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COMUNE DI MARONE
Provincia di Brescia

REGOLAMENTO

PER LA TENUTA DEL PROTOCOLLO

E DELL'ARCHIVIO



TITOLO |
NORME GENERALI

CAPO |
NORME DI RIFERIMENTO - AMBITO DI APPLICAZIONE

Art. 1 - NORME DI RIFERIMENTO

1. Il presente regolamento viene emanato in rete@zédla seguente normativa:

- La legge 7 agosto 1990, n. 241, recante: “Nuawene in materia di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso ai documenti amministrativi”;

- Il D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, recante: tdesnico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione ammatisf”;

- La direttiva del D.P.C.M. 28 ottobre 1999 recafi@estione informatica dei flussi documentali eell
pubbliche amministrazioni”;

- I D.P.C.M. 31 ottobre 2000 recante: “Regole tela per il protocollo informatico di cui al deavet
del Presidente della Repubblica 28 dicembre 20004 5%i;

La circolare AII'A/CRJ28 del 7 maggio 2001, relatialla definizione degli standard, delle modalita d
trasmissione, del formato e dei tipi di informazionnime ed accessorie comunemente scambiate tra le
pubbliche amministrazioni e associate ai docun@otiocollati”;

- La direttiva del Ministro per I'innovazione etlecnologie del 21 dicembre 2001, recante:

“Linee guida in materia di digitalizzazione dell’ammistrazione”;

- La direttiva del Ministro per la funzione publaidel 7 febbraio 2002 sulle attivita di comunicago
delle pubbliche amministrazioni che prevede, trfinalita al cui perseguimento la stessa si propdine
contribuire, la realizzazione di un sistema didiusi comunicazione incentrato sull’intenso utibzdi
tecnologie informatiche e banche dati, per miglieda qualita dei servizi e I'efficienza organiazat

- La direttiva del D.P.C.M. 9 dicembre 2002, rdeariTrasparenza dell'azione amministrativa e
gestione elettronica dei flussi documentali”;

- La legge 29 ottobre 1999, n. 490, recante: “Tasioo delle disposizioni legislative in materiabaini
culturali e ambientali, a norma dell’articolo i Belegge 8 ottobre 1997, 852.”;

- La legge 27 dicembre 2002, n. 289, che all’'aft.d2tta disposizioni in materia di innovazione
tecnologica;

- II D.lgs. 30 giugno 2003, n. 196, recante: “Cedic materia di protezione dei dati personali”.

-Il D.P.C.M. 14 ottobre 2003, recante: “Approvarodelle linee guida per I'adozione del protocollo
informatico e per il trattamento informatico deopedimenti amministrativi”.

Art. 2 - AMBITO DI APPLICAZIONE
1. Il presente regolamento disciplina la gestidaggnuta e la tutela dei documenti amministradisdi
protocollo all’archivio storico prodotti da tutte strutture previste dallo statuto comunale.



CAPO I
ISTITUZIONE DEL SERVIZIO — DEFINIZIONI

Art. 3 — INDIVIDUAZIONE AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

1. Il testo unico delle disposizioni in materiadbcumentazione amministrativa, D.P.R. 445 del 28
dicembre 2000, art. 50, comma 4, dispone che amsemministrazione individui, nel’ambito del
proprio ordinamento, gli uffici da considerare @i fdella gestione unica o coordinata dei documenti
per grandi aree organizzative omogenee, assicurentda uniformi di classificazione e archiviazen
nonché di comunicazione interna tra le aree stesse.

2. In questo Comune € istituita un’unica “Area Qrigaativa Omogenea (AOQO)” per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussicdmentali e degli archivi, alla quale viene asségn

il codice identificativo: “COMUNE DI MARONE”".

Art. 4 - DEFINIZIONI

1. Ai fini del presente regolamento si intende per:

a) DOCUMENTO AMMINISTRATIVO: ogni rappresentazionepmunque formata, del contenuto di
atti, anche interni, o, comunque, utilizzati aii fdell'attivita amministrativa. Le relative modalitdi
trasmissione sono quelle indicate al capo 11, sedib del T.U. approvato con D.P.R 445/2000;

b) DOCUMENTO INFORMATICO: la rappresentazione infatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti;

c) FIRMA DIGITALE: é un patrticolare tipo di firmalettronica qualificata basata su un sistema di
chiavi asimmetriche a coppia, una pubblica e umaata, che consente al titolare tramite la chiave
privata e al destinatario tramite la chiave pulaylicspettivamente, di rendere manifesta e di ioarnié

la provenienza e lintegrita di un documento infatimo o di un insieme di documenti informatici;

d) GESTIONE DEI DOCUMENTI: I'insieme delle attiviténalizzate alla registrazione di protocollo e
alla classificazione, organizzazione, assegnazameperimento dei documenti amministrativi forneati
acquisiti nelllambito del sistema di classificazon’archivio adottato; essa € effettuata mediante
sistemi informativi automatizzati;

e) SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI:’insieme delle risorse di calcolo,
degli apparati, delle reti di comunicazione e delecedure informatiche utilizzati per la gestiate?
documenti;

f) SEGNATURA DI PROTOCOLLO: I'apposizione o I'assazione, all’originale del documento, in
forma permanente e non modificabile delle informaazriguardanti il documento stesso;

g) FIRMA ELETTRONICA: ai sensi dell’articolo 2, cama 1, lettera a), del decreto legislativo 23
gennaio 2002, n. 10, linsieme dei dati in formatbnica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici,imtiati come metodo di autenticazione informatica;

h) PROTOCOLLO: l'insieme delle procedure e deglineénti attraverso i quali i documenti vengono
trattati sotto il profilo giuridico-gestionale;

i) SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO: I'insieme di risorse di calcolo, degli apparati,
delle reti di comunicazione e delle procedure imfatiche utilizzate dal comune per la gestione dei
documenti;



[) PROTOCOLLO INFORMATICO INTERNO: il sistema di gistrazione informatico, collegato al
protocollo generale, con il quale i vari soggettiecnell’ambito dellamministrazione comunale
intervengono nel procedimento amministrativo, fantmnstare della loro attivita, ai fini della
definizione del procedimento nonché dell'accesdella partecipazione allo stesso;

m) ARCHIVIO: il complesso dei documenti del comymredotti e/o acquisiti nello svolgimento della
propria attivita e I'esercizio delle proprie funaioFanno parte dell’archivio comunale anche gthari

e i documenti acquisiti per dono, acquisto o a sjaal altro titolo.

CAPO Il
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI - DEFINIZIONE, PRODUZIONEE
CONSERVAZIONE

Art. 5 - TIPOLOGIA DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

1. I documenti amministrativi si distinguono in dogenti in arrivo, documenti in partenza, documenti
interni e documenti comunque acquisiti durantevidgmento della propria attivita o I'esercizio bl
proprie funzioni.

2. 1 documenti vanno protocollati e gestiti secohelalisposizioni e le eccezioni previste dal présen
regolamento.

Art. 6 - PRODUZIONE E INALIENABILITA’ DEI DOCUMENTI

1. I documenti amministrativi, secondo quanto dsspalall’art. 3 del D. Lgs. 12 febbraio 1993, n, 39
sono, di norma, prodotti tramite sistemi informadutomatizzati.

2. | documenti, comunque acquisiti, secondontpuadisposto dall'art. 55 del D. Lgs. 29.10.299
n. 490, sono beni inalienabili.

Art. 7 - ORIGINALE DEL DOCUMENTO

1. Ogni documento cartaceo in partenza o intern@datto in originale.

2. Per originale si intende la redazione definitded documento, perfetta e autentica negli elementi
sostanziali e formali (carta intestata, data, fireta.).

Art. 8 - ELEMENTI DI GARANZIA E DI FORMAZIONE DEID OCUMENTI

1. | documenti prodotti, indipendentemente dal sufgp sul quale sono scritti, devono riportare,
opportunamente evidenziate, le seguenti indicazioni

a) stemma del comune, come riportato dallo statuto;

b) ufficio di riferimento;

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

d) numero di telefono e telefax;

e) indirizzo di posta elettronica;

f) data completa (luogo, giorno, mese, anno);



g) numero di protocollo;

h) numero di indice o di repertorio delle delibetei decreti, dei verbali e dei contratti;

i) oggetto del documento;

i) firma del responsabile del procedimento ammiatsto, autografa o informatica (digitale) e, qualo
ritenute necessarie, anche la firma del resporesalal servizio o di chi ne fa le veci, autografa o
informatica (digitale).

Art. 9 - DOCUMENTI INTERNI

1. I documenti interni sono quelli scambiati tréiaifche afferiscono al medesimo protocollo.

2. I documenti interni si distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo;

b) documenti di preminente carattere giuridicochatorio.

3. I documenti interni di preminente carattere infativo sono di norma memorie informali, appunti,
brevi comunicazioni di rilevanza meramente infoiwascambiate tra uffici; detti documenti non sono
soggetti alla segnatura di protocollo.

4. | documenti interni di preminente carattere igiigo - probatorio sono quelli redatti dal persanal
nell’esercizio delle proprie funzioni e al fine documentare fatti inerenti all’attivita svolta daal
regolarita delle azioni amministrative o qualsiaklro documento dal quale possano nascere diritti,
doveri o legittime aspettative di terzi e sono sitiglla segnatura di protocollo.

Art. 10 - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

1. | documenti aggregati in base all’affare di tw@ttano o al procedimento amministrativo cui Si
riferiscono formano dei fascicoli.

2. La scelta di organizzare i documenti in fascicbpende esclusivamente da esigenze funzionali.

3. A ciascun fascicolo e attribuito un indice disdificazione specifica (titolo, classe) capacgigme
alla data di istruzione e all’oggetto, di ident#it univocamente.

Art. 11 - GESTIONE E TENUTA DEI FASCICOLI

1. Ogni documento, dopo la sua classificazionensarito nel fascicolo di competenza. L’'operazione
va effettuata dal responsabile del procedimento iamtrativo.

2. | documenti sono archiviati all’interno di ciasc fascicolo secondo l'ordine cronologico di
registrazione, in base, cioe, al numero di protocadl essi attribuito o, se assente, in base alpria
data.

3. Il fascicolo viene chiuso al termine del proceeinto amministrativo o all’esaurimento dell’affare.
La data di chiusura si riferisce alla data delimti documento prodotto. Contestualmente alle
operazioni di chiusura il responsabile del procestita provwvede a verificare I'ordinamento del
fascicolo e ad identificare eventuali copie e fofge di documentazione passibili di scarto.

Art. 12 - SERIE DELLE DELIBERAZIONI, DELLE DETERMIN AZIONI, DEI DECRETI,
DELLEORDINANZE,DEI VERBALI E DEI CONTRATTI

1. Ciascun complesso delle deliberazioni, delleermeihazioni, delle ordinanze, dei decreti e dei
contratti costituisce una serie.

2. Ciascuna serie delle deliberazioni, delle deitgmmioni, delle ordinanze, dei decreti, dei verbalei



contratti deve essere corredata da un proprio t@peo indice generale.
3. La numerazione del repertorio o indice genehaecadenza annuale, cioé inizia il 1° gennaio e
termina il 31 dicembre di ogni anno.

Art. 13 - INDICI O REPERTORI

1. Sono istituiti i seguenti indici:

a) indice delle deliberazioni del consiglio comumal

b) indice delle deliberazioni della giunta comunale

c) indice dei decreti del sindaco;

d) indice delle ordinanze del sindaco e dei resploitislei servizi;

e) indice delle determinazioni dei responsabilisivizi. Ciascun responsabile dei servizi ha tacdi
istituire un proprio indice delle determinazioni;

f) indice degli atti pubblicati all’Albo Pretorio.

g) indice dei verbali di accertamenti di infrazi@mministrative rilevate dagli agenti di Poliziadade.
2. Sono istituiti i seguenti repertori:

a) repertorio dei contratti soggetti a registragzion

b) repertorio dei contratti non soggetti a regatae.

TITOLO I
IL PROTOCOLLO

CAPO |
NORME GENERALI

Art. 14 - DEFINIZIONE DI PROTOCOLLO - REGISTRO DI PROTOCOLLO

1. E’ istituito il Servizio Protocollo Generale débmune nel quale sono registrati gli atti prodotti
comunque pervenuti, con le eccezioni di cui adical successivi.

2. Per protocollo si intende l'insieme delle prosexle degli elementi attraverso i quali i documenti
vengono trattati sotto il profilo giuridico-gestile.

3. Per protocollo informatico si intende la rapprgszione informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti.

4. 1l Protocollo del Comune € UNICO.

5. Gli elementi del protocollo devono essere arthgtaun apposito registro, denominato “registro di
protocollo”.

6. Non puo essere dato corso alla trattazione dumientazione che non sia stata previamente
protocollata. 1l timbro-datario eventualmente apposulla corrispondenza in arrivo ne attesta
I'avvenuta ricezione, non e pero sostitutivo dellaro di protocollazione, il solo ad avere valorgale.

| documenti devono intendersi acquisiti al Comuoe katto di registrazione nel Protocollo generale.



7. 1l registro di protocollo € un atto pubblicoginario che fa fede della tempestivita e dell’ dffet
ricevimento e spedizione di un documento, indipetel@ente dalla regolarita del documento stesso ed
e idoneo a produrre effetti giuridici a favore damno delle parti.

8. Il registro di protocollo & soggetto alle formepubblicita e di tutela di situazioni giuridicante
rilevanti previste dalla normativa vigente.

9. Il registro di protocollo ha cadenza annualeg¢gnizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembreodhi
anno.

10. All'atto della chiusura annuale del Protocoylenerale, il funzionario responsabile del servizio
effettua la stampa del Registro ed apporta, inecatf’ultima registrazione, una dichiarazione
sottoscritta, con cui attesta il numero complessiveegistrazioni effettuate nell’anno, elencandotee

I numeri di protocollo eventualmente annullati.

Art. 15 - FUNZIONI DEL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO

1. Il responsabile del protocollo:

a) coordina la gestione del protocollo;

b) riceve gli atti notificati al comune;

c) riceve gli atti comunque depositati in comune;

d) individua gli utenti ed attribuisce loro un lliieedi autorizzazione all’uso di funzioni della mexura,
distinguendo quelli abilitati alla mera consultamodell’archivio, o di parti di esso, da quelli [#hti
anche all'inserimento, modifica e aggiunta di imfezioni;

e) individua gli utenti esterni che hanno accedisovarie funzionalita,;

f) verifica che le funzionalita del sistema in cal@uasti o0 anomalie siano ripristinate entro 2 aal
fermo delle attivita di protocollazione informatjca

g) controlla il buon funzionamento degli strumerdi dell'organizzazione delle attivita di
protocollazione e le funzionalita di accesso siarimo che esterno;

h) autorizza le operazioni di annullamento del geotlo;

i) controlla 'osservanza delle presenti norme daepdel personale addetto.

Art. 16 - REQUISITI DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFOR MATICO

1. La registrazione a protocollo dei documenti fatindlal Comune, ricevuti da altri Enti o da privati
comungue dallo stesso Comune utilizzagffettuata mediante sistemi informativi automatizza

2. Il sistema di protocollo informatico deve:

a) garantire la sicurezza e l'integrita dei dati;

b) garantire la puntuale e corretta registraziagieddcumenti in entrata ed in uscita;

c) consentire l'identificazione ed il rapido repeento delle informazioni riguardanti il responsalakel
procedimento;

d) fornire informazioni statistiche sull'attiviteetf ufficio.

Art. 17 - SEGNATURA DI PROTOCOLLO

1. La segnatura di protocollol@apposizione o I'associazione all’originale delcdmnento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioniuagdanti il documento stesso. Essa consente di
individuare ciascun documento in modo inequivoeabil

2. Le informazioni minime previste sono:



a) il progressivo di protocollo, composto di seifee;

b) la data di protocollo;

c) l'identificazione in forma sintetica dell’amminisizione o dell’area organizzativa di cui all’art. 3

3. L'operazione di segnatura di protocollo va dffata contemporaneamente all’'operazione di
registrazione di protocollo.

4.. L'operazione di segnatura di protocollo puo inckedd codice identificativo dell’ufficio cui il
documento é assegnato o il codice dell'ufficio blagorodotto il documento, l'indice di classificazée
del documento e ogni altra informazione utile oassaria, qualora tali informazioni siano disponibil
gia al momento della registrazione di protocollo.

5. Quando il documentoigdirizzato ad altre amministrazioni edarmato e trasmesso con strumenti
informatici, la segnatura di protocollo puo incluogletutte le informazioni di registrazione del
documento. L’'amministrazione che riceve il docurdnformatico puo utilizzare tali informazioni per
automatizzare le operazioni di registrazione diguollo del documento ricevuto.

Art. 18 - UNICITA’ DEL NUMERO DI PROTOCOLLO

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

2. Non é consentita la protocollazione né la trasiane di documento recante un numero di protocollo

gia utilizzato, neppure se l'affare o il procedinem@mministrativo si esaurisce con un documento

ricevuto e la risposta al medesimo nello stessmgidi protocollazione.

Art. 19 - ELEMENTI DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLL O

1. La registrazione di protocollo contiene elemebbligatori ed elementi accessori.

2. La registrazione degli elementi obbligatori gebtocollo erilevante sul piano giuridico in quanto

contiene le indicazioni fondamentali per l'univoa®rta, efficace ed immediata identificazione dei
documenti.

3. La registrazione degli elementi accessori deltqmollo é rilevante sul piano organizzativo e

gestionale.

Art. 20 - ELEMENTI OBBLIGATORI DELLA REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO

1. Gli elementi obbligatori della registrazioneratpcollo sono i seguenti:

a) numero progressivo di protocollo del documegtmerato automaticamente dal sistema. Il numero
progressivo di protocollo € un numero ordinale ibaisd da sette cifre numeriche. La numerazione e
rinnovata ogni anno solare;

b) data di registrazione di protocollo assegnataraaticamente dal sistema,;

c) mittente o destinatario, con indicazione delmmoge e nome oppure della ragione sociale. Per i
documenti ricevuti il loro numero di protocollalata;

d) oggetto del documentoL’oggetto deve essere indicato in modo tale da eendl documento
distinguibile da altri e che permetta l'individuaae della specifica pratica cui si riferisce;

e) ufficio assegnatario per i documenti in arriufficio che ha prodotto il documento per quelli in
partenza,

f) per la documentazione cartacea: I'immagine mifatica del documento amministrativo, acquisita
attraverso scanner e collegata al registro di paiko contenente i dati obbligatori del documento.

Le modalita di acquisizione delle immagini sonoalige nel successivo art. 51



g) per la documentazione informatica: I'improntal decumento informatico, trasmesso per via
telematica, costituita dalla sequenza di simbohaki in grado di identificarne univocamente |l
contenuto.

Art. 21 - ELEMENTI ACCESSORI DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

1. Le registrazioni di protocollo possono prevedeslementi accessori, rilevanti sul piano
amministrativo, organizzativo e gestionale, sengmele rispettive informazioni siano disponibili.

2. Il responsabile della tenuta del protocollo, gmoprio provvedimento e al fine di migliorare
I'efficacia e I'efficienza dell’azione amministrad, pud modificare e integrare gli elementi accesso
del protocollo.

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

a) gestione degli affari e dei procedimenti amntiaisvi;

b) gestione dell’archivio;

c) gestione delle banche dati.

4. Gli _elementi accessori del protocollo legatiaaljestione degli affari e dei procedimenti
amministrativi Ssono i seguenti:

a) ora e minuto di registrazione;

b) tipo di spedizione (ordinaria, espressa, carimmccomandata A/R, telefax, ecc.);

c) collegamento a documenti precedenti e susseguent

d) indicazione degli allegati su supporto inforroafi

e) nominativo del responsabile del procedimento emstnativo;

f) oggetto del procedimento amministrativo;

g) termine di conclusione del procedimento ammiatisto;

5. Gli elementi accessori del protocollo legati alésiipone dell’archivio sono i seguenti:

a) classificazione del documento (categoria, clagsecicolo);

b) data di istruzione e numero del fascicolo (ssteste);

6. Gli elementi accessori del protocollo legataaestione delle banche dati sono i seguenti:

a) ulteriori informazioni sul mittente e/o sul dastario (eventuale ragione sociale completa, pcc.)

b) indirizzo completo del mittente e/o del destamit,

c) codice fiscale e/o partita I.V.A;

d) recapito telefonico e telefax;

e) indirizzo di posta elettronica e/o chiave pubbtiedla firma digitale.

Art. 22 - INALTERABILITA’ DEL PROTOCOLLO

1. La registrazione degli elementi obbligatori dedtocollo, ad eccezione di quelli di cui alla éett €)
dell’art. 20, non puo essere modificata nedrdata, né cancellata, ma soltanto annultagaliante
un’apposita procedura.

2. E consentito, indipendentemente dal supportoemade del registro di protocollo (cartaceo,
informatico, ecc.), 'annullamento di una regigipne a protocollo solo attraverso I'apposizideta
dicitura“annullato”.

3. L’apposizione della dicituréannullato” deve essere effettuata in maniera tale da coneelatir
lettura elle informazioni originarie, nonchédata, I'identificativo dell’operatore e gli tesmi del




provvedimento di autorizzazione.

4. Per le operazioni di annullamento sono osseraterocedure di cui all'art. 8 del D.P.C.M. 31
ottobre 2000.

5. L'assegnazione delle informazioni nelle operazidi registrazione di protocollo e effettuata dal
sistema in unica soluzione, con esclusione di wetdi intermedi, anche indiretti, da parte
dell'operatore, garantendo la completezza dellfantgerazione di modifica o registrazione dei dati.

Art. 23 - DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

1. Ai sensi dell’art. 53, comma 5, D.P.R. 445/28080 escluse dalla registrazione di protocollo le
seguenti tipologie di documenti:

- gazzette ufficiali, bollettini ufficiali e notiari della Pubblica Amministrazione, libri, giornaliviste,
e ogni sorta di pubblicazione;

- note di ricezione circolari e altre disposizioni;

- atti preparatori interni;

- atti interni (verbali commissioni, richieste e congedi);

- materiali statistici;

- inviti a manifestazioni,

- materiali pubblicitari (inviti a mostre, fieregminari di studio, richieste iscrizioni albo foionit,
offerte/preventivi di terzi non richiesti espressmte dall Amministrazione)

- documenti gia soggetti a registrazione partiebell’Amministrazione quali ordinanze, decreti,
cessioni di fabbricato, dichiarazioni di ospitgliti¢hieste affissione albo pretorio e relative feome di
avvenuta pubblicazione, deliberazioni di Giunta Qoale e Consiglio Comunale, determine, pratiche
migratorie, ..

- certificati e affini

Art. 24 - PROTOCOLLO DI EMERGENZA

1. E’ istituito, in relazione al disposto dell’a@3 del T.U. approvato con D.P.R. 28.12.2000 n., 445
“Registro protocollo cartaceo di emergenza” pepriatocollazione manuale, quando non sia possibile,
per cause tecniche, fare uso della procedura irticen

2. Il registro delle emergenze, prima dell’uso, @doessere vidimato dal responsabile del servizio
protocollo che provvedera alla numerazione deiifogl

3. Prima di iniziare la registrazione, di voltaviolta, dovra essere annotata la causa che ha detdéom
'emergenza. Nel protocollo di emergenza & assegtatnumerazione progressiva del protocollo
informatico.

4. Cessata I'emergenza, dopo aver annullato ghispeentualmente liberi, a fondo pagina, e annotata
la chiusura delle registrazioni e tutte le regtyai fatte sono trasferite nel sistema informatico

Art. 25 - REGISTRI DI PROTOCOLLO PARTICOLARI

1. Il responsabile del Servizio protocollo, contidis provvedimenti, adeguatamente motivati, potra
disporre, al fine di agevolare i flussi documentaderni, in relazione al disposto dell’ab3, commabs,

del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, la istituzidneegistri particolari per:

a) 'ufficio anagrafe e leva;

b) l'ufficio elettorale;
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c) l'ufficio della Polizia Municipale;

d) l'ufficio tecnico;

e) l'ufficio di ragioneria;

ai registri particolari &€ applicata la disciplinal ggrotocollo generale.

La numerazione particolare di cui sopra e validasali fini della gestione interna dei flussi
documentali: non ha alcuna rilevanza ai fini giimtdprobatoria ed e aggiuntiva alla humerazione di
protocollo generale.

2. | registri particolari di cui al comma 1, pringell’'uso e alla fine di ogni anno, dovranno essere
rispettivamente vidimati e chiusi dal responsatiéeservizio protocollo.

Art. 26 - STAMPA DEL REGISTRO DI PROTOCOLLO INFORMA TIZZATO - PROCEDURE

DI SALVATAGGIO

1. Entro il 15 di ogni mese si provvede alla stangaatacea o informatica, del registro di protazalél
mese precedente. Alla fine di ciascun anno il Resgbile del Servizio chiude e vidima lo stesso.

2. Il responsabile della tenuta del protocollo drsp per la corretta esecuzione delle operazioni di
salvataggio dei dati su supporto informatico rintahei.

3. Le informazioni trasferite sono sempre consilital tal fine, il responsabile della tenuta del
protocollo dispone, in relazione all’evoluzione ldelconoscenze scientifiche e tecnologiche, la
riproduzione delle informazioni del protocollo imfisatico su nuovi supporti informatici.

Art. 27 - RITIRO E CONSEGNA POSTA ALL'UFFICIO POSTA LE

1. L'ufficio protocollo assicura il ritiro e la caegna della corrispondenza presso gli uffici posizil
termini disposti dal responsabile del protocollo.

2. Il ricevimento della corrispondenza raccomandatinaria e di atti giudiziari comporta anche:

- riscontro distinte;

- firma delle cartoline di ritorno;

- firma delle distinte.

CAPO I
SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE

Art. 28 - SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE

1. Per sistema (o titolario) di classificazionentende un quadro di riferimento per I'archiviazoma
conservazione e la individuazione dei documenti.

2. Il sistema di classificazione si suddivide irtegmrie e le categorie si suddividono in classi. Le
categorie e le classi sono nel numero prestaluldosistema di classificazione contenuto nell’akeg
“A” del presente regolamento.

3. Il sistema di classificazione, su proposta ésponsabile del protocollo, puo essere modificato ¢
deliberazione della giunta comunale.
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CAPO Il
CORRISPONDENZA IN ARRIVO

Art. 29 - CORRISPONDENZA IN ARRIVO

1. L'ufficio per la tenuta del protocollo provveddle operazioni di ricezione della corrispondenza i
arrivo.

2. La corrispondenza in arrivo e aperta il medesgioono lavorativo di ricezione e contestualmente
protocollata.

ART. 30 — PROTOCOLLO DIFFERITO

1. Nel caso di un temporaneo ed eccezionale catictavoro che non permette di evadere la
corrispondenza ricevuta nella medesima giornatarédiva e qualora dalla mancata registrazione di
protocollo del documento possa venire meno untalidi terzi (ad esempio la registrazione di un
consistente numero di offerte per appalti in scadgncon motivato provvedimento del dirigente del
servizio I'addetto al protocollo & autorizzato adld del protocollo differito:

2. Il protocollo differito consiste nel differimemtei termini di registrazione, cioé nel provvedirte
con il quale vengono individuati i documenti da aett@re alla registrazione differita, le cause e |l
termine entro il quale la registrazione di proté@waleve comunque essere effettuata.

3. Il protocollo differito si applica solo alla e@pondenza in arrivo e per tipologie omogenee.

Art. 31 - DOCUMENTO CONSEGNATO A MANO

1. Qualora un documento sia consegnato personangatitinteressato o da altra persona incaricata e
venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestal’avvenuta consegna, l'ufficio protocollo e
autorizzato a fotoriprodurre gratuitamente il doemto con indicati la data di consegna ed il retativ
numero di protocollo.

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

Art. 32 - CONSEGNA POSTA AGLI UFFICI COMUNALI

1. L'ufficio protocollo assicura la consegna dedtarispondenza agli uffici dell'ente in modo cedo
puntuale.

In caso di errata consegna della corrispondenzResponsabile del procedimento amministrativo
interessato e tenuto alla restituzione della staB4fficio Protocollo per le variazioni dei desttari

nel protocollo informatico ed il conseguente inmlttl sistema di protocollo informatico deve poter
registrare e dare indicazioni in merito alla cragwh delle suddette operazioni.

2. Qualora un documento pervenuto interessi piigiufb stesso viene consegnato in originale alquel
che ha la competenza primaria, anche in ordine deag e in copia agli altri.

Art. 33 - CASI PARTICOLARI

LETTERE ANONIME
La registrazione di un documento in arrivo deveoiglere a criteri di avalutativitd. Deve essere
attestato che un determinato documento e perveasiaccome lo si registra.

12



Non spetta a chi protocolla un documento in argffettuare verifiche sulla veridicita del documento
stesso.
Le lettere anonime, pertanto, vanno protocollateindicazione di “anonimo” al mittente.

LETTERE RISERVATE
Tutta la corrispondenza che giunge al comune teaniit servizio postale, anche indirizzata
nominativamente, viene aperta, ad eccezione deb das cui , oltre ad essere indirizzata
nominativamente, rechi I'indicazione “riservatapersonale”, “confidenziale” o simili.

BUSTE DI GARA
1. La corrispondenza riportante I'indicazione “ofé8, “gara d’appalto”, “concorso” o simili, noneme
aperta ma viene protocollata in arrivo con I'appimsie del numero di protocollo, dell'ora di arrieo
della data di registrazione direttamente sullad(stico o simili).
Aperta la busta (plico o simili) il Responsabild geocedimento amministrativo, addetto al singolo
ufficio interessato alla pratica, provvede a ripogtil numero di protocollo e la data di registoaiz gia
assegnati al documento, conservando la busta (@lsxmili) come allegato.
REGISTRAZIONE “A FRONTE”

Ogni documento € individuato da un unico numeropditocollo. Non €& pertanto consentita la
cosiddetta registrazione “a fronte”, cioé l'utilzgi un unico numero di protocollo per il documeirto
arrivo e per il documento in partenza, neppur€afaie si esaurisce con la risposta e neppurase |
registrazione avviene nel medesimo giorno lavoeativ

IL VISTO DI ARRIVO
Sulla corrispondenza recapitata a mano dai soggedtessati o pervenuta via telefax oltre il tevendi
apertura dell’'ufficio di protocollo, ciascun uffecricevente appone il “visto di arrivo” con l'indizione
della data.
Il “visto di arrivo” non € sostitutivo del timbrai grotocollo, il solo ad avere valore legale.
Le lettere siglate con il visto di arrivo vanno segnate per la registrazione all’addetto del patoc
nel giorno lavorativo successivo.

TELEFAX

L'uso del telefax soddisfa il requisito della formeritta e, quindi, il documento pud non essereliseg
dalla trasmissione dell’originale.
| documenti pervenuti per mezzo di fax sono soggéé stessa procedura di protocollazione degfi al
documenti.
Nel caso in cui al telefax segua l'originale, p@aygni documento va identificato da un solo nunaro
protocollo, € necessario che all’'originale siailatita la medesima segnatura di protocollo.
Se si accerta che l'originale e stato registrato wo numero diverso, si procede all’annullamenttade
registrazione dell’originale.
Se tra il telefax e l'originale ricevuto successnemte si riscontrano differenze, anche minime, essi
devono essere considerati documenti diversi, agginidi protocollazione distinta.
Il timbro di protocollo va apposto sul documentoon sulla copertina di trasmissione del telefax.

POSTA ELETTRONICA
Al fine di velocizzare lo scambio di informaziomatuffici, con enti pubblici e privati cittadinionché
per la funzionale gestione dei procedimenti amraiivi, dell’accesso e della partecipazione agli
stessi, gli uffici fanno uso della posta elettranic
E’ giuridicamente rilevante la corrispondenza panta o inviata all’ufficio per la tenuta del protdio
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tramite posta elettronica a condizione che ripbrtha digitale o che pervenga attraverso la posta
elettronica certificata (firma elettronica).

| messaggi privi delle sopraindicate firme vannaltirati direttamente ai Servizi competenti.

Qualora, a discrezione del Responsabile del prowmuio amministrativo competente, si renda
necessario attribuire comunque efficacia probatadaun messaggio di posta elettronica privo dei
requisiti richiesti dalla normativa vigente, il nsaggio deve essere stampato con I'apposizione della
dicitura “documento pervenuto via posta elettrohied € successivamente protocollato, smistato,
assegnato, gestito e tenuto come un documentmalegtartaceo.

PETIZIONI
In caso di petizioni o documenti simili, il mittensara indicato con il nome del primo firmatario e
della dicitura piu altri.

CAPO IV

CORRISPONDENZA IN PARTENZA E DOCUMENTI INTERNI

Art. 34 - DOCUMENTI IN PARTENZA

1. Spettano ai responsabili del procedimento anstnativo le incombenze relative alla produzione e
alla gestione del documento in partenza, fattazooe per la registrazione degli elementi obbligato
degli elementi accessori del protocollo.

2. La protocollazione della posta in partenza vieffettuata dall’'ufficio per la tenuta del protololl
responsabili dei relativi procedimenti fanno peivenall’ufficio protocollo il documento da
protocollare, congiuntamente alla busta ed allanexde distinta della raccomandata (e relativa
ricevuta di ritorno) debitamente compilate.

E’ assolutamente vietato attribuire telefonicament®n qualsiasi altro mezzo numeri di protocollo.

3. Ogni documento in partenza deve trattare unoumicgomento, indicato chiaramente a cura
dell'autore nello spazio riservato all’oggetto.

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

5. L'addetto all’'Ufficio Protocollo provvede allaasmissione del documento in partenza, cioeé ala su
spedizione, di norma entro il medesimo giorno latigo, se il documento arriva all’'ufficio protocoll
entro le ore 09.00 del mattino.

In caso contrario, la spedizione avviene il gioseguente.

6. Gi uffici sono tenuti a provvedere alla protdapione di ciascun atto entro lo stesso giornouinia
stesso viene datato e perfezionato. Nel caso impeuiragioni procedurali o di forza maggiore, ©an
fosse possibile, la data del protocollo risulteréersa da quella dell’atto: l'atto € da considerars
perfetto dalla data dell’atto.

Art. 35 - CASI PARTICOLARI
Qualora i destinatari siano piu di due, la regitme a protocollo potra riportare il destinatgsitmo
nominato ed il numero degli ulteriori destinatari.

Art. 36 — SPEDIZIONE DELLA CORRISPONDENZA
L'ufficio per la tenuta del protocollo provvede:
a) alle operazioni di affrancatura e spedizionéad®rrispondenza;
b) ad effettuare giornalmente i conteggi relatlie apese per la posta in partenza;
c) alla verifica giornaliera del deposito residuo.
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Art. 37 - PROTOCOLLAZIONE DI DOCUMENTO INFORMATICO IN PARTENZA O
INTERNO

1. I documenti informatici in partenza e i documentormatici interni vanno protocollati mediante
'apposizione contestuale della firma digitale @eltore, cioé del responsabile del procedimento
amministrativo, con le procedure stabilite dallamativa vigente.

2. | documenti informatici sono trasmessi all'ingino elettronico dichiarato dai destinatari, ovvero
abilitato alla ricezione della posta per via teléoea

3. Per la spedizione dei documenti informatici I'inistrazione si avvale del servizi di autenticazo

e marcatura temporale offerti da un certificat@eiito nell’elenco pubblico tenuto dall’Autoritéep
I'informatica nella pubblica amministrazione, ansedell’art. 27, comma 3, del D.P.R. n. 445/2000,
come sostituito dall’art. 11 del D.P.R. 07.04.2003137.

4. L’Ufficio Protocollo, con casella di posta efettica provvede a:

- trasmettere i documenti informatici in partenalijndirizzo elettronico dell’ufficio del destinatio,
dopo le operazioni di registrazione di protocaflegnatura di protocollo e classificazione.

- effettuare I'invio telematico utilizzando i sexvidi autenticazione e marcatura temporale offdati
certificatore scelto dall’Amministrazione;

- verificare I'avvenuto recapito dei documenti siigaer via telematica;

5. Gli addetti alle operazioni di trasmissione pix telematica di atti, dati e documenti formatnco
strumenti informatici non possono prendere cadgni della corrispondenza telematica, duplicare con
qualsiasi mezzo o cedere a terzi a qualsiasi titdlmrmazioni anche in forma sintetica o per egtrat
sull’esistenza o sul contenuto della corrisponderanunicazioni 0 messaggi trasmessi per via
telematica, salvo che si tratti di informazioni grex loro natura o per espressa indicazione dédnté
sono destinate ad essere rese pubbliche (arti@olcoinma 1, del testo unico n. 445/2000).
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TITOLO Il
ARCHIVIO COMUNALE

CAPO |
NORME GENERALI

Art. 38 - SUDDIVISIONE DELL’ARCHIVIO

1. L’archivio e suddiviso funzionalmente in arcloidorrente, archivio di deposito e archivio storico

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

3. Per archivio di deposito si intende il complesl®d documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risultaipiecessaria una trattazione per il corrente svegio
del procedimento amministrativo o0 comunque verpaaili sussista un interesse sporadico.

4. Per archivio storico si intende il complesso decumenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi da oltre 40 anni e desfinatevia I'effettuazione delle operazioni di scarlla
conservazione perenne. Inoltre nell’archivio striconfluiscono gli atti relativi ad enti estinti,
soppressi 0 assorbiti dal comune o anche di provegiabbiano donato al comune i propri archivi.

5. L’'archivio corrente &€ conservato dai responsal®i procedimenti amministrativi, I'archivio di
deposito e I'archivio storico sono conservati ratthivio.

6. L'archivio, pur suddiviso come ai commi precetilenunico anche se dislocato in diversi Uffici.

Art. 39 - DIRITTI DI ACCESSO - DIRITTI DI CONSULTAZ IONE E PROTEZIONE DEI
DATI PERSONALI

1. Gli uffici, in armonia con la normativa vigent@ssicurano, osservato il principio della traspaaen
dell’azione amministrativa, il diritto di accessbod®cumenti dell'archivio corrente e dell'archivib
deposito, nonchée il diritto alla consultazione detumenti dell’archivio storico.

2. Gli uffici osservano scrupolosamente le normé “@odice in materia di protezione dei dati
personali” approvato con D.Lgs. 30 giugno 2003,96.

Art. 40 — RESPONSABILE DELL’ARCHIVIO

1. Il responsabile dell'archivio esercita il corlmogenerale sulla formazione dell’archivio correrg
provvede alla tenuta dell’archivio di deposito &’dechivio storico;

2. Spettano al responsabile del procedimento arstrativo le incombenze relative alla gestione
archivistica dei documenti.

Art. 41 - CONSERVAZIONE E DEPOSITO DEI DOCUMENTI

1. Il responsabile del procedimento amministragvtenuto alla corretta conservazione e custodia dei
documenti relativi ai procedimenti amministrativi gropria competenza fino alla conclusione del
relativo procedimento.

2. Periodicamente ogni ufficio conferisce all'angbi di deposito i fascicoli relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi conclusi o comunque pannecessari ad una trattazione corrente.
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3. Le serie e i repertori dei decreti, verbali,iloede, determinazioni e contratti, relativi agliimni
cinque anni, sono conservati presso gli uffici undliati come unita organizzative responsabili del
rispettivo procedimento amministrativo. Trascorale termine, le serie e i repertori vengono cotiferi
all'archivio di deposito.

CAPO I
MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO

Art. 42 - MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO

1. Per massimario di conservazione e di scartmteinde l'elenco, coordinato con il titolario di
classificazione e la tabella dei procedimenti anstiativi, dei documenti prodotti e del rispettivo
tempo di conservazione (ed é riportato nell'alled&").

2. Essendo il massimario di conservazione e ditecsirettamente connesso con il titolario di
classificazione di cui al precedente articolo 28, qualsiasi modifica &€ osservata la stessa proaedu

Art. 43 - SCARTO DEGLI ATTI D’ARCHIVIO

1. Periodicamente e comunque prima del passaggitastgcoli all’archivio di deposito, previo nulla
osta della soprintendenza archivistica, sulla liedenassimario di conservazione e di scarto déscrit
nel precedente art. 42anno effettuate le operazioni di scarto.

TITOLO IV
MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Art. 44 - MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORM ATICO

1. La gestione del protocollo informatico ed iltteanento informatico dei procedimenti amministriativ
e realizzata solo gradualmente nei tempi indicatsdccessivo articolo 45.

2. Per la gestione completa del servizio, nelladsspbilita di redigere e finanziare un programma
personalizzato, e richiesto, alla ditta fornitra!'impianto informatico, che I'impianto stesscsesiri

la gestione nel pieno rispetto di tutte le normgeuti richiamate dall’art. 1, garantendo anche i
successivi eventuali aggiornamenti.

Art. 45 - INFORMATIZZAZIONE

1. La realizzazione del protocollo informatico, eww del “nucleo minimo di protocollo” si pone come

punto di avvio di un sistema amministrativo infotio@ nel quale l'informazione utilizzata & solo di

tipo “digitale”, valida in quanto tale, e linforrm@dne su supporti documentali cartacei viene
trasformata” in digitale, cosi come previsto ddPIR. 28 dicembre 2000, n. 445.
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2. Il protocollo, 'automazione della gestione dl'der delle attivita, formazione e conservaziodei
documenti informatici, che costituiscono un uniiesna di “governo elettronico”, & assicurato eiitro
I° gennaio 2007.

Art. 46 - OBIETTIVI DI ADEGUAMENTO

1. In relazione al disposto dell’'art. 3, del D.RC31 ottobre 2000 (G.U. 21/11/2000, n. 272):

a) con il precedente art. 3. comma i, é stataiigtiin’'unica “Area Organizzativa Omogenea” (AOO),
alla quale e stato assegnato il codice identificatCOMUNE DI MARONE”

b) con provvedimento del Sindaco sono nominati résponsabile per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documengatiegli archivi” ed il suo vicario per casi di asaa 0
impedimento.

Art. 47 - ABILITAZIONI PER L’ACCESSO AL SISTEMA DOC UMENTALE

1. Il responsabile del servizio, in relazione apdisto dell'art5, comma 2, lett. n), del D.P.C.M. 31
ottobre 2000:

a) definisce, relativamente all’accesso ai documpat gli utenti interni, i criteri di visibilita i
relazione alle funzioni svolte ed abilita, consegaeente, i singoli dipendenti;

b) individua per gli utenti esterni (cittadini, imgse, altre amministrazioni) i canali di comunica=
diretta (via internet) o indiretta (per il tramdell'ufficio relazioni con il pubblico).

Art. 48 - ACCESSIBILITA’ DEGLI UTENTI INTERNI

1. La riservatezza delle registrazioni di protocal dei documenti informatici € garantita dal siste
attraverso 'uso di profili e password, od altrertiehe e dispositivi di autenticazione sicura.

2. L'operatore che effettua la registrazione ditpecollo inserisce il livello di riservatezzachiesto per

il documento in esame, se diverso da quello stanaaplicato automaticamente dal sistema.

3. Per quanto concerne i documenti sottratti atésso, si rinvia allo speciale Regolamento comunale
per I'accesso agli atti.

Art. 49 - ACCESSO DALL'ESTERNO

1. L'accesso al sistema di gestione informaticadtgiumenti da parte di utenti esterni & realizzato
mediante I'impiego di sistemi di riconoscimento aaenticazione sicura basati sulla carta d’identita
elettronica e sulla firma digitale.

2. Sono rese disponibili tutte le informazioni resagie e sufficienti all'esercizio del diritto dicGesso

ai documenti amministrativi.

Art. 50 - ACCESSO DA PARTE DELLA PUBBLICA AMMINISTR AZIONE

1. L'accesso al sistema di gestione informatica decumenti da parte di altre pubbliche
amministrazioni é realizzato applicando le norme edteri tecnici emanati per la realizzazionelael
rete unitaria delle pubbliche amministrazioni.

Art. 51 - DOCUMENTI CARTACEI - SCANSIONE - UFFICI A BILITATI - MODALITA’

1. | documenti ricevuti su supporto cartaceo, dmiato inferiore od uguale all’A3, dopo le operazion
di registrazione e segnatura protocollo, devessere acquisiti in formato immagine con I'aosili
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scanner, in considerazione delle disposizioni det@dente articolo 20.

2. I documenti di formato superiore al’A3 sono @aisiti in formato immagine solo se esplicitamente
richiesto dal responsabile del competente uffi@eyalendosi eventualmente di servizi esterni; in
alternativa, il documento verra indicato come ‘gdl®” al documento in sede di assegnazione degli
elementi accessori del protocollo.

3. Il processo di scansione si articola nelle setjdiasi:

a) acquisizione delle immagini in modo tale cheogdi documento, anche composto da piu pagine,
corrisponda un unico file in un formato standarditalbo alla conservazione;

b) verifica della leggibilita delle immagini acqitese della loro esatta corrispondenza con gliinaly
cartacei;

c) collegamento delle immagini alle rispettive stgizioni di protocollo, in modo non modificabile;

d) memorizzazione delle immagini, in modo non micdibile.

TITOLO V
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 52 - TUTELA DEI DATI PERSONALI

1. I comune garantisce, nelle forme ritenute pianiee, che il trattamento dei dati personali in suo
possesso si svolga nel rispetto dei diritti, déberta fondamentali, nonché della dignita dellespae
fisiche, ai sensi del D.Lgs. 30 giugno 2003, n..196

Art. 53 - NORME ABROGATE
1. Con l'entrata in vigore del presente regolameioo abrogate tutte le norme regolamentari com ess
contrastanti.

Art. 54 - PUBBLICITA’ DEL REGOLAMENTO
1. Copia del presente regolamento, a norma delP&tdella legge 7 agosto 1900, n. 241, € tenuta a
disposizione del pubblico perché ne possa prendsige in qualsiasi momento.

Art. 55 - CASI NON PREVISTI DAL PRESENTE REGOLAMENT O

1. Per quanto non previsto da questo regolameovarto applicazione:

a) le leggi ed i regolamenti nazionali e regionatin particolare riferimento alle norme richiamelse
precedente articolo 1;

b) lo statuto comunale;

e) gli altri regolamenti comunali in quanto appbda

d) gli usi e consuetudini locali.
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Art. 56 - RINVIO DINAMICO
1. Le disposizioni del presente regolamento sindd@o modificate per effetto di sopravvenute norme
vincolanti statali e regionali.

2. In tali casi, in attesa della formale modifica® del presente regolamento, si applica la novanati
sopraordinata.

Art. 57 - ENTRATA IN VIGORE

1. Il presente regolamento entra in vigore il prigiorno successivo a quello di esecutivita della
deliberazione di approvazione.
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COMUNE DI MARONE
Provincia di Brescia

ALLEGATO A

TITOLARIO
DI

CLASSIFICAZIONE
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AMMINISTRAZIONE GENERALE

10
11
12
13
14
15
16
17

. Legislazione e circolari esplicative

. Denominazione, territorio e confini, circosoozi di decentramento, toponomastica
. Statuto

. Regolamenti

Stemma, gonfalone, sigillo

. Archivio generale

. Sistema informativo

. Informazioni e relazioni con il pubblico

. Politica del personale; ordinamento degli ufiadei servizi

. Relazioni con le organizzazioni sindacali eaghpresentanza del personale
Controlli esterni

. Editoria e attivita informativo - promozionatgerna ed esterna

. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; oim®iize e riconoscimenti

. Interventi di carattere politico e umanitarapporti istituzionali

. Forme associative per I'esercizio di funzioseevizi

. Area e citta metropolitana

. Associazionismo e partecipazione

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO, CONSULEN ZA E GARANZIA

. Sindaco

. Vice-Sindaco

. Consiglio

. Presidente del Consiglio

. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del @bas
. Gruppi consiliari

. Giunta

. Commissario prefettizio e straordinario

. Segretario e Vice-segretario

. Direttore generale e dirigenza

. Revisore dei conti

. Difensore civico

. Commissario ad acta

. Organi di controllo Interni

. Organi consultivi

. Consigli circoscrizionali

. Presidente dei Consigli circoscrizionali

. Organi esecultivi circoscrizionali

. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
. Segretari delle circoscrizioni

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

RISORSE UMANE

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Concorsi, selezioni, colloqui

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi; mobilita

Attribuzione di funzioni, ordini dl servizio eissioni
Inquadramenti e applicazione contratti collettiMavoro
Retribuzioni e compensi
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7. Adempimenti fiscali. contributivi e assicurativi

8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo diav

9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

10. Indennita premio di servizio e trattamentoigk frapporto, quiescenza
11, Servizi al personale su richiesta

12. Orario di lavoro, presenze e assenze

13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disicigti

14. Formazione e aggiornamento professionale

15. Collaboratori esterni

RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO

. Entrate

. Uscite

. Partecipazioni finanziarie

. Bilancio preventivo, variazioni dl bilancio, vieche contabili
. Piano esecutivo di gestione (PEG)

. Rendiconto della gestione

Adempimenti fiscali

. Inventari e consegnatari dei beni

. Beni immobili

10. Beni mobili

11. Economato

12. Oggetti smarriti e recuperati

13. Tesoreria

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

AFFARI LEGALI

1. Contenzioso

2. Responsabilita civile e patrimoniale verso teagsicurazioni
3. Pareri e consulenze

Vi

PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO

1. Urbanistica: piano regolatore generale e variant

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piaggotatore generale
3. Edilizia privata

4, Edilizia pubblica

5. Opere pubbliche

6. Catasto

7. Viabilita

8. Servizio idrico integrato, luce, gas. trasppubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e corltol

10. Protezione civile ed emergenze

VIl

SERVIZI ALLA PERSONA

. Diritto allo studio e servizi

. Asili nido e scuola materna

. Promozione e sostegno delle istituzioni di @tyoe e della loro attivita

. Orientamento professionale; educazione degltiacdwediazione culturale

. Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatric8ola comunale di musica. etc.)
. Attivita ed eventi culturali

. Attivita ed eventi sportivi

~NoO b WNPRE

23




8. Pianificazione e accordi strategici con entilgigdbe privati e con il volontariato sociale
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei sthggeschio

10. Informazione, consulenza ed educazione civica

11. Tutela e curatela di incapaci

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici ecoisom

13. Attivita ricreativa e di socializzazione

14. Politiche per la casa

VIl |ATTIVITA' ECONOMICHE
1. Agricoltura e pesca
2. Artigianato
3. Industria
4. Commercio
5. Fiere e mercati
6. Esercizi turistici e strutture ricettive
7. Promozione e servizi
IX |POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA
1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale
3. Informative
4. Sicurezza e ordine pubblico
X TUTELA DELLA SALUTE
1. Salute e igiene pubblica
2. Trattamento Sanitario Obbligatorio
3. Farmacie
4. Zooprofilassi veterinaria
5. Randagismo animale e ricoveri
Xl | SERVIZI DEMOGRAFICI
1. Stato civile
2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti
4. Polizia mortuaria e cimiteri
Xl |[ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLARI
1. Albi elettorali
2. Liste elettorali
3. Elezioni
4, Referendum
5. Istanze, petizioni e iniziative popolari
Xl |LEVA MILITARE
1. Leva
2. Ruoli matricolari
3. Caserme, alloggi e servitu militari
4. Requisizioni per utilita militari
XIV |OGGETTI DIVERSI
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COMUNE DI MARONE
Provincia di Brescia

ALLEGATO B

MASSIMARIO
DI
CONSERVAZIONE
E DI
SCARTO
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PARTE PRIMA

DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LIMITI DI TEMPO

- Protocolli della corrispondenza;

- Originali delle deliberazioni degli organi colledi, dei verbali delle commissioni, delle ordinanzei
decreti, delle determinazioni, nonché dei reldtidgliacci ed indici;

- Inventari dei beni mobili e immobili del Comune;

- Regolamenti e capitolati d’oneri;

- Fascicoli del personale di ruolo e non di ruahoservizio e in quiescenza;

- Registri degli infortuni e documentazione relativ

- Fascicoli degli amministratori e dei membri delammissioni;

- Bilanci originali, consuntivi e preventivi,

- Libri mastri e libri giornale;

- Libri contabili obbligatori in base alle leggstali;

- Documentazione generale di mutui, anche estinti;

- Contratti e relativi repertori;

- Originali dei verbali delle commissioni di consor

- Atti relativi ai lavori pubblici, eseguiti e nagseqguiti, limitatamente a: originali dei progettie loro
allegati, perizie di variante, libretti delle misyistati d’avanzamento e contabilita finale;

- Verbali delle aste;

- Atti e documenti del contenzioso legale;

- Ruoli delle imposte comunali;

- Corrispondenza generale del servizio esattoresereria,;

- Tariffe delle imposte e tasse;

- Piani regolatori generali e particolareggiatarpidelle lottizzazioni; regolamenti edilizi; lices,
concessioni e autorizzazioni edilizie; permessiaditruire e denunce di inizio di attivita edilizia;

- Piani commerciali; licenze e autorizzazioni amistirative all'esercizio del commercio fisso;

- Registro della popolazione comprensivo dei fdgfamiglia eliminati, registri e specchi riassuti
del movimento della popolazione;

- Qualunqgue atto o documento per il quale una lspgeiale imponga la conservazione illimitata.
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PARTE SECONDA

DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE VIENE DISPOSTO LO SCART O

A) DOCUMENTAZIONE ELIMINABILE DOPO CINQUANT'ANNI

- Mandati di pagamento e riscossione (compresedstaali fatture e le cosiddette “pezze d’appoggio”
ma conservando I'eventuale carteggio originale,eoetazioni, perizie, ecc.. che talvolta & rimasto
legato al mandato);

- Atti dei concorsi: copie dei verbali della comsiae giudicatrice; domande di partecipazione
(conservando per quarant’anni i diplomi originalstudio e/o i documenti militari); copie di marste
inviate ad altri enti e restituite; elaborati St pratici; copie di avvisi diversi;

- Registri degli atti notificati per altri uffici;

- Domande relative a concessioni permanenti;

- Registro delle lettere spedite agli eredi pengione di salme nei cimiteri.

B) DOCUMENTAZIONE ELIMINABILE DOPO DIECI ANNI

- Carteggi relativi a sottoscrizione di abbonamargiornali e riviste e ad acquisto di pubblicakzion
amministrative;

- Carteggi per acquisto cancelleria, macchine ttigffe materiale per la loro manutenzione:

- Carteggi per la fornitura di combustibile pecaklamento;

- Inviti alle sedute del Consiglio, della Giuntdelle Commissioni;

- Carteggi di liquidazione delle missioni dei digenti e degli amministratori, con relative tabelie
missione e documentazione allegata, salvo, seeafiigbrospetti generali;

- Carteggi per acquisto di vestiario per specifichtegorie di dipendenti;

- Carteggi per acquisto di attrezzature varie, dbitne di materiale di pulizia per uffici, ambudat,
scuole;

- Carteggi per l'acquisto di carburante per glioaezzi;

- Carteggi per pulizia di locali (conservando prsigodi spesa, verbali d’asta e contratti);

- Domande di concessione di sussidi straordinari;

- Domande di ammissione a colonie;

- Verbali delle contravvenzioni di polizia;

- Bollettari per la riscossione delle contravvengio

- Bollettari per la riscossione dell'imposta sydlabblicita, pubbliche affissioni e occupazione uble
pubblico;

- Carteggi relativi alla manutenzione ordinarialdambulatori;

- Denunce mediche di malattie contagiose a caeatten epidemico, se trasmesse ad altri uffici;
- Atti relativi alle vaccinazioni e matrici dei ¢#icati relativi, attestati di eseguita vaccinaze

- Atti relativi alle contravvenzioni sanitarie;

- Permessi di seppellimento e pratiche esumazistugreilazione salme;

- Autorizzazione al trasporto di salme fuori datmeme;

- Modelli statistici relativi al bestiame macellato

- Carteggi relativi all’acquisto di beni mobili;
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- Ordini di sequestro di medicinali in commerciegsiti;

- Referti di esami straordinari di laboratorio pacqua potabile;

- Copie di atti per lavori ai cimiteri;

- Verbali di interramento di animali;

- Atti relativi all’alienazione di mobili fuori use di oggetti vari;

- Carteggio interlocutorio e copia di atti per mugstinti e accettazioni di eredita;

- Copie dei mandati e delle reversali e dei |lotegaiti;

- Copie dei preventivi e dei consuntivi conservagt@riginali;

- Schedari delle imposte e cartelle personali detribuenti cessati;

- Registri delle riscossioni dei diritti di segnese

- Atti relativi al riparto dei diritti di segretexie tecnici;

- Atti relativi a liquidazione di spese “a calcolo”

- Atti relativi a liquidazione di spese di rappretsnza,;

- Avvisi di pagamento per compartecipazione di istpcerariali a favore del comune;
- Fatture liquidate;

- Verifiche di cassa;

- Modelli 740 (copia per il comune);

- Cartegqi relativi all’'ordinaria e straordinarismnmutenzione delle scuole;

- Carteggi per l'acquisto di materiali per I'uffectecnico e il magazzino comunale;
- Atti relativi all’'acquisto di autoveicoli e allaro manutenzione;

- Cartegqi relativi all’acquisto di materiali pdluminazione pubblica, segnaletica stradale,
manutenzione di giardini, piazze, vie, argini denfi, fognature;

- Matrici di bollettari di riscossione tasse acquabile.

B) DOCUMENTAZIONE ELIMINABILE DOPO CINQUE ANNI

- Atti ricevuti da altri enti per l'affissione a#llbo e per notifiche;

- Copie di atti notori e delle dichiarazioni sastive;

- Conto dellEconomato e atti relativi;

- Registri e bollettari di spese postali;

- Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;

- Lettere di rifiuto di partecipazione alle astéede di ditte non prescelte;

- Copie di deliberazioni per contributi assistetziaversi (conservando le richieste o le propaste)
- Copie di deliberazioni per contributi ad entissaciazioni diversi (conservando le richieste);

- Domande di partecipazione ad altre elargizioni;

- Domande per pubbliche affissioni (conservandarétiche che hanno dato luogo a contenzioso);
- Domande di occupazione temporanea di spazi edparebliche per fiere, mostre, feste passi cairabil
(conservando quelle relative a concessioni perntanest quarant’anni);

- Copie di attestati di servizio;

- Elenchi dei turni di servizio del personale;

- Atti relativi all’orario degli ambulatori;

- Carteggio interlocutorio per la concessione ia dslocali e oggetti;

- Solleciti di pagamento fatture;
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- Corrispondenza interlocutoria per commemorazeosolennita civili (gli atti dei comitati, eventual
rendiconti particolari ed eventuali fatture peradi@nni);

- Telegrammi della Prefettura per I'esposiziondadeandiera nazionale;

- Liste, fascicoli e schede personali dei giudmpglari e cancellati;

- Copie di atti giudiziari notificati dal comune;

- Schede personali dei militari da includere nkdita di leva,

- Schede personali dei giovani compresi nella thwadtri comuni o deceduti prima della stessa,;

- Carteggio per 'aggiornamento dei ruoli matriggla

- Corrispondenza per la richiesta e la trasmissthreertificati di esito di leva;

- Copie degli elenchi dei buoni libro concessi ewdnentazione di supporto (conservando I'elenco dei
percipienti ed eventuali relazioni o rendiconti gp8; eventuali fatture dovranno essere conserpate
dieci anni);

- Autorizzazioni all'uso di impianti culturali e eptivi (conservando eventuali atti riassuntivi);

- Moduli per l'accertamento al diritto del traspmgratuito degli alunni (conservando eventuali
relazioni riassuntive);

- Atti relativi a concorsi a borse di studio e préoonservando la seguente documentazione: original
degli atti della commissione o dei comitati,gli atuali rendiconti speciali; una copia degli stampat
dei manifesti, il registro delle opere espostedoasione di mostre artistiche e simili);

- Domande di allacciamento all’acquedotto;

- Libretti di marcia dei veicoli;

- Atti di assegnazione di vestiario ai dipendenti;

- Avvisi di convocazione delle commissioni;

- Copie e minute dei progetti, sia realizzati cba realizzati;

- Richieste di certificati anagrafici;

- Annotazioni marginali eseguite agli atti di stateile provenienti da altri comuni e altre assazioni
di trascrizione relative agli stessi;

- Certificazioni per richieste di abbonamenti feiesi e diversi, rilasciate 0 meno dal comune;

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

Per lo scarto degli atti elettorali trova applicam la circolare del Ministero dell’'Interno 1° feblp
1986, n. 2600/L
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