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TITOLO |
NORME GENERALI

CAPO|I
NORME DI RIFERIMENTO - AMBITO DI APPLICAZIONE

Art. 1
AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Il presente regolamento disciplina ia gestione, la tenuta e la tutela dei documenti amministrativi dal
protocollo all'archivio storico prodotti da tutte le strutture previste dallo statuto comunaie.

CAPCII
ISTITUZIONE DEL SERVIZIO — DEFINIZIONI

Art. 2
DEFINIZIONI

1. Aifini del presente regolamento si intende per:

a) DOCUMENTO AMMINISTRATIVO: ogni rappresentazione, comunqgue formata, del contenuto di atti,
anche interni, o, comunque, uiilizzati ai fini dell'atiivita amministrativa. Le relative modalita di {rasmissione
sono quelle indicate al capo 1l, sezione lll, del T.U. approvato con d.P.R 28 dicembre 2000, n. 445 e
successive modificazioni coordinato con l'art. 1 del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82;

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

c) FIRMA DIGITALE: & un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi
crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titclare tramite la chiave privata e
al destinatario tramite la chiave pubblica, rispetiivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza
e Fintegrita di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici;

d} GESTIONE DEI DOCUMENTI: linsieme delle attivita finatizzate alla registrazione di protocollo e alla
classificazione, organizzazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o acquisiti
nell'lambito de! sistema di classificazione d'archivio adotiato; essa & effeituata mediante sistemi informativi
automatizzat; :

e) SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI: l'insieme delle risorse di calcolo, degli
apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati per la gestione dei documenti;

f) SEGNATURA D! PROTOCOLLO: l'apposizione o I'associazione, all'originale del documento, in
forma permanents e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso;

g) FIRMA ELETTRONICA: ai sensi dell'articoio 2, comma 1, lettera a), del decreto legislativo 23
gennaio 2002, n. 10, linsieme dei dati in forma eletironica, allegati oppure connessi framite associazione
logica ad altri daii elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica;

h) FIRMA ELETTRONICA CERTIFICATA: la firma eleftronica ottenuta attraverso una procedura
informatica che garantisce Ia connessione univoca al firmatario, creata con mezzi da consentire di rilevare se
i dati stessi slano stati successivamenie modificati;

i} GESTIONE INFORMATICA DE! DOCUMENTL: linsieme delle attivita finalizzate alla registrazione e
segnatura di protocollo , nonché alla classificazione, organizzazione, assegnazione, reperimento e
conservazione dei documenii amministrativi formati o acquisiti dalte amministrazioni, nell'ambito del sistema
di classificazione d'archivio adottato, effettuate mediante sistemi informatici;

i) SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO: l'insieme delle risorse di caicolo, degh apparati, delle
reti di comunicarione e delle procedure informatiche utilizzate dal comune per la gestione dei documenti;

k) ARCHIVIO: il complesso dei documenti del comune prodotti e/o acquisiti nello svolgimento della
propria attivita e I'esercizio delie proprie funzioni. Fanno parte defl'archivio comunale anche gli archivi e i
document: acgquisiti per dono, acquisto ¢ a qualsiasi altro titolo.
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CAPOQ 1
DOCUMENT! AMMINISTRATIV] — DEFINIZIONE, PRODUZIONE E CONSERVAZIONE

Art. 3
TIPOLOGIA DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

1. | documenti amministrativi si distinguono in documenti in arrivo, documenti in partenza, documenti
interni e documenti comungue acquisiti durante lo svolgimento della propria attivita o ['esercizio delle proprie
funzioni.

2. | documenti vanno protocollati e gestiti secondo le disposizioni e le eccezioni previste dal presente
regolamento.

Ari. 4
PRODUZIONE E INALIENABILITA’ DEI DOCUMENTI

1. | documenti amministrativi, sono, di norma, prodotii tramite sistemi informativi automatizzati,
2. | documenti, comunque acquisiti, secondo quanto disposto dallart. 54 del D. Lgs. 22.01.2004, n. 42,
sono beni inalienabili.

Art. §
iL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E IL FASCICOLO

1. Gli affari trattati e i procedimenti amministrativi danno luogo ad un fascicolo.

2. Per fascicolo si intende il complesso dei documenti relativi ad un determinato affare o afferenti ad un
medesimo procedimento amministrativo.

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

4. L'esaurimento del procedimento amministrativo, cicé la data di chiusura del rispettivo fascicolo,
sottofascicolo o inserto, si riferisce alla data dellultimo documento prodotto, cioé del documento che
conclude il procedimento amministrativo stesso.

Art. 6
ELEMENTI DI GARANZIA E DI FORMAZIONE DE| DOCUMENT!

1. | documenti prodotti, indipendentemente dal supporto sul guale sono scritti, devono riportare,
opporiunamente evidenziate, le seguenti indicazioni:
a) stemma del comune, come riportato dallo statuto;
b} ufficio di riferimento;
¢) indirizzo compieto {via, numero, ¢.a.p., citta e provincia);
d} numero di tetefong;
e} numero di telefax;
f} indirizzo di posta elettronica;
g} data completa {luogo, giorno, mese, anno);
h} numero di proiocollo;
iy numero di indice o di repertorio delle delibere, dei decreti, dei verbali, delle circolari e dei contratti;
j) indice di classificazione composto da categoria, classe, fascicolo e da altre eventuali suddivisioni;
k) numero degli eventuali allegati;
1) descrizione degli eveniuali allegat;;
m) numero di collegamento o di riferimento ad un eventuale precedente;
n} oggetto del documento;
o) eventuale sigla del responsabile della immissione dei dati con relativa firma autografa o informatica
{digitale};
p) eventuale nome informatico assegnato d'ufficio al documento stesso (nome del file).

Art. 7
REPERTORIQ DEI CONTRATTI

1. Ciascun complesso dei coniratti costituisce una serie.

2. Ciascuna serie delle deliberazioni, dei contratti deve essere corredata da un proprioc repertorio o indice
generale.

3. Nel repertorio o indice generale vanno riportati gli elementi obbligatori del protocollo e un ulteriore
numero progressivo, denominato "numero di repertorio o indice", che identifica il documento all'interno della
serie.

4. La numerazione del reperiorio o indica generale ha cadenza annuale, cioé inizia il 1° gennaio e termina
il 31 dicembre di ogni anno.
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Art. 8
FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

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

2. Per fascicolazione si intende l'inserimento def documento in un apposito fascicolo.

3. | documenti sono registrati e conservati allinterno del fascicolo, del sottofascicolo e delfinserto,
osservando l'ordine della protocollazione ad essi attribuito 0, se mancante, secondo la data del documenio.

Art. 9
FASCICOLI DEL PERSONALE DIPENDENTE

1. Per ogni dipendente & istituito apposito fascicolo riportante gli elementi prescritti dallo speciale
regolamento comunale sulla organizzazione dei servizi e degli uffici.

2. | fascicoli del personale, distintamente: con rapporto a tempo indeterminato o determinato,
costituiscono una unica distinta serie archivistica, consarvata dali'ufficio personale, in ordine alfabetico,
distintamente per it personale in attivitd e per quello cessato dal servizio.

TITOLG I
IL PROTOCOLLO

CAPO |
MNORME GENERALI

Art. 10
DEFINIZIONE DI PROTOCOLLO - REGISTRO Di PROTOCOLLO

1. Per protocollo si intende l'insieme delle procedure e degli elementi attraverso i quali i document
vengono trattati sotto I profilo giuridico-gestionale.

2. Gli elementi del protocollo, devono essere annotati in un apposito registro, denominato "registro di
protocollo™

3. Non pud essere dato corso alla trattazione di documentazione che non sia stata previamente
protocollata.

4. |l registro di protocollo & un atto pubblico originaric che fa fede della tempestivita e dell'effettivo
ricevimento e spedizione di un documenio, indipendentemente dalla regolarita del documento stessc ed &
idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno delle parti.

5. 1l registro di protocollo & soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni giuridicamente ritevanti
previste dalla normativa vigente. :

6. Il registro di protocolio ha cadenza annuale, cioé inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di ogni
anno. ‘

Art. 11
FUNZIONI DEL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO E DELL’ARCHIVIO

1. Il responsabile del protocolio e dell'archivio:
a) coordina la gestione del protocollo, esercita il controllo generale sulla formazione dell'archivio
correnie e provvede alla tenuta dell'archivio di deposito;
b} riceve gli atti netificati al comune;
¢) riceve gli atti comunqgue depositati in comune.
2. Hresponsabile della tenuta del protocollo, inaltre, provvede a:
a) individuare gli utenti ed attribuire loro un livello di autorizzazione all'uso di funzioni della procedura,
distinguendo quelli abilitati alla mera consuitazione dell'archivio, o di parti di esso, da quelli abilitati
anche allinserimento, modifica e aggiunta di informazioni;
b) individuare gli utenti esterni che hanno accesso alle varie funzionalita;
¢} autorizzare le operazioni di annullamento del protocollo;
d) controllare 'osservanza delle presenti norme da parte del personale addetto;

Art. 12
REQUISITI DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO

1. La registrazione a protocollo dei documenti formati dal Comune, ricevuti da altri Enti o da privati o
comunque dallo stesso Comune utilizzati, & effettuata, di norma, mediante sistemi informativi automatizzati.
2. Il sistema di protccollo informatico deve:
a) garantire la sicurezza e l'integrita dei dati;
b) garantire la puntuale e corretta registrazione dei documenti in entrata ed in uscita;
¢) consentire lidentificazione ed ii rapido reperimento delle informazioni riguardanti il procedimento ed il
relativo responsabile;
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d) fornire informazioni statistiche sull'attivita delf'ufficio,
@) tutelare la riservatezza dei dati nel rispetto del D.Lgs. 30 giugno 2603, n. 196.

Art. 13
ELEMENT! DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

1. La registrazione di protocolle contiene elementi obbligatori ed elementi accessori.

2. La registrazione degli elementi obbligatori del protocollo & rilevante sul piano giuridico in guanto
contiene le indicazioni fondamentali per I'univoca, certa, efficace ed immediata identificazione dei documenti.

3. La registrazione degii elementi accessori del protocollo & rilevante sul piano organizzative e gestionale.

Art. 14
ELEMENTI OBBLIGATORI DELLA REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO

1. Gli element obbligatori della registrazione a protocollo, rilevanti sul piano giuridico-probatorio, sono |
seguenti:

a) numero progressivo di protocollo def documento, generato automaticamente dal sistema e registrato
in forma non modificabite;

b) data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non
modificabile;

c) mittente per i documenti ricevuti, destinatari per i documenti spediti, registrati in forma non
modificabile, con indicazione del cognome e nome oppure della ragione sociale, seguiti dal luogo di
residenza o della sede; inoltre per i documenti ricevuti, it loro numero di protocollo e daia;

d} oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

e) ufficio assegnataric per i documenti in arrivo, ufficio che ha prodotto il documento per quelli in
partenza.

f) Pimpronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla sequenza di
simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata in forma non modificabile.

2. I numero progressivo di protocolio & un numero ordinale costituito da almeno otto cifre numeriche. La
numerazione & rinnovata ogni anno solare.

3. Qualora i destinatari siano pill di due, la registrazione a protocollo potra riportare il destinatario primo
nominato ed il numero degli ulteriori destinatari. In caso di petizioni o documenti simili, il mittente sara
indicato con il nome del primo firmatario e della dicitura " piu aitri".

4. Qualora un documento pervenuto interessi pill uffici, lo stesso viene consegnato in originale a quello
che ha la compeienza primaria, anche in ordine temporale, & in copia agli alri.

5. L’oggetto deve essere indicato in modo tale da rendere it documento distinguibile da altri e che
permetta lindividuazione della specifica pratica cui si riferisce o di cui ne costituisce il presupposto per la
creazione.

Art. 15
INALTERABILITA’ DEL PROTOCOLLO

1. La registrazione degli elementi obbligatori del protocolio, ad eccezione di quelli di cui alla lettera e)
dellarticolo precedente, non pud essere modificata né integrata, né cancellata, ma soltanto annuilata
mediante un'apposita procedura.

2. E consentito, indipendentemente dal supporto materiale del registro di protocollo (cariaceo,
informatico, ecc.), I'annulfamento di una registrazione a protocollo solo attraverso I'apposizione della dicitura
“annullata”.

3. L'apposizione della dicitura "annuffato” deve essere effettuata in maniera tale da consentire la letura
delle informazioni originarie, nonché la data, I'identificativo dell'operatore e gli estremi del provvedimento di
autorizzazione.

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

5. L’assegnazione delle informazioni nelle operazioni di registrazione di protocollc & effettuata dal sisiema
in unica soluzione, con esclusione di intervend intermedi, anche indiretti, da parte dell'operatore, garantendo
ia completezza dellintera operazione di modifica o registrazione dei dati.

Art. 16
ELEMENTI ACCESSORI DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

1. Le registrazione di protocollo, in armonia con la normativa vigente, possono prevedere elementi
accessori, rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale, sempre che le rispettive
informazioni siano disponibili.

2. |l responsabile della tenuta del protocollo, con proprio provvedimento e al fine di migliorare
l'efficacia e I'efficienza dell'azione amministrativa, pud modificare e integrare gli elementi accessori del
protocollo.

3. Gli elementi accessori del protocollo, gestiti e integrati in forma modulare con gli elementi
obbligatori, sono legati alle seguenti funzioni:
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a) gestione degli affari e dei procedimenti amministrativi;
b) gestione deil'archivio;
c) gestione delle banche dati.
4. Gl elemenii accessori del protocollo legati alla gestione degli affari e dei procedimenti amministrativi
sono i seguentl:
a} ora e minuto di registrazione;
b} tipo di spedizione (ordinaria, espressa, corriere, raccomandata con ricevuta di ritorno, telefax,
ecc.);
¢) collegamento a documenti precedenti e susseguenti;
d) indicazione degli allegati su supporio informatico,
e) nominativo del destinatario di copia per conoscenza,
f) unitd organizzativa responsabile del procedimenio amministrativo;
g) nominativo del responsabile del procedimento amministrativo;
h) oggetto del procedimento amministrativo;
i} termine di conciusione del procedimento amminisirativo;
i) stato e tempi parziali delle procedure del procedimento amminisirativo;
k) tipologia del documento amministrativo, con indicazione esplicita di quelio sottratto all'accesso o
can accesso differito;
[} immagine informatica del documenio amminisirativo.
5. Gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione dell'archivio sono i seguenti:
a) classificazione del documento (categoria, classe e fascicolo; eventuale sottofascicolo e inserto);
b) data di istruzione del fascicolo;
¢) numero del fascicolo;
d) numero dei sottofascicolo;
&) numero dell'inserto;
f) fascicolazione;
g) data di chiusura del fascicolo;
h) repertoric dei fascicoli;
i) codice personalizzato di riconoscimenio dei fascicolo e/o del documento;
i) numero di repertorio della serie (delibere, determinazicni, verbali, circolari e contratti);
k} tipologia del documento con l'indicazione dei termini di conservazione e di scarto,;
[} scadenzario.
8. Gli elementi accessori del protocolla legati alla gestione delle banche dati sono | seguenti:
a) ulteriori informazioni sul mittente {eventuaie ragione sociale completa, maschio / femming, ecc.);
b) indirizzo completo del mittente (via, numero, c.a.p., citta, provincia, stato);
c) ulteriori informazioni sul destinatario (eventuale ragione sociale completa, maschio / femmina,
ecc.); 5
d) indirizzo completo del destinatario (via, numero civice, ¢c.a.p., citta, provincia, stato};
e} numero di matricola (se dipendente),
f) codice fiscale;
g) partita LV.A,;
h) recapito ielefonico;
i} recapito telefax;
i} indirizzo di posta elettronica;
k) chiave pubblica della firma digitale.
7. La registrazione degli elementi accessori del protocollo, con determinazione del responsabile del
servizio pud essere modificata, integrata e cancellata in base alle effettive esigenze degli uffici.

Art. 17
PROTOCOLLO DI EMERGENZA

1. B istituito, in relazione al disposto dell’art. 63 del T.U. approvato con d.P.R. 28.12.2000 n. 445, il
“Registro protocollo cartaceo di emergenza” per la protocollazione manuale guando non sia possibile, per
cause tecniche, fare uso delia procedura informatica.

2. Hl registro delle emergenze, prima delluso, dovra essere vidimato dal responsabile del servizio che
provvedera alla numerazione dei fogi.

3. Prima di iniziare la registrazione, di volta in volta, dovra essere annotata la causa che ha determinato
Pemergenza. Nel protocollo di emergenza é asseganta la numerazione progressiva del protocollo informatico.

4. Cessata I'emergenza, dopo aver annullato gli spazi eventualmente liberi, a fondo pagina, & annotata la
chiusura delle registrazioni e tutte le registrazion: faite sono {rasferite nel sistema informatico.
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Art. 18
UMICITA’ DEL NUMERQ DI PROTOCOLLO

1. Ogni numero di protocollo individuz un unice documento e, di conseguenza, ogni documento reca un
salo numero di protocolio.

2. Non & consentita la protocollazione né la trasmissione di documento recante un numero di protocollo
gia utilizzato, neppure se I'affare o il procaedimento amministrativo si esaurisce con un documento ricevuto e
la risposta al medesimo nello stesso giorno di protocoliazione.

Art. 19
RISERVATEZZA TEMPORANEA DELLE INFORMAZIONI

1. Per i procedimenti amminisirativi per i quali si renda necessaria la riservatezza temporanea delle
informazioni, cioé il differimenio dsi termini di accesso, & osservata una forma di accesso riservato al
protocolio unico.

2. Nl responsabile dellimmissione dei dati deve indicare, contestualmente alla registrazione a protocollo,
anche l'anng, il mese e il giorno, nel guale le informazioni, temporaneamente riservate, divengono soggette
alle forme di pubblicitd normale previste dalla normativa vigente.

Art. 20
DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

1. Sono escluse dalla registrazione di protocolio ie seguenti tipologie di documenti:

— tutti i documenti che, per loro stessa natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico-
amministrativa presente o futura come stampe pubblicitarie;

-~ libri, giornali, riviste, € ogni sorta di pubblicazione;

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

— tulti i documenti gid soggeiti a registrazione particolare su registri cartacei o informatici autorizzati
quall: annoiazioni, frascrizioni, registrazioni sugli atti dello stato civile, dellanagrafe della
popolazione e delle liste elettorali;

— aiti relativi alle operazioni attinenti al censimento della popolazione o di aliri censimenti particolari;

— documenti non classificabili come corrispondenza. Se accompagnati da lettera di trasmissione
viene protocollata quest'ultima;

 Art. 21
USO DEL TELEFAX

1. I documenti inviati via telefax si distinguono in:
a) documenti di preminente carattere informativo;
b) document: di caraitere giuridico-probatorio, per | guali non & possibile accertare la fonte di
provenienza; :
c) document dei quali & possibile accertare la fonte di provenienza.

2. L'uso del telefax per documentt di preminente caratiere informativo & conseniifo al solo fine di
velocizzare o scambio di informazioni.

3. L'uso del telefax per documenti di carattere giuridico-probaterio, cioé per documenti dai guali possono
nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi, per i quali non & possibile accertare la fonte di
provenienza, deve rispetiare la seguente procedura:

a) i documento in partenza via telefax reca la dicitura "ll documento originale verra spedito per posta
ordinaria” ed & successivamente spedito per via ordinaria a cura del responsabile del procedimento
amministrativo;

by it documento in arrivo deve essere di norma foloriprodotio con l'appesizione della dicitura
"documento ricevuto via telefax” ed & successivamente acquisito per via ordinaria a cura del
responsabile del procedimento amministrativo.

4. | documenti trasmessi da chiunque con qualsiasi mezzo telematico o infoermatico, ivi campreso it fax,
idoneo ad accertarne la fonte di provenienza, soddisfano it requisito della forma scritta e la loro frasmissione
non deve essere seguita da quella del documento originale.

5. Le istanze e le dichiarazioni presentate da privati per via ielematica sono valide:

a) se soitoscritte mediante firma digitale, il cui certificato & rilasciato da un certificatore accreditato;

b) qguando l'autore € identificato dal sisiema informatico con l'uso della carta d'identita elettronica o della

carta nazionale dei servizi;

c) quando Tautore & identificato dal sistema informatico con strumenii indicati dall'amministrazione, che

consentono di accertare I'identita del soggetto che richiede 'accesso

6. Il fax ufficiale dell'ente, avenie rilevanza giuridica, & gesiito dall’ufficio protocollo.

7. I documenti pervenuti per mezzo di fax sono soggetti alla stessa procedura di protecoliazione degli aitri
documenti.
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8. Gli addetti airUfficio per la tenuta del pratocollo provvedono affinché i fax e tutti gli altri document
aventi caraitere di urgenza, o che rivestanc particolare importanza, siano consegnati in modo certo e rapido
al destinatario mediante consegna al personale di supporto o direftamente agli addetti dellufficio di
destinazione, avendo cura di far firmare, per ricevuts, apposito registro di cui al seguente comma.

9. Per i fax e ogni altro documento in partenza, se non gia protocollato, & osservata la procedura prevista
per quelli in arrivo.

Art, 22
POSTA ELETTRONICA

1. Al fine di velocizzare lo scambio di informazioni tra uffici, con enti pubblici e privati e cittadini, nonche
per la funzionale gestione dei procedimenti amministrativi, dell’accesso e della partecipazione agii stessi, gli
uffici fanno uso della posta elettronica..

2. 1l documento pervenuto o trasmesso mediante posta elettronica viene trattato in modo conforme alle
tecniche ed alla normativa vigenie.

3. E' giuridicamente rilevante la corrispondenza pervenuta o inviata allufficio per la tenuta del protocolio
per posia eletironica.

4. Gl addetti alle operazioni di trasmissione per via telematica di atti, dati e documenti formati con
strumenti informatici non possono prendere cognizione della corrispondenza telematica, duplicare con
qualsiasi mezzo o cedere a terzi a quaisiasi titclo informazioni anche in forma sintetica o per estratto
sulfesistenza o sul contenuto di corrispondenza, comunicazioni 0 messaggi trasmessi per via telematica,
salvo che si tratti di informazioni per loro natura o per espressa indicazione del mitiente destinate ad essere
rese pubbiiche,

CAPOII
SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE

Art. 23
SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE

1. Per sistema (o titolario) di classificazione si intende un quadro di riferimento per I'archiviazione, la
conservazione e ia individuazione dei documenti.

2. I sistema di classificazione si suddivide in:

categorie; le categorie si suddividono in classi, le classi si suddividono in fascicoli;

titoli, 1 titoli si suddividono in classi.

3. Le categorie i titoli e le classi sono nel numero prestabilito dal sistema di classificazione contenuto
nellallegato “A” al presente regolamento e non sono modificabili né nel numero ne nell'oggetto, se non
atiraverso ie procedure previste dal successive comma 5.

4. |l sistema di classificazione, su proposta del responsabile del protocollo, pud essere modificato con
detliberazione delia giunta comunale.

CAPO Il
CORRISPONDENZA IN ARRIVO

Art. 24
PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI
INFORMATICI IN ARRIVO

1. | documenti informatici in arrivo sono protocollati osservando le procedure stabilite dalla normativa
vigente.

2. | documenti non informatici in arrivo sono protocoliati con I'apposizione di apposita stampigliatura,
recanie la data di arrivo e la classificazione degli stessi.

Art. 25
RICEVUTA DEL DOCUMENTO IN ARRIVO

1. Qualora un documento sia consegnato personalmente dall'interessato o da alira persona incaricata e
venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta consegna, l'ufficio protocollo & autorizzato a
fotoriprodurre gratuitamente il documento con indicati la data di consegna ed il relative numero di protocollo.

2. La semplice ricevuia da allegare al documento non & riconosciuta valida ai fini giuridici e probatori.

3. Qualora il documento sia composto di piti pagine, & sufficiente la fotoriproduzione della prima pagina,
mentre eventuali ulteriori costi di ripreduzione sone a carico di chi presenta il documento da protocollare.

Art. 26
APERTURA DELLA CORRISPONDENZA IN ARRIVO

1. La corrispondenza in arrive & aperta il medesimo giorno lavorativo di ricezione e contestualmenie
protocollata.
2. la corrispondenza non viene aperta nei seguenti casi:
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a) se riporta lindicazione "offerta”, "gara d'appalto”, "concorso” o simili, o comungue dalia cui
confezione si evinca la partecipazione ad una gara,

b) se indirizzata nominativamente oppure riportante 'indicazione "riservata”, "personale”, "confidenziale”
o simili, o comungue dalla cui confezione si evinca il carattere di cornspondenza privata.

3. In relazione al disposto del precedente comma 2 la corrispendenza viene inoltrata: nel caso di una
gara o concorso, all'ufficic competente, per gli adempimenti successivi, oppure, nel caso di corrispondenza
privata, direttamenie al destinatario.

4. || personale che riceve documenti di competenza di altro ufficio provvede alla sua immediata
riconsegna all'ufficio pretocolio.

¥

Art. 27
PROTOCOLLAZIONE DELLA BUSTA
PER GARE E CONCORSI

1. La corrispondenza riportante [indicazione “offerta", "gara d'appailto”, "concorso” o simili, non viene
aperta ma viene protocollata in arrivo con I'apposizione del numero di protocollo, deil’ora di arrivo e della data
di registrazione direttamente sulla busia {plico o simili}.

2. Il responsabile del procedimento amministrativo, aperta la busta o plico provvede a riportare il numero
di protocollo e la data di registrazione giad assegnati sul documento, conservando la busta (plico o simili)
come allegato.

3. Espletata la gara e trascorsi i termini di legge per eventuali ricorsi, e buste (plichi & simili) possono
assere eliminate.

[ER ]

CAPO IV
CORRISPONDENZA IN PARTENZA E DOCUMENTI INTERNI

Art. 28
PROTOCOLLAZIONE DI DOCUMENTO
INFORMATICO IN PARTENZA

1. 1 decument! informatici in partenza vanno protocollati mediante I'apposizione contestuaie della firma
digitale dell'autore, cioé del responsabile del procedimento amministrativo, con le procedure stabilite dalla
normativa vigente.

2. | documenti informatici sono trasmessi all‘indirizzo eletironico dichiarato dai destinatari, ovvero abilitato
alla ricezione detia posta per via telematica.

3. Per la spedizione dei documenti informatici 'Amministrazione si avvale del servizi di autenticazione e
marcatura temporale offerti da un certificatore iscritto nell'elenco pubblico tenuto dal'Autorita per l'informatica
nella pubblica amministrazione.

4. Gl uffici trasmeitono i documenii informatici in partenza, alf mdmzzo siettronico deli'ufficio di
spedizione, dopo le operazioni di registrazione di protocollo, segnatura di protocollo, ciassificazione e
fascicolazione. ‘

5. U'ufficio di spedizione provvede: :

a) ad effettuare Tinvio telematico utilizzande i servizi di autenticazione e marcatura temporale offerti dal
certificatore scetto dali'Amministrazione;

b} a verificare 'avvenuio recapito dei documenti spediti per via telematica;

c) ad archiviare le ricevute elettroniche collegandole alle regisirazioni di protocollo dei rispettivi
documenti spediti.

6. Gli addetti alle operazioni di trasmissione per via telematica di atti, dati e documenti formati con
strumenti informatici non possono prendere cognizione della corrispondenza telematica, duplicare con
qualsiasi mezzo o cedere a terzi a qualsiasi titolo informazioni anche in forma sintetica o per estratto
sull'esistenza o sul contenuto delia corrispondenza, comunicazioni 0 messaggi trasmessi per via telematica,
salvo che si tratii di informazioni che per loro natura o per espressa indicazione del mittente sono destinate
ad essere rese pubbliche (articolo 17, comma 1, del testo unico n. 445/2000).

7. Le caselle di posta elettronica per la spedizione possono essere assegnate ai diversi settori.

Art. 29
DOCUMENTI IN PARTENZA

Spettano al responsabile del procedimento amministrativo, se collegato ed abilitato al sistema
nformanco le incombenze relative alta produzione e alla gestione de! documento in partenza, compresa la
reg istrazione degli elementi obbligatori e degli element! accessori del protocolio.

In assenza di collegamento o di abilitazione, la protocollazione delia posta in parienza viene effetiuata
dall’uﬁlc:o per la tenuta del protocolio. In tal caso i responsabili dei relativi procedimenti fanno pervenire
allufficio protocoilo if documento da protocoilare, congiuntamente alla busta ed alla eventuale ricevuta di
ritorno debitamente compilate.

3. Ogni documento in partenza deve fraitare un unico argomento, indicato chiaramente a cura deil'autore
nello spazio riservato all'oggetio.
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4. Le firme e le sigle necessarie alla redazione e alla perfezione giuridica del documenio in partenza
vanno apposte prima della sua protocollazione.

5. 1l responsabile del procedimento amministrativo provvede alla trasmissione del documenio in
parienza, ciog alla sua spedizione, di norma entro il medesimo giorno lavorative.

Art. 30
AFFRANCATURA CORRISPONDENZA IN PARTENZA

1. L'ufficio per la tenuta del protocolio provvede alle operazioni di spedizione della corrispondenza in
partenza comprensive dii affrancatura ed eventuale pesatura, ricezione e verifica delle distinie di
raccomandate compitate dagli uffici.

2. Al fine di consentire il regolare svolgimenio delle operazioni di cui al comma precedente, la
corrispondenza in partenza deve essere consegnata all'ufficio per la tenuta de! protocollo entro le ore 11,00,
opportunamente confezionata.

Art. 31
CONTEGG! SPEDIZIONE CORRISPONDENZA

1. L'ufficio per la tenuta del protocollo provvede ad effettuare | conteqgi relativi alle spese per la posta in
partenza.

TITOLO HI
ARCHIVIO COMUNALE

CAPO |
NORME GENERALI

Art. 32
SUDDIVISIONE DELL’ARCHIVIO

1. L'archivio & suddiviso funzionalmente in archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico.

2. Per archivio correnie si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi in corso di istruttoria e di tratiazione o comunque verso i guali sussistia un interesse atuale.

3. Per archivio di deposito si intende il compiesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risulta pill necessaria una trattazione per il corrente svoiglmento del
procedimento amministrativo 0 comunque verso i quali sussista un interesse sporadico.

4. Per archivio storico si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedi nentl
amminisirativi conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa I'effettuazione delle operazioni di scarto, alla
conservazione perenne. Inoltre! nell'archivio storico conﬂuiscono gli atti relativi ad enti estinii, soppressi ¢
assorbiti dal comune o anche di privati che abbiano donato al comune i propri archivi.

5. L'archivio corrente € conservato dai responsabili dei procedimenti amministrativi, I'archivio di deposito
¢ I'archivio storico sono conservati in appositi archivi.

Art. 33
DIRITTI DI ACCESSO —~ DIRITTI DI CONSULTAZIONE
E PROTEZIONE DE! DATI PERSONALI

1. Gli uffici, in armonia con la normativa vigente, assicurano, osservato il principio della rasparenza
dell'azione amministrativa, il diritto di accesso ai documenti dali'archivio corrente e dall'archivie di deposito,
nonché il diritto alla consultazione dei documenti dell'archivio storico.

2. Gli uffici osservano scrupciosamente le norme del “Codice in materia di protezione dei dati personali”
approvato con D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.

Art, 34
GESTIONE ARCHIVISTICA DE] DOCUMENTI

1. Spettanc al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze relative alla gestione
archivistica dei documenti.
2. Per gestione archivistica dei documenti si intende l'applicazione ai documenti, prodotti sia in via
tradizionale che in via informatica, almeno dei seguenti strumenti:
a} titolario di ¢lassiicazione;
h) massimario di conservazione e di scarto, descritto afl'art. 36;
¢} repertorio dei fascicoli;
e di quant'altro possa essere funzionale all'efficacia e all'efficienza dell'azions amministrativa (schedari,
rubriche, indici, efc.).
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Art. 35
CONSERVAZIONE E DEPOSITO DEI DOCUMENTI

1. 1l responsabile del procedimento amministrativo & tenuto aila corretta conservazione e custodia dei
documenti relativi ai procedimenti amministrativi di propria competenza fino alla conclusione dal relativo
procedimento.

2. Periodicamente ogni ufficio conferisce alffarchivio di deposito | fascicoli relativi ad affari e a
orocedimenti amministrativi conclusi o comungue non pid necessari ad una trattazione corrente.

CAPO I
MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO

Art. 36
MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E Di SCARTO
1. Per massimario di conservazione e di scarte s! intende lelenco, coordinato con il titolario di
classificazione e la tabella dei procedimenti amministrativi, dei documenti prodotti e del rispaitivo tempo di
conservazione (ed & riportato nell’allegate “B™).
2. Essendo il massimario di conservazione e di scarfo sirettamente connesso con il titolario di
classificazione, per quaisiasi modifica & osservata la stessa procedura.

Art. 37
SCARTO DEGLI ATTI D’ARCHIVIO

1. Periodicamente e comungue prima def passaggio dei fascicoli alarchivio di deposite, previo nulla osta
defla soprintendenza archivistica, sulla base del massimario di conservazione e di scarto descritto nel
precedente articolo, vanno effettuate le operazioni di scarfo.

TITOLOV
DISPOSIZION] FINALI

Art. 38
TUTELA DEI DATI PERSONALI

1. 1l comune garantisce, neile forme ritenute pit idonee, che il trattamenio dei dati personali in suo
possesso si svolga nel rispetto dei diritti, delle linerta fondamentali, nonché della dignita delle persone fisiche,
ai sensi def D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 198,

Art. 36
NORME ABROGATE

1. Con Fentrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutie ie norme regolamentari con 8530
contrastanti.

Art. 40
CAS| NON PREVISTI DAL PRESENTE REGOLAMENTO

1. Per quanto non previsto da questo regolamento trovano applicazione:
a} le leggi ed i regolamenti nazionali e regionali;
b} lo statuto comunale;
¢) dli altri regolamenti comunali in quante applicabili;
d} gli usi e consuetudini locali.

Art. 41
RINVIO DINAMICO
1. Le disposizioni del presente regolamento si intendono modificate per effatto di sopravvenuie norme
vincolant! statali e regionali.
2. In tali casi, in attesa della formale meodificazione del presente regolamento, si applica la normativa
sopracrdinata.

Art. 42
ENTRATA IN VIGORE

1. 1l presente regolamento entra in vigere it primo giorno del mese successivo a quello di esecutivita della
deliberazione di approvazione,

12




REGOLAMENTO PER LA TENUTA DEL PROTOCCLLO E DELL'ARCHIVIC.

Titolario di classificazione

Schema riassuniivo del piano di classificazione per I’archivio comunale

TITOLO

CLASSE

I Amminisirazione
generale

1.
2

P

Legislazione e circolari esplicative

Denominazione, territorio e confini, circoscrizion di deczniramento,

toponomastica

Statuto

Regolamenti

Stemma, gonfalone, sigillo

Archivio generale

Sistema informativo

Informaziorni e relazioni con il pubblico

Politica del personale; ordinamente degli uffici e det servizi

. Relazioni con le organizzazioni sindacali ¢ di rappresentanza del personale

. Controlli interi ed esterni

. Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna

. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti

. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali

. Forme associative e partecipative per 1’esercizio di funzioni e servizi e adesione
del Comune ad Associazioni

. Area e cittd metropolitana

. Associazionismo e partecipazione

. Programmazione e piani di sviluppo

I

Organi di governo,
gestione,
controllo,
consulenza
garanzia

=

Sindaco
Vice-Sindaco
Consiglio
Presidente del Consiglio
Conferenza dei capigruppo e Commmissioni del Consiglio
Gruppi consiliari
Giunta
Commissario prefettizio ¢ straordinario
Segretario ¢ Vice-segretario
. Direttore generale ¢ dirigenza
. Revisori dei conti
. Difensore civico
. Commissario ad acta
. Organi di controllo interni
. Organi consultivi
. Consigli circoscrizionali
. Presidente dei Consigli circoscrizionali
. Organi esecutivi circoscrizionali
. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
. Segretari delle circoscrizioni
. Commissario ad acta delle circoscrizioni
. Conferenza dei Presidenti di quartiere
. Conferenza dei Sindaci

i
Risorse umane

Concorsi, selezioni, colloqui

Assunzioni e cessaziont

Comandi e distacchi; mobilita

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
Inquadramenti e applicazione contratii collettivi di lavoro
Retribuzioni e compensi -
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7. Trattamento fiscale, contributive e assicurativo

8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro

9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
11. Servizi al personale su richiesta

12, Orario di lavoro, presenze e assenze

13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari

14, Formazione € aggiornamento professionale

15. Collaboratori esterni

v
Risorse finanziarie
e patrimonio

1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)

2. Gestione del bilancio e del PEG {(con eventuali variazioni)

3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
4. Gestione della spesa; impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
5. Partecipazioni finanziarie

6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili
7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

8. Beni immobili

9. Beni mobili

10. Economato

11. Oggetti smarriti e recuperati

12. Tesoreria

13. Concessionari ed aliri incaricati della riscossione delle entrate
14. Pubblicitd e pubbliche affissioni

4
Affari legali

1. Contenzioso
2. Responsabilita civile e patrinmoniale verso terzi; assicurazioni
3, Parer1 ¢ consulenze

VI

Pianificazione e
gestione del
territorio

1. Urbanistica: P.T.C., R.U. e varianti
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del P.T.C e R.U.
3. Edilizia privata
4. Edilizia pubblica
5. Opere pubbliche
6. Catasto
7. Viabilia :
8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri
servizi
. Ambienie: autorizzazioni, monitoraggio e controlio
0. Protezione civile ed emergenze

VII
Servizi
persona

alla

9

1

I. Diritto allo studio e servizi

2. Asili nido e scuola materna

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

4. Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale

5. Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica, ete.)

6. Attivita ed eventi culiurali

7. Attivita ed eventi sportivi

8. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con ii volontariato
sociale

9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

10, Informazione, consulenza ed educazione civica

11. Tutela e curatela di incapaci

12. Assistenza diretta e indiretia, benefici economici

13. Attivita ricreativa ¢ di socializzazione

14. Politiche per la casa

15. Politiche per il sociale

VI
Attivita
economiche

1. Agricoltura caccia e pesca
2. Artigianato
3. Industria

14
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Commercio

Fiere ¢ mercati

Esercizi turistici e strutture ricettive
Turismo, promozione e servizi
SUAP

X
Polizia locale e
sicurezza pubblica

Prevenzione ed educazione stradale
Poliziz stradale

Informative

Sicurezza ¢ ordine pubblico

X
Tutela delia salute

Salute e igiene pubblica

Trattamento Sanitario Obbligatorio

Farmacie

Zooprofilassi veterinaria

Randagismo animale e ricoveri, canile intercomunale

X1 Stato civile
Servizi Anagrafe e certificazioni
demografici Censimenti

Polizia morfuaria ¢ cimiteri
X Albi elettorali
Elezioni ed Taste elettorali

iniziative popolari

Elezioni
Referendum
Istanze, petizioni e iniziative popolari

X
Affari mifitari

i e R S I Nl SRl FSEO e P R RN PP

Leva e servizio civile sostitutivo
Ruoli matricolar:

Caserme, alloggi e servitt militari
Requisizioni per utilitd militari

XV

Qggetti diversi
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