondono ad
affari o procedimenti chiusi durante I'anno preagdeil trasferimento, nonché tutti i fascicoli
annuali. Dopo le operazioni di selezione i documelgstinati alla conservazione permanete
vengono versati all’archivio storico. Di norma sowersati all’archivio storico tutti i documenti
anteriori all’'ultimo quarantennio, € possibile pelpositare anche documentazione successiva al
guarantennio purché si sia certi che questa nosstavpiu un preminente carattere giuridico-
amministrativo per I'ente.

3. Censimento depositi documentari
Ogni anno il responsabile del servizio archivisficovvede ad effettuare il censimento dei depositi
documentari e dei registri in uso alllamministramoai fini di programmare i versamenti dei
documenti cartacei all’archivio di deposito.

4. Copie del registro di protocollo

Nel mese di febbraio di ogni anno il Responsabildel Servizio Informatico
provvede, su richiesta del Responsabile del ServzArchivistico, a riversare in
un'unica soluzione le registrazioni del protocollo informatico dell’anno
precedente su supporti di memorizzazione non riscribili e a inviarne, con
proprio provvedimento, due copie al responsabile deservizio Archivistico. Per
guanto non specificato, si rimanda al Piano di Siaezza, meglio identificato
come D.P.S. (documento 8).

5. Trasferimento dei fascicoli nell’archivio di dep osito

All'inizio di ogni anno il responsabile del serazarchivistico chiede ai responsabili delle UO di
redigere I'elenco delle unita archivistiche da feesise nell'archivio di deposito e sulla base degli
elenchi pervenuti organizza il trasferimento deiuwtoenti stessi. L’elenco delle unita archivistiche
e redatto in duplice copia, una conservata coeribale di trasferimento a cura del responsabile del
servizio archivistico, l'altra a cura del responalella UO. Prima di effettuare il trasferimerilto
responsabile del procedimento, in base ai modallisfdltimento del fascicolo inviati dal
responsabile del servizio archivistico, proceda aliminazione di tutte quelle carte che non sono
necessarie alla conservazione.

Le operazioni di trasferimento si devono concludenéro il 31 del mese di marzo. Se durante
'anno le UO avessero necessita di versare alliaictdi deposito altre unita archivistiche, queste
verranno consegnate al responsabile del servizioiastico con il relativo elenco di versamento
redatto in duplice copia. Il responsabile del saoviarchivistico redigera il verbale di presa in
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consegna.

6. Scarto
Prima di effettuare il trasferimento delle unitatavistiche dall’archivio di deposito a quello star
il responsabile del Servizio Archivistico, sullaskadel massimario di scarto e dei tempi di
conservazione dei documenti in esso stabiliti, peole alla selezione dei documenti da inviare allo
scarto. Gli elenchi dei documenti selezionati devessere inviati per il nulla osta alla competente
Soprintendenza archivistica, dopodiché in basepatieedure stabilite dalla legge porta a termine la
distruzione fisica dei documenti cartacei.

7. Titolario (quadro di classificazione)

Il Titolario € quello adottato in allegato al mateudi gestione. Il suo aggiornamento compete al
responsabile del servizio archivistico. Deve esg@mntita la storicizzazione delle variazioni del
titolario, specialmente in ambiente elettronicolaepossibilita di ricostruire le diverse voci nel
tempo, mantenendo stabili i legami dei fascicaeedocumenti con la struttura del titolario vigent
al momento della produzione degli stessi. Per ogodifica deve essere riportata la data di
introduzione o quella di variazione, cioé la durdtdla stessa. Di horma le variazioni vengono
introdotte dopo un anno di sperimentazione. Ad ogodifica del Titolario il suddetto responsabile
provvede a informare tutti i soggetti abilitati'afierazione di classificazione dei documenti e i@ da
le istruzioni per il coretto utilizzo delle nuovdassificazioni, nonché ad informare i relativi
responsabili delle UO dei cambiamenti effettuat. dostituzione delle voci di titolario comporta
'impossibilita di aprire nuovi fascicoli nelle voprecedenti a partire dalla data di attivazionlede
nuove voci. Rimane possibile registrare documeantfaiscicoli gia aperti con la classificazione
precedente storicizzata fino alla chiusura degbst

8. Massimario di selezione dei documenti per laseowazione
Il massimario di selezione adottato € allegato al amuale di gestione.

9. Consultazione delle unita archivistiche
| Settori possono richiedere in ogni momento aktivio Generale, per consultazione, fascicoli
mandati agli atti. Dei fascicoli prelevati daglichivi deve essere tenuta traccia del movimento
effettuato e della richiesta di prelevamento eiktalun tempo per la restituzione.

10. Aggiornamento

Ogni anno il responsabile del servizio archivistiatuta la congruita del piano e lo aggiorna in
base alle necessita riscontrate. Il responsabilsetteizio archivistico comunica, con i mezzi che
ritiene piu idonei, ai membri dell’amministraziooen funzioni di responsabili nonché ai dirigenti
gli aggiornamenti al piano.

N.B.: Il Titolario ed il Massimale si scarto noon® stati pubblicati per motivi tecnici.
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