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L: Principi generali

1.4 PREMESSA

1} decrety de) Presidente dél Consiglio déi Ministri del 3 dicembre 2013 concernedite le “Regole
tecntche per il protacalio Informatico ai senst degll articoli 40-bis, 41, 47, §7:bls & 71, del Codice
defl'amministrazione digitale di cul of decreto legistative ri. 82 del 2005”, ll'art, 3, comma 1, lettera d,
prevede per tutte le amministraziond di cuf all'art. 2, comma 2; del Codice; Vadozione del Manuale di
gestione. - ‘ y : :

Qusstuléimo, disciplinate dal siiccessivo art. §, comma 1, “descrive il sistema di gestione, anche af fini

della corisetvazione, del documenti Iiformatici e fornisce le istruzioni per il cotretto funzionamento

del servizio per la tenuta del protocolla informitico, dejla gestione dei fluss] documentali e 'degli
archivi”,

Le pubbliche amministraziont di cul allart 2 comma 2, del Codice, nelfambite del proprio
ordinamento, provvetono aindividuare le aree organizzative vmogence e [relatlvi ulfici di riferimento
al, sensi dell’art. 50 del testo unico & a nominare; in ciascuna delle aree organizzative omogenee
Individuate ai sensi dellart, S0 de} Testo wnico, il responsaliile della gestione documentale, e un sua
vicatio, per casl di vacapza, assenza o impedimento del primo. -

E compleo del responsabile della gestione documantdle predispérre 1o schema -del Manuale di
gestione. '

1} Manuale di gestione descrive il sistema di gestione, anche ai fini della conservazione, dei document
saformatici e fornisce le istrizioni. per il corréito futiziohamento del servizio per la tenuta del
protocolloinformatico, dalla gestione dei flussi documentali e degli archivi;

Ess0 disciplina:

» ln formazione dei docoment! informatici, al sensi dell'art’ 40, congna: 1, del Codice, e per lo
scanibio, degli stessi all'internt ed all'esternio delldrea organizzativa ormogenes, ivi comprese le
caselle di posta elettronica, anche certificata, utilizzate; o

{L-flusso dilaverazions dai documenti ricevutl, spediti o internt;

1a gestione del fascicoli informatic! relativi ai procediment];

vV

il sistema.dl classtficazione con Vindicazione delle madalith di mgglorhamento, integrato;con le
informazloni relative ai tempi; af criteri ¢ alle regole: di selezione ¢ conservazione, con
riferimento alle procediire discarto;

¥ laprodizione & conservazione delle registiaziont di prétocollo nformatico;.

¥ {6 modalih per {1 rilascio delle abilitazioni di arcesso interno éd esterno alle informaziont
docuineiitail;

% 1 utilizzo del registro di emergenza ai sensi dellart: 63 del testo unico, Inclusa Ja funzione df
recupero del dati protoeollati manualmente,

I} Mainiuale:di gestione. ¢ destinatd alla pib ampia diffusione Interna ed esterna, I quanto foriffsce le
istruzigni complete per eseguire correttamenté le operazioni di foriazione, registtazione,
classificazione, fascicolazione e archiviazione del documentl.

I} presente documento pertanto s rivalge non solo agli operatort di protocollo ma, in generale; a tutti |
dipendenti ¢ 8 spggettiasterni che sl relazionano con Lamiministrazione.
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1,2 AMBITO DI APPLICAZIONE DEL MANUALE “

I présenté Manuale di gestiarie del protocolo, det documeiti ¢ dégll Archivi & adattato 2l sensi dellare
3, comma 1lettera d) del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministrl 3-dicembre 2013 recante le
regole tecniche per Il protocolio informatico.

Esso deserive Je attivith di-formazione, registrazione, classificazione, fascicol azione ed archiviazione
dej documenti, oltre clie la gestlane dei flssi dochmentall ed archivistic in relazione ai procediment]
amministratividel Comimne di Domodossola. - |

Atr¥averso intagrazione conle procedure di gestione del procediment! amministra tivi, divaccesso agli
alti -ed: allé informazionl e df archiviazione dei documenti, Il pratogoilo {nformatico, realizza le
condizioni operative per una pit efficiente gestione del flusso formativo, ¢ docurentale interno
dell'amministrazione anche ai fini deflo snellimento delle procedure e della trasparenza deli’azione
aministrativa.,

Il protocollo fa fede, anche ton effetto glurldico, delieffettvo riﬁaﬁinetltO' e spedizione i un
dacuniento. o |

1.3 DEFINIZIONI ENORME Di RIFERIMENTO

Alfini del presente Manuale si intende:

« per “athministrazione”,il Comune df Domodossola; S

» per *Testo Unice”, il decreto del Presidente della Repubblica 20 dicémbre 2000 n. 445 - Testo unico
delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa;

« par “Codice”, }} decrete legisiativo7 marzo 2005 n, 82 - Codice dellamministrazione digitale,

«ADO - Area Organizzativa Omogenes;

» MdG + Manuale di Gestione del protocolle informiatico, dei flussl:documental e degii archivi;

« RPA - Responsabile del Procedimento Amministrativo - |} dipendeénte che ha la responsability
dell'esecuzibne deghi adempiment! amministrativi refativiad Gn affare;

+ RGD -~ Responsabile della Gestione Documentale;, . o

« PAP « Prodotto di Protocolle informatico + Fapplicatvo sviluppate o acquisito dal'amministrazione
per impléentare il servizio di protecollo inforiatico; - o .

» UOP - Unitd Organizzative di registrazione di Protordlle < rappresentano gli uffict chie svolgono
attivith di vegistrazione di protocsilo;

- UOR - Uffici Organlzzativi di Riferimento « un insleme. di uffic che; per Hpolopia di mandato

Jstimzionale e di competenza, di funzione amministrativa perseguita, di oblertivi & di altivits svolts,
presentano esigenze di géstione della documentazione in mode unitario e coordinato;

§i viportano, di segito, gh acronimi utilizzafi pit frequentemente:

« UU - Ufficle Utente - i ufficio dell’AOQ che ufllizza | servizi messi 2 disposizione dal sistema di

protocoll. infoimatico; ovvero il soggetfo destinatario del documento, cost come risulta dalia
seghatura di protocoll nei campl epzlonali.

Utteriori utilt definizioni sono riportate nellallegato 1.

Perlé Nornie ed { Régolamenti di riferimentd vedasi !.';aie::;cq-ripm-;a;tg 1n¢iifal‘1j'agazo 2,
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1.4 AREE ORGANIZZATIVE- OMOGENEE E MODELLI ORGANIZZATIV]

Per'la gestionie dei decumenti, l'amminisirazione individua due Ared Oy g&nuzative Pmugghee (A00)
denotminate "PROTQCOLLD GEN&RALE" e "SUAP” che sono compgsté dallinsieme di tutti gl
UUP/UDR[UU articolatl ¢ome ripmrtatc:- neall allegatn 3

All'interno delle AGO it i sistemna di protocoliazione:¢ unico ed & centralizzato per la corr ispundanm in
entrata (salvo rare eccezioni riportate nell’aliegato 3), mentre & decentralizzato; per la corrispondenza
In uscita, attraverso tutte le UOR che $volgono anche § compitt di UOP. Tale “decentramento” da .
purito di vista. operativo segue le indicazioni stabilite mel presenté Manudle e sard softoposto al
canitrolle dal RGD

L‘allegatu 3 @ sigcettibile di modifica In case di inserimente di nuove UOP/UOR/UU & di
riorganizzazione déllé medesime,

1.5 ACCREDITAMENTO DELI AMMINISTRAZIONE ALL'TPA

amininistiaziong; nell'ambito degli adempitnenti previsti, si @ aciveditata’ presso Ilndice. delle
Pubbliche Amministrazioni (IPA) tenuto € reso pubblico dall’ Agenzia perl'ltaha

Le mfmrmmimni inérenti allamministrazione sono rlportate nell‘allagﬂto 3, {’amministrazione
comunica tempestivamente all'TPA ogni successiva modifica,

L'Indice delle Pubbliche Amministrazioni: (IPAJ b accessibile tramite il relative sito internet da parte d
bkt i soggetll pubblici o prwah

16 SBRVIZIO PER LA TENUT& DEL PRDTOCGLLO INFDRMATHCO LA GESTIDNE

DEI I‘l SSI DDCUMENTALI E DEGLI ARCHIW

Nelle AE}G premdantemente mdmduate 3 istituitn i Setvizio perla tenuta del protocmln inforrmatice,
la gestione dei flussi documentaif e degli archivi, denominato “Gestlone Documentale”,

Alla guida del suddetfo servizio & posta i Responsabile della Gestlone Documentale (diseguito KGD),
Per sempllf‘ care g migliamre la gestione documentale frale ciue AQD sl @' ritenuto di indwiduare
untiniea figura quale: reﬁpwnsabite della gestmme doc¢umentale’ delle due ADG,

L'atto. che‘ tituisce il servizio e individua il responsahﬂe & ripnrtato nell‘allegam 4,

A tale servizic sono ricondott i cnmpm i et all'art, 61 comima 3 del Testo Unico,

1.7 CASELLE DLPOSTA ELETTRONICA

Lfelenco completo. di tutte Je mail attive & pubblicate sul sito dell'amiinistrazionie, nella seziong
“Amministrazione trasparente’.

1.7.1 Caselle di-Posta Elettranica. Certificata
Entr ambele: +A00 si sono dulate diuna casella di Posta Eleteronica Cer Hficata istituzionale:
protomllo@pﬁc mmunj& domudosmla vt

Amministrazioni (1 )'
Tale caselli costituisce Vindirizzo virhiale della AGO e ¢} tutth gli ffici [UOR) che ad essd fanno

riferimento:

L ammlnistraziana forsiisce una casella di Posta Elettronica Cartificata persanale ay
. cngni dirigente 0 SU0 d&legato.
¢ ogni posizione organizzativa a stio delegato;
. » sindaco pro-tempore o-suol delegati '
n:he non $la.gl I possesso, diina. propria PEC,
Le casel!a di Pusta Elgttronica ‘Certificata son¢ abilitate aricévere sofo da posta certificata,
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1.7, 2 Caselle di Posta Elettronica convenzionale

E stata inoltre attivata la casella di posta elettronica nof certificats [(convenzionale)
p;qrq,collq@;omuna;;:lg‘mpd,cj:gsdl‘a.vh:i.t tiservata allinvio di messaggi da parte. di colore ché non
posseggonounaPBC. i

1.8 FIRMA DIGITALE

Per Yespletamento. delle attivith Istituzionall e per quelle connesse. all'attuazione. delle norme di
gestiong: del protocollo {nformatlca, di. gestione. documentale e di archivistica, I'amministrazione
fornisce la firtia digitile o elettvonica qualificata-af sopgett! da essa delegatia rappresentaria,
Nell'allegato. 5 viene riportato elenco delle persorie titolir! di firma digltale.

1.9 SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE DEf DOCUMENTI

La classificazione dei documenti & un‘attivitd di organizzazione di et § documeny corventd di un
soggetka. praduttore (ricevati, spediti; Internl) cartacel o informaticl, protocoliati e non, seconde uno
schemaarticolats di vockcheidentificano funzlonl, attivit ¢ materle specifiche del soggetto stesso.

1 piana di classificazione, o itolatio, canslste, quindl, I 4ho scheini generale di voci Ioglche, stabilite
in mods uniforme,. risponderite alle: funzioni ~ e non alla siruttura. organizzativa in continua
trasformazione - del soggetto produttore e articolatein modo gerarchice.

L'uso gel titolario di classificazione permette di organizzare ln maniera omogehea e coerente
docimenti che'sl ?‘ifetis‘ﬂoflib'ai?fnt‘e;lasi_mi-affarl o-ai inedasimi procedintentd amministrativi.

1l DPR 445/2000, are64, ¢ 4, individua nella  classificazions il mezzo per- tonsentire la corretta
reaniizzazions del document, presupposto per | corretto svolglinento dejVattivith amministrativa e

prganizzazione del documentl IppOste orretto svolgimento ¢ Livitd AmImInIsLy
garanziad del dir{ttd d'accesso al decument ammithistrativi ficondscluta dalla ldgge 24171990,

I'amministrazione ha adottato un unico titolarls di classificazione per-éntrambe le AOO ¢he:dentifica
Pamministrazione stessa, L ‘ ‘ n
1l contefiuto della classificizlone & dectagliatamente iHustrato nel successivo capitolo 9.

110 TUTELA DE{ DATI PERSONALL

Lamministrazione titolare del dati di protocotio-e def dati personali-- -c:d:ﬁufrii.‘_‘s‘e,xl‘"s'ibjli]e,fo gludiziari -
contenuti nella documentazione amminisirativa i propria pertinenza, di attuazione al dettato dlel
degreto legislativa 3 0 glugnt 2003 1. 196 ton atid formali aventl '.;*ﬁjevallza-iixtcrna ad esterpa.

Rélativaments agli adempimenti tnevii specifici, gll addetti antorizaatl ad sccedere al sistema di

protocsllo informatico e = trattdre 1 datt di protocallo veri'e propri, sono statl inca ricati dal titoldre del
dati'e, se nominate, dal responsabile.

samente agli adempimenti esterni, I'amministrazione si & organizzata per garantire che i

‘ad i doeuinenti trasmessi ad altre pubbliché dmministyazioni riportine le sole informazioni

relativea stati, fatti e quality personalf preyisté da legei e regolamentl e strettdmente necessarie per i
peréeguimento delie finalith pev ¢ quali vengond acquisits; Inoltre lamministtazlons certificante, n
caso ‘di accesso diretto ai propri archivi, tilaseia all'siiministrazione. procedente  apposita

autorlzzazione In cui vengopo indicati | limitl « le condizloni di acéesso, voiti ad: assicirare. la
riservatesza del dathpersonali af sensj della normativa vigente:

Le iegole e lo modalits ioperative stabilite dall amministraziohe sono riportate nel ‘piang df 551.@411«?‘-‘,2_%%‘ di
ciialsuccessivo capltolo 8: d l
In relazione alla protezione dei dati personali trattatj al proprin interna Famministrazione dichiava di

aver ottemperato a quanto previsto dal decreto legislative 30 giugho 2003, 0. 196, ton particolare
tiferimento: T - i
o aiprinciplo difiecessith el trattamento dekdatl
»  aldiritto di accesso ai datf personali da pavte delVinteressato;
a0
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alle modaliti del trattamenta-e ai & requisiti dei dati;

a]k‘informativa fornita: agli liitéressati-ed al relamro tonsense quandn duwtu,
alla nomina. degli incaricat! del attaments, fergruppo o dividuatingnts;
alle misure mitimie di sicurezza,

1,11 FORMAZIONE
Considerata che-dl personale assepnato agh UOP deve conoscere sia l’urganiz-zazmne ed i compit svold
da clascuti UBR/UU all'internio della AQO siagli stmmenh mfmmatxcx 2 le narme di hase peria tuitala
dei dati personali, Ja raccolta, la reglstrazione e Yarchiviazions, delle informazioni; sono previst]
specxiﬁcﬁ percorst formativi volfl ad assicurare la formaziene e l'aggiornamenm professionale con
particolare riferimento:

- & s B

*  alprocessi di semplificazione ed alle innovazion! procedurali inerentd alla protocollazione e
,al[ archmazmne dei'docurenti de]la AOO

o agli strumenti a alle tecriche per la gestmne digitale -delle informazionl, con particolare
riguardo aile politiche di sicurezza definite dall'Amministrazione;

+ alie norme sulla- proteziotie de dati personall.

Tali iniziative formative, destinate'a specialisti, funzionari e dirigenti dovranno. essere previste nel
piano atinttale, di formazmne di ciii ab comima 3 dell’drt, 39 del Regolamento sulf Drdmamento degli
wuffici @ dei sawizi ‘
Tenute presenti le dlspnmhjiita di hilanr.ic), fn relazione anche al combinato dlspostu dell'art. 2 del
CCNL 31 marzo 1999 e dell'art. 4 del CONL 1 aprile 1999, nella. 1mpmssibﬂith di organlzzare autonomi
corst, & favorita 1'adesicme a corst df formazione gratuiti:

2. Eliminazione dei protocolli diversi dal protocollo informatico
In coerensza cdn quanto prrzvista e disciplinato, tutti t documenti inviati e ricevuti dall'amministrazione

SONo régistratl all'inteérno del registro-diprotocolls informatice, Tuth i registvi particolari di protacollo
sono sati aboliti ed eliminati,

3. Piano di sicurezza dei documenti informatici
{l Plano di sicurama dei documeriti infc‘rrmatid riporta le misure di sicurazza adottale per la

formazione, la ‘g ‘suﬂne. la trasmissione, Uintel'scarnbib, I'accesso e la conservazione ‘dei docurientt
mfarmatim, anche»: i mlamcme alle norme sulla’protezione def dati pammnail

3.1 OBIETTIVI DEL PIANO DI SICUREZZA
1l piane di sicirezia garantiste che:
s i.documenti e le informaziont trattail dall'amministrazione siano rest dispmnibilf imagn &
risewati
§ i datl personali comuni, sensibill efo. gindiziari vengano custoditi In modo da ridurre al
mimmo, medmnt& 1 adozimm di idtmee e ]:n eventive misure di smmmza, i 1Is¢hi di dlstruzlone.
0 per dita. anche accidentale. di accesso non autorizzato o di tattamento ncm Consentits o non.
conferme alle finaliti della-raccolts; in:relazione alle conoscenze acquisite in base al Progresso
tccnlcn, allaloro natm aealle speclfithe caratteristiche del trattamento:

3 2 GENERALITA
1t RGD ha fatto predlspmr& sottola sua guir:ia e responsahillt'*: il plana di sieurezza dei dacumemf
informatiel.

11
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Il pianit di stcurezza, clie §i busa sul risaltati dell’analisi def rischi a cul sono éspostll datii(pertonali.e
non); /o i docmenti trattati ¢ sulle diréttive stiategiche stabiiite dal vertice dill'amministrazione,
definisca:r , o o . .

o e politichi gerieral & particolari di sleurezza daadattare all'interno della AGO;

o lemodalita di accasso al serviaio i protosallo, di gestione documentale ed archivistico;

o gli Interventl operativi sdottati sotte 1l profile organizzativo, procedursle ¢ teenicd,con
particolare riferimento alle miisure minime di siciiFaza, di cul al disciplinare tecnico ricliamato
nell'allegato b) del decretolegisiativa 30.giugne 2003, n, 196 - Codiceé in materin di protezione dei
dat] personali, in caso-ditrattamento di datl personall.

It pianio tisicurezza & riportato nall'aliegato 6, o o
di sie siliscoio sia le misuie preventive per ld wtela ¢ Vaccesso al patrimonio

informative, sia le misuré per la gestione degli incidenti informatici. n o
§ compito del RGD, assistito.dal responsabile del sistemna informatico, procedere al perfezionamento,
alla divulgazione e alriesame e alla veriflca delle politiche di sicurézza,
li viesame delle politiche di sieurezza 2 conseguente al-vetificars! di

o incidenti di sicurezza

» variazioni tecnologiche significative;

¢ modifiche Allarchitettura di steurézza che potrebbexo incidere sulla capacita di mantenere: gli

Le politiche di sicuyezsa stabiliscono sta le

obiettivi di sicurezza o portars allamodifica del livello df sicurezza complessive;
o agglornamenti delle prescrizioni minime richfeste dalla legye in materta dt protezione-def dati
personali; ’
*  aseguito del risuttatl delle attivith di auait.
[ ol caso, tale attivitd & svolta alineno con cadenza annuale.

12
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4, Modalita di utilizzo di strumenti informatici per la formagzione ¢ per lo
scambio di ‘documenti informatich |

1} résente capitola fornisce indicaziont sulle modalith di \itllizzo di sranientl. Informatici per lo

seambio.di docwmenti all interno-ed ali'esterno deli’AQ0.

‘Prima di entrare nel merito, occorre caratterizzare I'oggétto:dl scambio: il documento amministrativo.
Neiltambite del processo di gestione doeumentale; {1 documento amministrativo, in teriiini operativi; &
classificablle:in: | "
e riceyto;

v inviat;
.+ imterno , o
1l documento amministrative, in termini teenologic, & classificabile in:

» informatieo; |

» analogice,

4.1 DOCUMENTO RICEVUTO ‘
La corisponidetiza In ingrésso pud dssere acquisita dalla AQO can diversl mezzi & wiodalith in base alla
tecnologla di brasporto utilizzata dalmittente. ' D -
U dbcatients informaticd pud essere recapitato:

» .amezzo postaeletironica convenzionale o certificats; , .

e su supporto rimovibile quale, zd esemplo, CD ROM, DVD; floppy disk; tape, pen drive; etc,

consegniato direttamerite alla UOP o inviato per posta convenzionale o corrlere.

Un docuniento anatogico pud essere recaplitato: | - -

v amézzo pbsta convenzionalé'o corrieré;

»  amezzo posta raccomandata;
o per telefax o telegramma;
]

con consegina diretta da parte dell'interassito o consegnate tramite una persona dallo stesso
delggata alle UOP 8/0-agli UOR aperti al pubblico.

4.2 DOCUMENTO INVIATO

T detimentt Informatici, comprest di eventuali allegat], anchiessl infomaticl, sono inviati, di norma,
per mezzo della posta elettronica convenzionale o certificata se la dimensione del documento non
superala dimensione massima prevista dal sistemadi posta litiizzato dall'ACO.

In ¢aso. contratio, il documento informatico viene riversato, su supparto digitale rimovibile non
maodificabile ¢ trasmesso con alti mezzl di trasposte al destinatario.

4.3 DOCUMENTO INTERNO | |
I duicuimentlinternt sano formati con tecnologie informatiche e possono essere formali o informall

4.3,1 FORMALE ‘

Lo scambio tra UOR/UU'di documenti informaticl di rllevaniza amimtinistrativa gluridico-probatoria,
avviene di norma tramite PAP (in tal caso { document scamblati trovano collocazione sulla-scrivania
gitale dell'utente destinatario) o tn alternativa a mezzo delld pusta eletironica convenzionale.

I decuthento nformatico scambiato viene prima sottoscrito con firma digitale e poi pretocoliato:
Enirambele attivith sono svolte tramite PAP. o B
Nella fase tiansitora di migraziene verso la completa gestione informaticd dei dacumenti, Il
documento; interno formale, fué essere di tipo analaglco e Jo scambid pud aver luogo con i mezzi
tradizionalf allinterno della” AQD, In quests caso il documento viene predetto oo strument]
informatici, stampato & sottoscritto i forra autografa sull'originale; protocollato, scansionato e
altegato alla régistrazione di protocotle. .

13
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4,3:2 INFORMALE |
Per questa: tipologia &l corrispohdgnza vale quanto flustrato riel paragrafo precedente ad eccezione
della obbligatorieta dellioperazione di'sotwoscrizione e di protucollazione.

4,5 1L DOCUMENTO INFORMATICO }

L docurmento inforimatico & la rappreséntazione Informatica di atti, fatt o datl giuridicamente rilevant.
L'art, 20 del decreto Jegislativo del 7:marzo 2005, h. 82, recante "Codice defl'ammilnistrazione digitale®
disciplina 11 documento informatice e in- particolare prevede che il documento informatico  da
chivnque formato, la mermorizzazione su. supporto informatico ¢ la thagmissione con Stumenti
telematici conform! alle vegole tecniche di cujall'articolo 71 sono: validi eflevantiagli effetti di
legge . - . . : | ‘
Lidoneits del decimento informatico a soddisfare firequisito della Forma scritta € il suo. valpre
probatorio sono liberamente  valutabili i giudlzio, teduto conto delie sue caratteristiche
oggettive di qualith, slcurezza, integrith. ed Immodificabliftd, fermo restando quanto dispasto
datlarticoto 21 del Codice. - | - o

4.6 IL DOCUMENTQ ANALOGICG - CARTACED

Per documetito arialogico siintende un documento amministrativo “formato utilizzando una grandezza
fisiéa ché. assume valori continui, come Je tracce su carta (esemplo: decument! cartacei) come le
immagini su filin (esempio: pellicole mediche, nifcrofiches, microfilm), come le magnetizzazion! su nastre
(esempio: cassette e nastri magneticioudio e video) su sipporto non digitale’,

Di seguito faremo riferimento ad un documento amministrativo cartaceo ¢he pubd esseré prodotto:sla
i maniera tradizivhiale:(come, ad €semplo, uia lettera scritta 2 manoo a macchina); sia con strumenti

informatici {ad esempio, und lettera prodotrs traniite un sistena di videoserittura o texteditor) e poi
stampata, ' | ' ' ' : L
{n: quest'ultitho ¢aso st definisce “originale” il docimento cartaceo, nella sua redazione definitiva,
petfetta ed autentica negli cleinent sostanziali e formalt camprendente tuetl gl element di paranzia e
di informazione del mittente e destinatario, stampam swearta Ingestata e dotate di firtna autografa.
4.7 FORMAZIONE DEI DOCUMENT! - ASPETTI OPERATIVI

Secondp. quanto previsto dallart. 40 del decréto legislativo 1. 82/2005, Vamministrazione fornia gl
originali dei propri documenti con-mezzi informaticl.

Oant docimento farmato peressere inoltrato all'esterno o all'interno in modo formale:

. tiaitd un Unlco.argomento indicato: in manlera sintetica tma esaustiva a cura delfautare nellg

spazfo tiservato all'oggetto
» &riferito ad un solo protocollo;
*  pud far riferimento a i fascicoli

Lie fime (¢ le sigle e it d docuntento analagico) necessarte ala redazione e perfeaione giuridica
del doeumento In partenza devono essere apposte prima dellasua protocollazione.

Leregole per la determinazione dsi contenuti @ della struttira dei dacnment! informatici sono definite
-dal responsabili dei:singoli UOR,

1l dotumento deve onstntive 'dentificazione’ dell‘amiministrazione mittente attraverso le seguent!
inforinazioni; D [
+ ladenominazione-e il logo dellamministrazione;. o |
o Tindicazione completa della AGQ e delPDOR che ha prodotto il documento;
« Vindirizzo corplets dellamministrazione (via, numero; CAP, citt3, provincia);
»  lnumerc ditelefonodelia UoR; - ' -
il sumero di faxdella UOR protocolio;
il odice fiscale dell'amministrazione,

14
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I c’[ucumento deve: inultm recare almeno lg seguenti mfurmazlom

luugn di redaziune del documrmtn,

I data, [giumo, mese, amm}

il nurnero di pmtmmllu,

ilnumera-di-repertario (se diﬁpunibi e],

il nurmero degli allégati, se-presenti;

l‘ogyetw del dogumsnto;

sé trattast dt docurnento digitals, firma élettronica av.ranzata o qualificats da parte.

delVistruttore.del documento e sottoscrizione digitale del: RPA e/odel responsablle del.

provvedimento finale;

+  seirattasi-di docuineritn castacen, sigla autografa dell'istrutiore e sottoscrizione autografa del
Reﬂpnusabile del Procedimeénto Ammniinistrativo (RPA) e/o del responsabile det prawadimenm-
finalé,

4,8 SOTTOSCRIZIONE DI DOCUMENTI INFORMATICL
La sottoscrizione. def docurment! informatici, quatdde prescritta & otfenuta con uil provessy di fivma
tal me ﬁ]le dispnsi Honi dettate dalla normativa, Vigcmle
L'ammmlstrazmne si avvale def servizl di utia, autorité di certiﬁ::azionﬁ abereditata, fscritta neli’elenco
pubblico dei certificatori accreditati-tenuto dal]’Agenda per Pltalia Digitale [AgID)
! document! informatici pr de.t! dall’amministrazione, Indlpendentement& dal software utilizzato per
la lore vedazione, prima della sottoscrizione con firiid’ digltale sono convertit! in ugo de! formati,
standard previstt dalld normativa vigente in materia df archiviazione al fing di garantime‘
Mmmodificablith {vediart. 3 comima 3 del daereto del Presidente del Consiglio dei Ministii 13 génnaio
2604).
4.5 REQUISITI‘ DEGLISTRUMENT! INFORMATICI DI.SCAMRIO
Scopo degli strument! nfor mativ:l di scamblo e degli standard i wmpusizlnnﬂ del messapgi €
garanure sta l’internperablhta slai requis:ti minimi di sleirezza:di seguito richiamati:

»  Pintegritd del mesaaggiu

o la Hservatezza del me%aggm,

« flnon r‘ipucﬁo dei; ‘messaggl;

. l‘aummazione dei processi di protom]lazmna ¢ émistamento dei masqagg; all'interno.delle

AQO;
v ! intercmnn&ssmne tra AOD, gwvern: I Interconnessione \ra Ie UQP/UOR € UU di una stessa ADO
riel ¢aso di:dacumenti internt farmali;
s Ja'certificazione dell'avyanuto inaltin e.ricezione;
® ‘l’lntﬂrnparablhta dei sisternt informativi pubblici,

4, 10 I'IRMA DIGIT&L[I

Lo strumento che soddisfa i pumi tre requisiti df cui al precedenm paragrafo 4.9 & 1a firma d1gttale
unllzzam per nviare e ricevere documenti da e per ! ADQ e per-sottoserivere documenti; compresa la
copld giomaliam del legisun di pr ntucnllu e di riwmament:a o qualmasi aJtro j'tllt." digitale ch
valanzagluridico- prohatona.

I mas; ‘a'ggi Fleey vutl; sottoserite con firma dzg;mle, sono sattnpnsti a verifica di validita,

Tale prncmr;n 31 realizzé in modo conforme a guanto prescritto ¢ dalla nurmatwa wgmte

4.11 VERIFICA. DELLE FIRME C()N iL PDP

‘Nel PdP sono. previste funzicni diverifica della fifmé digitale Bppusta dall'itente sul dpcumenti e- ﬁugll
eventuali allagati da fascicolare.

4, 12 US{) DELLA PGSTA ELFTTRQNICA CERTIFICATA

Lo scambio dei documenti soggetti alla ragistmziune di- protac:c:llm & effetfuato medfante. messaggh
mdlficati in formato XML, conforml 'u sistemi di pusra élettronica comp'\tiblh con il pwtucol!o
15
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SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFC 82)-822, RFC 2045-2049 ‘e succéssive
madificazioni o integrazioni. , . . . o
1} Fispetta degli standard .di protocollazione) di controlio det medesimi e di scamblo. dél messaggi
garantisce Pinteroperabilita dei sistemnt di ‘brotocolle (cfr. par: 2.5 Trasmissione e interscambio dei
dotumientiinformatien). B

Alle Séopo di effettuare la trasmissione d un. dochwentd da. una AQQ' 2 unaltra utitizzando

Iinteroperabilita def sistemi.di protacallo, dietessario eseguire le seguent] operazigni:

« ‘redigere {l documento-con unisistema di videoserittura;

LI

« firmaré T dogumento (& eventualments
firimato) e inviare il messdgglo convemente
mterna-del protocollo; o | o |

o assegnare il numero-d! protocallo Inuscita al dacumento frmato digitalments; o

s jhwiare Il messaggio contenente il documento firmato e protocoliato In uscita: alla casella di
postaistituzionale del destindtario. o

Serire | dat} de) destiniataric (almeno denominazions, indlrizzo, casella di posta élettronica);
té asgociare il riferimento temporale al documenta

it documente frimate dighalmerite alls caselld

Lutilizzo della Posta Elettro nfen Certificata (PEC) consente di:
o flrmare elettronicamente il messaggio;
conoscere in modo Inequivocablle Ya data & 'ora ditrasmissione;, .

garantire 'avventita consegna al ¢ di posta elettronica dichiarato d
interoperare e cooperare dal pusito di vista applicative con altre AQQ appartenentl alla stessa e
ad altre amminigtrazioni.

congegna allindirizzo di posta elettronica dichiarato daldestinatario;

T

| servizio di Posta Blettronica Certificata @ stretamente: correlato alfIndice. della Pubblica
Amministrazione, dove sono pubblicat] gll Indirizzi istituzionall df posta certificata associatialle ADO,

1l doturaerito informatico trasiesso per via télematica sf intende inviato e pervenuto al destinatario se
rasmiesso All'indlrizzo eleivonico da guest dichiarato, La data e Pora di formazione, di trasmissione o
di Acezionie di wn docwnento informatics, rédatto n conforinitd allanormativa vigente e alle relative
regole teeniche sonio opponibilj afverzl. | o o
Le. trasnmissione del. documento informatico, per vis telematica; coin uia wiodalith che gssjeur]

Favvenuta consegna, equivale alla notificazione per mezzo della posta iei casi conseritit} dallz legge.

4,13 DESCRIZIGNE DI EVENTUALI ULTERIOR] FORMAT! UTILIZZATI PER LA
FORMAZIONE DEL DOCUMENTO INFORMATICO

{/amministrazione adotta come standard i formati, di cui allallegato 2 delle regole tecniche per ]l

protocolio informatico, in materia di conservazione e in matetia.di forinazione, trasmissione, dopla,

duplicazione, ripraduziche e validazione temporale dei documenti informatici nonché di farmazione &

conservazione del documnentl informatici delle pubbliche amminigtrazionl, emanate al senst degli

articoli 40 -bis , 41, 47, 57 +bis e 71, del Codice deliamministrazione digicale di cui al decreto
legislativa n.82.del2005. S
Al'momento non sono previstiilterior! formatl utilizzati per la forimazione del documento informatico,
414 METADATI ASSOCIATI Al DOCUMENTI SOGGETTLA REGISTRAZIONE
Cou giriuldre n. 60:del 23 genhajo 2013 I'Agetizia per litdlia sond defipitl formato ¢ definlzloni del:tipi
di informazioni minime ed: ‘accesorie assoclate: ai ‘messaggl scambiati tra le pubbliche
amministrazioni; Lamministrazione adotta tate'standard,
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5. Descrizione del flusso di lavorazione dei documenii
1 presente capitolo descrive thflusso di Javoragione del documenti ricevuti; spediti o interni, incluse le
regole di régisirazione per 1 documentt pewenutl secondo particalari modalitd di trasmissione.

51 'G‘ENERAUITA
Per descrivere i fluss! di lavorazione del documentl all'interno della AQO i fariferimento al diagrairimi
.v:ii fliissi riportati nellef pagme seguenﬁ.

5.2 FLUSSO DEL DOCUMENTI RICEVUTI DALLA AQQ

Ufficio Posta.
{rartaceo)

E-mall o PEC
{digitale).

Prése:‘itaﬂane
allo sportello
(ca rtaces o

digitale)

PROTOCOLLO GENERALE o
SUAP

Apertura buste {cartééed) o apertura messapgio E-
mauijPEc
Repistrazione di pmtomllo {con classificazione e
smistamento)
Segnatura
Acqldsizione del documento cartaceo

1

T
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5.2:1 PROVENIENZA ESTERNA DEI DOCUMENTI

[ documiénti chia transitanio attraverso f seyvizto postale sono consegnati quotidianamente. (di norma
entro le ore 10) 2l UOP da personals defle Poste.

5.2.2 RICEZIONE DI DOCUMENTI INFORMATICE SULLA CASELLA DI POSTA ISTITUZIONALE

La gestiorie della posta elettronica certificata & integrata nel PP, :
La casella prptocollp@pec.comunedomodossolaybit ¢ affidata alla responsabilita: del Protocollo
generale, | | . | o o

La casella suap@pec.comune.domodossolavbit & affidata alla responsabilici dellifficio SUAP.

Gl uffic} responsabili controllang quotidianamente (possibilmente anche pilt velte al glorna) I

messapgl porvenuti nella casella. di posta istituzionale. Ogni messagglo in arrivo & protocollato,
arclilyiato o cestinato, -

Nel casé In cul venga rdcapitato per errore un documento inditizzato 7d altro destinatario 1o stesso ¢

Festitulto ol mittente con Jé iodalith éhe saranino stccessivamente iHustiate,

5.2.3 RICEZIONE DI DOCUMENTI INFORMATI! $U UNACASELLA DT POSTA ELETTRONICA NON

ISTITUZIONALE

L'unica caselia di posta non convenzionale jstituzionale & comune.

Nel cass in cui a una casella di posta elettronica tonvenzionale  diversa da
rcalio@comune.d ossalaybit pervenga un documento da protocollare: il messaggio deéve

essere fnoltrato alla casella di posta convenzionale protocolio@comune domodossala vt

Nel caso in-cui il messaggio pérvetiga invais:a una caselld di posta elettronica FEC non istituzionale.o

‘comungue non destinata ol servizio di protocoliazione, il messaggio vieve neltrato alla casella PEC,

istituzionale protocolls ‘ 3

In-tali casteccorre inviare un :mésﬁaggio al mittente con Iindicazione delfa casella di posta corretta,

5,74 RICEZIONE DI DOCUMENTI INFORMATICI SU SUPPORTI RIMOVIBILI

1 documenti digitali possono essere recapltatl anche per vig diverse dalla posta elettroniea,
Conslderata 'assenza di standard tecriologiel ¢ formalt in materta df registrazione di file digitall la
AOO si riserva ta facoltd mcquisive e trattare tustl | document informatici vicewuti su suppotto

rimavibile che riesce a decodificare @ interpretare con letecnclogie asuadisposizione,
Superata ‘questa fase il documento viene inserito nel flusso di lavorazione -e sottoposto a tuttd i
controlli & gli ademmpimienti def caso. |

$:2.5 RICEZIONE DI DOCUMENTI CARTAGE] A MEZZO POSTA CONVENZIONALE

1 doctimient! pervenuti a-fezzo posta sono consegnati alla UOP.

Lie buste o Contehitorl sono inlzialments esaminati pej ha prelimirare verifica dell'indirizzo ¢ del
destinatario sugli stessi apposti. , ‘ . S

La corrispondenza relativa a hand di gara & registrata ¢-successivarnents consegnata chiusa allufficio
esp S‘ébil‘a'déllﬂ'garﬁ,‘ o
La corrispondenza perst

: nale, noi deve essére apéita, ié protocollata ma deve essere corisegnata al

dastinatario che ne valiters {l conitenuro ed eventualmente, el taso dovesse riguardare istituzlone,
provvederd a tholtraila all'ufficio protocollo per la registrazione. e
La corrispondenza ricevuta via telegramma. o via telefax & le riceyuté di ritorno della posta

raccomandata, per cio-chig congerng la registrazione di protocollo, sono trattate come an daciumento
cartaced cofvle madalita deserlite nel successivo capitalo 9. ’ | y
Ouands 1a corrispondshaa non rientra nellecategorie da ultimo tndicate, si procede all'aperturd delle
buste e sféséguoria gif ulterioi controlil preliminari alld registazione,
La coriispondenza In arrivo & aperta. it giorno lavorative In tut @ pervenuta é cofitestualinerite

protocoliata, La busta sf allega al documento perla parte velativa ai timbri postali.
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=h 2 6 DQLUMENT[ CARTACEI RICEVUTI A MEZZD POSTA CON?ENZIONALE I TUTELA DEI DAT!
PERSGN&LI .

Qualora una; ADO sla organizzata per rivevere docimenti sy carta aitraverso quaislasi UOR aperta’ a]‘
puhbl #1) "ltm pvviammente alle UOP istituzionall, ovvero se per errore. la cumapundenza viene
racapitata ad un UOR quast‘ultimo, a tutela dei dmi pmsonali eventua}man‘w contermiti nélla migsiva,
nan apre le buste o 1 contenitor ricevutl e Invia, rells stessa giarnata primma della chiusuca del
protocolld, 2 posta a una delle UM abilitate-e “Incaricate” dell‘apm'tum della conispnndenza & della
protocoltazione.:

i personale preposto alla apertura della mrrlspondenza & stato regolarmente autorizzato 2]
trattarnerito det datt persmali '

S 2, e ERRATJP& RICEAIONE m DﬂGUMENTI DIGLY; ALI

Nc:l caso: - cil’ pervengano sulla caseua di posta Istituzionale dellAQ0 {certificata o meno) g in una
cagella nen dstituzionate messagel dal cul -contenito si rileva che sond statl erroneatnente ricevuiti,

Voperatore. di prummlla rispedisce i messagglo al mittente con la dicitura "Messaggio pervenuto per
errore~ non di competenza di questa, ADG

5.2.8 ERRA'I‘A mCEElCINE D! DGCUMENTI CARTACE:

Net caso o cul pewanganu ermneamr-me'alla UOP dell'amministrazione document! indirizzatl ad aler
somz,&tti si restituisce 14 busta alja posta,

Se 1a busta viene aperta per errore, il documento & protoeollato in entrata e in, uscita inserenclo nel
campo oggetto una nota del tipo “documento pervenuto per errore” e sl invia al mittente apponendo
sulla busta fa dicitura “Pervenuta ed ape rta per errore”.,

5.2.9 ATTIV!TA m pnomanLAszF nm DGGUMENTI

‘Sumrmi tul.tl i cuntmﬂi prex:&danti 1 documan’c! dlgitali o analogicl, sono protocallati ¢ @ "segnati” nel.
pmtomlln ganerale secondo gli standard e le modalith dnttaghate nel capito]u 4. ‘

5710 RILASCIO DI RICEVUTE ATTESTANTY LA RICEZIONE DI DOCUMENTI CARTACE]

Gl aiddenti alle UOP non possond rilasciare ricevute per i document] chie.non. sono soggett] a regolare
'protuml!azionﬂ

La semplice apposnzmne da] timbm datario, delOP per 13 teniita del protocollo sulla copia, non Ha
alcun valore: gluridico e non comporta aleuna responsabilit& del personale del’UOP in merite alla
ricezione ed all'sssegnazione deb documento.

Quandu Il ducumento cartacen & consegnato dimttamente dal miLLLnte pda altm persong Incaricata ad
una DQP df protocollo ed & richjesto il rilascio di'tina ricevita attestanie I'avieniuta c:omc.gna, 12 UgP
che v riceve & auterizzata a fotocophre gratuftamenite Ja prima pagliia del documento chie su cul &
statd postala segnatura

5.2.12 CONSERVAZIONE DELLE RAPPRESENTAZIONT DIGITALI DI DOCUMENTY: CARTACED
1 dncumeutl ricevutl su supiporte cdrtaceo, ;‘Iopo le operazium cli regtstrazwna @ segnatura, SONO
anqmsi‘n in. formam immagine dttraverso un processo di scansiong & chmsizione masslva a curd
dell’UﬂP
} pracesso di:scansione avviens in diverse fasi: )

»  acquisizione delle immagini in formato TIFE;

+  collegdmiento : alle rispettive registrazioni di pmt:c:culla delle imriagind in modo mla che ad ognt

dotumento, anchie se cohposto.da Piii paging, cmusp{)" a.un mico fi) .'[?Dl’“

v vesifica della corretta esecuzione delia procedura df archividzione massiva,
I'documentl cartacel, dopo Voperazione. diriproduzione informato FDF; sono- {nviati agli U!JR/UU/RPA
destinatari per- le-operaziont di fascicolazlone & conservazione.

Idpcuimenti can pii destinatet, sano ripradotti in formato- immagine ed inviati
* per campetenza ad un: solo ufﬂcio, al.quale sard trasmeasso] mriglnale cirtacas;
© per conoscenzd ad alte uffel; al quali sara trasmesso sola in formate elettronico.
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E! consentito-far par venire. forocopia del docamerito’ cartaceo or ig[nale solo atl assessort o consigherd
cumuhan che non abbiano fatto richiestadi accesso ab PP,
La rlpmduziuma del ducumenh cartacei in, formato immagine viene eseguita se il formato del

En) arip

. e notlﬁch& del messe e'di pohzm giudtziaria
e laposta riservatae

» {ldepositoatt.

5 2 13 CLASS!FH‘AZIUNL ASSEGNAZIDNE EPRESA IN.CARICO. DEL DDCUM[;NTI
Gli addetti alla. UOP #5eghono urna prima classificazione del docwmento sulla base. del titlario di
classificazions adottate presse I'ADD e pi ovvedono ad nviarioall’JOR di destinazione che:

+  eSpgueuna verifica di congruith inbase:alle proprie. r:ompetenm,

* 11 caso.di errore, 1l dm:ummm & ritrasmesso’ allaYOR di origine;

+ In caso di veriﬁca poslﬁva, ssegue; 1*uperazwne di. presa v carico sroistandola al propriv

lntern' ; l,yUU 0 direttmnente al RPA.

| documenti ricevuti per via mele:matlca sOno resi disponibili agli YU, attrdverso, il PdP, subito dopo
I'vaz:razimw di smistamenta e df assegna?iane
| documenti: ricevati in formato.cartaceo 4i norma sono. resl dlspumbxli agll UU in formate digitale,
awraverso I PdP il giumn sticcessive alla protocollazione.

5. Z 14 CBNSERVMIONE DEI DDCUMENTI NELL'ARCHIVIO CORRENTE
Durante l’ult' fa' Tase del fusso di lavorazioné délla corvispondenza. in ingresso vengong svilte le
segumuu attivita:
1. verifica della prima classificazione del documento effettuata dagli addett! alla UOP ed
 eventualesua correzjone;
2. fascicolazione del documento: semndo le procedure: prevlste dall’AGT;
3. inserimento. del f"asciculu niél vepertovio dei fascicolt nel caso di apertura di un nuovo
fascicolo.

5.2,15 CONSERVAZIONE DEl BOCUMENTI E DEI I‘ASC!COLl NELLA FASE C{)RRENTE
All’lnternu di- -ciascun ufficio utente-di ciaseun UOR dalla AOO kono stati mdiv duati e fcrmalmentei
ificaricatl gli dddettl alla orgaitizzazione e tenuta del fascicoti "attivi” (e chiust In attesa di riversamento
nellafchivio di depusito) e alla conservazione dei documenti al lora‘tnferne.

Gnne" Imente i Fesponsabili della conservazione defdocumenti € det Fascmul: nelia fase corrente sono
gli stessi RPA

20



MANUALE DI GESTIONE

5.3 FLUSSO'DEI DOCUMENTT INVIATI DALLA AQO

~E daprotacollare?

5,3.1 VERIFICA FORMALE DEI DOCUMENTE

Ogni UOR & autorizzata, dall'AOG per 1l tramite de} RED, 2 svolgere attivitd di registrazione dl
pratocollo-e apposizione della segniatura per la corrispondenza in uscita: '

Di consegughza tuel 1 decumenti orlgl

diréttaménte pr

t  decn nali da spedire, siane essi informaticl o analogicl, sonc
rgtocoliati e speditf dagll UOR. | o ' o |
Gli UOR provvedono ad esegiire al loro internd le verifiche di conformita della documentazioné
predisposta per esseré wasmessa con le stésse modalith descritie hel capitolo precedents., ‘

Se la verifica da esito positive, il documento vieneregistrato nel registro di protocollo;

5.3.2 REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO E SEGNATURA |
L protocollaziont & la segnatura della corrispondenza i partenza, sia gssa In formato digitale che in

formato analogico, & effettuata direttamente dai singoli RPA/UU/UOR abilitati in quante collegati al

sistema-di protocollo informatico della- A00 a cui dppartengono.

Le.attivith di registrazione degh elementi obbligatovi e degli slementi, accessort dél protacolio e la

relativa segriatura della missiva da nvlare sono effettuate dal RPA.

5.3:3 TRASMISSIONE DI DOCUMENTI INFORMATIC]
Per |a spédizione dei documentt informatici, FAQQ f avvale di i sérvizio di "Posta Blettronica

Certificata”, conforme al'decreto del Presidente delia Repubblica 11 febbralo 2005; n. 68,

La trasmissione:di.un 'documento informatico, tramite PEC Istituzionale, & 2 cura di chi protocolla, che
¥ tenuto aiiche 43 l

rificarne il corretto‘invio.
5,3.4 TRASMISSIONE DI DOCUMENTI CARTACEL A MEZZO POSTA
LAUOP generale provvede alie aperazioni necessirle per Vinvie della coirlspondenza in partenza (ad
es,; pesatura o affrancatura delle lettere ordinarie, affrancatura delle lettere fuork formato, pesatura,
timbramra ed affrancatura posta prioritaria, ricezione ¢ verifica delle; distinte: di raccomandate
compllate ed etichettate dagh uffich pesatura, affrancatura e registraziont delle raccomandate estere
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L& t:orrispundenza da inlviare, lettere ordinarie e raccomandate d-agsiciwate, viene consegnala i busta
chivsa al servizio postale pubbhco di‘tiormia alie ord 11,00 di ogni glotno lavoratlvo (sabato esdusu]

Al fine di consentire 1] regolare: svulgimenm d1 tah opar: azmm Ia corrispondenza in. partenza deve
assere consegnata All'UOP entro ¢ non oltre leore 10,00 di ogni'giorne laverativo [sabato escluso).
Eventuali situazioni di- urgenza saranno valutate dal RGD che ‘poted autorizzare, In via eccezionale,
procedure diverse.da quella standard desmtta

5 3 5 CONTEGGI SPEDIZIUNE CORRISRONDENZA

L'UDP effettua i conteggl Felativi dlle spese gioimaliere @ mensili sustenute per le ‘opdraziont di invio
della’ mmupundmm

5.3.6 DOCUMENTI IN PARTENZA PER POSTA CONVENZIONALE CON. PIU DESTINATARI

Qualor:—.m ¥ dascmatmi sland pit di une; e comunque fn numero maggiore di tre; pud essere autorizzata
la spedlz!une di. copie dell'triginale, L‘elenm cieE dmtinatm In’ formato' cartaced, & aliegato al!a
mmuta

5,3.7'TRASMISSIONE DI DOCUMENTY CARTACELA MEZZO TLLHFAX

Sul dacumento brasmesso via: fax pud essers apposta ta dicitira: "La trasmissione via fax del presents
dogumento non prevedelinvio del documento originale”.

Sola $u richiesta. del destinatario vered trasmesso anche loriginale,

Le ricevute della avvéruta trasmissione sono trattehute daglt UBR/UU/RPA che hanno effettuam la
tras slesione.

La minuta det decumanto cartaceo spedito e le ricevute del messagel telefax send conservate
allifiterna del relativo Fascicolo & curs deliufficlo UOR/UUZRPA che ha effettuato la trasmissione,
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6. Regole di smistamerito ed assegnazione dei documenti ricevuti
il présente tapitolo riporta Ia regole di simistamento ed assegnazione dei documenth ricsvutl,

6.1 REGOLE DISPONIBILY CON IL PDP

L'attivita di smistaniento consiste nell'operazione di inviare in dcmumemto pmtocollatu ¢ segnato
a]l‘UGH amp. ente
une sl pruwede al conferlmento del]a. remmnsabﬂit& del m ncedlmento ammmtstrﬂtwu

Efféutitato 1o smistamento-e ! "assegnazibne, il RPA/UDR compelente provvede alla pr:.sa in eavico del
documento allo stesso assegnato,

L'assegnazione pud-essere effettuata per conoscenza o per competenza, .

L'UDR competente & iricaricate del!a gesticne dnl pmnedimento acul Il dacuments si riferisce e pr emda'
in carico 4 dacum&mo

inultr dl; ettament& dalla UOP
I terminl per. la definizionie del pmcedimento amminigtrative che prende avvio ddl documento;.
decorrono comungue dalla data di protocollazione: ‘
1] sistema di gestione informatica. dei document] nemorizza tutti | passaggl, conservando, ‘per ciascuno
di essh, 1" idmnﬁﬁcatﬁvn dell’utentc che effertus loperazione, 1a data e 'ora di esecuzione,
La {rdécia risultante deﬁnfhce, aj fini normativi e regnlamentari i temmpi del procediviento
ammimstraﬁvn ed i conseguenti uﬂesm sotto il pmﬁlo della responsabilita.
Nell'allegato 3 sono riportatigh UOR destinatari delfo snilstamento del docurnents ricevuti dall’A00 ¢
pmtoco]lan dall'ufficio Protocollo generala ‘
Nello stesso-allegato, per clascuna delle strutture in-elenca; sone indicati:

¢ Tindivizzo elestronicoy

- le principall tpologle di document trattatl che' detefmingna | criterd di assegnazions della

cornspundenza

Lo smistarnenta inizials eseguito dalla UOP recapita ai divigenti di ciascuna UOR, attraverso flinzioni
specifiche:del sistema di protocalla infarmatim, 1 documientiindir] mzatl all'UDOR medesimo.
Quest'ultimd, dopo AVEIHE preso. visione, pr owedonu ad accettaili e ad assegnarli af propri UU]RPA
oppure, In caso di errore; a rifiutarll {motivando il rifluto) tramite funzione specifica del PdP o a
smistarh direttamento ad alteo UOR.

6.2 CORR!SPGNDLNEA DIPARTICOLARE RILEVANZA

Quandu un decumento. pervenuto appare c di particolare rilevanza nell'arcu daIla giomata viﬂne mvlam
in visiane “al segretm {0 generalu affiriché possa valutarlo e mnrm’llare le assegnaziuni SUEEe! n:e,
a3 ventuali modifiche ¢ correzionl,

La corrispondanza ritoraa alla UOP perle eventuali corrézioni efo integ1 azioni,

6.3 ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI RICEVUTK IN FGRMATO DIGITALE

{ ducument} ricevut} dall'amministraziotie in formato digitale, caicluse le operagioni di. registrazione‘
di segnatura e-di assegnazione; sono rest Immediatametite: dlsponibﬂl al RPA/UOR di competeriza par
vintformatica tramite lostrumento “Flusst documentall - serivania digltal&" fornito-dalle stesso PAP..
A !lvello di PdP Ife attivlta chie possono essere eseguita sul docurnento sono::
Fifiute ‘
présa in tarico
conelustone
inoltro

- ‘assegnazmne
[ destinatart de] documento pér comp&mnza o ricevono esclisivamiente in formato dig:talf_

o a
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6 2 ASSEGNA?IGNE E)E! DUCUMEN"%‘I RICEVHTI IN FORMATO.CARTACEC

I documenti nmvut: :i'tll’amministrazione in formato cartaces, concliise 16 npt..raaioni di ﬁegistm-ainnﬁ
di segnatuya'e di assegaazione euna volta acquisiti in formato Emmagine con l'susilic di écanner, s610
rest disponibill 2l RPA/UCR di competenza. per via infmmatica tramite. lo strumento "Flussi
cl.m:' riental sﬁrivanla dlgltale“ fornito dallo stesso pdp.
. Ih.'ellu AUPdP Te attivita che Possono essere aseguite sui dociumeiito sono:
rifiuto.
presain carico
‘conclusione
{noltro

v asmgnazimm.
i norma la spansiohe. massiva daj detunent e 1 successivo smistamento deéf dogument! orfgingli
tartace! alle UOR avviene entro la giorata successivaa quela di. pmtumllaz orie,

6.5 MGDII‘IC& DELLE AESEGNAZIGNI

Nel ‘Cas0 di assegnazione: erraty,. l’UGR/UU c.he rigeve il daéuihento, pud provvedare 3 rasmettere.

l‘au:a allUOR competente oppure pud-comunicare 'errore. (Eramite Ja finzigne di rifitto) alla LJOP che
£l :fbneamenm assggnato |l documento, che. procederd-ad una nuova assagn&zmne

II sistemna di gestione infor matica del protocollo tene traccta di tuthi i passaggi memorizzando

Videntificativo dell'utente che ffsttua I operazione conla datae l'ora di esecuzione:
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7. Modalita di formazione, implementazione e gestione dei fascicoli
informatici

A FASCICOLAEIDNE DEI DGCUMENTI

i ducumentl reg15t1 afi n&l siw.ma infﬂrmatico e/o classificati, indipendentements dal supporte
sul quala sono formiati, sono riugit in fascicoli.

Ogni documento, dopn Ia sua c!as:.iﬁr:azione, viene inserito nel Fascimlo di rifer imento,.

[ docurmenti sono archiviatl all'interno di ehscun Fasclco]o 8, aII'omurl enza, sottofascicolo o imerto,
$ef:unda i‘urdine cmmlugico di reglermone.

712 AI’ERTURA DEL; FASCI‘CULD

Qualoz‘a un ducumantu dia Juogo all'avvio di-un hiove procedimento amministrativo, si provvede
all'apértura di wi nuave fascicolo.

b formaziotie di un nuove fascicolo avviene attraverso loperazione. di "apertum" che mmpranda la
registrazione: di-alcune informazioni essenziali;

. mdica di -::Iaz;sf.[ic:aﬂmw, {cmé tll:olo e c]assa}

= numero del fiscicolo;

» oggetto del fascicolo;

+ data di apertura del fascicolo;

* t:ulluﬂazlnne flsrca, di eventuali-documenti mrtami

» collgeazinne loplen, del document! informatu:l,

. iivello di riservatezza, se diverso da quello:standard applicato dal sistama,

| fascicola di noima viene aperto all'ultimo livello della struttiira gerarchica del tito)ario,

Le mform'mmm dj evi sopra, compatons sulla camicia del fascicolo,

7.1.3 CHIUSURA DEL FASCICOLO

I fascicolo viene chiuso al termine del pmcedimenm amministrativa o all'esaurimento dellatfare:
Lal datd di chiusura si riferisce alla data delliultimo. documento prudmw

Fssa viene archivlato rispettanda I'ar dme d1 c!ass:ﬁca‘:iﬂne e la data dellasua chiusirra,

7.1.4 PROCESSO DI ASSEGNAZIONE DEI FASCICOL]

Quando un nuove documento viene: mcapuam all'amminlscrazione, TUOR. abnmm all'o perazmne di
fasmmlazlnne smbiiisce, con l’ausilm delle funzioni di ricerca del sistema di protacnllu infor matizmtn,,_
se 1l docuinento stesso debba essere ricoliegato’ad uri affare o pmt:ﬁdlmentﬂ in corsa, epertanto debbin
N ‘,sérito in it faselcolo glﬁ eslstemm oppure se il documenm 5 rifmlscrz a un fauovd affdre o
procedimenta per cuf & necéssario aprivs un nuove fascicolo,

74

A seconda delle. ipotesi sI procede come sggue:
v Seil documenw shvicollega: ad iin dffgre.d prr m:ed!menm fit corso, I addettu
- "sﬁlez’ioh‘a‘il ‘ar:iculn
o cnl}ega la egt trazione i P cztmm]lu del dncumentn al fas;.iculu selezicnata,
« inviail dm:umento ail’ UOR cui & assegnata la pratica: (Se s} tratta di un decumento su
supportg cartaceq, assicula l'inserimenm fistcd dello stesso nel elauvu fascleolo).
¢ Sefl duc:umenta da avvio ad un-Auoys fascma!o 1 suggattu preposto;
- ssegue. !'npemzmna di: apertura:del fascicolo;
- ccllaga la egiatraz:one di protocollo del documento al nuavo fasclcolo aperto;
~ assegna il documento ad un istruttere su indicaziong del responsabile de]
pmcedimento. ’
~ invis it documento con il Felativo fascicolo al cleundente che dévd fstrufre la pratica
per competenza.
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7, 1 5 MDDII" lﬁﬂ. DELLE ASSEGNAEIONI DEI I'ASCIC{}LI

Quando si verifica un_errore nella assegnazmnu dl uin faseicolo, Yuthicio abllltato all'operazidne di
fasclcolazione prowede a correggere le informazioni ingerite nel sistema fnformatico e ad tnviare il
fascicolo allUOR di competenza,

[l sisterna di gestionie Informatizzata def document! tiene traccia di questipassaggl, memorizzando per
ciascung di ess) Fidentificativo delopératore di UU che effettua [a modifica ‘ton la data. e {ora
detl’'operazione,

7.1.6 REPERTORIC DET. FASC!C{JLI
| fascicoli sono annotati nei repertorio def fascicoli: . .
f] repertorio dei fascicoli; ripartito per claseun titolo del titalarl,, & to struriento di gestione ¢ di
reperimenm del fascieoli.
La stritttira del lepﬂrtmiﬂ rispecchia quella del tltul'u'lu di elassificazione e qumdi yaria in
concomitanza ¢on l‘aggmrnamemu di quesrultimo.
Mentre il titolario rappresents iy astratto le furizioni‘e e ::umpetenze che "ente. pué esercitare in base
alla propria missighe istituzioriale, il repertmlu dej fascicoli rappresenta in concreta le Avdvith svolte e
Fdocument prodott! in relazione.s queste dttivith
Nel repermriu sono indicath:

+  ladata di apertura;

. l'mdic: di classificazivne completo {titolo, classe, sottoclasaa etc‘]

il numero d: faséicolo (ed altre eventuali partirimti i smtofascimli e inserti};
o ladatadi !:hlusura,
[ ]
L

Voggett del fascicolo (ed eventualmente I'oggetto: dei sottofascicoli ¢ ingert);
i‘annotazmne sullo status relative al fascicolo, se cige sia ancora uma "pratica” corrente; o se
abbia esaurito ia yalenza ammm!straciva immediata e sia qufnd": da mandam in depnsﬂ:o
oppure, Infine) se sia da scartdre o da passare allarchivio storice;

¢ Jannotazione. sullb stato della pranca a tui-il fascicolo si riférisce {pratics in corso da inserirt
neil'archivio corrente, pratica chiusa. da. inviare allarchivie i daposlm, pratica chitisa da
tnviare altarchivie storico o da scartar e}

1l fepertorto def: fascicoli & custantemente aggiornate,

7.2 SERIE ARCHIVISTICHE E REPERTORI

7 2 1. SERIE ARCHIV!S’I‘[CHE

L4 se e azchimsuca consiste in un raggruppamentu di unltd apchivistiche {documenti, fascicoli;
veglstr]) riupite o per cal atteristiche omogenes, quali la patura e la forina dei documentl {es, le
determinazion; i ‘contrattl, { registri di protocolle) appme i1 bage alla materia ‘.at‘tata. all'affare o al
.procedimentu al uale afferiscono (es, | fascicoli personall, fe pratiche. di flnanziamento e in gmmrale le
‘pratichettivate daliamministrazione nello svolgimento dell'attivita istituzionale). ‘

‘Le serie. ‘dor.umem:mle sonb formate dai reglstii @ dal xelativi l‘asr:icnh comprest In un areo :d'anni
variabile. -

] fascicol! subiscono il pmca-aw di seleziane & scarto. det documenti; le serie cosT coniposte, faranno
parte; succassivamente, della sezione. storica sl archivio..

7.2.2. REPERTORI E SERIE ARCHIVISTICHE

| document] soggett! a registraziong \particolare, come:i ver bali lé dehbere degh 03 ;_;;ani di governo
dellamministrazione, © | contratti, costituiscorio lina serie archivistica. Talt ‘docimenti sono
organizzati ml registro. di mperturiu. ‘
Con rlguardo alla gestione del document] caxtacm, & prevlsto che per ogal verbale, delibier a,
determinazions, decrem, ordinanza e contr attosiano, di norma, pmduttl almeno due miginal[ discul:

+ uiie Vieng {nserito nel tegistro di:vepertorio con it numero pmgresslvc: di repertorin;

¢ Yaltyo, viene conservate nel relativo fascwm!u, insleme ‘ai dacumenti che afferiscong al

medesimo affare o pr -deedimento amministrativo:
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Par quanto concerhe Ia gestione del documient! Informatici; ogni verbale, delibers; determinazione,
decretd, drdinaniza e contratto & di norma, gssociatol '
o alregisten di répertorio con il numero progressive df répertorio;
« al fascicolo; insleme al documenti che afferiscono al imedesimo affare o procedimento
amministrativo,.

Nel 'zjap‘égpmﬁb generala sorio riportati gli elementi obbligator! del documento (data, classifica e

numeérn di repertorio) che identificanoil documento ali‘interno del repertorio Stesso:

I repertorio & costantemente aggiormate.

Allintarns dell'amministrazione sono istitulti i repertori geiveriali indicat nell'allegato 10,

7.2.3 VERSAMENTO DEI FASGICOLI NELL'ARCHIVIO DI DEPOSITO

Lia formazione dei fascicoli (virtusll o tradizional), delle serie e dei repertori & una funzione:
fondamentale della gestione archivistica. ' |

ciodicaminte, e comungue aimeno una volta all'anno, il RGD provvede & trasferire i fascicoli e le
serle dogumentarie relatlvi ai procediniont) conclisst In up apposita sezlorie di depasite dell'archivio
génerale costituito presso Yamministrazione. S ' o o
Per:una tegolare e costante “alimentazione” dell'archivio di deposito if RGD, stabilisce tempie madt.di
versamento det documenti, organizzati in-fasclcoli, serie e repertor, dagli archivi correnti def:diverst
UOR/UU dell'amministrazione aliarchivio di deposito; " ‘ ‘ L
Cot la stessa metodologia vengono riversati nell'archivio di deposito anche ghi altri repertofi generall,
La regolare periodicity dell'operazione & fondamentale per garantire I'o rdinato sviluppo (o il regolare
dccrescimento) dellarchivio di deposita, - N ” "
Il tiasferimento deve essere. attuato rispettando Porganizzazione clie | fascicoll e le sarie avevabo,
nell'archivio:corrente. - o
Prima di effettuare il conferimento di cul sopra, il RPA/UU procede alla verifica:

«  delleffettiva conclusione brdinaria della pratica;

+  déllavienuta annotazione dell'esaurimento, della pratica nel regisiro df repertorio dei fascicoli;

'+ dellacorretta indicazione della data di ¢hiusuia sulla camicia del fasticolo;
11 RPA/UL provvede.inoltre: . ) S o
+ allo scarto di eventuali copie e fotocopie di documentazione dicui & possibite Peliminazione al
firie di garantive la presenza di wtti-¢ soll i document relativl alfa pratica trattata senza inutili
duplicazionty ~ R ) .
+ & Verificare che il materiale da riversare sid correttamente drganizzato e corredato da
_strumenti che né garantiscano laccesso.otganics, | ' '
Ricevuti i fascicoli e controliato Y'aggiornamento del relativo repertorio, il RGD predispong un glencodi
"yersamento” da inviare al servizio archivistico.

Copia di detto elenco viene congervata d ,llr,es‘pon_sabilia Cﬁe;.ha versato la- documentazione.
1 fascicoli che riguardano i nale deyiino ¢ssere fra
deposito I'anno successivo a.quello di cessazione dal servizio.

7.2.4 VERIFICA PELLA CONSISTENZA DEL MATERIALE RIVERSATO NELL'ARCHIVIO DL
DEPOSITO

| personale devino essere trasferiti dall'avchivio carrente all'archivia di

Liufficio ricevente esegue ] controllo del materialé iversato e-accetta soltanto § fascicoli con materiale
ordinato e completo. . ” o ) o
11 fascieclo che in sede di controllo risulta’ mancante di uno o pit documenti evvera presentl delle
incongrushize deve esseré restituito agli UOR/UY tenucari dell'archivio corrente, affinché provvedano.
all fntegrazione e/o correzioni necessarie, S B
Nell'eventualita che non sia stato possibile recuperare ung piti docuientd maneant, il responsabile

degli UOR deposita {1 fascicola dichiarando ufficialmente che & Incompleto & si assume la
responsabilits dellatrasmissione agli atti L R
Riceviiti | fascicoli e controliata il relative elenco, it RGD firma per ricevuta P'elenco di consistenza
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8: UO responsabili delle attivita di fegistrazione di protoeolio, di
organizzazione e di tenuta dei documentt

fl presente capitelo individua le unitd organtzzative responsabili delle attivita di registrazione di
protocolla, di erganizzazione ¢ di tenuta de decument! all'interno della A00, :

In‘base al.modello organizzativo adettate dall'Amministrazione {s1 veda j par. 1.4 del presente MAG),
nell'allégato 3 2 ripovtato Felenco delle unitd organtzzative responsabili delle attivita di registrazione
del protocollo (LOP).

Rgiativamente alla urganizzaz[une e alla ‘l".'lmu'ta dei document ;déll’anﬁnﬁiﬁéﬁ*ﬁﬂﬂﬁé a}lﬁﬁ;érﬁﬁ della
AQQ, & fstituito un Sefvizio ‘per:a tenuta del protocollo informatico, Ia gestione dei flussi documentali &
degli arehivi (1 veda [l par. 1.3 del presente MdG).

g, Elenco dei documenti esclusi dalia protocollazione

Sahio esclusi dalla registraziorie di protocolio tutki § documenti di cui-afl'art. 53 comma 5 del decreto
del Presidents della Repubblica 20 dicembre 2000, n. 448

o Gmene ufficlall R

Bollettini ufficiall e notiziari della pubblica amministrazione

Note diricezione delle circolar] ¢ altre disposizioni

Materialistatisticl

Attipreparatori Interi)

Giornall erlviste

Libri

‘Matertall pubblicitari

Invitt & manifestazioni .

Tuttl | documenti gia soggetti a registraziong particolare dell'amministrazione

B ie B8 =T G OO B T B

Le t:i,pqilggilej‘di'i:!i;iaungn,t{[lfagcigsi‘ dalla registrazione di protacolio sono riportati nelfaltegats 7,
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10, Doctumenti soggetti a registrazione particolare e registri p-ar'ticafla'ri

10,1 DOCUMENTI SOGGETTI REGISTRAZIONE PARTICOLARE ,

Song asciusi dalla registrazione di protocolio generale e sono soggetti a registrazione partcolare le
tpologie di documenti riportati neltallegato 0.~~~

Tale tipo di registrazione consente comiingue di eseguire sutali document! tutte lé operdzioni preyiste
riglPambito della gestione:def documenti, i parficolavs la classificazione ela fascicolazione.

Questi. documenti costituiscono comungue delle serie di intaresse archivlsticd, ciascuna delle: quali
deve essere corredata da.un repertorio contenente le seguent informazioni: , N
«.datifdentificativi-di ciascun atte (persona fisica o givridica che adotta il documento, data di adozione;
oggettd i "

« wumerq di repertario, up Numero progressivo;

« dati diclassificazione.e di fascicolaziorie,

10.2 REGISTRI PARTICOLARI |

1n ambite comiinale non sono previsti registri particalart definlti per il trattamento dirregistrazioni
infarmatiche, albi, -elenchi o oghi raccoita di. dati concerriente statl, qualit personall e fattl, su
supporto informatice, i luogo del registyi cartacel,
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11. Sistema di classificazione e piano di conseérvazione
11.1 PROTEZIONE E CONSERVAZIONE DEGLI ARCHIVI PUBBLICT

11.1,1 GENERALITA

{1 presente capitolo riparta il sistema di classificazione del docurment], di formazione del fascicolo e di
conservazione dell'archivio, ron Vindicazione del tempi e delle modalitd di aggiornaments, dei criteri e
delle regole df selezione e scarte defla documentazlone, anche com riferimento alluso di supporti
sostitutivi & di consultazione emovimentazione del (ascicoll, L

Lu cldssificazione deéi documenti, destinata a realizzaie una corretta organizzazione dei documentt
fell'archivio, & obbligatoria per legge & sl ayvale del ptang di classificaziotie (Htolario), cioé di gitello
che sfsuole definirs "sistemna. precostituite di pgr‘t;{ziprli.asi;*‘atr‘eﬁ‘gérérpﬁﬂicanﬁmtam*dinate,: mdividuato
sulla:base dell'analist delle fanzion dell’ente; al qudle viene vicondotta Ja moltepliclid del documenti
prodotti”, ‘ . , . L L
il piano di tonservazione, collegato con il titolario ed elaborato tenendo conto det fluss! docurmentali

dipendenti dal procediment]. e dalle prassi seguitl dall'A00 nell'espletaments delle funzioni
istituzionall, definisce'i tempi di congervazione el documenti ¢ def fascicoli nella seziong &I deposito
dell‘archivio, o | ' - |
[l ptano di conservazione & riportato iel'allegato 8,

11.1.2 MISURE DI PROTEZIONE E CONSERVAZIONE DEGL} ARCHIVI PUBBLICI

Gli archivi & i singoli documenti degli.entl pubblici sono beni culturali inatlen abili. N

! singali documienti sopra richiamatl (analogici ed informatici, ticevuti, spediti e interni farmali) sona
quindl Inaller . nto d : | o nel

noimia médiante Iattribuzione di unnuinero di protocolle & di ih codice di classificazione,

Larchivioniri pud essere smembrato, a-qualsiast ttolo, e deve essere conservatonella sua drganicits,

Iarchivio:di deposito e 'archivio stotico non possono sssere rimossi dal Juogo dj conservaziane senza

Iautorizzazione della soprintendenza archivistica gompetente per territorio.

Per Parchiviazione e la custodla nella sezione di deposito o storica dei documenti contenent] datl

persoh

11.2 TITOLARIO G PIANG DI CLASSIFICAZIONE

Inalienabili, sin dal momento dellinserimento di ciascun documento nell'archivio dell'AOG; i

nali, si applicano ih ogni taso le disposizioni di legge sulla tuwgla della riservatesza del dat

alt; sia Ehe si tratti di supportd nformaticl ché convenzionali.

11.2.1 TITOLARIO ‘
Latiministrazione ha scelto di adottare, il titolaria proposto dal Grippo df Lavoro per 1 farmilazione
dt proposte e:modelli per la riorganizzazione deil'archivio dei' Corptini (costituito 11 18 1uglio 2002 con.

decretg del Direttore Generale per gli.archivi} il quale si basa solo su due Tivellivi titoli e le classt,

Rispetto ‘4l titolario proposta originariamente & stata aggiuntd unicamente Ja classe B8, SUAP in

gando i Comiuine di Domodsssola & capofila d) una, convenziane tra comund per la gostigne dell
sportello Suap,. - .
ll‘.p'i'allm di r:iasﬂﬂcaiione & lo sehema logico ,ptllliﬁﬁ'éité pérﬁﬁfgﬁﬁﬁﬁﬁi‘é f doctimenti d'archivio in base
alle funzjoni e alle materfe-di competenza dell'ente. '

I titolo individua, per lo. pilt funzioni primarie e di organizzazione deli'ente. {macrofunzioni); le
successive ¢lassi corrispondeno a Specifiche competénze che rientrano concettualmente el
iacrofunzione descritta dal titolo, articolandasi gerarchicamerite tralord in una strutiura.ad albero

rovesciato, secondo lo schema riportato nell'allegato 9

il titolario & uno strumento suscettibile di aggiornamento! esso deéve infatti descrivere le furizionl ¢ le

competenze dell'ente, soggette a-modifiche in forza delle leggi e dei regolamenti statali e/o regionali.

i/aggiornamento del titolariy compete eeclusivamente al vertice dell'amministrazione, su proposta del
%0
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La revisione'anche parziale del titolarlo viene proposta dal RGD quando & necessario ed.opportuno,
Dopo ogni modifica del titolario, il RGD provvede ad informare futt | sopgettl abilirati alloperazione di
classificazione dei document] e 2 dare Joro ledstruzioni peril corretto utilizzo delle nuove classifiche. |
I fifolario non & retroattivo: nom si applica, clod, ai docutent! protocollati prima dells sua
introduzione. o o L
Viene garantita la storiclzzazione delle variazioni di titolario e la possibilith. di ricostruive ie diverse
voci nel tempo mantenendo stabili i legami del fascicoli ¢ def document! con I struttura det titolarlo
vigente al momentodella produzione deglistesst. ~
Per dgni modifica di uria voce viehe riportata la data di introduzione ela data di variazione.

Di: horma Je vatiazioni vengono introdotte a partire dal 1° gennato dell'anno successivo a quello di
approvazione del nnove titolario e valgono almeno per l'intero aiind, o
Rimane possibile; se il sistema lo. consente, registrave documenti in fascicoll gid sperti fino alla
conclusione e.chiusura degli stessi, ‘

11.2,2 CLASSIFICAZIONE BEI DOCUMENTI

Li clissificazione & Voperazione finalizzata alla oiganizzazione dei dacumenti, seconde un
ordinamentologico, in relazions alle finzion & alle competenze della AQ0,

Essa & eseguita a paitiré -dal titolario di clagsificazione facente parte del plano di conservazione.
dell'avehivio. o o ‘ - ‘

Tutti 1 document ricevuti e prodotti dagli UOR dell'AQQ; indipendentemente dal supporte sul quale
vengono format, sono classificaty in base al sopra citato titolario, S
Madidnte la classificazione: s assegna al dorumento, oltre al codice complero dellindice df
classtficazione {titelo e classe) I nitmera del fascicolo ed eventualmonté del sottofascicolo,

11.3 SCARTO, SELEZIONE E RIORDINO DEI DOCUMENT!

11.3.1 OPERAZIONE DI SCARTO

NelVamibito della sezlone di deposito dell’architvio, viens effettiata la sélezione della documentazione
da conservare perennemente e lo scarto degit attl che 'amministrazione non ritiene. pilt opportunc
congervare -ulteriormente, allo scopo di conservare & garantire il correfto mantenimento e la
funzionalith. dell'archivio; nelltmpossibilitd pratita di conservare indiscriminatamente ogni
dogumento, - | - o | o

Ui dgcumento si dofinisce seartabile quanda ha perso totalmente fa sua rilevanza amministrativa.e
non Ha Assunto aleina flevanza storiea,

La legge impotie allamministrazione Fuso, seigid esiste, o la predisposiziong di un massimario di

selezione e scarto'en plane di conservazione di atti dell’archivio,

11.3.2 CONSERVAZIONE DEL MATERIALE PRESSO LA SEZIONE DI DEPOSITO
DELL’ARCHIVIO |

Loperazione di riording della sezione di deposito deliarchivip, viene effeftuata con la pefiodicits

stabilita dall’amiministrazione e consiste nella schédatura dei materiali & nell'drganizzazione delle

schede:

Voparazione si conclude coty la sistemazione fisica del materiale, mediante Vinserimeito 1 unita di
condizionamento (es. scatole) che riportano all'esterno l'indicazione delb contenuto, la classificazione ¢
itempldiconservazione def documenti. |

11.3.3 VERSAMENTO DEl DOCUMENT! NELL'ARCHIVIO STORICO

Gif ent{ pubblici; territoriali e noty, trasferisconio al propiio archivio storico ¢ dociimenti rolativi agli
affari esauriti da oltre quaraht'anni unitamente-agh strumentiche ne garantiscond la consultazione,
|-trasferiment! vengona effettuati dopoil.completamento delle operazioni di scarto. |
Presso Tarchivio storico { documenti vengono inventariatt al fine della conservazione, consultazione g
valorizzazione:. - - o
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11,4 CONSULTAZIONE E MOVIMENTAZIONE DELL’ARCHIVIO CORRENTE, DI
DEPOSITO E STORICO

11.4,1 PRINCIPLGENERALL | o |
La.richiesta di consnltazione, che pud comportare la movimentazione dei fascicoli, pud pervenire
dallhterno dell'amministrazione oppure da utentt estern! AllAmministrazione, per scop ghuridico-
ammirilstrativi o-per scopi storich. - D -

11,4:2 CONSULTAZIONE Al FINI GIURIDICO-AMMINISTRATIVE

II diritko di accesso ai documentt & disciplinate dall'art, 24 della legge 7 agosto. 1990, n, 241 come:
sostifuito dall'art. 16.clellalegge 11 febbraio 2003, n15 che qui di seguito st riporta.

“Escluslone dal diritto di accesso. "

1. 11 diritto di accessg & escluso:

4) pér | docunenti coperti da séfreto di Stato al sensi della legge 24 ottobre 1977, 1. 801, e siccessive
modifiéazion, e nel cast dl segreto o di divleto di divulgazione espréssamenite: previsti dalla legge, dal
cegolamento governativo di cuial.commia 6 e dalie pubbliche amministraziont al sensi del comind 2 del,
presente avticelo; ‘ . . -

b) nel procedimenti tributari, per i quali restano ferme le paiticolarl notroe cheliregolane;
£) nel confronti dell'attivird delia pubblica amministrazione diretta alfemanazione i atti normativi,
amministrativi generali, dlpfanificazione ¢ di programmazione; per {giali-restanc ferme le particolart
& ¢he ne regoland la formazfone; o '

edimenti selettivi, nel confronti dei docuiment] amminfstrativi contenent] informaztoni di
re psicoattitudinale relativia terzi. | '

2. Lé singole pubbliche amministraziont individuane le categorie di decument da esse formati o
comunque rientranti nella lora disponibilith sottiaiti allaccesso ai sensi delcomma L.

3, Nonsono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un coutrollo generalizzato dell’'aperats delle
pubblche amministrazioni. ' ‘ ‘ L .. _
&, Laceesso al -documenti animiistrativi non, pub essere negato ‘ove sia sufficiente fare ricorso al
poteredi differimento. o S -
. [ docimenti contenent! Inforniazioni conriesse agli interessl di ewl al comma 1 sonp consideratl
segret] solo nellambito e el limitt di tale: connessione, A tale fine Je pubbliche amministeaziont
fissano, per-ogni. categoria di document, anche Vsventuate periodo di tempo per #-qualé essi sono
sottratt all'accesso, L . o o
6. Con regolamento, adottate ai seasl dell‘articolo. 17, comma 2 della legge 23 agosto 1988, 1, 400, il
Goversio pud pievedere casi di sottrazione all'accesso di docutnent! |

amminfstrativic | |

a) quando, at di fuoti dellé jpotes! disciphinte dail'articolo 1. della legge 24 ottobre 1977, n, 801, dalla
I6vo divalgazione possa derivare una. lesfons; specifica ¢ individuata, alla sicurezza e alla difesd
nazionale, ail'esercizio della sovranltd. nazionale e alla. continuitd ¢ alla corrétiezza delle relazionl
internazi , con particolare: rifarimento alle ipotesi. previste dai trattatl e dalle relative leggl di
atfoaziore; - ‘ o
b) qiiando Vaccesso pussa Herecare: pregiudizio ai processi di formazione, di determinazione e di
attuazione della palitica mbnetaria ¢ valitarta; L o |
¢) quando i dociment! rignarding le strutture, | mezzl, le dotazioni;, 11 personale e I azion
strettamente strumentali alla tutela dell'ardine pubblico, alla prevenzicne & alla repressione defla
erlniialith con particolare riferimento alle tecniche investigative, alla identita "delle fontl di
nfor :

conduzione della indagini;

d) quando i documenti viguarding la vita privata o la sisérvateszd di persone fsiche, persone
gluridiche, giuppl imprese ¢ assoclazioni, con particolars riférimento. agh intersst epistolare,

ifmitt di tale:con

mals

nazidne e alla sicurezza dei beni e delle persane colnvolte, al!'ati.lvit?x di polizia giudiziariz e di

sanftario; professionale, finanziario, industriale. e commerciale di cui stane In conerito tikolar,

ancorché | relatlvl datl siang fornitiall'zmministrazione dagli stessisoggetti cul'st riferiscono; .
) quando f-dséument] riguardino Patttviekin corso dicontrattazione collettiva nazionale di lavoro o gl
att Internf cannessi al'espletamanto delrelativo mandato. |
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7: Deve comundue esseré garantito ai richiiedenti Yaccesso ai document! amministratiyl 1a cul
conoscenza sianecessaria per curare 0 per difendere | propri interessi gluridict,

i dgeumentl coiiteiientt daiti sensibill e gludiaiary, I'accesso & conséntito nel Hmitl in cul sia
‘ enite. (nidispensabile & Hiel termini previsti dallarticolo 60 del decreto Jegislativa 30 glugne
2003, 1. 196, In caso di dati idonel @ rivelare lo stato di salute e lavita sessuale”,
11.4.3 CONSULTAZIONE PER SCOPI STORICI
La ricertd per scopi storiel :

« pratulta;

« libera rigiardo al document! non riservati per legee, per declaratotia def Ministero dell'interno
(a norma dellact. 115 del decreto legislativo 22 gennale 2004, n. 42) o pei regolanvento
émanato dalla stessa amministrazione, E possibile I'ammissione alla consultazione dei
documenti riservati; previa auterjzzazione rilasciata dal Ministero dellinterno, sw conforme
pirere dell'atitorits archivistica competenite (Archivio di Stato o soprintendeniza archivistica, a
seconda che st tratti di archivi statali o ngn statali); | | o
o condizionata allaccettazione integrale del “codice di deontologia e di butna condotta per. il
trattamento di dati personali per scopi storici” da parte del soggetto cansultatora,
11.4.4 CONSULTAZIONE DA PARTE DI PERSONALE ESTERNO ALL'AMMINISTRAZIONE
La dimanda di aceesso i documenti deve essere indirlziata dl RGD tramite apposito modulo,
Le, domande vengono svase con la massima fempestivith e comunque nen olere 10 giorni dalla
presentazione. , . , . , . o
Con Ta.medesima procedura viene formulata richiesta di accesso alle informazion! riccolte, elaborate
ed archiviate in formato digitale. ‘ - o
I tale casa il RGD provvede & consentire Laccesso Gonformemente a critert di salvaguardia del dati

dalla distiuzion, dalla perdita accidentale, dall'alterazione 5 dalla divulgazione non autorizzata.

1% ¢aso ), richieste di consultazione. di matertalé cartacéo ché comportane attivazione di ricerche
egaplesse, il terming df evasione della richiesta, diporma, sitaddoppld,
Lringressoall’archivio 4} deposito:e storico & consentito solo aghi addetti del servizio archivistico,
La consultazione dei document! & possibile esclusivamente in un.locale appesimmente predispesto.
{auta di studio o df consultazione} sotte la diretta sorvegllanza del personale addetto. ' ’

I} Tilascio df copié dal docimenti dell’atchivio avviene previe rimborso. delle spese di riproduzione,
secondo le proceduree le tariffe stabilite dall'amministrazions,
In éas0. di pratiche momentanedmente irreperibili) i cattivo statd di conservaztotie, I restaurd o in

rilepatira; oppure esclise dal diritto i accesso cotiformemente alla novisativa vigente, il vesporisabile

rilascia apposita dichiarazione entroil terming di 30.giorni,

11.4.5 CONSULTAZIONE DA PARTE DI PERSONALE INTERNO ALL'AMMINISTRAZIONE
GH UOR, pér motlvt df consitltazione; possano richiederé i ognl moniento al servizio archivistica 1
fascicoll conservat! nella sezione archivistica di deposito o storica,

Liaffidamento temporanco di un fascicoib gid versato all'archivio di deposito b storlco ad:un-ufficio del
medesimo UOR/UU od altro: HORJUU avviene solamente per il tempo. streliaments necessario
all'esaurimiénto di una procedura o di un procedimients amminiqt‘muvﬁ: ‘

Nel caso

il accesso ad archivl convenzlonali cartacel, 'affidamento temporaneo. avviene solamerite
mediante richlesta espressi rodatta in duplice copla su un apposito modlia, cotiteriente alf estremi
{dentificativi della documentazigne richiests, ) nominativo del richtedente, il suo UQR/UU € Ja sua
Rima, , | o )
Un esemplare della richiesta di consultazlone viene conservato all'interno del fascicolo, Valtro nella
posizions fisica occupata dal fasclcolo in archivie, - ‘

Tale movimentazione viene registrata a cura del responsabile dél servizio archivistico 1o un appd
regls

G di carico e scarics, dove, olére al dati contenuti nella fichlesta, compajono la d: ta i
consegna/inivie ¢ quella di restituzione, nonehé eventisali note. sullo stato délla documentazione In
modo-da riceverla nallo stesso stato ineul &stata conseguata,
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1 responsabile del servizio :mhimstmo verifica che la restitizione del faseicoli .afﬁdati
temporaneamente avvenga alla scadetizs’ prev:sta.

Laffidatario dei dogumenti non estrae 1 docum enti originall dal. fascicolo,
one archivistica e it vincolo.
inforimatici, le: formalit} da assolyere sono stabilite da adeguate politiche
e pi v.t,':lme di accesso alte informazioni ‘seabitite dall’

mpett*mdone Iz sedlmenmz

né alterd VYordine,

amminim;mziane

In ogni caso “deve. essere garavitito {'accesso conformemente a critert di sa!vaguardia del dati dalla

distrizioe, dalta perdita accidentale; dall'alterazio

ne o dalla dividgazione non autorizzata,

11.4.6 SCHEMATIZZAZIONE DEL FLUSS0 DEI DOCUMENTI ALLINT ERND DEL SIH‘I’JMA

ARCHW!S’I‘ICO

Nella pagina segueme viene riportata una rappresentazions’ prafica sintetica del complesso delle

attivitd; della norme e delle vesponsabilitd {llustrate: nel presette capitolo che,

£ostituiscorio !‘ummne strategica dell'amministrazions.
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12. Modalita di produzione e di conservazione delle registrazioni di
protocollo informatico
Il presente capitdle illustra Je medalitd dj produzione e di corservazione delle registrazioni di

protocollo informatlco, nonché le. modalit&h di’ registrazione dellé inifor ‘riazioni annullate o modificate.
nellambite di: ogm séssione-dl attivitd di registmzione

12.1 UNICITA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO.

Néell'aribito della AGD il registro di protocolla & unico ¢ la numerazione progressiva delle registrazioni
di pmmm]ln & uniea indipendentemente dal modelie oiganizzativo, centr alizzato o distribuito delle
UQP, adottato dall'Acg. madesima,

La numerazione si ::hmr.le at 31 dicembre di ogni anno e ricomincia. dal primo gennaiu dell'anno
successivn

Il humero di protécollo individua un unico décumento e, di conseguenza, agni. documerito feca un snlm
numero diprotocalle.

1 fuiriero di prol:qcullo & costituito da almeng sette cifre aumeriche,

Non & consentita l‘idenuficazmne dm docutnenti medidnte l'assegnazione manuale di smierd. di
protocollo che il sistema informatice ha gia attribuito ad altrl documenti, anche se questi docunienti
50no strettamente correlatl traloro:

Noii 2 pertanto. consentita in nessun caso I cosiddetta reglstrazione - a fronte®, cioé l‘uu]wzu di un
unigé numere di prol.ocolio per 11 dncumantu In arrivo e'perd] dociimiernto in- part tenza.

La: docimeniazione, che non & stata fegistrata presso una UOP viéne conslderata, giaridicamente
inesistenite pr&sw I'amministrazmne

Non & consentita la protacuihzmna di an dncumento gia pmtamlldtu

1l registro di protocolio 2 un alto pubblice originario che fa fede della tempestivith e del’sffettivo
ricevimento e spedizione’ di wn documento; md;pendantementa dalla regolaritd del documento: stesso;
¢d ¢ Idoneo.a produrre effett! giuridicl,

1 registro Al prnmmno & soggetlo alle: forme di pubblicitd e di titela: di Situazioni giumhmmanta
rilevanti previste dalla normativa vigente,

12.2 REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

1 regmtrn giomalleru di protocollo € trasmesso ‘entro fa glornata lavorativa successiva al slstema di
conservazione, gamnmndma ! jmmndtﬁcablhta del conteniito,

A cgni fine giérnata ij registro gioi nailers i protocolio viene dutomaticamente-elaborite nel formate
PDE. §e entrola glornata successiva: tale file non viene firmato dugxtalmenm dal'RGD {o suo de}egam} €
mandata in consetvazione, il sistema procede’in automatico a mandarlo in conser vazlone.

12 3 REGISTRAZIUNI:. DI PROTOCOLLO

Su ugni documento ricevuro o spednta dall’ A{m & effettuata una registrwiane Al prntncolln can ll
41Ty cti‘gestwne dalplomcailq infmrnamco, cuns:stente nella memorizzazlune dcidati ubb!igato‘-
: di pmtccqllu e efi‘e

dal swtema ln umca soiuzione, r:cm esclusmne di intewemi int : ,
deli‘apmamr& garantendo la completezza. dell'intelaopm aziuna di modlﬁca uregistmzione del datl
La registrazione di prntucullo per. ognl documento ricevuto o spedito  dalle pubbliche
amministrazioni €’ effettuata mediante Ja wiemorizzazione delle seguent! infoz fmazioni:

a)! ' pmtoco!lo del documenm generar autmnaticamente dal slsmma gregistrato i forina
on modificabile;

b} data di vegistiazione di protocullo assegmta automaticamyente dal  sistema & régisteats dn foring
nonmpdificabile; _ ‘ o

¢} mittente. per. i documenti rlcevuti o; in alter nativa, il destinatario o. | destinatari per i
documenti speditl, regisrran informa non mndif‘ cahile;

d) ﬂggettn del documentn, reglstrato in forma’ rmn modiflcabile;

&) datd e pr wrocollo del docuiiiento ricevute, se disponibili;
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f) Mimpronta del documents Informatico, e trasmesso per via lelematica, cogtituita. dalla

sequenza-di simboli binari in grado di identificarng univocameiite. {1 contenuto, registrata in forma
non modificabile, '

La registrazione di protocollo dei documenti informaticl ricevuti per posta elettronjca & effettuata in
made da far-corrispondere ad ogni messaggio una registrazione, la quale si pud riferire sia al corpo del
messaggio sia 4d, ung o Pl file ad esso allegati, Il calcalo dell'fmpronitd previsto helloperazione di
registrazione di protocollo & effsttuato per bliet 1 file allegati al inessagglo diposta-elettronicd ticevuto
¢ fniviato, ‘

Alliaito della registrazione viene apposto dallapplicativo PdP un viferimento terporale (data € ora).
I sistawa informativo assicura in tal modo la pracisione del riferimento ternporale con Vacquisizione
periodica del tempo ufficlale di rete, S |

Di seguito vengono illustrs kele régole “corntini” di registrazione dei pro tocollo validg per- et | ;tiﬁj‘-di'
documentt trateati dall’/AQO (ricevuti, frasmessi ed internk formall, digitali o informaticl e anaiaglcd).

12.4 ELEMENTI FACOLTATIVE DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO
Lé registrazioni di protocolle, In avmorita con Ja nopmativa vigetite, prevedopo elemanti accessori,
rilevant! sul piane amministrativo; organizzativo e gesticnale, o .
Di seguite vengono riportati gli element Facoltativi Analizzati alla conséivazione e gestiorie della,
documentaziono: ' ‘
v 'data e ora di éffettivi ricevimentd del documento;

» estremi del documento In fhgreséo (nuivero e data);

e -datadel documents in uscita; , N

+ tipo di posta (consegna a manc, e-mail,-e-mall certificats, fax; posta ordinaria, raceornandata,
ractomandata AR, telegrammal; .
collsgamento # document precedenti (originariy e padre);
» UOR/UU compatente e destinatari delle cople per coposcenza; |
o indicazione del lvello di sicurezza se diverso-da gualle standard Fpplicato dal sistemi di

protocollazione; | ‘ | |
o classificazione:del doeumento (titolo, classe e fascicolo);

Il RGD, doh proprio :prowvedime:

..

RGD, coh pro wediiento s al fine di mighorare Pefficacia o Vefficienza delVazione
ammiristiativa, pud mpdificare e Integrare gil eleimenti facoltativi del protorollo. -

La registrazione degli-elementi facoltativi del protocollo pud essere inodificatd, Integrata ¢ cancellata
i base alle offettive esigenze delle UOR o.degli UOP. o
I dati facoltativi sono modificabili senza necessith di annullare la registrazione dl protocollo, farma
restarido che il sistema inforinatico di protocollo regista tali modifiche.

12.5 SEGNATURA DI PROTQCOLLO DEI DOCUMENTI

L'operazioné di segnatura di protocollo & effettuata contemporaneamente -all'operazione. A
registrazione diprotocoiie. N o - .

La segnatura di protocollo & Vapposizonie o Vassoctazions all'originale del docuimente, in Jorma
permanente non modificablle; delle informazion riguardanti [l documento stdsso, S
Essa consente di individuare ciascun documento vl niods inequivocabile,

12.5.1 DOCUMENT] INFORMATICI ) .

| datirelatlyl alla segriatara di: protocalle di un documento trasmesso da una area orgarizzativa
ofbgenea Sono assoclatl Al documents stesso e contenyt, el essaggio, in tn file, conforme alle
specifiche dell'Bxtensible Markup Eanguage (XML), compattbile con un file XML Schema ¢/o DTD
(Documerit Type Definition), definito ¢ agglornato periodicamente dall’Agenzia per Ultalia digitale

con provvedimento reso disponibile sul proprio sito,
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Cori tale prawedimenm sono altrest definiti ¢ aggwmmi perit}dmamente gli standard le: mudahtﬁ‘a dl
trasmlsslone. il formsto & le: definizion dei tipi di inforrmzmnl stambiate tra le ammmistra?iom
pubbliche: ‘assagiate af dotument] prutncnllati
La sttt éd i contenuti del file di seghatura di protocolio di un documento infoymatico: sono
ccmfarmi alle disposizip ni tecniche vigmnt:i
Le informazioni minime incluse nella segndtura;sono quelle di seguito elencats:

s codice identificative dell'amminlstrazlnne.
cod:ce iciemit“icativo deII arma organizaativa pinogenea;
codice identificative del registro;
data:di pl Dtucol]u,
‘progressivo di pmtocnllo secondo il formato specificato all’art: 57 del testo unico;:
uggattn
mlttente

o il cle:stimmrio oldestinatari.
B’ facoltative riportare anche le seguenti informazioni:

» indicazione della persona o del'ufficle all'interno della, struttura destimtaria a cuk 51

presuriie verra affidate trattamento del duc:umento,

.. :mdim th alasmﬂcaz; v

 identificazione degli al!egatl

w- informazioni sul procedimento a cul i riferisce e sul trattamento-daapplicareal

‘documento.

L'ADD, the riceve il docuinento informatico pud utilizzare tali informazioni per automatizzire: e
Gperaziont di reglstrazione di pr atocolle del documento ricevatd,
Qualora. PAOD decida di scambiarv o altre AOQ Informazioni non previste tra quélle defihitecome
facoltative, pud estendere it file di cuisopra, includendo le informaztoni specifiche stabillie i comune
accorde, nel: xmpet"to delle indicazioni tecniche stabilite dall‘Aganzia per I'fealla. digilale

12.5:2 DOCUMENTI CARTACE! RICEVUTI
la segnatum df protocollo di un documento cartdceo ricevute avviene attravérse l'apposizlone sy dl
es50 dina etu:lmua autoa deswa,
Sull’etichetta yengono :ipurtate Je séguentl informazioni relative alla registrazione di prutomlla'

+ ['identificazionedell'amministrazione : ACOMUNE D1 DOMODOSSOLAY

¢ ladata di protocolle;
il nurrteroidl pmtouullo {costituito da 7 cifre numeriche);
Findice diclassificazione.[fitolo & classe);

w  jletdice identificativo dellOR a cuiil documente & desti natn/assegnatu il documento:
Lretichetta & corredata di codice QRCode, necessario per l'acqmsmmne massiva dei doaumenu
L acquisizlone def tloduments pub tssere esagulta solo dopd Voperazione: di segnatura
Dinorma 13;sagrmtura di protamllo deve essere ap;mato sulla prima. pagina. d&ll‘originale
se 1| documento hot pl esents spazi sufficlent] per l'applicazione déll'arichetta, essa viens apposto suf
retro della prima pagina: delloriginale. In tal caso si procederd ad allegare ja scansione (Frontn/ren a)
senzaricorrersd alla acqmsmomﬁ mahsiva '

12 5.2 DDCUME.NTI EARTACEI INVIATI
lid segndtira di pmtucu}!u df up doclmento cartaceo. inviato aviene dpporiendo. direttainente sill
dtxcumenm redatts su carta intestata mdmduant:e Y'amministiasione. comunale, {1 numero df

profocollo:
Limmagine del ducumenw, mmam con ﬁrm't autogmﬂa & pmmcolh’m, viene acquisita dqu la
scgnaturaeallegam alla registrazione di pmtncollu ‘ o

12.6 ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZION] DI PROTOC QLLO

L'annullamento anche di una sola delle informazioni generale” o assegnadte automaticaments daj
sistéma e répistiate in fﬂrma immndiﬁcab[[e deétermina lautomaﬂco 8 cunmstuale annullameéito

L
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dellaintera registrazione diprotoclio. | o L
Liannullamento anche- di-un solo.campo delle aitre informazloni registrate in formaimmodificabile,

¢orreggere errov hitercorst in'sede di immissione dirdatl delle altre: informazioni,

deve compoitare la rinnovazione del campo stesso con i dati correfti e la contestuale
memotizzazione, in modo permanénte, del valore precedentemente attflbuitd unitamente alla data,
t'ara e all'autore della modifica,

Le infotmazioni relative alla registrazions di protogolio annuliata rimangohio memorizzate nel registro
informatico del protocolle per essere sottoposte alle elaborazion] previste dalla procedira, ivi
comprese le visualizzazioni e e stampe, nonché la data, Yora e Yautore dellannutlamento & gli estremi
dell'autorizzazione all'annullamento del protocollo rilasciata dal RGD.

I, tale ipotesi Ja procedura riporta la dicitura “annullate” in posiziane visibile e tale, da cansentire la
lettitra di tutte le informazioni oiiginatie. 1l sistema registraayvenutd revdfica, Ja data ed ) soggetio
ched Intérvenuto, o " o
Solo 1l RGD & autorizzato ad snniliare, avvero a dare disposizion! di annullamento delie registrazioni
di protocoilo, | .

L'armullamento dl una registrazione di protocollo genérale deve essere richiesto con specifica hota,
adegimtamente motivata, indirizzata.al RGBL . o o
Atal fine & istituito uh reglstro informatico per le richieste di annullamenty delle registraziont,

11 registro riporta | motivi, dell'annullanients e, se i} doctimento & stato protacollato nuovamente, il

Huove nunera di protocollo agsegrato.

12,47 LIVELLEO D] RISERVATEZZA | ) o
Ibperatore che effettua la vegistrazione di grotocollo'd! un documéntd attribulsce allo stesso il livello

di riservatezza che ritienia necessario, se diverso da quelle standard applicato automaticaments dal
sistema, | o S | o

In moda analogo, it RPA che effettua Foperazione di apertira il un nuovo Tascicolo ne fissd anche it
livello di riservatezza. ‘ ‘ . , . R
11 Hyello di riservatezza applicate ad un faseicalo & aequisito automaticaments da tuttl Ldocumeant! che

vi confluiscano, se a questi & stato assegnato un tivello di riservatezza minore.od uguale. I document

cheinvece haino iin livello di riservatezza supearidre lo mantengono,
12.8 CAST PARTICOLARI DI REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

12.8,1 PROTOCOLLI RISERVATI
Altinterno dell’AGD & “Istituito” il protacelio riservatd - sottratto alla consultazione da parte di chinon
sia egpressamente abilitato - nel quale sono riportati:. , . )

» dpt;ume,npl-rel'ati'vi-'aix{iaanda-,d_i persoehe ¢ 4 fatti privati'o particolarh;

v document] di carattere politico e di indirizza clhie, se resi di pubblico dominfo, .possone.
ostacolare il raggiungimento degli pbbiettivi prefissati, o

s documentt dalla cul contestuaie pubbliclid possa derivare pregiudizio a terzi o al Buoy
andamento dell'attivitd amministrativa. '

| dgcumenti (informatici.o cartace) anonimi, come tali individuati af sensi delf'art 8, comma4 e 141 del
coddice di procedira penale, vengond inviati al RGD che ne effettua una valutazione:
& se ritiene chie contergano dati ¢ informazioni di interesse dellamministrazione, provvede ad
inviaril agli uffict competenti pet Ie vlterforl eventuali determiriazioni. -
Questi decidono se registrarly, farli végistrave nel protocollo generales o
e seritiens che non contengano dati rilevant! dal punto di vista amministrativo, i documento
viéne registrato nel protocollo riservato. ' ‘ . .
Negli archivl ¢artacel, i pratocollo Fiseivato & un piceolo complesso di docurienti tenuti sotto chiave;
fenuto perdonalmente dalresponsabile a id antorizzato. B
Lintroduzione dél protocollo unice inforimdtico, e lintervento in esso i pill pergone autorizzate: ad
operare, & compatibile con rigorose misuve ditutela del protocollo servito.
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b

Quest’ultima cmnporta modalith non mdmane di’ registr; azione. per 1 documenti che: ogeettivameiits
richiednnn particolar| cautele- di riservatezza; esse pud essere tonsentito a. pmr:hi rappresentantl
dell'Ente appositamenm autorizzati, e vincolati vvviamente al segreto

Tale upa eccezionale di registrazione: & da collacarsi all interno della catena numerica del protacotlo
mf” matico g ‘erale ma con mcdalitﬁ mn da lendeze une o pit: campl non wmbili agli impiegat
addeiti al fiormale g mcumllu

12.9.2 DOCUMENTI CARTACE} IN PARTENZA CON P10 DESTINATARI

Qualura i.destinatari siano pitt di una, & autorizzata la spedizione di cople dell‘ongmale

Nella. registrazione di pmtomﬂo come destinataric deve assere indicatola dicitura “Destinatari vari®,
Nell'appnsim sexidne delle note va indicatc " Viedi-elenco allegato™

[, destinatari sono mdir:ati in appositi elenchi da associare dlla milnuta del documento e alla
vagistrazione di protacollo,

12.8.3 DOCUMENTI CARTACEI RICEVUT! A MEZZ0 TELEFAX.

Lusadel telefax snddlsfa il requislm della forma scritta e, quindi, il documents. puo IOT E58ETe segulto
dalla trasmissione dalt’ origlnale

Nel easo in cul al telefay segua, l'uriginalf-, paiché ogni ddeumento v:;‘;dentificam da un solo numera di
Drotac

lo, & necissario che all'originale sia attribuita la medesuna segnatura dl protocollo,

Se'si arcarm che I* originale & stato registrato cosi un numer diverso, si procede sll'annullaments della
1agisn‘azmne dell'originale,

Se tra Ul telefax e Foriginale ricevuto successivamente visono differénze; afiche minimg, essi debbano,
essere-conslderati documenti diversi, aventi qumdi protocoliazione distinta,

11 timbre di pmtoccﬂ[u va apposto sul dacumﬂntu enon silla copertinadl trasmissione del telefax

12.8.4 PROTOCGLLAZIONE DIUN NUMERD CDNSISTENTE DI DOCUMENTI CARTACEI

Quandq il presenti iE) mac:esﬁité di pmtucallare un numem ccnsistenm di documenti, sia in ingrassu

(es. scadenza gare o, coneorsi) rlm f ugcita, deve essernie data comunicaziong. all'ufficlo protucallu con

almenc dve giornl lavorativi di antimp::r. onde. concordare. ‘camp1 e modi di pmtocollazlnne é di

spcadizlune

12.8.5 DOCUMENTLINERENTI A GARE DI APPALTO CONFEZIONATI SU SUPPORTH
CARTACEI

L r.‘::n,l‘lspundenza che riporta Vindicazione "offerta” - *gara d! ammlm" “pmventWﬂ" o slmlli G dal cui

' pnssibile evincere che st riferisce alla p':rmcipaziune ad una gara, non deve ‘e aperts,

ma protocollata in atrivo con Fapposizione della segnatura, della data @ dell'ora €, inuth di:

mgistrazinne diretiamente. suliatusta; plico o stmili; & deve essere iviata-alllUOR cumpatente

E compite delio stesso UOR provwedere alla custodia delle buste o del contenitori pmtncnllat[ cen

mezzi iduel, sino all’espletamentu della gara stessa,

Dopo Tap ertura delle bustfa TUQR clie gestisce la gara ti‘appalm riperta gh estremt cIl prnmcol}a;

; sterna su bl i dm:umem[ in essa.contenuti,

Per n ) mganlzzmlui utt, gli UOR sono tenuti ad mi‘wmate preventwamente FUQP generale

dell'dmniinistrazione’inmerito alle scafténae di concorsi, gare, bandl di.ogni genere..

12.8.6 LETTERE ANONIME, PRIVE DI FIRMA O GON FIRMA ILLEGGIBILE

ggistro.dl pmtocallq & ui atta pubblico che fa fede della tempestivitd e dell’effettivo ricevimento e,
ie di un docurento, indipandentemante dalla regolaritadel. docuimento stesso. '
a quesko: prlnclpiu sono da protucollale j lettere anonime; prive di firma 0. con firma:
itle gtblie N '
E pl%:n compito. dell'UOR di. competenza e, in parhcnlale, del RPA valutare; se il documento ‘prim di
firyma debba ritenerst vqlida e-come tdle trattato dall'ufficio assegnatar fa, '
Le lﬂttexe anonjime sarafino regisirate, ponendo come. mittente la dicitura “Mittente sconoseiuto o
angnimo”,
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12,87, MESSAGG] D] POSTA ELETTRONICA CONVENZIONALE
Considerato che Pattuale sistema di posta. elettronica non certificata non cohsentd una sicura
indlviduazione del mittente, questa tipologiadi corrispondenza & trattata nel seghentimodli |
» i caso di dnvio, come allegato, di un documento scansionate & munito di firma autngrafa;
questultimo & traitate' come un documentd inviato via fax ferto restando che I'RPA deve

verificare Ja provenienza certa dal dacumento; in cdso di mittente non vesificabile, 'RPA valuta
casa per caso opportunita di trattaye it documento inviate via g-matl; '

v in caso di invio, in allegato; di un documento munite di fArma. digitale, o di invig di un
miessaggio firmato con fifna digitale, il documento e/o il messaggio sono congiderati comé uh
dociento elettronico inviato con qualungue mezzo di posta;

o in caso i invio di Una e-mail cofitéhente un testd non sottoseritte. questultima sard
considerata come missiva anontma, o o

12.8.9 RICEZIONE DI DOCUMENTI PERVENUTI ERRONEAMENTE

Nel caso in cui sia protocollats un documento errongamente tnviato all'amministrazione, laddetto al
protocolle provvede o ad anaullare il protocollo stesso.

I docimenta viene restituito al mittente,

12.8.10 COPIE PER CONOSCENZA DI UN DOCUMENTO CARTACEO

Ehi ‘effettua 1a rogistrazione e lo smistamento dell'originale e delle copie, inserisce nel registro di
protocolle I neminativi di colory at quali sono state inviate le suddette copie per-conoscenza,

Siilla segnatwya di protocalls & indicato wnicamente 1l destinatario dell'originale:

[ nominativi di tolora al duali sono state inviate le suddette: copie per conoscenza € Tiportat
mamiatmente sull'originalée, ' S '
12.8.11 DIFFERIMENTO DELLE REGISTRAZIONL

Le. registrazioni di protocollo dei documenti pervenutl preséo. l'amniinistrazione destinatdria soro
éffettuate nella giornata di arrive e comunque non oltre le 48 ore:dal ricevimento di detti docusnent!,
Qualga non possa essers efféttuata fa registrazione di protocolic nei tempi sopra indicati-si provvede
aprotocoliare, in via priovitaris, | deciimenitf che vivestono una particolare importanza.

I1 diffvimento defterinini di registrazione st applicasolo ai documenti inaprivo,

S dociménti viene Apposto wa timbroattestante la data di'efattiva arrive.

12,8.12 CORRISPONDENZA PERSONALE O RISERVATA | S
La ebyrispondenza personiale & regolarmente apertz dagli uffici incavicat! della registrazione: dt

protocollo dei dacumentt in arrivo,.d meno chie salla busta vion sia Hiportata la dicitra “riservata® o

In questultimio case, la cotrispondenza con Ia dicitura "risefvata’ o “personzle” Mion & apieria ed ¢
consegrata in busta chiusa al destinatario; i} quale, dopo aveine prego. visione, se reputa che 1

doeumgntl ricevuti devono essers: comungue; protocollati provvede a riasmetterli all'ufficio abilitato.
alla tegistrazlone di protocolle dei document! in-asrive.

12.8,13 INTEGRAZIONI DOCUMENTARIE

Laddettd al protocollo mon & teputd & tontrollare la completésza formale e sostaiuiale della

documentazione pervenuta, . ‘ ‘ L

Tale verifica spetta al, Responsabile. del Procedimento Ammitistrativo (RPA) the, quaiora reputi

necessatlo acquigire documentiche integrino quelli gid pervenuti, provvede a richiederli al mittente
‘  precisione Pindirlzzo 41 qualé Inviarli e specificanda che la mancata integrazione della

compartalinteviuzione o la sospénsione del procedimento:

indicando, con. precisiane J'indirtzzo
doguinenitazione pervenita ic spén: edimento:
| décurnent! peiveniti ad intagrazione df quelli gia disponiblll sone pritocoliat dalla UOP sul
protocollo generale e,a curda del RPA, sano inserifi nel fascicolo:velative.
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12.8:14 FATTURE ELETTRONICHE (FATTUREPA)
Per legge. & T sola tpologia i fattura aceettata dille Amininistrazion;: che, sono tenute ad avialérsi
del Sisl;ema dt Inferscambio.
Hale seguenti caratterishche
» il contenuto & 1a1:-presentato, in un f']e XML [eXtranmble Markup L*mgdage], yecondo 11 formatq
della FatturaPA, Qumtﬂ formato &1 unice accettato dal Sistema di Interscambio (‘?dl]
v autentimta dell’ origine ¢ 1 mtc.glit& del. contenito sona gardntite tramite l"apposizione dell
fi irma mlatﬁmliﬂa qualificata di chi'emette la fattura,
» la tresmissione & vineolata afla presenza del codice Identficative unjvoce dell"ufficio
destinatal ta della fattura yiportato nell’ [ndice delle Pubbiinhm Amniinistrazioni:
Tutbe le fatture alettroniche pervengann aIl*indlrimn FEC della ADO "Pmtc:mllu generale”, vengono
pr-::-totsollate in. autmmat:(m & smistate dih ettamente silla scriv.mia dlgltﬂll ‘delle varle UDR;’UU in
fungione delcodicenrico déll'ufficio ¢he ha ordinato la for nitiira/prestazione indicato in “fattuia,
[ codict sono elencati nell! ailegatu 3. _
Gompete ad ogni JOR effattuare 'acesttazione o if rifiuts (mutlvato) di una fattura elettronica entro |
15 pg dalla riceztone della stessa, tramite lo stesso Pdp.
Una volta accettate le fatture vengono salvate in una car I:ella appomtammte creata e condivisa perchal
[0S5ano essere pof tmporrate dal gestionale in uso agli ufﬂci finanziari,

12 8, 5 PRAT]C‘IIE SUE

E:' abbligatuna la prasentazione telematica atty averso il portale deflo “Sportello unico digitala” delle
pratiche dl .

» Comunicazione dl Inizio Lavor] {CIL);

+ Cohiunicazione di Inizio Lavori Asseverata [CILA),

# Segnalaﬂone Cettificata dt. lnmm Altivita (SCIA),

»  Rilascio del certlfmato di agibilita.
Rimane in vigore. la tradizionale presentazione su carta, all ufficio protocollo generale delle: altre
Istanze; permesso. di costruire, autor 1zzazione paesaggistica, ecc,

12.8. 16 PMTICHE SUAP
L. presentaziqne deve essere affettitata telematicameite attraverso {1 portale délle “Sportello wnico.
digitale” per
o Segnalazimm Certificata di Tnizio Attivith [SC.!A)
Denwicia diinizio attivitd in edilizia (D14),
Auturlzzazmne Umca Ambientzﬂe {AUAY,
Comunicazioni, perle quali Fisiiftano tlisponihlll le pioredure ela modulistica onling,
Prati¢he di prevenzione { tncendi;
P:atlche relative agli im pianh radioeiettrici,
» Pmtit:he. mlatwe alle’ attivith economichie afferenti V'ssercizio delle stesse, (.awio, cessaziong,
variaziohe, notifiche sanitarie, BCL):
La. presentazione delle domande di procedimento ordinarto per il rilascio dl atti autorizzativi
complesst pud essere effettuata telematicamente; ovvera in forma cartacea per Je pratiche pil‘l,
articolate'n che presentmw crlt[c!té in. quesn casid megiio contattﬂrﬂ pi alimiharmente gh uffici.

12. 8‘17 PRATKCH!:. PRLSENTATE TELEMETIC&MENTF

Tutte le pratarhe prasentate telematicaments. aitraverso il purtale dello "Sporteilo unlés dlgital& ‘
vengono protocollate au tomatw.ameme & smlstate sulla scrivaniadellUOR,

Le pr'tt[che SUAP B SUE Verguno importate: clall‘UOR nel relativo gestmnale.

LI N O

41



MAMUALE DI GESTIONE

13. Descrizione funzionale ed operativa del sistema di pratocollo
mfnrmatzcu
Il presente capitolo contiene la descrizione funzionale ed opevativa del sistema df protacoile

infca‘r
‘stes 0.

matico adottato’ dalVamiministrazione con particolare 1 riferiinento alle modalitd di utilizze delle

1 sisteriia df protocollo fhformatico in uso & GM Protocolio Informatice: il Technical. Design: di Cune

13.1 DESCRIZIONE FUNZIONALE ED OPERATIVA

Diséguito viene fornita una elenicazione sintetlca delle pr ineipali:fusizioni del PdP
Pogsiamo identificare qmt'cm inoduli:

L]

¢

Fu otacollo informatico.
Raggruppa le funzioni per la gestiohe & mmultazmne del prutowl o informatico [dalla
registrazigne alla ricerca) e le funzioni perla gestione detla casella maite, PEC.
Qani messaggiﬂ in arvivo @ gueste caselle & pratocollata, archiviate o castinato,
Per ogni PEC inviata 2 possibile; monitorainelo stato:
- bolino vérde vuol dire che 2 stata accetlata e consegrata;
- ‘bollino gialle che sl ha solo certezza dell'avvenuta partenza (tiplcamente Invioa una
casella e-mail convenzionale); ,
- bollum rosso che lamail non 2 neppure statk accettata,
W( T Daia ifwin N # _Destlnatann . Oggeits
Ji 154756 BOMARDAL

| - SERVL?.ID P
ﬂﬂfﬂmmswg selzan‘,ewurm@iegalmmm A ly 'IDO
m = GBJDB!ENS 15:85 anagrafa@mmum aréns.ng; :t P Prok Nt

el @ uw&mmawu mbm: Bhﬁapr-al@mnrfmribﬁmmh.w,.  DOCUMENT

Fhissi ducumentall

Tram:te lo strugnento "scrivania dxgltale" vengann gestiti 1 flussi documentall.

Tuttl i documéntl In arrivo vengono assegnati agli UOR dl; competenza, . che vedono stila
propria gerivania digxtala il documento: protocollato sotto forma di "attivita: assegnaﬁ

Gli - ope:atur: possono riflutare Vattivith (perché non di- propria competenza), prenderla in.
carica (tipléamente il documento richiede una risposta 0 da inizio ad un precedimento) o
conéluderla (il dociimento tichiede solo presa visione ¢ & stata forfita in qualche modo una

rxsposta,‘}

Llattivitd pud essere altresl Inoltrata ad altra UOR o assegnata ad tind precisa persona

dellufficte.

¥ sisteriia tene traccia di ognipassaggio,

Dalla scrivania digitale & ariche: possibile inserire: tl documento in un fascicola ed effettuare.
4ecettazione e rifiuto delle fatturie eletor oniche.

Fascicoli docummmtali

Raggmppa le funzioni pel Ta :_,E*.tinne dei fascicoli docurnentali {dalld creazione alld ricerca)

14, lescm delle abxhtazioni dl accesso aile infurmazmni documentall

l:presente. capitolo Fiportaicr 1Lcm gle modalita per.il rilaseio delle abilitaziont di accessg inferna-ad
asterno alle informazion ducumentali gustite dal PP,

14,1 {EENERALITJ&

il controlle degll adcessi & it processo che garantisce l’lmpi&gt} degll oggeiti/servizi dél sistema

tnfmmatlcu dj pr- otocallo esclus[vamentﬂ mx:cmdo modaliti plestahlhte
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I processo_ & -caratterizzatn da utenti che accedono ad oggetti {nformatici (applicazioni, dati,
programmi) mediante operazioni specifiche (lettura; agglornamento, esecuzione). R
Gl utentt del servizio di protacolle, in base agli UU di appartenenza, iovvero in base alle. rispettive
corapetenze (UOP, UOR, U hae autorizzaaionl,di dccesso differenziate in base alle tipologie di
operazlontstabilite dall'ufficlo diapparteneniza, | -
Ad ogniurente & assegnatal o

» uma credenziale diaceesso costituita datina componente:

m‘:pubh'lﬁ'”ca che permetie l'identificazione dell'utente da parte del sisterma {‘y;efﬂ.‘i}':
- privata o riservata di autenticazione {password); ‘

» 4na duterizzazione di accesso (profilo) al fine di limitare le operaziont dl protocollo ¢ gestione
docismentale alle sole funzioni necessarié e indispensabiliza svolgere l¢ attivitd dI competenza
. Gellufficio 3 cui P'utente dppartiene. . . L |
I diversilvelli di autorizzazione sonp assegnati aghi utenti g2l RGD tramite 'ufficio Ststem] fhformatiel,
Questileautorizzazioni previste per tipologia di utente (profill) :

Visuallzzazloke | Inserimento Modifica | Annullamento | Visualizzbzlone
oo C : completa registro |

mratieolls
‘PETS'PH?I!# ufficlo . . '
protocolle generale e X X X X
Protocollo SUAP ‘ Co :

Pefsonale ufficio ‘ ’ |
Sistemnt Informatici X X X X X
{Ruale dlameinistratore) ‘ L

Operatere protocollo ' i ; ::
altro ufficlo X X X

Operatore disola -
consultazione ‘ A

14,1 RIPRISTING DELLE CREDENZIALI PRIVATE D'ACCESSQ
Nel gasa in ¢ui un. operatore.di protocolio. dimentichi 12 password di accesso'al PAP pudi vichiedetne i
reset all'ufficio Sistem{ Informatic.
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15: Modalita di utilizzo del registro di emergenza
1l presente.capitolo. lllustra le modalita di utilizzo del vegistro' di emergenza, nclisa Ja funzione di.
recupero del dati protocollati manualmente, prevista.dal PdP.

15,1 1, REGISTRO DI EMERGENZA

I responsabile del servizio per la tenuta dél protocolle informatico, della. gestione dei fluss]
documentall & degli archivi autorizza_ le  svolgimento anche manuale detle, bperaziony di
registrazione di protocollo su uno o pilt registri di emergenza, ogni qualvolia pér cause tecnicha:non
sig possibile utilizzare la normale procedura informatica, '

15.2 MODALITA DI APERTURA DEL REGISTRO DI EMERGENZA

Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e T'ora di inizio dell'interivzions nonché ia
datae I'ora del ripristino della funzionalita del sistema: e g

La protdcollazione di emergenza va-effettuata esclugivamente presso VUfficio Protocollo generale.

Le operaziani di protocolio sono svolte manualmente sul registro di emergerizd, sia esso cartaceo o
informatico; su postazioni dilavore operant fizori linea, R ' -
1t formato delle registrazioni di protocelle, svvero { campi obbligatort delie registraziont, seno quelil
stessiprevisti dal protocollo generale. o , . L
Qualora inpossibilita’ di utilizzare la’ procedura informatica si prolunght -oltré ventiqualtre ore,
per’ cauge df scceziohale gravitd, il responsablle per la tenuta del-'pratocollo pud autorizzare
I'né6 dal registro di emergenga pier periodi successivi di non pitt.di una settimana,

15.3 MODALITA DI UTILIZZO DELREGISTRO DI EMERGENZA

Per pgril giotnata di registrazione di emergenza ¢ vipertato sul relativo registro il numere totale 4t
nperazioni registrate manualmente, S o

Durante il periodo di interruzlond del servizio di protocollo informatico genévate, 1] responsabile del
sistema- Informatice (6 persona da lul delegata) proyvede a tener informato 1 RGD. sUi. teifipl di
ripristino del'servizia, o

15:4 MODALITA D1 CHIUSURA E RECUPERO DEL REGISTRO DI EMERGENZA

i compito del RGD verificare la chivsura del registro df emergenza. -

Una volta tipristinata, la piena funzionalith del PdP, il RGD provvede alla chiusura del vegistro di
emergeriza annotando, sullo stesso i numero delle registrazion] effettuate ela data e6fa di.chivsura,
Dopo.la chiusira del registro di emergenza gli utent potranno tornara a protocollare regolarmente.

o, Fiportare dal registro di emergenza al sistema di protocollo
generale (PAP) le protacoliazioni refative af document! protorallati manualmente, entro cinque giorn
dal ripristino delle funzionalita del sistema, | S .
Le informazioni relative al documenti protocollati in emergenza sono  inserite net  sistéma
informatiéo, utilizzande wit'apposita funzione di recuperc dei, dat, serza vitardo al ripristine detle
fanzionaliea del sistema, | )
Hutante 1o fage i 1a~ipfistinm g ciascun docuiriento régistratt in emergenza viene attribuite un

£ compito dél RGD, o suo delegato,

numero di protocallo del sistema formatico ordinario, che provvede a-manteners stabilmente
1a gorrelazione con il whimero utilizzdto in émérgenza, | o R
La sequenza numerlca utilizzata su un régistro di emergenza; anche 2 segiito di successive
Interruziont, deve comunque garantire lidentificazione univéca dei dacumentd registratl nell'ambito
del sistema docuriéntaria dell 'area organizzativa omogenea. , -

il registro di smergenza 5 configura colrie un repartotio del protocolio generale,
Ad ogni registrazione recuperara dal registro di emergenza viene attriblito wii nuovo numero: dl
protacollo generale;: contintiando la riumerazione, del protocollo generale raggiunta al momhento
dellinterruzione del servizip, '
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16, Approvazione e aggiornamento del Manuale; norme transitorie e finali

16:1 MODALITA DI APPRDVAZI{}NE E AGGIORNAMENTO DEL MANUALE

L'amminigtrazione adotta il- pramntce “Mariuale di gestione” su }:ropnsta del responsablie della
gastione docurmentale (RGD).
1l pmwnm Manuale petra essere ag,glm nato-a segulto di
* normativa sopravvenuta;
¢ intrgduzione di nuove pratlche tendenti a migliorare Vazione aniministrativa in termisi di
efficacia, éfficienza g tiasparenza;
1nar:leguat¢,zz¢t delie procedure rilevate nello svolgimento delle attivita.corr enti;
. madlﬂche apportate negli allegati dal RGD

16. 3 PUBBLICITA DEL PRESENTE MANUALE

1 presente: Manuale, 2 norma deil'art, 22 della legge 7 agosio 190ﬂ n. 241, & yeso d:sponiblle alla
consultazione del pubblm che rie pud prendam visione in qualsiasl mnmamo '
Inoltré copia del presente Manualm

» pesa 1sponlb fle atutto il pert;nnale del ADD mediaiite Ja rete intranet;

. pubbhcata sul sito internet del'amministrazione:

164 DPERATIVI TA DEL PRESENTF MANUALE

it plesentﬂ regalamento & opetativo il primo glorno del hiese. successivo a quello della sua
approvazione,

17. Elence degli allegati
1. DEFINIZION]

2, NORMATIVA DI RIFERIMENTO

3; -AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE E MODELLO ORGANIZZATIVO

4. ATTO DI NOMINA DEL RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE

5. ELENCO DELLE PERSONT TITOLARL DI FIRMA DIGITALE

8, POLITICHE DI SICUREZZA

7. BLENCODE] DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO
8, PIANO DI CONSERVAZIONE

9, TITOLARID D] CLASSIFICAZIONE

10: REPERTOR GENERALI
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Allegato 1
DEFINIZIONI
AMMINISTRAZiONI Leameinlstrazionle gestori di publblici servizl che detengono el groprf erchivi le:
CERATIFICANTI Infarmazioni & § datl contenuts rielle dichisrazioni scstitutive, ¢ richiest
direttarnente dat[a ammimbtrazmm prucedeml {cfrt Lcomma i, fett. phdel PR 1,
445/2000%;
AMMINISTRAEIE)N! Le smminlstrazlond &, nel rapportl con Putenza, | gestorl df pubblicl servizi che
EROCEDENTI ricevprin 13 dichiarazioni sastitutive pyverd: pmwadnna aghl accertament d'ufficlo

AMMINISTRAZIONI
PLBBLICHE
AVIMINISTRAZION
PUBBLICHE CENTRALI

ARCHIVIO

ARCHIVIQ. CORRENTE

ARCHIVIO DI DEPOSITO

ARCHIVID STQRICO

AREA GRGANIZZATIVA
OMOGENEA {00}

ASSEGNAZIONE

(art. 1, comriia 2 lett. 6} OPR.N, assf2000);

Far.amministraziont pubblichu si intendony guelle Tndicate meliart: 1, cormima 2 det
dlgs, 80 rnarzo 2004, n. 165;

Le amministrazioni della Stato, fvi comprasl. gli istituti & stvole df ogni ordine ¢
gradﬂ eld ishtuzmm eduutive |g ‘aziende ed .—.tmminlstrazmm dﬁ'ﬂl‘} Stato ad
ordmamemo autonomo, le stituzloni unlversnarie, gli end pubblici nan emnumlcl
nazionall, lAgmzla per: Ia rappresentanza negoztalé delle puhbllche
ammlnistrazmnl {AHAM} le "\g&nz’le di cuil-al deerator leglsiatl\m 30 lug!io 1999 n.
300 {art. 1, dwnma 1lett. 2 deld. s, 7 marm 2003, . B2):

L'archivie & 1 raccolts ordinata degll attl spediv, Inviati o cormungue farmati
dell’Ammm;stmiane nell’esercizlu dalle furiziont aurlbulta per legge ]
regmlamentu. er il c:;nm.gulmentc dei pruprl fink istltuzmnah

Gl attt formatl e/n rlcevutl dall‘AmmlnIstrazmna g dal!a Area Orpanizzativa
nmcgenea sONG cullegatl teis loro da un rappnrm ol lnmrdipendenza determlnato‘

dal pmcedimeﬁtu o dali'affare at quale sf riferlscano.

Ess: song opdinati @ conswvatl i modo! cuerenta g atcaszlblle a!la mnf.u!taaiam&'

,l’usa degliatu b BAsEre ammimstratiuo, !ega!e o stunco.

Lare hlv[a & unico, anche se, ;:anvenzlonahﬂente, per ‘riativi urganizzatlvl tecnich,
iunzmnah €, i rebpunsahihta, Parctivie viene suddivise In tre sezioni:-corrante, di

deposlto & stories;

:Custtturtu dal tomplesso dei documenti refativi ad affarl e a pramdlrnmntll
amminlsteativl in corso di Istruttoria e o trattazlone o Lomungue verso I quall

susgisha un interesse attuale,

Costitulta. dal cemplesso dei docurnent] telativ ad offart &3 prnced[memr‘

amministrativi conclusi, per i quali non risults pil pecessaria ung tmttaziunr;: per:il
coreente svnlg!mento del procedimemc amm!nlstratwo 0 comunque verse { quall-
sussista un lntﬂresse 5parad:m, h '

Cnstituxtc da compiessi- di docitment! relativi -ad affarl e @ procediment):
am mlxtratlw conclusi da ﬂltre an an”' g destinatl, prewa !'dfettuaziuna delle{

‘aperazlcmi it srrarto, alla t:onwrvmlcne perennﬂ,

Un insteme 1 funzionl & di strufture, Individuats daila amministfazions, che opérs
51 tematmha ornogenee ¢ thé pmsanta eslgenm di gestlnn deilg dccumentazioneu
in mndo umtaria @ chordinate ai sens! dell'articalo. 50, eomma 4, del D.P.R. 28
diceribre 2000; 0. 445;

L‘nperazlnne dlndwiduazione dptl'Uff!cio Utents Uy comp&wme per la

trattazione del prucedimento amministeative o affare, .cui i documenti g

fferiscano;
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AUTENTICAZIONE O ‘L’attestaz{one da- parta di un pubblico ufficiale; the 14 sptioscrizione & stata
SOTTOSCRIZIONE apposty in sua presenda, previo accertamento delvidentits dells pefsona. che
T sottoscrive{art, 1,¢omima 1, etk i} del DBR 28, dlmmbre ZUDQ,V\ 44‘5),

AUTERTICAZIONE La. valldazione dell insiere di dati atbribult] in modd esclusiio ed univaco-aid un
INFORMATICA ;«nggetto ¢he ne disunguonn I‘tdentuta nel s]stemi infmmatlui effmtuata

BANCA D DAT!

BLOCCO

CARTA NAZIONALE DEI
SERVIZ

CARTA D' iDENTITA
ELETTRONICA

CASELLE DIPOSTA
ELETTRONIGA ISTITUZIONALI

GERTIFIGAT] ELETTRONICI

CERTIFICATO QUALIFICATO

CERTIFICATO

CERTIFICATORE

CLASSIFICAZIONE

a ttrav&mu opp;:rtune tecriptogle. al ftne di garaﬁt!ra la.sleurezza: dell accessey; {a‘rffcﬁ

i comma 1 lett. b} de! dlgs. 7 marze 2005, n: 82);

Qualmsl complessy organlmm 4l dati pnrmnal[ rlpartfm iri uhE o -l urlth
distocate it une opld st (37t 4 cofrern 1 lett. o} del digs, 30 glugno 2003 . 196},

{3 conservazione. di datl psarsonah cun 5ospen5|mm temporanan G ugn! altra
operazione del trattamento (art. 4, comma 1, fett. d) dél d.gs. 30 gigng, 2003 .
196],

i documento rllaselate su supporto fni‘ormatim par cansr-zntire I'acresso per via
telematica ai servizi-erogatl dalle pubbliche amministrazion] {art. 1 cormemall lett, Y
del d: lgs. 7 marzo 2005, n. 82};

1 doc:urrlentu d'identits munito: di. fotografla el titolare r:lasmatu ] 5upp¢rto
lm’ormaticn thalle amministrazmm comunali conla pre\ralante finalita dl. dlmostram
'Identité anagmﬂta del sup titolare (art 1 comma. 1, lett. ¢} def d.lgs. 7 marzo
2005, n.82);

le caselle di posta elettronica wardinarie’ e "cerificate [par je comiinlcazioni;the.
necessitanu dl uria rlcevuta difinvie e di una rigevuta ¢ ccmsegna} assoclate alle-
AQD deits amministraznom, ai rc—-glstrl lnformatlcl di promcaiiu, agli amri registrl 8
reparmri informaticl definitl nelfambito del sistemi di gesticane dncumanta!a @
ratocolio informatlcu & utiljzzate per o scafmbie. r.h messaggl tra A00 lClrz:uIare h.

£0/2013 detPARIDY;

Gli tiestatt etettronm che eollegano | dati utifizzati per. verificare le firme.
elettmnlcha a! titnlaru & canfarmano Videntltd dei ttolari stess (tﬂ't 1, comma’ i
fett, ) del d; Igs 7 rario- 2005, 1, 32),

ij certificato elettronico  conforme ai requisit di- cui all'allegato | della
direttivs. 19&9[93!(:‘6, nias:latl da cert:f:camri che rispundtmo requislti dl cui‘
all'allegato I délla medes[ma dwettwa [art. 1 comma: 1 !ett.f) del d; tgs 7. marzo
2005, 82);

it documento ritasciato -dt una amminmra:ﬂone pubblica avente funzione’ dj
ricagmzlnne, ripruduziune C parmclpaziunﬂ a'tert dl statl, quallts persanal! e faitl
pantenlt i albi, etenchi o registri pubbllul o tomunGue i amerta tl da. mgmtt(
titetan dl funziani pubblicha {adt, Lcamma 1 Iett if) dei DPR 28 dicembre 2000,
45}

i suggettu che prtzsta sewrzi di gertificazione dalie firme: elettmnitheoche
fornisce altr) servizi mnnessi con quuste: umme (art i, comma 1 fett; g) deld.jgs. 7
méarc 2005, n. B2);

Loperazione che eonsente di drianizzare { docitinti n relaziorie allé furzioni e
alle’ modalith upetative dell’Amministrazlona

i
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COMUNICAZIONE Il dare’ conbscenza del dat), persdriali & une. o phi saggettl determinati -diversi
:da}l‘lnterassam, tal rappresestante del fitolare. nal territorio delfo Smm, dasf
responsahlle e daglt Incaricat], in qualunque l'nrma, anche mediante la ]oro

messa a ﬁiﬁl}“ﬂl?[‘?ﬂﬂ o cuqs,ultazlpna {art, 4: cofama 1 latt, Ii dEl d Igs, 30
giugno 2003 n, 156);
CONSERVAZIONE Lingleme delleattivita finalizzaté » deéfinie ed atiware le politiche complessive del

dlsterna. dl conservazions & a povernarne [z gestione in relazione &l madello
arganlzzativo ddottato e descritto nel manuale'di conservazione;

COPiA ANALOGICA DEL Documento ahalogice avente contenuto Identico a quello del doclimento
DOGUMENTONFORMATICO  informatics de cul & tratto {DPCVA 13 novembre 2014 - allegato 1)

CREDENZIALIDY | datl &d | disposithi; 1 possesso di Una persons, da questd conosciuti o ad ¢isa
AUTENTICAZIONE univacamente cnrrelatu, utllizzali per !‘autentlcamna mfmrmatrr;a {art. @ cormnima &
l§tt. ) ded dilgs. 30 gilgno 2003 h.A86)

DATI GILUDIZIARI | dati persona!t idonel 8 rtveiare pmwedimenti di cub all’artu:uln 3, comump 1,
o igttere da #ao)e darjau), del DPR 14 nuvembrﬂ 2003, n, 313, In materia
di: caseltario giugiziale, di anagrafe defle sunzlm\l amministrative dlrsendentl da
reato e del relativi cmrichl pendenti, o la furatity dt linputato o di indagato ai sensi
degii artic:ull ED e bt del cndim di procedum periale tart. 4, commg I Jeti, ¢) del‘
o dgs. augiugna 2003 n. 196k

DATHBDENTIFICATIVI ! dati. personali che permetiona Videntificazione. diretta deélllinteressata (art. 4,
gorma 1. lett, &) del d. gs. 30 ghignia 2003 n. 195},

DATESENSIBILK | dati persgnali idonel @ rivelare Forigine razziale ed etnica, le convintiont
rellgiuse, filosoficke o dl aitro genere, le. ap?nmni politiche; i'adeﬁlahm a parﬂtl
slndacath #ssociazlon] od organizzaziont a caratters mllg[&sa filosoiico,. politlt:o o
‘sIndacale, rmnché 1 c{atr parmnall Idoriei 2 rlvelare o stato di salute e fa vita'
sessuale (art. 4 comma 1, fett, .ddd) :ial d. tgs 30 giugno 2003 n. 196}

DATO ANONIMO 11 ddto che.in origing, © & Segiitn di trattaments, nap pud essere assuciato ad U
interessato identlficato o Identifiesblle (art. 4.comma 1 lett. n} del d. lgs. 30- gtugnn
2003 n. 196);

DATQ PERSONALE Aualunque nformazione relativa a persona fisica, persona gluridica; ente od
S assaciadiorie; [dentificall o ideitificabil, anche indlirettamente, ‘mediante
Tiferimento a qualsiasl altra mfurmax[une .ii.ii. comprese  un numerp df

identlﬂcazmne personale (art 4 camma 1. iett b) dei d, lgs4 30 g:ugnu 2003 . 196}

DATO PUBBLICO it dato conescbileda.chiunque {art, 1 comma, 1 Jett. 1) del d.léﬁ.-‘? marza 2005, 1.
82,

DATO A CONGSCIBILITA It dato [a ul conosclbilith & riservata per legge v:regulamento a specifici snggetti o

LIMITATA categorle di scggetti {art. 1comma 1 lett, Iy et d, lgs. 7 imarzo 2008, i, §2);
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DICHIARAZIONE
SOSTITUTIVA DI ATTO DI
NOTORIETA’

DICHIARAZIONE
SOSTITUTIVA DI
CERTIFICAZIONE

DIFFUSIONE’

DOCUMENTO
AMMINISTRATIVO

DOCUMENTO ANALOGICO

DOCUMENTOQ DI
RICONDSCIMENTO

DOCUMENTO DIDENTITA’

DOCUMENTO D/IDENTITA"
FLETTRONICO.

DOCUMENTS INFORMATICO

BOSSIER

ESIBIZIONE

EVIDIENZA INFORMATICA

-uppraﬂva de[l‘Ammmlstramnw. mme dl esempm, dossier riferiti ad uii: Ent

il dm;umantu sttoscritto dai!’!nterassam soncethente stati; quaiités pﬁrscmali @
fatt:, che s:ano a diielta‘cohoscenza di questi, résa nelle forme previste dall- art. 1
corma 1 jett. h) dal DPR 28 dicembre 2000; A, MB,

il dotumebto, sottoscritte dallinteréssata, prndotm i sostituziane- dai ﬁ&r‘tlficatu
{art. T comma 1 lett, g) del [PR 28 dicarmbre 2000, n, 445},

If dare mnuscenza dei daii personall 8 sogeetti mdeterminatl in qdalunﬁuﬂi
forma, anche mediante la loro messa a disposizione uconsultmmna {art, 4 del
d.Jgs. 30 glugho 2003 n. 196);

Ognt rappresentazions, cemungue tormata, del cnntenum cﬂ &ttl, anchie: intarni
délte pubbliche armministrazionl o, comungue, utilizzati al finl delFattivits

amministrativa {art, 1 tomma 1lett. a) del DPR 28 dicembra 2000, . 445

ka rappr%entazinne non informatica i att, fattt o dati gluridicameme rilevantT.

{art i cathina 1 lett, p-bis} del d.1gs. 7 marz0.2008, h. 82);

oghi docymente munlte di fmogram del titalare e rilasciato; su supporto cartaceo,
‘magnetica o. 1nfurmatico dd uria puhbllc:a smminlstraziore ita[lana o di-altri Statl,
the consenta. Videntificazlane personale del titélare. (ak'l: 1 canima 1 left, r:} clelj
OPR 28 dicembra 2000, n. 9as);

La: carta d'identith ed ognl alteo ducumﬁntu munito i fumg,rafna del titolare 8
rilasciato, &1 SUPPOITO cartdceo, yraghetico o informatico, da una pubbllca

‘amminlstrazmne mmpt,mnte L:Ieilo Statu Hallang @ di altri Statl &an !a ﬂnzil‘uaj
prevalente di dimostrare I‘rdentlﬁz persﬂnale det U tltalare Iart i mmma P! lett.
‘d} del DFR ?B dlcembre 2004, rl. MSL

il documento analogo alfa carta.&'ldentits elettronics rilasclato dal comrilie fino al
cumpiments del qulndlces;mu anno df eta {art 1 comyme 3 fatt. e] de! DPR 28
dicembre :mao. 1, #4451

La rappresentazlqne infortatica di atth, fatta o datl grurldmamente rilevantt tart.

cornmi 1 fett, p) del . lgs. 7 marzo 2005, n. 8%

:t tina aggrr—:gazione di pits fascimli che pué: esidre mstttuita a s.eguim di fes!genze
ung persong the contengeno fascicoll relativi 2 diversi prncedim;entl :he‘

Tiguardana o stesto Ente o 2 stessa persana;

operazione che consente di viealizzare un- documentn cansérvato e dl oltengrne

topia (DRCM 13 novembre 2014 - aflegato 1);

Una sequeriza di simboli binari (bit) che pub essere elaboratas da una procedura

:ihféfﬁat!;a {BPEM 13 novembre 2014 allegato 1)
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FASCICOLAZIONE

FASCICOLO

FIRMA DIGITALE

FIRMA ELETYRONICA

FIRMA ELETTRONICA
AVANZATA

FIRMA ELETTRONICA
QUALIFICATA

FUNZIONE DI HASH

l'aperazione. di riconduziane dei singplt documenti classificati in tant] fascicoll
corrispnndenti ad altrettanti affari o prucedtmte nti ammintstrativl,

fnsleme. ordinato dil docdminti, che pud fare. riferimiente od uno stesso
affam!pmcedimenta!pmcesm amministrative, & ad una stessa materia, o ad una
stessa tpoldgla dacumentarla che-s! fofria nel corso delle attivitd. amministrative
dei soggetto pruduttom- alm scopn di rlunire R fmi declsronnﬂ o fnfurmativi tutti ]

‘dax:umentl utill allo svolgimenta dl-tall attlvita.

Nel fa«cicala possorio trovarsl insefitl document! dlvemﬂcatl per furmatl natura;
cnntenuto gmrlditn ser., am:hlz s&'% nor & mfrequerm. ia creazinne di Fasmcuh'

'farmati di fsiaine di dacumantl delia stessa; tipofngla & fopina rageruppatt in base

a critert di patura diversa tcmnalogici geugrafici. ect.).
} chlm]l mstilulsmno i tipo r,h uriitd arr:htulstica pilr diffusa degll archiv

.mntemporaner @ sono costitulty, fir base alle esigenze ¢} servizio, secondo crimrl‘

chia son stabiliti per clascuns voce dal piano di classif catlone al‘momento delle’
sua elahorazione o del suc apgidrnariento;

Un particolare tps di ﬁrmn elettronlca qualificata hasara sU- R sistema dt: ch;avl'

'mtmgmﬂche, una pubbﬂcm e una pﬂvata, mrrelate tra I::m, r;ha r:anmnlr, al:
titglare tramite |2 chlava privats ¢ 3l citmtlnatarm tramite fa chiam pubbﬁm.
rispettivamente, db rehdere manlfesta e df vérificare. Ia Proveplenza e I’integntéu di;
un e c{acumentu mforrnatlm o di un insieme di documentl infarmaticl {art. 1 comms

1 lett, 5] daldlgs ¥ miarzo 2005, n. 82

Lmsmma dei dati i forma elettmnma, alltﬁ.bati oppure. cDBﬂE‘Sﬁi tramite
assoclaziane logica adl altrl dat! elettrobid,; mll!m&ti came metodo  di
autenticazione Informatica-{art: 1, comma 1, lett, g} def dilgs: 7-marzo 2005, n, 82);

Uinsieme di dati In forma elettronica allegati nppuré connessl-a Un-documento
Informatico chemnﬁantunu Iidentlﬂcazinne cel flrmatarlo det docuifignto e
garanﬂscann a connessTone’ univota: al firmatarro creati con mezzi sql:.quali il
firmatario pud conservare un controlle esciusivo, col!egaﬂaldati ai-quall detta
firfha s riferisce in mudu da cunsﬂntara di-filévare se i dati stessi sianu stati
sumesaiuamente mudtf‘ cati [art 1 cumma 1. lett‘ g- b:s} dei d lgs‘ ”? rnarzn 2005 o,
82};.

L5 firmria elettrnnfca sttenuta attraveiso uns pmmdurn infcrmatica che g'mrantlsm
o connessione ‘univoca al firmatario e fa sua unfvoca autenticazlons Informaties,
creata. con meezt sl quat[ 1l firmatarlo pud cohservare Un cahtiollo: esctuslvo (=
collegata ai datl.al quaﬂ 8l riferisce in modo da t.onsenttre di rlieu'am 13 da‘a stess]
slano stati successivamante: mﬂdiﬁcati cha .am basdm st un certificato quahﬁc&m g
rLahzwta medlante fun dispuutiva su:uru per Ia creazione della ‘f"r_ a, quale
¥ apparatm strumantale usato per [a crenzione dekia firms elettronlca (art 1 comma
1lett. ] del d.Igs. 7 marzo 2005, n. 82);

Una funzlone matematica che genera, a partire-da una evidenza informatica, una
impmnm' i mpdo tale ghe: risuitl di fattce lmposﬁibile, 8, partire da -questa,
rlccstrulr', vrdnnza inrurmauca origlnwta i generare :mpmhta ugL:ah @ partire dé‘
evidenze informatiche differentt {DPCM 13 noverbre 2014 #aflqgnta 1),
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GARANTE (della Privacy) Vautorith di cul all’artfcolu 153 deld lgs. 30 glugrio 2003 n. 196, istituita datla Iegge
31 dir@mbre 1556, n. 675 (art. 4 comtna 1 (att; o) detd, \gs, 30glugno:2003 . 196}

GESTIONE INFORMATICA Vinsieme' delle attvit ﬂnﬂl:zzm. alta registrazione @ segnatura. di protocotlo,

BEl BOCUMENTE ‘ donehé alla clagélficazione, organizzatione, aSsegnarlorie, reperimento ¢
conservazions el documentt ammmsstmt]vi farmatl r.: acqu:sih ‘datle
amministrazlonT, eil‘amblm del ststemia df classificazione darchivla admtato
affei:uam madiznte sistems informatic (art, 1 comma 1 Jett, () del dlgs.  marze
2005, s 32},

ENTIFICAZIONE La: validaziohe dellinsieme di dathattribulth in’ miodo esclusivn ed unlvoco ad un

|NFQRMAT}¢A. ﬁoggmm che ne consentonn: l‘m&tvlduazrune ned Eismml infurm tivi;

R sffettuata stiraverse opportune tecnologle anche al fine di garentire 1o
slcurezza déll'accesso. Informatic- (art. 1 comma 1 feit, u»ter) del cl lgs. ¥ omario
2008, 1. 82);

IMPRONTA ta gequenza di siwibotl binart (b16) di lungliedza predefinite generata meduamm
iappncazmna alta prlma df una oppnrtuna funzinne di hash (DPCM i3 navembre
?(‘JM«»nllagaw 1},

INCARICATI DEL. le persdne fisiche. autorizzate @ complere operazion di frattamente df dal
TRATTAMENTO DEL DAT persanall dal Xitolare o dal responsabile;

PERSONALI

INSERTO Eun soltoinsieme omogenen def sottofasticole che piit essereicostitilta B segulto

di gslagnze operative ‘ﬁé]li'AmmtnIst'raziqne;

LEGALIZZAiiONE DI FIRMA  Lattestazlone ufficiale deifa legale qualitd i ehi ha apposte.Ta droprla firma s‘épré
o at, centificati, cople ed estratti; hahché delfautenticitd della firma stessa: fart. 1
comma'l lett, ) del DRR 28 dlcembra zom:a n. 445);

LEGALIZZAZIONE D Vattestazione, da parte i una pubblica amministrazione. compatente; che
FOTOGRAEIA un'immaging futugratim cm-rls;mnde :aila persona déllnteressata fart.
o comma 1 lett. n) del DPR 28 dicembre ZOUD . S48);

MASSIMARIO DI SELEZIONE Il massimario ol seleziong ® scarte, & lo struntentd che consénte di effettuare

ESCART{} DEt DOCUMENT { razlonalmente lo scarto archivistico def documenti prodmti @ ricevut] «;{eita

PIAND DI CONSERVAZIONE plibbliche amministrazigal;
b m.ass:marin r{prnduce Felenca delle pa(hzmnt esatw;mrmianl gel titolarls con
una deseridone. pitt -0 mena dettagtlala daf’ proced:menti}prnc&dure atlivate
per le. funz:om cut dlascuna: partl;l‘cme 5t riférisce € 'della namra del refativi
documenn nr:ln::.'i per r:iascun prdcad:mentﬂl pmuedura, qualu duc:umventz
debbanu essefe  conservati permanantemﬂnte e quindt versati dopo
quamnt’anni dall'esaurimento dagl[ aftart riei cnmpemnﬂ archivl di Stato per glli
uffici dello Stato. & per Ia seznone degl ‘archivl smrlci per gli Entl pubblicl} & quali
invere’ pessonu ‘gsEre rﬁestinati al macero dopo cinque anny; dmpo diwcl anni; dopn
mnti annl, ect, useconda le aslgenze delt Amm' razinne/AOD. Ne ¢ nﬁagua
il PIANG DI CONSERVAZIGNE mrlodlca 0 permanen & dei documenti, ‘nef fispetto
delle'vigent] disposizion! In materia d: tutels dei- beni cultura[i
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MEMORIZZAZIONE

MISLJRE MlNIME ]
SICUHEZZA

PAROLA CHIAVE

onGiNAlior e

PIANC D] CONSERVAZIONE
DEGL! ARCHIVI

PROFILO DI
AUTORIZZAZIONE

PROGESSO DI
CDNSERVAZ!ONE

RESPONSABILE DEL
TRATTAMENTO. DEI DATI
PERSONALI

RESPONSABILE DEL
SERVIZIO PER LA GESTIONE
INFORMATICA DE!
DOCUMENTS, DE! FLUSSI
BOCUMENTAL! E DEGU
ARTICOL

RESPONSABILI DEI
PROCEDIMENTI-
AMMINISTRATIVE {RPA)

RIFERIMENTO TEMPORALE

Bracessq of trasposizione st un gualsiast idoneo supporto, attraverso un processo
dr alahuramne di ducumenti arialagici o] Infurmatmi (DPCM 1.3 niovembre: .'.."‘014 =
altegito :l],

Ii complesso deile misure tecniche,; Infnrmaﬂcha, organjzzative, Iugnmcha @
pmcedmali el sfl.urezza ::hn mnhgurarw il Iweilm mvinime di ;:mteziane ru:hlestn

‘In re!azic:me at rl'm?ﬂ previst nellarticolo 31 drzi d.lgs. 30 gmgno 2002 #; 156 (art. \

comma 3 lett.. a) deldtgs, 30 glugna 2003 n. 195}{

‘L‘omponema di une credenzrala df autamlcazione assocsata m:i ura persona ed 8
‘quests’ nota, costituita da una sequenzs di caratteri o altri datl In forma elettronics
(art. 4, comma 3, lett. €) del d.fgs. 30 glugna 2008, n. 196);

| documeniti per | quali sia puwhila sisalire af ldro eontenuto attraverss: altre

:scrluure o docliment! di cuf sta obbligateria [ conservazione, afiche. e In. pos56550

di terzl fart. 1, comrda 1, lett. v del d.1gs. 7rnarzn 2005, n.82);

Ved) MASSIMARO DI SELEZICNE £ SCARTO

L’insleme delle mformazioni univecamente gssoclate ad una persona, che
mnseme i indlviduare a quall dutl:gssa pub acceder@-, nanché | trattamentt ad

essd cnnsentitl (aﬂ A tomma 3, lett, ﬁ del d.lgs. 30 fivgno I{Jﬂa n, 1965,

L insmma defle attw:ta finalizzate alia mnservationr:: dei dncumentl informaﬂti i

cul alarticoln 10 della tegole tecniche. del slstema di c.onservaz!one {DPCM 13.
riovenibre 2014 - allegato 1)

La pmrsana fisica, fa: pRISNY, gluridics, 12 pubblm smminlstrazione & quatslasi sttro.
ente, assoclazione od arganisiio prepnsu dal titglare al trattaments i dm;l
personali {art. 4 camma 1, lett ) el dlgs. Bf.?r giugnu 2003 n. ‘.1.96]

i responsabile de} Servizia- per| la gestione informatica dei documenti, del fliiss
'documer\tdh e degli. archw: di r.ui a!l’articulc: Bl {R) del DPH 23 dtcemhre 2000, »
a45;

la.parsona, alla quale &stata affidata’la trattazione.di un affare amministrativo ivi
compresa |a gestione/Ereazionie del relative fasclcola deflarchivin coirrente;

lnformazinne conténente la data e Yorz, the viene assorfata 4d wnol o p]u
dochment! Enf::rmatm: {art 1, comma 1, latt. g). cir-:t DPCM 13 gennaics 2004} o’ ati
un messaggio - i pusta. ‘elettronica certlﬂcata fart, 4; ‘comma 1, lett. :], del
BPR 11 febbraio 2005, n. 68);
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stop SCIENTIRICT

SEOPI STATISTICH

SCOPI STORIC!

SEGNATURA INFORMATICA

SEGNATUEA D
PROTOCOLLO

SISTEMA DI
CLASSIFICAZIONE

SISTEMA DI
CONSERVAZIONE

SISTEMA DI
AUTDRIZZMIDNE

SISTENIA DI GESTIONE
[NFORMATICA DE
DOCUMENTI

STRUMENT! ELETTRONICI

Le fingdlth di studie ¢ cﬂi indagfne sistemniatica finalizzata allo svilippo delle
Lonoseenie. scientlﬂche in uno spécifico settofe {art. 4, corirma 4, tett. ctdgl d Igs
30 giughts 2003 . 196);

Le finalith di indagine statlstlca odi produzione di risullata statistlci ‘anche.a mezm
thi slstemt tnformatlvi statistici [art.4 comma 4, fstt. b} del'd, Igs 30 giugno 2003 n.
lﬂfi},

Le ﬂnai;ta di stud:n, mdagima, ricarca.e documentazione gl fiﬁwe fattle
'l:srmst'ame de| passam {art. 4, cominms 4, lett, 3). del d.lgs:. 30 glugnn 2002 n. 156),

Linsleme delie informazioni che mmponguno la Segnatura di protucolin sotto
forma. di cimumenta XML da mclu:!c:m ih kR messaggm prntnmllam {Circolare .
£0/2012 delI'AgIDY;

L'appns:zmne & Fassaciazions, aly mlglnale det. documenm, informa permanente €
mor modificablle. delle informazion] riguardanh il documentd’ stesso (Glnssarm‘
;iglt‘-er.nd;r;e,:‘iw_gl!gL_qu_t;ﬂlchgAmm;nls;razlgq!},

Strumento che permette di organtzzare tutt] | document! secondo un ordinamenta
logito con riferimanto’ alle funzmm & alle attivita: de!l'ammmnstrazione interessata
(DPEM 13 rioverhbre 2004 — allegato 1)

sistema dl ranservazlons gl dm:umentl !nformatlci di cuf al[ arcicolc 44 del-Codice
{DFCM 1 nwembrm 2014 allegatt: i

Linslame degll strumenti“e delle procadire. chie ah.htana Paccesso ai dati e alle
nwdalité d[ tt’a!:tamentu deplf stessl In funzlnne det prtaﬂla di auturizzazlnne
del richiedente {ar; 4 comma 3, lett. a) del chigs: 30 giugno 2003.n, 196},

L*lnsierne delle rrsursa i calw[a degli’ apparat:, dei!& rml dt. mmun[cazfohe ] deile
procadure informatiche utiizzati dalle: ammtnrstrazmm par la gesﬂune dal
documentt fart. 3, comma 1, fattin) el DPR 28 dh:embre ZODCJ i MS},

G elaborator, | prngrnmm[ pEr slaboratori e quaiunque dispositive e!ettmn:m e
.cr.smlmqua tmmmatlzzatn con ¢uf 51 ﬂffﬂttua # tmttamaﬂm i dati{art 4, comma 3,
étt. b} del d.igs. 30 phugio 2003 n. 196]
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Allegato 2

NORMATIVA DI RIFERIMENTO

1. Legge 7 agosto 1990, n. 241.- Nuovs rorme in materfa di procedimento amminlstrative e di diritto
dl accessu al document 1mmlnihtratwl {GiL). del 18 agosto 1850, 0. 192}

2. DPR27 glugno 1992, n, 852 - Regolamento per Ja disciplina delle medalita di ezercizio o dei ‘cas it
nsclusinna del dlrluu dt- at: ,ssa al clocumenﬂ arnmimstratwl. m attuazinne detl'art. 24, corama 2,
dwm Lagge 7 agmsto 199{} 1. 241, recante nuove normen materla di pwcadimenta amministrativo
@ didiritto di-accesso ai documentl ammlnistmﬂvl (G, U 28, iugllu 1992 n. 1??}

3, DPR 12 febbraio 1993, n. 39 - Norme in materia i sisternt Informativi autdmatizzati delle
amm[nistrazloni pubbhche, a Rorma dwi!'art, , comma.l, lettera m, della legge 23 nttobre 1992, q.
421 G\, 10 febbraio 1993, n, 42}

4, legge 18 marzo 1997, n 58 s De!ega gl Governo per 1t conferimento di funzioni e compiti alle:
regiont ed enti Iotwll per fa riforma della pubblics emministrazione ¢ per ld bamplrﬁaazione;
amiministiativa

5. DPCM. 28 ottobre 1999 “ G&stmna informatica del flussi documentall nelle pubbliche
amministrazioni. (G:U. 11 dicembre. 1998, n. 280

S; Decreto legistativo 29 attnbre 1999, . aBD Testo unleo delle dlspnsizlnnl legislative in materia di
beni cultirali e ambienlﬂh a norma dell’ artlcalo 1 della legge'd ottobire 1997, n. 352, (G.U. 27
dicernbre 1959, n. 302}

7. DPR28 dicembre EGOD, 11, 445.- Testo unico. delle dmpmzioni legisiative & regolamentari in materla
di documentaziuna ammmistmtwa (G.U. 20 febbram znm ny 42}

g. Decreto legislative 30 marko 2001, n. 165 - “Norme gan«arali sufffordinamento dal. lavero abie
dipendenze delle amministrazioni pubblidha”

5. Direttiva del Miristro perfa fu‘ryzmne pubblica del 13 dicembre 2001 — Formazione del personale.

{6, del 31 gennalo 2002, n. 26)

Dlrettiva 16 gennaio 2002, Dipartimento per I'innovazione ¢ le. tecnologi ~ Sicurezza informatica

e delie télecomunicazion] nelle pubbliche’ armiministrazion], statali

40

SE

11;"Dirett!va del Ministro per l’innnvazinne e'le tacnologie, a. ﬁlcemhre 2602 - T‘rasparenza del’azione
amminlstrativa e gestione: elettronica del fluss| dﬂcumentah

12, Divettlvi del Ministro pei Pinnovazione ¢ le techologle, 20 dicembre 2002 - Linee gulds inimaterla

di drgltanzmmna del aministrazione

13-.=Legge 27 dicembre 2002, n, 289 - Disposiziont per lz formazione det bilancio annuale e p[urienrmh?
della Stato

14..DPR 7-apfile 2003, n. 137 - Regolamento recante disposiztani i coprdinamento in' rateria di firme
elettroniche a norma deli‘apticola 13 del decreto legislative 23 gennalo 2002

1S:'.:.'Dacr&to"‘legis!atwo 30 giugno 2003, . 196 - Codice in. materia di protezione delf dati personali

16, Pecreto Ministeriale 14 ottobre 2003 - Approvaziune delie liniee guida per I'adozione dei protacollo
lnfwmatlcu & perll trattamiento mturmatim del procedimentl afministrativi. (6., del 25 ottobie

2603; n. 243
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17.

18

Direttiva del Ministro per I'ihnovazione &€ le tecnolagie 27 novernbre 2003 - Impmgu della posta
alettronica nefle pubbliche arniministrazioni (G, 12 gennaio 2004, 1, 8)

Direttiva:1999/93/CE del Parfamanto europeo e de/ consighio del 13 dicembre 2003
Direttiva 18 dtcembre 21303 Linee gul;ia in matena i digitaltzzaziona delt’amminlstrazmne per

' Fanno 2004, (G.U.4 aprile 2004,7; 28)

20,

Decreto legislativo 22 genhalo 2004, n. 42 - Codite dei beni cuiturall e del paesaggio, 2i sens
deliart, 10 deila Iﬁgga 6 luglio 2002 n, 137 {G L) IM fﬁbbraiﬂ 2004 n. 28}

Dacreto del Pwstdente delia Repubbfica 11 febbrajo 2005, n. 68 - Rego!amento recante

 disposizioni per | utillzm t:ha!ia posta elettronica certiflcata, a norma dell'articolo. 27 dellz lragge 16

22

23

24

26

2'7:

28,

29

30.

Decteto del Presidente del Copsiglio del Mlhistri 13 novemtbire 207
-formaz}mne, trasmissione, copla, duphcamna, npmduzinne e validaz

gennaio 2003, i 3, {GU 28 apnla 2005 n.57)

Decreto leglslatwu 7 rharzo 2005, n. 82 Codice deil'dmministrazions digitale (G.U. 16 maggio 2005
" SuppI Ordinario n. 93 )

Decreto: dﬂlla Presid&nza del Consiglio def Mindstei 10 fehl:ram 2010 - Fissazlohe del termine che
autonzza I'autucearﬂﬁcazlane ¢lrea ta rispondenza dei dlspnsitlvl autnmat.tc:i di firma al requisitf di
slcurezza (G.U, 28 Aprile 2040 A, 98}

Decreto leglslative 30. dicambra 2010, n. 235 - Modifiche . eil. :ntagrazlonl‘ al decreto !egnsiatwo 7
marzo 2005, n, 82, recante Codice delt’ amministrazione digltale; a norma dell'articols. 33 della legge
18 plugne 2008, i, 69, {G.U. 10 gennaio 2021 0.6 - Supp! Ordinario n. B )

. Décreto deila Presidenza del Consiglio dei NMinistf] 19 luglio 2012 - Deﬂnizmne del termini di

validita delle autocerttﬂcazioni circa la rispundenza d&*t dispositivb automatic: di ﬁrma al mqumiti di
sicurezza o cul. al decreto del Pres[dente dled Cnns;glm dei M!nlstri 50. o‘ttubre 2003, & det termin
per la sostituziona del d:spusitivi autornatici di firma {G.U. 10 ottobre. 2013 n. m}

Circolare dell’Agenzia. per I'italla Digitale 23 gennaia 2013, n. B - Farmatm e definizioni dei tipl di

informazioni minjmg ed accessotle associate al miessaghi Scamhiatl tra e pubbhche amministrazionl

Decreto del Presidente del Consiglio dei Minlstri 22 febbraio 2013 - Regole tecniche In matarla di
ganerazmna apposizione e vertfica delle flrme elettroniche avamate, qualificate & cﬂgitall al sr.ms.l
: '\Icml: 20, comima 3, 24, comma 4, 28, corima 3, 32, tomma 3 lettera b), 35; comma 2, 35
-cumma 2,871 (G0, 21 rndggio 2013, n, 117}

Décreto del Presidenté. del Consiglio dei: Ministri 3 dicembre 2013 - Regole teciiche per -i
pratocu!io informatico al sensi degli articoli .40:bls |, 41, 47 57-bis e 71, del Codice

dell'amministrazions dlgltale di.cui af deereto }eg:siatwu . 82 det 2005 {G L. 12 marzo ?OM n.59 -
Suppl, Ordinario m,20)

Decreto del Presidente del Consigle dei Minlstri 3 dicembre. 2013 - Regole tecpiche i in Matana‘_s.:h;

sisterna di conservazione al sensi dagh artmol: 0, r:cammi 3eh -l ; 23 ter, cumma 4,43, commi-d-

8.3, 44 , 44-bls €71, comma 1, del Codice: dellfamministrazione digitale.di cul'al decreto lagislativa
i, 82 del 2005 (6.4, 12 marzo 2014, n. 59.- Suppk, Drdmarlo n.20)

informatici honché di forfazione & conservazione del documentl informatic delle pubbhcheg
ammmistrazmnl al sensi degll articoll 20, 22, 73- s, 23-18f, 40 comma i, 41, & 71, comma 1, dal
Codice dell sinministraziane dighate di el al decreto leglslativa n, 82 del 2005 (6. U 12 gtarm-ﬂo'
2015, 0.8}
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REGOLAMENTI COMUNALI

1, Regnlamentowsullla:tutefa della riservatezza dei dati persnnalii contenutt inarchivi-e banche dati -
approyato con defibera:di Cﬂr\sfgllu Comunalé 1. 87-del 22,12.2005

2, Regolamerito per il trattamento dei dati sensibiil e gludiziar! — approvite con delibera dl Consiglio
Coritnale n.84 dal 22/12/2005 integrata con dellbera di Consighio Comunale n. 83 det 28.05. 2006

3, Regolamento sul prjuced:mant; smministrativi e sullaccesso al documents ammintsteativi -
approvato con delibera di Consiglio Comunale n;59 del 28,06.2012

4. Regolamento per la gestlone dell'Altio pretorio oh-ling - approvato con delibera della ‘Glunta
Comunale i, 180 del 21:12,2010
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Allegato 5

ELENCO DELLE PERSONE TITOLARI DI FIRMA DIGITALE

Nominativo Titolo/Ruclo nell’ ADO, Fstremi € descrizione della dalega
_ _ticevuta
SALINA ANTONELLA Segretario Genérslé Decreto Smda:ala prot. 24077 del
Difigente Area Affarl Generall e Servizi al 22/12/2014
_ Cittading Deeretd: S!ndaﬂale .1 el 13/01./‘2015
D1 COSCIO LUCA, istruttore:Dirattivo Ammmtstrmivu Confetimenta incarico PO deétermina n.351
Posizicna. Grg,amzzatwa del 16/04/2015
YOLPDNE IRENE fstrittare Amministrativo ufficlale di Anagfafe
“TANE ANGELD Iskruttarg Amministrativo Uffictale di Anagrafe
FEDRIGOL BARBARA Istruttore Arrmvinistrativo Ufficiale ) Anagrate ‘
CENTO ANGELA {struttore Amministrative Utficiale di Anagrafe edi S‘catn clvlla
DETOMI THIANA tstruttore Amministrativo Ufflelale di Anagrafe T
TOLLINIPADLD. Esecutora Amministrativo Ufficlale dl Anagrafe
CAVALLOMARIA Ezecutore Ammintstrative “Ufficiale gl Anpgrafe

| Esecutorg Amminlstrativo

Atte di-ofganizzatione interna

"CARIDI CARMELA

DRUTTOMAURIZIO | Vice Segretario Generale Decreto Sindacale n. 4. det 20/01/2015
DAR;Q c Dirigerite Area Finanre, Rlsorse Umane e becreto Sindacale m 2 dat 81/01/2614
Servlzi Teenologici o
CORRADINI MARISA struttore:Dirgttivo Amministiativo Conferimento incarico PO determina n.341
o Posizione Brgaiizsativa det 24/04/2015

SCESA BANIELE Istruttore Arneministrativo Atto di arganizzaziane Intema

“DELUORO Istruttore Contabile

MARIAGRAZIA Atto di argonizzaziare interha

;'VAIRETTI FRANCESCA | Jstruttore Amministrative { atte diorganizzazloneinterna "

GIAMPADLD MARIA

Funzionarlo
Posizlona Organizzativa

Confarimanto ncarice PO determing n.342

ael 14/04(2015

GHIVARELL! MARINA

Istruttore Direitivo Amministrativo

“Ato df organizzazione ntérmnz

BERTON| EMANUELA

Lstruttore Amministrative

Atts di organizzaziene interna

Atta di organizzazione interna

CALD MADRIZIO

[strittore Ampnlnistrativo
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BERGAMASCH; DARIO

Dirlgente Area Patrimanio e Gestionede!

Territodis

‘Detreto Sindacale n. 1 del 31/01/2004

FERRARIS ROBERTA

Istruttore Direttivo Tecnico

Posizione Orianlzzativa

Canferimenta incarico Po‘déter'rﬁir,-a{ﬁ,ass 1

del 22/04/2015

MORETTI ERMANNG

Istruttore Rirettivo Tecnico

Atto di orgapizzaziong Interia

HOR SIMONA Funzionario “Atto di organizzaziane Intera
TARTARQ LUCA Isteuttore Teenica “Atta di preanizzazlang interna
“DEMOCRITO: Isteyttore Tecnico L .
CATERINA Atto di organizéazione interna
PACLO TECCHIO Dirlgente Area; Amb:eme Attivitd Decreto Sindacale n, 3 def 31/0172014
, Produttive & Servizi Socio Assistenziali
PAC}‘_LA COLNAGO lt;’rmtmrp rettive Amiministrative Coriferimenta iricarico PO detﬂrmina i, 338
‘ Posizione Organizzativa del 14/04/ 2015
[ BALDINI CRISTINA, Istruttare Amminlstrative Atte di organizeazione mterng
SAVOIA ERMANNG Istruttare Amminlstrativo Atto di organizzazione |nterna
‘ALTDMDNTE stristtoré Amiministrative Atto di organizzazione interna:
CATERINA
"BRONDOQLO MARCG | Comandante Corpo di palizia Municipaie Atto di delepa prol. 1376:de] 22/01/2013
CLADIO Posiziane Organizzativa Lonfe rimentu incaricg PO con Dicreto

smdacnm n 5 dcal 15!04!2015
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ALLEGATO 6

SICUREZZA E INTEGRITA DEI DATI DEL PROTOCOLLO E. DEL DOCUMENTI INFORMATIC]

Premessa

docimenti mle].tz onici ar chmat‘_l

I Sistema Informative del Comune lm Py edisposto it piann di. sicurezz.a con: relatwo manua]e‘
informatwu per un.correto. utilizzo delle risorse inforiatiche” seconde i dwciplinare tecnico
in miateria di misure minime di sicurezza a protezione dei datl perscmali (art.da 33 2, 36 clal,-
Codice In materiz df Protezione dei Dati personali - Decreto legls]aﬂva 30 gmgno 2003 f.
1%]

Nel presente allegato s riportano le misure di sicurezza adotate speciﬂrxbe par
i’inﬁ astruttura di protocalls informatico dell'Ente,

Obiettivi
In merito-alla sicurezza e. I mtega ith dei dati il Comune garantisce che
o idocumenti e i dati trattati dall'AOOQ siano resi disponibili, Entugri € riservati;

1 dati personali, sensibili e/v giudiziarl vengano custoditi mediante Vadozione. di
prevantive misure di sicurezza informatica con lo stopo di ridurre al minime 1 ischi di
distruzione:o perdita, df accesso non autorizzato e divulgazione non consentita,

A tai ﬁne il Comune defimsce ed applica:
16 politiche genérali e specifiche di sicurezza da adottaré allinterno del’'AQO;

« leinadalith di accesso al PdP, alla gestioné documentale ed archivistica;.

e if caso di dati personall vengono applicate J¢ misure minime di sicurezza in materia di
protezione d&]-dati per&mmh stabilite nel dasclplinara tecnico allagam B del dacréto
legislativo-30 giugno 2003 n, 196

s Laformazione specifica deglt utenti utilizzatori del sistema informatico del Pratocollo e
della gestione documentaie,

Al fine i garantne 1a tutela dei dati presenti nelle bam::he dati. del sistema infor matu:o dei
Protocollo e gestione documentale il Comune ha'adottdto 1o seguenti'misuie di siciurezza;

* assegnazione. '1d 0gni utente: del sistema di gestione ::lel pmtucollo e dei dﬂcumanu dl
chlaw di ﬂc{:&ssa al sistema  userlD [idennhr:a?iune puhbhca) + password
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* per clascun utente, abilitato all'accesso al sistema informatico del protocolle ¢
dacumenti & stato definitoun profilo che definisce ia fipplogia delle sueautorizzazioni;

e cambio periodica ‘della password, il sisterna coh uha frequenza prestabilita chiede di
cambiarela password di-acéesso; ‘ -

» gestione delle copie dirisérva dei dati atiraverso ;backiz'pj'dﬁaj:i g.i.'um;illieni';

® conservazigne dc:ll@:' cqpie.‘-di riserva dei dati -in,ichli diversi. da quelli dove risiede la
sala Server.dove & fristaltato anche I} programma protocollo e di gestione decumentale;

o implego e agglornamento ﬂel sistema di ..e’a.n,twims;

» periodica attivith di installagioni di patch e service pack per il mantenimento
apglornato dei'sistemi operativi, riducenidone i rischi-dl vulnerabilita-e instabilita;

»  utilizzo di funzioniper Id cifratura dei dati sensibili e giudiziari contenuti {n atti o nelle
banche dati, permetiendo Ja loro identificazione solo in caso di necessity;

o conservazione sostitutiva del registro di protocollo @ archiviazlone def log di sistema
conténenti Je operazione effettuate dagli utentinell'arco della glornata;

o protezione periferica della rete informatica interna del (‘ﬁpmlu‘t;g‘ cqn-uti,iiz;;q di ﬁ'rgwa}i.

Credenziall di accessp al sistema docu mentale:

Gli utenti che accedo al sistema informatico del protocolle e gestiohe documentale
dispongono autorizzazioni differenziate in base alle rispettive competenze all'interno della
propria Area.o Servizio. o '

Pertanto ad ogni itente sono state assegnate delle chiavi di accesso al sisteina gestionale.e def’
Jivelli di autorizzazioni diversi logate all2 funzioni diservizio di ciascun utente.

[ livelli di autorizzazione per I'accesso al sistema, prqtocoiio informatico e. gestione
documentala sono i seguénti: '

1. Abilitazione alla consultazione;

2. Abilitazione all'inserimentd; o S

3. Abilitazione alla modifica o annuliamento delle informaziani;
Per tittti 1 tipi di abilitazione la visibilit della documentazione & liiivata &l servizio/servizi di
competenza o responisabile del procedimento.

I diversi livelli di autorizzazione so10 stati assepnati agli utenti dal Responsablle del
Protocollo, in base alle informazioni fornite dai Respensabili dei Servizi.di appartenenza;

[/accesso diretto alla banca dati, 'abilitazione di nuovi utentf, la modifica del permessi e le
impostazioni sono-consentiti esclusivamente agli amministratori del sistema,

+
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Sicurezza nella formazione dei docinnenti
Le risorse strumentali e le procedure utilizzate per la for mazmne dei docurmenti mtm mata,cl
garantismnc
o Pidentificabilitd del sc:ggetto che ha formato ii documento e Famministrazione. di
t‘lfenmenta,
¢ la sottascrizione dei document; inforrnatiei, quandu prescritta, con firma dlgit.ale af
sensi {ieﬂe vigenti normé tecniche;
o llduncit.& dei docimenti ad essere gestiti mediante strument informatici & 4d essere
registrati’ ‘mediante il pr otocolio informatico;
l'siccesso ai. documenti informatici tramite sistemi. mfarmativi automatizzati;
Ta leggibilita dei. documenti rel tempo;
. l'mtemmmbiabiht’x dei documenti all'infeimo dezila stessa AOO,

| documenti: dell’AQO sono prodotti con T'znsilic di applicativi di videoscrittura ¢ editor di
test] che possiedono f requisiti di leggibilita, mtaracambmblhta, non altarahi]itﬁ immumbmti
nel témpo. del contenuto e della struttura,

5i adottano: prefmibxlmente i formati POF/A, XML e TIFF. I documenti inforriaticl prodotti
dall‘AOD con altrd prodotii di editor di test! sono convertitl prima- della loro sattoscrizione
con, firma, digitale, nei formati standard (PDF/A, XML e "E‘II"I“) come previsto dalle regole‘
tecniche per la conservazionedei documenti, al fine'di garantire la leggibilita per. altl sistemi,
la-non alterabilith durante le fasi di accesso € conservazione e Mimmutability nel tempo del
contenuto e della struttira del documento.

Perattribujre in moda certo la titolaritd dlel documr—mm, la sua integrlta e ia rim.r varezza, ll
documents & sottoscritta con firma digitale.

Per attribuire una data ceita & dn documento infartnatico pmdntto a]l’mtemo dell‘ﬂOD si
‘app!icano le regmle perla validazione temporale & per Ja pr -otezione dei’ documeriti informatici
di cuj al decreto del Pr&sidente del Consiglio det Ministri del 13 novembre 2014 (Regole
tecnichie in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicaziong, npmduzmm—; 3
validazione temporale dei docuimenti informatici nnnc:lw di formazione e conservazione dei
documentl informatici d&lle pubbhclw amministrazioni af sens{ degit articoli 20; 22, 23-bis,

“te] 40, COMNA 1, 41, ¢ 71, comnma 1, del Codice delf’ Aimministraziong’ d:gltala di. tui al,
decreto legls!at vo n. 82 dél 20085.).

I documenti cosl foriniatl, prima di essere inviati a qualungue alira stazione di lavoro interna
al!A0D, sono sottoposti ad-un controlio antivirus onde efiminare qualunque forma di cuntagm
chepossa arrecare danno diretto o ingiretto allamministrazione.

Gestmna dei ducume:nt:
1 sistema di prutﬂcoilu informatice adottato assictira:

e univuca Jdentlfk,a.f,icne ed autenticazione degh utentiy

v la protezmne delle informazioni relative z ciascun utante nei confrontidegli altrl;
ka garanzia di accesso alle risorse esclusivamenle 1g11 utenti: abilltati,

¢ la regwu azipne delle attivita rilevanti al fin della sicirézza svolte da eiascun utente, in
mudo tala da gmantunel 1dem:i‘xr_azmne

[} sistenia df protocolle inforiatico. consente:
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o il controllo differenziato dell'accesso alle risorse del sistema per clascun utente o
gruppo diutenti;

e il tracciamento di qualsiasi evente di modifica delleé informagzionl trattate e
Pindividuazione del suo autore.

il re.gisuo giornaliero di protocolle & trasmesse entro la giornata lavorativa successiva al,
sistema di conservazione, garantendone I inalterabilitd dé] contenuto.

Le. registrazmni di slcurézza sono costituite da. informaziont di qualﬁiaai tipe {ad es, dati o
transazioni}. - presenti o transitate sul PAP - che & uppnrtuno rianteéniere poiché. pnssonu‘
esserg necessarie sla in caso di controversie legali che abbiane ad uggatta le pperazionl
effettuate sul sistcmm stesso, sia al fine di analizzare mmplutamente lé cause di eventuah‘
incidenti di sicurezza,

T 1*Lgistrazim\i di sicurezza sono costituite:
dai log di sisterna generati dal sistema operativo;
;.;, dai log dei dispositivi di protezione periferica del sistema informatico (ﬁrc»:wall),
+. dalle registrazioni del PdP.

1dati personali registrati nel log del sistema operative, del sistema.di contrullo ciagh am:ess: e
delle operazioni svolte con il gistema &i protocollazione e gestione dei doetimenti utilizzato
saranno consultatl solo in casa di necessith dal RGD e.dal titolare dei dati e, ove previsto dalle
forze dell'ordine.

Trasmissione e interscambio del:documenti mfurmatici

Gli addetti. alle uperaziani di ‘cmsmiasimm per via telematica di atti, dat! @ dacumentl formati.
construmenti informatici non possono prendere cognizione-dells eorrispandenza. telematica,
duplicme con qualﬁiasi mezzo.o cedere a terzl; a qualsiasi titolo, informazioni anche in forma
sintetica o per estt atto sull'nmsmnza o sul contenuto di: cor rlspandenza, ﬂomunicazmm o
messaggi trasmesm per via telematics, salvo che si tratt df inforr mazioni che, per loro natum 0
perespressa indlcazzmne del mittente, song destinate ad essere rese pubbhche*

Come previsto dalla normativa vigente, { dati e i ‘documenti trasmessi per via telematica sono
di prioprietd del mittente sing a che non sia avvenuta la consegna al destinatario,

Al firie di tutelare 11 mm"vate.::.sa dei clati persomh, f daLi 1"j&1*ﬂficati ed i do::urnentl trasmessl,
all interno della AQO. o ad altre pubbliche ammxmstraﬂuni contengono. soltaritc e
mﬁ:) Zioni: relative a $tat1, fatti e c;uczlm perscmah di cui & consentlta Ia diffusmne e che:
SONO strettamente necessarle per il perseguimento ‘delle finalita per le guali ‘vengono
trasmesse.

Lo scambio pér via telematica di messaggi pmtomllatl tra AQQ di amininistrazioni diverse
presentd, in gmm‘ale esigenze specifiche in termini di sicurezza; quali quei]e eonesse con la.
protezione dei dati persnnali sensibili e/o giudiziari come previsto dal decreto legislatwo del
30 Biugno: 2003 n. 196,

| server di posta certificata esterno di cui si avvaleil Cotmune di. Domadosso]a oltre le funzmm.
ttadizianalt di un Server di: posta elettronica svolge anche le seguénti funzloni;
‘s tracciamento dells attivita nel file di log della posta;
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s gestione automatica delle ricevute di ritorno;

Per garantire zlla AOQ ricevente la possibilith di verificare Fautenticitd della provenienza;
l’mteguté del rhessagglo e la riservitezza del medesimo, viene dtilizzata la temolngia i firma
digitale:a. dlspmmom delié amministrazioni.coinvolte nello scambio déi messaggi.

‘Scambib dei doeumenti: all’esterno dell'amminisirazione (interoperabilifd dei sistemi
di protocollo informati{:m]

Per. interoperabilita dei sistemi di protocolio informatico si intende Iz pussibihm di
trattamento autdmatico, da paite di un sistema di protocolls ricevente, delle informazioni
trasmesse da uh sistema di protecolio mittente, all stapo -di avtomatizzare anche 1g attiwta
ed i processi amministrativi consepguenti {articolo 55, comma 4 del decreto del Pr asidente
dalla Repubblics 28 dicenibre 2000, 1. 445,

lio scambio dei documenti. soggetti alla registr azione df pmtncollo & effettuato mediante
message di posta eletn“onica certificata al sensi del decreto del Presidente della Repubbhca:
11 febbraio 2005, n, 68, o 1m=:$saggi conformi-ai sistemi di posta elettronica mmpmihﬂi candt
pmtomlln SMTP/MIME deﬁnlta fielle specifiche pubblmhe RFC: 321 822 REC 2045 g 204‘9 @
successive modificazioni.

Ogni messaggio pmtc:c:ollato dwe riportare alcune mformaz.icmi archivistiche fondmmanla%i:
per facilitare il trdttamento del documenti da parte del Ticeverite, Tali 1nfurmazmm sonoﬂ
incluse nella segnatira informatica di cascun m&saaggm protocellato e sorio codificate in
fmrmam ¥ML.

Con pmwadimentn dell'Agenzia per Vitalia Digitale, vengong indicati le modalita di
trasmissione dei documenti informatict, il tipo ed il farmato delle informazioni archivistiche di
pmtﬂco!lo minime ed accessorie comunemente .,cmnbmte tra le pubbliche ammmistrazmm e
associate al messapet protoéallitl,

Scambiodei documenti allinterno deil'amministrazione

G Uffici dell’ummmlbtmzione [UOR] si scambiano duaumentx inforatici attraverso:

Il sistema informatico pér la gestione dei flussi doctimentali opptire attraverso Putilizzo delle
caselle di posta elettroriica in dttuazione di quanito previsto dalla'direttiva 27 riovembre 2003
del Mimsnn per l'innwazmne & le tecnologle concernene I "1mpwgc della posta elettronica
nelle puhbliahe amministrazloni”.

Accesso ai documenti informalim

11 controlio clogli accegsi & assicurato utilizzanda le: credenzmh d1 accesso: ed un smtema dzu
autorizzazione basato sulla pmma zione dagli itenti in via preventiva,

La pmﬂlaziane preventiva consente di definire le abilltamum/autoriz?aziom ¢hé possono
essere effettuate/rilasciate ad un utente del servizio di pmtow]lo e gt—:stlune dgcumentale,

Il PdP aduttato cl'lll‘mnministrazmne

C cunsente il controllo differenziato deli'accessc alle risorse. del sistema per clascun utente;

v ‘gssicura il tracciamento (i qualsiasi evento di madiﬂc& delle informaziont trattate e
Iindividuazione del sio autdre. Tali registrazioni sono pmtette al finé di nan tonsentire
modifiche non autorizzate,

Accesso al registro di protocollo per uteiti inter i all’amministrazione
i documenti non vengono maj visualizzat dagli utenti privi di d1r1tt| dl accesso, neanche a

frohte di tiria Ticerca gener ale neéll'archivie.
b
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Ciageun ttente del PAP pub accedere solamerite ai docimentt che sono stati assegnati al siio
UGR, o agli:Uffici Utente (UU) ad esso subordinati,
Un utente pud avere la
abilltazlone. | S o
It personale dell'ufficio protocelis generale e dell'uificio sistemi informatict sono abilitati alta
visualizzazione completa sul registra prototollo.

Il sistema consente altres! df associare un livello differente di riservatezza per ogni tipo di
documento trattato dallamministrazione, Nel caso in cui sia effettuata 1a registrazione di un

T -

Tsiilita completa sul registra di protocollo ‘solo a seguito di

docuinerito Hiservato, la visibiliti completa sul documentg stesso-& possibile solo alla persona

destinataria del documenta. _ - N

DI norma tusti glf utentl che devono protocollare sono abilitati. alla consultazione,
iiserimento, modifica e annullamento, ma & possibile abilitare un utente anche alla sola
consultazione, ' - . |
Conservazione dei dotimenti informatici | .

Per Ja conservazione def decumentd informatici sl applicano. le regole di cul al decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministi del 3 dicembre 2013 (Regole tecniiche in materis di
sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3¢ 5 -bis , 23 ~ter , commia 4, 43,
commi 1 &3, 44 , 44 -bis e 71, corma 1, del Codice dell'amministrazione digltale di cul al
decreto leglslativo n. 82 del 2005.). -

At sensi dell’art, 44 del Codice, la conservazione pud essere svolta all'interno della struttura
organizzativa del soggetto produttore det documenti 9 affidandola, i1 modo totale o parziale,
ad allri soggetti, pubblici o privati che offrono idonee garanzle organizzative e tecnologiche,
anche accreditati comle conservatori presso I'Agenzia per{ltalia digitale.

L'amministrazione ha optato per la seconda soluzione ed ha richiesto ed otténuto, dd parte
delld Soprintendenza Archivistica del Piemonte e Valle d'Aosta; Il nulla-osta preventivo alla
sottoscrizione di un aceordo di collaborazione con il Servizio Polo Archivistice Regionale
del’Emilia-Romagna ai finl della conservazione dei documenti informatici su piattaforma
agats. |

Per le modality operative di trasmissione del contenuto del pacchetto di versamento al
sistema di conservazione sirimanda al manuale di caiiservazione:

Il mariuale di conssrvazione ineltre [lustra dettagliatamente l'organizzaziofie, i soggetti

coinvolll & i rioll svolti dagli stesst, 1l modello di funzionamento, la descrizione del processo,
la_descrizione delle architetture ¢ delle infrastrutture wtilizzate, f¢ misuré di sicurezza

adgttate: e ognl altra informazione tile alla gestione ¢ alla verifica del funzionamento, nel
tetipy; del sistema di-conservaziona.
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Allegato 7

ELENCO DEI DOCUMENTI
ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Sond esclusi dalia vegistrazione di protocollo e § documenti-di-cui al'are. §3 comnia 5 del decreto,
del Presidente della Rnpubblma 20 dicembre 2000, n, 445;

o Gazette ufficiali

s Boltettini ufficiali e notiziarl délia pubblica smministrazions

s, Note di ricezione delle circolari e alire disposizioni

»  Matetiall statisticl

°  Attlpreparatori interni
5 .G?brna'il & rlviste

© Libr

* Materiali pubblicitari
»  Inviti 2 manifestaziont

o Tutil] docimenti gia soggetti a registrazione particolare dell‘amm]nlﬁtrmlun&

Saho altresl esclus] dalla protocallazione, In a-:mhl,tci: ramunale, le seguenti tipologle documentarie:

o QOfferte o preventivi ditérzi nonrichiest

« B!glletti d'occasione (mhdngllanze augun congratulazion], ringraziament ace.)

e All&gati , 56 accompagnati da lattera di trasmissione

¢ Richlasteferie

e Richieste permess}

o Richieste:dirimborso sprse- mission

»  Ricavute diritorno deflg raccomandate AR,

5 Pubbli«:ité cmmscitiva di coriveghi Jfearsi di aggiornamento

»  Convocazioni ad incontt] o runioni & cersi di formazione interni

s Certificati e affini ‘

3 nucurnenti che per loré natiira fén rivestone alcung rilevariza giuridico-amministeativa ‘présenté o
futura

| dicismentt che sono invece soggettl a particolare registrazions’ deffAmministrazione ¢ che, al sansi
dellart, 53, cam. 5 dal DPR 44572000, sono eselus|.dalla protocolfazione sono:

Aftarl Albo pretario ‘Usa dell'applicativo Saturn
Istituztunah - (Siseoml
‘F\t,t‘i dl:qi"rééri'iz}:"azjdne .USQ dell’applicatwa Venere
(Slswm)

Comunicazioni adozione delibera di Giunta’
Contratt] fogati dal Segretario generale

| Contratti non rogat informa pubblica dal Segretarlo
generals ) o
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Decreti sindacall.{repertorio atti)

Usa deli'applicative Venere
{Siscom)

| Delibgrazion dl Consiglio comunale (repertorle atti)

Uso dellapplicativo Venere

tsiscom)

Déliberazioni-di Gitnta comuriale {repertorio armi)

Uso dell'applicativo Venere
{Siscom)

Direitive Assessori

Dirattive Glunta Conminale

| Ordinanze dirigenziali

Uso dell'applicativo Veriere
{Siscom}

| Ordipanze sindacali Uso dell’applicativo Verere
(siscom)
Notifichie Use def'applicativo MC3

{Proveco}

Verball Consiglio.comunate

Verbali Giunta comunale

Ragionerta | Atti di fiquidazione (registrazione m{mrmatica)

Fatture emesse[registrazicng infor matica) S .

Mandatl df pagamento {registrazione informatica) = Uso dell'applicative ' Glove

| (Sistom)

Registri IVA Uso dell'applicativo Eurapa

o (Siscom)

Reversali di incasso (registrazions infarmatica) Uso dell'applicativo Glove

| o (§iscam) | |

Demografici | Atti di stato clvile (registrazicne informatica) Vs dell'applicative Sesamo

V(stcmm) L

‘Carte d'identitd {registrazione informatica}

Uso dellépplicativo Selene.
{Siscom)

 Certificat! anagrafic]

Uso dell’dpplicativo Sewltmf:: -
{Siseam)

Pubblicazioni dl matrimanio {registrazione
tnformatica)

Usp deli'app![r:at!vo Sesamo
(S[scom)

1 Tessere elettorall (registrazione infor mat[ca}

| Uso defl'applicativo Selene
{Siscom)

Polizia Locale.

Concessione contrassegno parcheggl invalidi

Ddcu‘m{éhtl Informatici ricevuti v inviati nell’amblte
dl SiSthl dcﬂdimtl '1Ho scarnbio o alla
constltaziohe.di dati {ACH PRA/MOTORIZZAZIONE)

Uso dell'applicative Polcity
(Opensoftware}

Notiziedi Teatd

. Rapportl ingldenti (registrazione Informatica)

Verbali Gds {registrazione informatica)

VErbal opgetd smarrit

| Verball viclazion amministrative

| Registro velcoll rimossi
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Aliegato 8

PIANO D! CONSERVAZIONE

Titglo [
AMBMINISTRAZIONE GENERALE

Classi. Tipulagie documentaria conservazione Note
3 . tegislazionee circolar esplicative o ‘
Pararl chistl dat Conune st leggi Permanerits
specifiche
leeblari pervenuse: repertaris | Permangnte
anauale
| ctreoiart emanate dal Cormune: Permaneste
| repertarie ahnysle
2 Denuminazione mrnmriu e tbnﬁnl
ctrcms:rizlonl a decnntramantn,
topbhomdstica .
Denarminaziane def Comuns -[j‘&i'manent;é':
Jatributiane del titalo o citta Permanente
Conlind dpl Comuna Permtanants
Costituzione dellp circoscriziont Permangnty
Verbali 2 deliberazion dulla, Pefrmahenta’
Cnmm:ssmne comunals per
tnpmonms;lcn repertore ?U“F!HIE_
3. Staumo
Redaziene, modifiche @ Perrnannnw, dopo
Interprataziont dalle statute sfoltiménito'del
' ‘ materiale Inférmative
A Repdlamenti
T Regalzmenti emesst dal Comene: Fetthanente
repartorio annuate
Redazivne dei regolimentl; Permianente, previo | Tenere u'ri'sdlo Eﬁamp:la,rh;
i fpse. per ciascun affare sfoltimente de:
uansjtnrlu
5.7 Stemma, gonfglong, siglllo
Dafinlzlone, modﬂlm. riconascimental Permananta:
ietle stemma
befinizione, modiiica, :}cunasclmenm Parmanente.
dat gonfatone BTN
‘Definizione, modifica, riconastimenta F‘q;mn.ngme;:
delggle . ‘
Contessinne Jel patrocinlo geatuiun & | Permanente. Perehit dotumenta ativita
del cannesse vse delo stemma def che si svolgany nel
Combne; fase. apnuaie per ativith, terntons
5. Archiviogenerale




Repistro g protecailo

Permanente

{contrasti ¢ att) unli.zmralt in fﬂrma
pubiiica amministeativa)

Repertario el fasciooli Permenante
Grganizzazione del seivizia e Pesrnarienty
dellattivitd c:rr.!mdrm Y '
{aggmrnamfanm del manuale dt
gextion: e tielrla 6 plana di
ConsRrvazicng, st lazicrie piarin,d Jea,
rording, toventariaziong;
spostarmenti eversamentidi
patertale, depesit e comodatij; )
| ntervent] straordinar] {od examplo, | Partaanente
traslochi, restaur[ gestfona servm
psternl, sealta clni mhwdr\e di.
pestione} ‘ R |
Richieste ¢l accesso per fini 't 1 annia daftd
amministeativi HeoHacazlone del
wateriale
Richieste di informaziani aschivistiche | Permanente
o rlehinste permotividigtudlo | L.
Richlesta dl pubblicazione all'albe | Lanhe:
Begistro dell’Alba pretorio . 20 =iyl
Richigzte oi natifics prossnda casa | 2snnl,
Registro delle notifiche 2t vin
fegistri delle spediziont & defle spase’ Lana
Apostait i
Ordinaze el Sindaco: fepertorie | Parmdnente
Desreti del Sindace: repertatio Permanetite
Ordinance dei Didgem): reperiorio | Parmengnta
Burerminagiont del dirlgentf: ‘Permanents
repertenio
Daliberadioni del Congiplio comunale: | Permanenie
repeioriy e
Delinaiarioni dells Glents mmunalm Permanente
teprrterio o ‘
verbali delle seunanze del Consiglio. | Permarnentn-
comunale: repertgrig: . -
Varial delle sdunanze deli2 Glunta | Permanents
| comunzie; raperlicg . e
Verbal degl &t} nogand colleg(ail del Parfhanente
Comune: repertark o
verbali delle adunaaze del Consigh | Perrmenente
clircoscrizignal; un ;‘x“:‘pk‘ﬂ.‘l‘{!rlb annuate
Delibgrasiont doi Consigl ‘Parmanente
gireoseridionall: un repettorio annvale
Verhali delle adunanze degll Esecutivi| Permanente’
girzoserizinnall; un repertbrio shniiale oL
F Dallbrrazion depl Eszcutivi Permiatieme
cirgiscrizionali: Ui repertatio annudle o
Varbali degli organi callegiall delle | Persmingnte
cireaseriziohii un rr*.mrtmlﬂ L
Ruglstro dail Alhe della tircoscrizione:; Permanente
ufL repariaric anmiale per claseina o .
Cantratti e convensioni repertorla | Permanente 20 anni per un‘eventuale,
o sefig, sepamm dl cmntrnm
dl searse nlevanza
Contralli e convenziani delle ‘Permanente. | 20 enil garun‘eventuale.
cireastrizian]; un repertario paf i
CIASCUNG CIrCosCriione ‘ di scarsa riévanza .
AUl ragat] dal segeetario comuonale. | Permanents

7

 gigtems Infafmative




Chrganizzazione ded gstema

Pertianente

Stadistiche

Perpranenie, top
I'Llimmazmne,ﬂﬂl
rraterlal preparator::

g,

"} Inizlative specifiche dull URP:un fasc,

per ciascun affare

Parmaiiente, dupa
sfoltimento del
caregyin di carattere
transitorio g

fasc. anpuale

. strumantale
"t Reclami dai cittadin! {romunaue | Fermanenta
pervenuti}
 Artl dzl Difensors elvice Permanerite
Bandti @ svvisia stamps Permanente
| tatertali preparatori par il sl Wnb Pecmanente
Pol""m de] persunale, ordinaments
Wdiffici & dei servizl |
| Attritivzidne i competande agl wifid Permanerite
T erzanigrammat un fase, par dageuhia Pf;t?IWHTTﬁﬂtE
defintzlane delt organigramitni ‘ ‘
1 Organlzzaziooe degli uilic: un fase, | Permanente
| nar claseur affare |
Orari di apertura, deg,ll uffTei comunile] ermanente
e deplt attri wfficl 2 atth with Insistenti
subtarrisario comunale
Matariale prepacalario per e 110 annt
delibriazioni in makeris 8 politica
del porsonale
16. Refazicni con b ergonlziaziont
© gindagat e'di rappresefitatiza det
pEisanald
Ruppiorti di carstiare gencrale Parrpanghie
Costirione delie rapprasentanze def| Parmahente |
pereonale
Verbafi dellz BL!E};;:;’.I{JITQ trattante | Permanante
por o cantratiazions integrallva
11; Controllf esterni
Cantralli ‘Permanente -
17, Editorla eattivitd Infermativo-
promozivnale interng ad esterna
P Pubblicazian istituzianall dol Cormune] Permanente.
{Iiori, Tiviste, inssrzieni o altra)
Pubblicasiant lstiugtenall del Cormirner 2 annt
{rnptofli preparstoril Ay :
Comunicat] slampa | Permianente
Iniziative spacificha: un fasc, per “Farmagnente.
eliseuna iniziativa ‘
Onouiflcenze (concesse 4 fgsvolRl, Parmanente
un fasc, per cigsiui dvetto
Concessione delffuse del sigitlo: un l’urfﬁnanente




14, Imerventidi curattere politico e
urnanitario; rapport istirurianali

tniriatlve speciflche {rd peempio, Permanents
adesions a moireentl dl

apinignel: o fase, puor ciaseun Affaid

Gemallaggi PErmanente
promozione di comitatl: unfasc, per | Permanente

ciascun afigre

15 Farme assoclative e partecipative per
Peserciila i lunzienl ¢ servizl ¢
adezlang del Comune ad Associazion!,

Costituziane di enls controliaei dal.

Permanente; previo.

Comume (cormpransive della noming | sfoltimenta del

dei rapprasentantl e dul verball invlat] carteggio ol carattere,
ner apnrovidone; transiteTio.
Partecipazione dot Comuneg o eptl & | Perstanents, pravio
assoelaziont (comprensivo dalla sfoltimaria del

nomina duel rapprosentantl)

cartepplo df carattars

16, Arew g €ittd metropolitana

Costiuzionn e repportfistituzionsl] | Permanents
17, Asseclazionismo e partecibazlons
T ‘ Politiea ¢ incoraggiarmnanta ¢ Perrmanente
sppagsln alie assooiazioni
Ao el sssociaziondsmu; elencs Fermanente
defle petociarioni accreditate
Fascloot delle ssecoiatiant cha Formanante

chindana Fiscriziors ail sl




Titolg It

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO, CONSULENZA B GARANZIA

Llassl | Tipalegie documentaris | Consenrazione | Mot
1. sindago;
Fast, persanaie che durs quanta il Fermandnte
mandats
2. Vice-sindaco, ‘ e
Fasc. personale che dura guanteil | Permsnente
3. Conglells : .
Fage, persanalic un fase, pat ogal Prrinansnts
consigliere che dura guanta dura il
i nedata
Comencazion| del Consiglio s QG 1anng. " | Purché riportati nei
verbalf -
tnterrogazlont e modoni consiligr)’ Parrt\anentje' dopa sfaltmento
Balletting dolla sltusziane ‘Parmondénte: B -
petiimenisle dei tiolar o cariche
elutlivi ¢ di eatiche dJirettiva
&, ‘presidénte del Cohsiglio o
‘ Fuse, personale che dura quanta Parmnanenta
mandato
B Conferenza del capigruppo ¢ )
" Commissloni del Consiglio
verbol delia Conferenzs Permanents
Werhali deile Commissiont Permarepte
6, Gruppi tonsitiar]
‘ AT Accroditamanta presas i Consiglie | Permanente Scartare i materiali
pradatt] o radtolll dal
Gruppl.
Nomine, roveche ¢ divnissiortdegll | Perrmanente ™77
Brspssort .
fonvacezion| dulls Giunta e Gdg. lanno Purehé ripertatl hel
o ‘ verlial ‘
8. ‘Comphissdrfe prefattizld e
strsordlearls 0 ”
Fosc. personals Permanente
9. Segretarln.g Vicessegretaria- o
Fase. parsenale {roming, etc) perla | Parmanente
3 durata dellincarice ‘
10, Direttore genersle’s tirlgerza
Fast. personals

Fermanents




1.

Revisari del cant!

Fase: persenale Fermarignta.
12. Difensore civiea,
‘ Fase. personale Permanente
13, Commissatio ad apta o
‘ Fasc personsie Perriahante.
‘14;  Organl di eontratio interr! L
Un fzse. per.ogal organs Perminnante
15, Organi consultivi o
R Un fasc, per b crgano Poreanente
15, Consigh clrcosgrzanali » L
' T Fasc; persanali; un fasc. pirogn! Permangrite’
consighers ehe durh quanto durs il
mandato .
Convocasiont del Corslgllo ¢ DdE 1, antid Purché ripestatingl

interropsdont consiiari’

Permaneote

varkall

ellp Confurenze

17: Prestdentt def Canslgli citcoscrizionali
‘ Fosc, parsansle che durs guanto il | Parimanente
18.7-Organ| esecutivi circoseeizlonall
‘ Wamine ¢ dirissioed el componenti | Fermanente
Convorazion = 06 delle dunienl | Lanne Purché ripartatinel
L - verball
19.. Commission| def Consigl ..
‘ Un fage. pier agnl ti»in|11issi¢ne: Perranente
20, “Segretar defle clrcoscrizion] ‘
: e Fase, personals [noming, t;tc."] ‘perla‘ Permwe‘;ige
durats dellincarice ‘
21 Commissario ot acta delle
Fase. persanale Perrmanente o
27, Conferenza def Presidentt o} quaitiers
Varbal Permarente




Tl 1i
KISORSE UMANE

Toe

“pologie decumsntaria

Consenaziane

Note

Fasticali parsonali dai dipandentd g
‘agpimitst] (quindianche
cellabormtori a contratta ¢ 2
prrigeLio)

Permarmnm

e esepuire seguendu la
temp:stica ‘prwista perle
singole classi’

1. Concorsi, selerlant, collogui

Crivert.generali e normative pﬁr I
roclutamunta def persanala: an’
Fase, tian aventual sottofzscicnli

Parmanante

'Pmcedlmmti perd reclutzments
et personale: um fag, por clastun

procedimantp {fase, per ‘vf.am); o
[ seguenti sottofascicoly
Banca ¢ manifesio

Permam_nl!!
1 anne dope i seatenza, dol

Dotande termin) per i eoes heltinteressatt
Aliegati alls. domande {ove previst da resittulre dopa fa scadenza

dal bisndo) del termini geri nwrsi

Verbali permaneite

PFrove d'esame
Cople bande n_stmnm Bl amune

1 anno dopols; scadenza el
Leimini perl rlcnrsi
1 @nne dope i stadenza dei
terminl per i ricors|

Curr[:u!u urw{mh per richisste di 2 anal
BSSUNTIONE
‘Damandz di 2ssunzions pervanide | 1anne:
sanza indizione dl cancerza o
gelezioni

2. Assunslonladessagiont

a S Gifteri generali @ aprmative perte | Permanente

assunzian & Lessayioni
Daterminazioni dl-asstnzione & Permanoate
cessavione dei singoli inger e nei
singoli fascleali personali

3. -Comand & distacehs; mohilita ,

o Criteri gonerall e nermative par | Permanenta
eustpneli, distacchi, mobilich
Determinazionl di comandi, Permanente
distacchi e mobilid inseriis nel
singali fuscioall persensl
Attn'bumn& di fungipni; ordini.ci
sewilio & milssiant
Criteri gonarall ¢ narmathva perle | Parmanente
attnhum:m it funziand, ot i ¢li
servizio 7 migsiond
eterminzzioni df sitribwiione di | Permanents
funzlonl insorite nef singodi fastivdl
Ceterminzziani ¢l missiont inserile | 10an0ni
il slngali faseicoli personid
Determinazioni ¢i ordisi di servitio | Permanente
Insrzrlm nef Hingol fasckeoli prrmnali
Fermanente

Oradini ;i: servizio collottivi




T autcrizzaziane kil svalgimento.di

aell'incennlzae Inserite nel singale

fusrirolo parsonale

: 2aoni
incaiteh! esternt
5. Inguadraimendi e spplicaziarie
contratil collettivi-di lavoro:
Griten panerall & northativa pergli | Permanente
inquadramenti ¢ e
applicazipre dei fantratti coligttid
1 Determdnazicne-del uoll @ contraty] | Parmanente NA [ eontratl comal -
collettivi: ‘ singala, confluiscone nel
Delerminazloni relative ai singrtl Parmanepte” "
B Retiiburivni @ compens) .
R Criteri gensrali @ normativa pet le | Permanente
retribuzioni € compenst ' '
) 1 anagrafy dello prastazlont: schade | 5 anni
Duatermindzioni inserits nat singall | 5 annl dalla cessazione.dal
Faseivol] pergtoall Servizie
Rucl deghi stipendi: base i datii | Parmianente
| tahutati |
Prowvedimenti gtudlrmri cii Sanni
reguisizione delio stipendio
7. Tranamento fiscals, contribiutive|
& assicurativo,
Criter genersil £ normative per gl | Permonents
adampimant! fisratl, conibutvi e
‘agsleurativi
Traltntnenta assicuragivo inserie | 5 annd dalla ehiusure del
'nei singoli fasclent persorall fazdicalo
Fraliurmonto contributivs inserita | 5.anni dalla ehlusura del:
ael singell faseleol permnah Jascicolo
Trattemento fseale nscrito nel % dned dolid ehibsurs def
singoli fascicoli paison {ascicolo o
Adsicurazione shbligatoria inserita | & apni dalla chivisura del
nei sinpoli faseleali personal) f asclcolo '
B, Titels della sahite & s[curexza sudl
iu::ga di laveta . ‘
o ‘ 1 Criteed generall & normativa perla Permanante.
tutela della salite ¢ siourerts sul
luazn ¢ |avdro ‘ .
| Rllevorione dei rischi, ai sansi delia Teapre Fultima:e scartare la
B3/ utn fage, persedt pracndente
Proverzigng infortun Perrnangnte. .
Registro infortuni Fermanenla Parl. 626/94
Vertuli delie rappresentanze gl qumaneh\té
lavarator] per in glourezes
‘Darrecia di infoflunio ¢ pratics Permangite
relativa, con refertl, Insecita ool
sinpeli fascleoti parsanid
Fascicot calativ alle visiee muliche | 30 annd
crellaic (medicina del tavaro)
9,. chhiara:lnni diinfermi Nl
Equo | ‘dtzm\ltm .
o Criteri genesall g ncrmativa pEr 2 Pa'rmaq'ente}
dichiaraziant di infermitd,
Dichizrzzioni di infermitd g calcalo. Fermanente




, Indennitd premio 4l servizio e
tiattarmenta dl tine rapporte;

salute

seonpedo. slraprdinari par mathi
parsonall & famlliarl

spypetiativa par infermiti

-aspattofiva per handats
pariamantafe ¢ altre cariche
eletiive

-sspettative obbligatoria per
smaternit & puerpaid

-aspoitaliva facaltaviva par
malernitd e puerperio

~pspatbativa pee motivi di famiphs

“aspetiative sindatite

“gectificnt] medic

quiescenza
o Criterl generall @ notmathes per i | Petenanents;
trattamenta di fine rapparie
Trattamento pensionlsiice & di Hae | Permasante,
rappﬂm: insarita nel singalo
fastleale’ pgrsmﬂle
11, Servigt ai pershale s richiesta ‘
‘ Criteri generali ¢ 1'1nrma‘t}va perl Petmanente
Bomande di servizl su richiesta 2annl
tmerm, asil nida, cuinnm mstlve
| soggiorni climﬂtim, ete.)
12, Qraclo diltavore, presenze 2
| mstene o »
Critort generali € normativa par le | Perrnanénte
asienie
Domande ¢ dichiarazion) de
dipendonti sl oragio inserite nel
singoie faselcoto personale:
~150 are’ 2 arin
permess] dhisciia pee mothd Zannl
persanall ‘
-parmuss] per allaitimenta Zannl
—permcnsl per donstiche sangue | 2 anni
-peinessi per mativi sindzeall 2anml
-aprigna pet orafio particolare 8 | Permanante
part-timea
Pormande g dichiaratiuni dat
dipendent! sfle assenza {gon
allezatl} inserite nel sinpolo
fascienlo persurluie
~eangedo :::rr.hmrin anni
-conpedo stracrdinario pur motly dif  aant

Az cessazicne dal sevizio
Permanante

Permanante

Fermaneite -

Permanente

Poermahenta

Pel rnaneme L
#dla cessatione tal sewizlo.

Referti dalla vislig di coldroll
thuerlti nel singale fasivala
persnninie

Alla cessazicne dal seryizld

Fogli fleea; cariallingma FLALRMpO;

| tabulati elettronicl di rlevazioha,

pieionic

2 want

T asserta 0t pEndinge
disriplinasl o.gludizlarle |

Rievazion delle assonie per
sivpero:
~shngole SQhLdL

~progprit riassuntivi

1 anno dopa fa fedazione del

prospetti fassuntht:
Permatiente




13, Gludipl, responsabilitd g,
prowvediment! disciplinarl

Criteri penerai @ normasiva per 1 | Parmanentd
pratvedinient} dlsctplinar
provvedmenti disciiinas Inseriil Permananta
nel singule fuscitolo persanale
14, Formazions e sgglernamentd .
- T e generali & normativa per ke Permanente

fartnatione e i'aggiernzmento

profgssionale

firgantzzazione di corsi i
formadiane ¢ apglornamentar un

| fase. paréiascun Corst

Parmanente pravio sfolibnento
depo Sannl ’

Bamands/finvio del dipendenti 2
corsi riseritl nel slhgole
faseicolo personale:

Pe..m;'anenm pravio
sfoltimente dope 5 oanm;

1%, Collaborator] asternt

Criteri penera!l w harmativa par il Parmaneote
trattamento del epllaboratar]

esteral ‘
Elanco deglf incarichl conferiih Permanente

! reproria




Titalo IV

RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIALI

Clagsi - Tipofogie gocumentarte Conservazlone © | Naie
1. Bilancip preventiva e Plano:
assautiye digestione {(PEG)
Bilangic praventlve e allegati, wa cul Permaagnte
Relazinne pravisionale ¢
| pregrammatica
PEG: articotata in fascicoli un fase. | Permanente, previo
per opni vbiattive sioltimanto

Cattogplo prodotte dai differantt
wifici del Comune per question

1 aiferenti atla formazione del bilando
| &.del PEG

10 drti

%, Gestione del blancio e del PEG
{5on eventuail variazioni)

Gestions del bilando; un fasc, ger
thasnuma wariazione

Permzngnte, pravio
sfeltimento

estione delle entrate:
‘Bcertamente, ristossivne,

Fascivoli personal dei contribuent
comunalis un faks, per clascun
contribucnte per clascun tipo di
fmposte {iC, TARSU, TORAP, cta),
con aventuall deltoldscicoli

10 daps la caneeliazione del

consribuente dal ruoll

- ﬂ'uoiu il base el da;i;{dstz’impc{ i0anni: Preveders una srampa
| Ruels imposta comunale sulla 14 anni: Pravedere Una stamgy
pubiblieia: b?‘%’i di datd periadica
Ruolé dirlitl sufle pubblithe affissianiz] 10 annd Proverdere ung stanipa
base di datj - periodica o
Rualo TARSL: basa di datl 10 ann Pravadere una statnpa
nerindici
Runala COSAP:base (i datl 10 annl

Frovedere una stanipa.

| Contraty di mutuo: un fasc, oo

clageun mutud:

5 anni dall estinzigni det.

mutua .

Provent] da affiti e fecazlont: un fasc,

| annvale per glasoun immobils loato

5 unak dat termine del
canttatin

dirigenti dzllg UOR): capie invlate
tialla UGH alla Ragioneria: reperioris
il -

Birittl. i seqretert: reglstiing annual | 5anni
| Wawlkrici dei bokiettar delie entrata: | $anpl
registei annuall
Bleavute deil versamenti[n banca 5-anni
«dalle sornms rlscosze nitle. diffaranti
LR per dirityi i senretedia
Fatture ermesse; repertodio aonuzle | 10 anni
| Rewerssli 5 znvit
Bailettari vari & anpl
T Ricevute i pagarnant] varl & anni
4, Gestione dulls spesa: Impegno,
liidazione, ordinazione e
pagamentd ...
: e limpegnt o spesa (determinazion] def | 2 arnl




Fatture ricevakes reperterle ennuate

10 st

AU liquidazione con allezat
Lrpemessi a cisscuna UOR:
_repartorls sanuale

3 anbi

Mangdati di pagaments con allegal]
‘emess dalla kagtonerla e

invisti alla Tesoreris: repartario
sonuale .

10enni dallapprovezione del
bHangle ‘

Purche registratl i
seritture.
‘ciabtabil g sintés!

Eventuali capie & mandatl

2 annf

et

5 Pdfesipaiont finanzlarie
Gestiane delle parsecipazioni Permanente, previa
flnnnziarie: un {asc. per ciascuna sfaltimenio
paitecipazlang ‘ '
& Rendiconto della.gestione;
adempiment] ¢ verifiche.
‘tontablll . ‘ .
o | Repdicento dellx gestlahe, articolato | PErmensnte
Ir Cento del bilantle, Cante del
potrinwnto e Conto goonomise.
7. Adempimenti fiscali, cantributlyl
2 assiclrativi
Mg, 7 10 =nnl Bl se st ritiene
Ricgviite dii versament] (WA, IRFEF, | 10 acai

Pagamente del preml del cansrall]

5 annl dallfestinzinne del

assicurativg’ contralto
8. Benl immoblll
‘ tnvantary tel heni immeabl i regsire Permanente
o hase di datl perenne
Fasclcoll del beni immalbil; un {ase.
per clwsaun bene Immobile, articolats
et seguanti sottalaselenll; relativiad
‘sttivita epeeifiche, che passons
anche aserd i competenza di VOR
divaris:
~BECUISIRIING Fermanente
~manuienzione ardinats 0 anmi
- gestions 5 anni
- s 5 ahni
- alensrions e dismissions Permangnte
Contessloni f pecupeziane df spazi e | fermanente
aree pibbithe: reprgdio
Cancessioni di bend del demanio PermzRanta
stukple; rapertorio
Coancessioni eimiterizli reperorio Perranants

Fasclzoli persorali def soneessiondri:
U Tase. per givscun concesslon o

B annl dlatta cedsazlong del
rapporte

B, Henl ekl

bmvertari- def beni mobii uno per
cansegnatario

Potenafisnte




| clascun bene

Fascicoli dai bent mobiliz un fasc, per
mobile, .
‘urticolate nel seguenti soitafascieal,

A Felativi ad dntivith specifiche, che

possano anche éssere d comprtanesy
i UR diverse:

~gequisizione,

~manutensione

spgnesssione In yss

<lignazione @ altre ferme i

| dismwissiong’

5 ennf datla dismissione.
5 anni daila dismisstone
5 annt dotfa dismissicng
5 annl dalla dismivsiond

10, ‘Economifo

Acyuisizions df benl & servizh be fase,
per ciascun srquisto

& snnd dalla dismissione del
heng,

invlait In Ragldneria: repeciarlo
periadica mese/anno)

Elapco gei farnitor: repertorio {in Permunente,
farean o base 4l dati)
11, -Dpgeismarrit e recuperath
oo T : B Verbali cit rinvenimenio: serie 2 sonf
annuzle reperterials
Ricevute di riconsegna ai proprigtari: | 2 annl
Serly annyals repector(aty
| vendite o develurions: un fase, 2 ainni
petlodico (por attivita)
12. Tésorerla . T P e
C Giornake df tissa Permanante.
1 Mandati qulatanzati, che vengona 1 an

. Coigessionari ed alin fncarzati
della riscossione della gritrate

Concossionuely un fasg per diastung
del coneassionast

10 gani detls cessazione del
rapporto

T4 Pubbiieith & pubbliche affissiont

Autarizzezient alla pubblicith statile
reprertorio annuale

8 ann dalla scadenza
clall' autosTzzeziong

Salva non sitile
quelche necessith
particolare di
conservazions a

camnplong

Autarizazionl alla pubblicits
elrensveitia: fepertorio annuals

% ol dislla scadenzd
deli’putorizadzione

Blchiesie di affissione (con allegati do
affipgers]: un f@sc; par rlehlesta

5 oani dalla scadenza
el utoriizaione .




Titolo ¥

AFFARILEGALL
Cipesl’ Tipologle dosumeantarle Conservazgione ™ "t Note
1 Contefifese o
B Fascleoll df causa Parnanote’ concentrare quelli presso gl

studt professlorali esterni

2, Responsabllitd civlle e
patrimoriale versa terzh,
ussigurazioni

Contratti assleueativi

2 annl alla seadenza

Riehlaste ¢ pratiche d 10 annl
risarcimente

3. Pararle consulene:
Pareei o consilonzoe Parmanenta




Tiolo V1

PIANIFICAZ{ONE E GESTIONE DEL TERRITORIO

Classd

| Tipalsgie.dogumentarie

Conseryazione

Note.

1, Urbanisth:a piann repofatare
ganarale evariantl-

PGR

Parmaneate.

dcgl] elaboratu rmn r.si{l uct:mmnu

aglh ufiiel ed il caneg;m
,transitnrlo

Farert su piani sovracomunli

rermanenta,

Dopo sfoltdmento

‘Cartiflcati of destinazlone: |

1, anno dupo t'scadenza, |

Vatldnti ol PRE

Parmanenty

Possono essere eliminate fe copiz
degll elsharati pon pily ocerrrent
agh’ uflici il [l eartegelo
'transil:l:lnu

. Urkapistlea: strumentidl
attustians del piame regalators;
gerdrale

Plani particolaregpintl del PRG

PErmansnte

Possano - essere ellmlnate le

mpie dng!l alabcrat! ﬂﬂﬂ pit

‘uccarrentl aﬁll ufﬁﬂi ed )} i)
‘corkeggic transitario

| Plani di fottizzagione

Farmanente

F‘mmm‘: Essere etlmlnam le cn\p[e
degli eia!:rara‘li iran piu ocmrren‘l{
aptiuficled i :artegum v
trans]mrin

Plani d] edilizia economig &
pepolore = PEEP ‘

PErmansng

Possono essers eliminacs le coplel
dagli elabumﬂ nan plb wecorrenti

gl uffici ad d rarteggln
trangitoro

‘Planc particolaregglaie

Infrastritture Stradali - PRS.

Parmanenia

| Pagseino, essere elimirate fe cnpl@
-degll elabamtl nan p]ﬁ i:!cmrfenti

muil u[‘ﬂc[ ed il r.:artepglo

.trans:tarln

Pmnn di nqualufwaz:una urba M =»

PRU

Parmanente

Posson essere wllmlnme la cnple
degli elaborati ngh pit oicoTrEnt
aglt uffel ed 1leanesple

travsitonia -

“Plana insediamanti prodottivi -

Pl

Frermanenia

Possone ésseriz ellminake Je cople

.(:Jegli elzbarati non it uzmrrem!
agh ul‘ﬁcl cd [ r:armggln '

transitorio

Frnbmmr'rm lnle,;r ato d!
nqualif:cazmne

Permanente

Passono esserg. gliminate ¢
tople degli elaborati nonplt

occorrenti agh uﬂ’dcl ed i

cartug,g[n tmnsatuno

Programma di riqualificazione
wrbana & 4l svituppe sosteniblle

,del u-rnmﬂo

Permansnte

Posionp. essere. ellminate e

::np]g deg!i elabigrat! nod plb

oLenife it agli-ufici ed il
carteggit trans!mri&

3. Edia privata

Autarlzzaiiond edifizie:
repancio

Permenente

Fascicedi dul richledentiln

dutorizzaziont: un fasc. per

ehascua autorizzaziong:

Porvanente

Possono. essem &llminate 1e”
copis § egli elaborat non plb

prent agli-uffiched il
uarteggiu rdnsito rln




h

Acceriomente.e rapressione dogh
abgt

Permanente

Possona essere elimitiaty 1o ¢opie
deglt elabarat mn pits dic mroml
b uftlei ed T curtagmcr )
trans:turla ‘

Denunce e ralazion! fnall delle

Fina a quando esiste

lorgardzzazions &
funtionzmento)

sfalimernio

ppere in cemento armato ['edificin
4. . Edilizta pultbilea
' Lostruzione di adillzia popolare | Permanente | Possonp essere eliminate Je cople
‘ el eiabnratl e pici wegorrent
agh uf.:l gi:ll carteggio
franattorio
5. Operdpubbliche .
) Realizzazione di opere-pubbliche | Permanantes Pomsanin essere elimlnate !e cume
degll elaticieati nan ph cearrenti
aghiuffici ed Il tarmgglu
o transitorio
Wianutenzioese ardinarda “Banni Salvo recessith particolatt
tazautenzions straordlparla 20 anni - Salvo hecess|ta. particolar]
6. Catasto
o e ' Catnstmerrem AR Permangnte.
Catasto terrani: registrt Permanznta
Calasio tarreni indice alfabetico | Peemanente:
dei poss esser|
| Earaste tarreqk: estratl eatastal Permanenty
Catasta terrenit denunee dl Petmanente
vorlaeiobe fuolturs) .
Catasto fablsrlcati: mappe: Permanente:
Catasto fabbricotd: voglstrl Permanente:
Catasto fabbricats hdlce Prrmenents:
alfsbetice doi possessard
Cotgstn 1abbelcatl: estratt Permansnte’
catastnl
Catasta terrent: deaunce di ‘Parrnanente
warlaziona (vultm &)
Rictieste di visude & cartiftcaziont | 1 nnae
7, Miability .
“" o Fane Urbang del ralflesun Pertnangntd gomn
faee. por dlaseun af ifote sfotilngnte
Fiang Urbano dalia Biobilits: un | Pergpanentecan
fose. par clascup afiarm sfultirments
Aulgrizcationl in derogas serle. | 2 anni
annuaio repertayiata
B 5 uizln [dri:o integruto, huce,.
gas, trauponl peakibllel, gws‘ I
dei rifiutt e sl serviz
Approviigionaments drieo Frtrnaneate con

Fancizoli rlativi alle wregoelarita | 30 anul
\niziztive o favore dol'ambiente Perinanante con
sfaltimerto

Distritruriong dell’agdua:
contract con gl wtontl

7 annl daile cessazione
el rapporto

T Purché In sssenva di contenzioso




Pratuzione di energis eletirics o

Parmanente con

aitie funtlengrgetiche stoltimanty

Distribuzione tiwhergia eletkrics | 2 anni¢alla casraions Furche In assenzicd! conteniiase
i altre font] ensrgetiche: del rapporta

‘contratti con gli utent

Traspapyi pubblicl (gestiene) Permanenta ton

Vigilams sul gestort tejservizi: | Purmanente con

un {asc. znnuale par attvitd sfaltimenta

Fasticall relativ alie ireegolania | 10 2hnl

Inizlathee o sensibilizzazione depli

fermanente can

deifeters: un fase. anntale per
andih

wtenti per copsu razionall: sfeltiienta
‘un fase. per ciracuna inlziativa
Dichiarazianl di conformitd degli | 1 anca
{ Imptantl: repertorin annuale
9. Amblente; satorizzaziani,
_ménitoragglo e cantrolle  §
Va If.ltaa:}éni e parer di inpatie fermanente’
ambienizie: v Tase. par claseun
parcee
Mo;mitofa;;g,i della qualith delte | 10 anni
aegue: tase, annuale per attivits
Monitaraggt della quelith 10 annt
dell'arizs fase. dnnuale per
Atthviia
Monltoragg] dellz guality 10 anei

Altri eveniuali maonitoraggl: fase
annuale per attivits

16 anni

s fa protezions civili: wiy fate.
annuale

Faseicoli relativl slia iredgalarinl | 10 200
| Controlii v campiane sugh 2 anni

lenplanti termici dei privath fase,

annuale por attivith '

Fascicoli reluthvi alle Sicegolaritd | 19 anni

10, Proterone civile ed emergenze _

Segnnlaninnt preventive db T annt

condizionl reeteoraingiche

aveessos un feseannudle

Addc&srrarndr}mj@d esercitazioni | & anni

Intervant] por emergenze: un

fast. par HasCUna |METger

Parmatiente con
tloltimenio




'Tﬂu!d VII :
SERVIZI ALLA PERSONA

Classl

Tipolngle dotumentarie

Conservazions

L)

Fascicoli per persona

Perrnanente, pravm

temporaido e
strumentale. dca;m-ﬁ st

sfﬂlllment dfé! canug;glqzi

T Pivitio.allo studle e sorviz

Concessiong 6 borsa di studi:

<Haridd frermanente
-domande: 5 annl
-graduatorie parmanente
- aasegnazion] 5anni’
Bistribuzlone buqnl'i‘ihrq:"‘l‘m fase.] 2 annl

per scunia '

Gestione puani pasta deglt iscritti| 2 aant

aile sgule: ir fasc. per pericto

Verball del-comitata geritor per | 3 arnl

ta mensa,

Aziont di promesiane e sostegra
dut dirltto alfostudionun fase. per
inarvento

5 annt

inj2lativa

‘E"f—,sﬁﬂ_ﬂﬂ.h‘l ehse 5coiastic|jn: w16 anrid
fase, paf henss scolastied e per
geriodo
inmgrnzlonfz dingo- lmmlgratl a [ iraan
fmmaﬂl un fuw PUF iB]BrvEntG
Gestione trasporio seolastice: un | 2 ann
| Tase. per perloda e per tratta
2 o'szupla materna deill samissione gl asil 2 antd
' o nide &' g seuale materng: un
fase, per asio/scwolz
Gtadupterle ol ammissions 2 annit
Funglanamarnto. degli asili e delle] 20 aoni
scuala materne: un fade, per
.lru;tqra.
,;-}._ Pmmmmna € mstegno delle
Tetftuzioni di lstmzfnne ¢ de”d
lom sttvitg ‘
Iriziative speeifiche: un fase, per | 10 aari
inizfgtiva
Registei seolastich{cel prafessore | Permanent]
e Jella chasse] produitidalie
seuold elviehe (ave presentt)
4 Dnentamentn pmfmssluna:u.
‘educarions degll adulty;
mediatione ciiturale
Inizlative specificlse: un fasc. per | 10 annl
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5. lsiouti coliveall

| Furzignamente delle diverss Permanenie
stituzlant n:ulturall un fast, per
istituts
Varball.degl organi i pestinne | Permanante
B, AVt ed avent culturali
' Attivita arcirmiie annuali; un 10 aanl

| fast. par attivith e per perdedo)

Tvertd tulrad: un fasce., per
euenm

“TPermancnte,

préovie
sfoltlmento dek cnrmggln
femporanie e
strumbntale dopd 20 arinf

Frata. civill &/o relighase; un fasc.
per inizistiva-

M‘Pe_r‘mam_ﬂm, previe

pf,-::v‘lt?mentp'de! cartapgla
temporanis @

strurmentale dope 10 anpl;

inlzlati\fe: tultumil an fase, far
lr:maﬂua

Permangnts, previa
sfoltimente del cnrteggio
temporanca e
strurtichtate dopt 10 3nal

Brestiti di beni culterali: un fase

) aer affare

fermananta

G Aitivith 60 e sport

1 Event] @-attivith spartive: un fasc,

pur avintofattvita

Permansnte, pfevin
_.Em[tlmento dei c1rmg[ﬂo
tmmpor:ﬂneu ¢

strumentale dope S annl

B, Piamﬂeaziﬂne e accurdl atrate-
' gicl gon enti puhbl]cl g privati e

ot lvolontariato soelite

Piang saciales un fase, anhuale

gventuakmente organizzsto in

sottofascicol.

Purminenie, previa
stoltimente del cartegato
tRmpoLENeD & '
strumentae dupo 5 anni

Programmezione per settaelun
fasc, per ciascun suttore

I*rzrmanr_nte, pqu .
sfoltimenty dei cartogilo
tRMpDranes ¢
strirsentale dope 5 annt

Accardt con | different! soggetil:
un fasc, er ciascun soggetto

Parmanchie, previo
glaldmante def carmgmiw
temporanes &
strurientale-dopa 5 apnl

9. Pfetremmntl redupers e
ra!nmgrazionﬂ tlel sclpmlat!;l 8
rischio

Compagoed| provénzione: un
fRSC. pRr-Ca M pagnG

Permanente, previo.
shoitimente del carteggio
femparasen ¢ )
sttumentale deps §annl

Intervent) di rechpéra ¢
-TFI-‘IlBBm Hane dei sopjpettl o

Tlschio: un I’a“-‘ir:. per lnterventm

| Parmsnente, previe

sfoltimenta del eartepgio
termporanen &
strurnc'nt-nh_ topo & anm

Rieoynizlone Qel ris;‘hi:-,u 1+ fase,

ier affare ‘

l‘-“ermanmte previo
sfolimenta del cartﬂggln
temparatie e ¢ v
strumantale dopa 3 Anni,




10, “Informaziens, tonsulena ed
dueatione clvica

Furzignamento.g attivits delle
stristture {sanauilor, ‘
infartiagiovant, etc): ur fase. per
strutture ‘

Pf_rmanmw, privie
sfolti: mento dal
Corteppln tampora- neo e
$1rumentale dopo 10 shm

Inlelatie &l Vario tipo: v fase,
per Inizkativa

-Perr’g1anente, pravio

sfeltimanto del carteggla
teMpCFANCe £

strumentat: dopo 10 annif

115 Tutels g curatela dl incapach

1nmnreml per e persone
te 7 tutela e r.umteia. l..m
fasc pRr mtermnlu

Fermanente, previg:
..fnftim&.nl:a ded cnr‘cegg]o
tempura nieo g
strumentale depe 10 annj

‘11 ﬁ,ssistema diretta e lndlretln,

beneﬂc: wranomicl

Funzlanamento & aifivild dalle
strunum un t'mr;x annuale pET
alascuna struttars

Permangnts, previa
ifaltimentn del cartegglo
lemparanen e '
skriomentale depo 16 MHF

Iniziative specifich: un fase. par
claseung Tniziativa

Permanente, previe,
stoltiments vel cartepgio

ternporaneo &
strurnentala dopa 30 annt

13 At slereptive e di
socializzazione

‘Funrmnarnmm 2 attjvith del%e

struttife [coinnm. aritel
ricrpativl etc.): un fose. annvaie
par chasching strittury

Permapante, previc
sfoltimenta del carteggio
tempdraneo ¢
stumentale dapa 10 srnl

‘Tniziative speciiche: un fase. por

clrseuna falziative

Permangnts, previo
sfaltimento del carteaglo
femparineD &
strumantale topo 10 annl

14, Politiche pet 1a casa

Assagnazione degl alloggl: uo
fase. jaar Bende, nrganizeate in

cgnatano

del contratie

| sottafascicall:
-hando pEfmanents
-domanda S anhi
«gradustoria pErmsnEnie
- assegnazigne S anmi
Fase. degil gsssgratars : un fasc. | 3 s dopo ia scadenze | Inassenza di conterizivsy

15, Politiche per Il saciale R

Infziative specifichs; un fase. por
injzhativa

Pem‘lanenla, pravm
"fns{limenm &l tarteggla
temporitgo e
strumentsle dopa 10 *mnl




Titolo Vil
ATEIVITA ECONOMICHYE

Conservaziane

Note

Tipalogie detumentatie

Fascleoli individunli degh )
esercenti attivith ecanpmiche:
un fase, pet persona

Permanznty, previs sfeltimento
del eartopglo icmporanen g
strumontale gopo 5 annl

ad

o Agricalters epesca,

inlriative specificho: un fass.
per affare

l‘_.errn-ane.ntew:"ﬁrawqffnElim&n.m
del cartepgin tempiaranes &
strumeniale dopa § annt

tilichllara:i,ﬁnl'raccnlta e
produzione; in fasc; por
periodo

S annj

Artigianiato

Iniziative specitiche: wh fasd,
rar affare

Pormunents, provio sfaltimento
det tartegric temporango e
speurmantsle dopo 5 anni

Autorizzazioni anigiane;
rupertorio

Permanente

3. Industrla

Inefative specifiche: un fasc,
per affare

Permanente, previo sfoltimenta |-

del carteggio temporanae, &
strumentale dopo-5 anni

. Cammereia

=

Inizigtive specifiche: un fase,
poi affare,

Permanente, previo sfoltiments

del cattepplt temporaneo e:
strumentale dopo S antl

Coimunieazion] dovute: un fasc, |1 tna
pat paripdo ‘
autorizzazion| cormmerciall: Parmanents

repartaris

5. Fiere e.mercath
' o ' 1 inizlative specifiche: un'fase, | Perrnanente, pravio sfoltimente. .
por atfare el carieggio temporanen e
strumentale dopo.5 ahnl
B, Fsercizl turistict @ strutture

inifziative specifiche: un fasc,
per affare

Permanente, previa sfoltimentd;

del cartegglo lerparaneo &

strumpndslo dapp Sanal |

Auterirzaziornt turfstiche:
réperterie.

Permanznie

7, Promozione ¢ servdal

iniziétive‘s;ae-cifichn: wrfage.
e affare

Permanenta, previe sfaltimenta’

dr! cartegglo taMpPorango. e
strumentale dopa & ann|




'T'imln,lk‘

POLIZIA LOCALL B SICUREZZA PUBBLICA

?ifa.ﬁsif

Tipologle decurientarie

Consarvarion:

Note

1 Pwvv:nzlann ed educazione

stradale’
Intziative speclfickie dl prevenzlone: un | 5 anai.
fasc. periniziativa ;
Corsi di edrazione stradate nelle Saant

seuole: U Tasc. per corsa

4 Polizia stredale

Direitive edleraslzmnn un Tags,

furmanente

Cedice della strada: repeitare arnuale

'annmle

Qrgmuzzuzlune delservidtordi- aant
pattugliamentn: un Fage. annuale

Verbath i aceertaments df vielazioni gl | 3@ anni’

Accertamento df vielzionl gl Codice
della strada & consepuente

aragaiiene di sgazlont: un fasc, par

am..e: :nn‘lenw

5 @nni’

Verbiadl ol rllwauone |nc:den€h
rEpertoria ahauale

20 ann)

In assenza dl contenylote (af sensi
dell'art. 157 def Codita panale)

Sratistiche delle violazlon g drghi

Incidunit; un fasc, annuals

Permanenta

Gestione velcoll rimaszl: un fase, per
clascun veicols

7 anni

3 Informatlve.

informative su personie residents nel

Comnas: un fase, ‘per clascuna.
persona. ‘

5 an0i

4. Slearerzs éardine pubblico

Birettivi o disposidont ganerali: un
fase, venuale.

Permantnic

Seevizio prdinarfa dl pubbiica sicurezzin
un Fast: annvsle’

5 ann)

Setvido stragrdthariy di publilcs

sicmr"zza 1n Easadl evirit] D'ITI.IFDNN
(nmnlfﬁsm?mni, concert, Rhedun fase,

pEr L‘.n'Entﬂ

Sannl

numnuazrnm di pubbliea slourezsa;
repmor]ﬁ annualt&. orpanizzats In

soltosarle

Perranente

Fasclonli det rlchludentll putprizzazione
di pur:biic‘\ siewrezzn: un fase, pey
rir:hipdunte

5 annd

Verball dr.—gh accerlamc vkl ne giversl

getion {e:!mzm, sunflarin, eommerciale,

anagraflen; saclale, et} un repertorio
annyale per claseun settore di’

permanente-

arcertaments




repertorfo anhuale

CITTA DF DOMODOSSOLA MANUALE i GESTIONE
Ti.'tdlﬁ'.?{‘
TUFELA DELLA SALUTE
Classl Tipnlgghe documentarie conservazians Hote,
1. Salite s iglene pubblica
e Emergerde sanitare; ui fase, | Permanente,
per dascup gvento
hitsura dilgiere pubblies: un | Permanente
Fase, pet clascun affare ‘
fetervermtl df derattizasalone, | Lanno
dezanzarlarasions ele.cun fase,
pee iaskun Intervento
Trattamentl fitasanitart e.dl 1anno
dlsinfestazlone: un fasc. per
claseufi Intarvenia
Autarlzegzlonl sanitacie: Permanenia:

Fasciceli dal richiztent]
avterizzazion] saritarie: un
fage, per clasouna persana/ditta

5annidatla cessazione
dellattivith

Concessioni di apibitita:
repertofio anrivale

Farmanente

Fescicoli dei richizdanti
Iagibiliths un fass, per ciascun
richiedente

Pormanente

'

Trattarnentt Sanitari.Obbligatort

TS0 un fasc, par cirddtn
procedinento

Pesmanente.

AS0un fase, per Ciascun
procedimenta

Patmanente

Fascicoli paesonull del ségeott
a trattamentt un fasc, per
claseing perinna

Poemanents

3.

Farmacle:

Istituzhane df farmaele: un fase,
per clascuns farmacia

Permanenis

Funzititaments deile farmacier
ur fage, pler caseun perfodo
(arnno o mese).

% annl

5

Zueniofilasst veterinaria

Fasc. e lativi @ apizearie
{eplderie antmali]sun fasc. per
glascun sberite

Perftanenoe

5

Rapdagismo animale e ricover

Gestiona def ricovarl e degh
eventi coritedsi U fase, poe

3 annl

ciaseun protedirento

23




CITTA. DI DOMODOSSOLA MANUALE. Df GESTIONE .
Titulo X1
SER¥1ZI DEMOGRATICI
| Clagsi Tipeloghe dovumentarie Cornseryaziona Nate
1 Staty eivile
Registra del nats repertorio Permanente
anbualp .
Registro del mum reperierfy | Parmanente
annuale
Registro del’ :flnnrimani Permanantt

rt,pw'torm annuale

Registro dl gittadinanza;

repertoric annuale

Parmaneate, s recanti |

registrazioni

fase, per chastLng persam

At allegati per registraziant i Trasmessr annualmen\e all’ufﬂcﬂn
dal govarna eoinpaterite per
. territario:
‘mti p!’l nnnmazlnni suUi registri | 30 Boni
di statd Civilie: v fase, per ‘
ciaseun procedimente
Coraurigagiany delnat 1. anpo
ll'Agenzia ger e dntrate: un
| fasc. pir ciasrun petlodo
2. Anagrafe o certificazioni
AP A Iserizice apagiafichs: Q| Permanents

MRE! urt fax ¢, pif clazeu e
parsona

Pertnanente.

,_c].asc.una. DEFSUHLA

Richieste ceptificath uafasc. pey 1 srno

cinscur periota {mese o annn)

Lorrlspondenta con altre 1 anno

amministrazion: per Hlastiv g

tra»misslmne daclimenti: un

Fast., par Gisscun p&rmdo (mgs

o ana)

Cartekinl per carké d'ldentiths 11 anno Mediinte ncenprimento o

LAG PER ClASELND PersEna ‘ triturazlone

Carte d'Bentith seadute € S anni Medisnte lncangrimento @

ricansegnates un fasc, per triturazione

clascuna hersons Cire; Mir: Interns ~ Blred, gen. PS
23 att, 1950; n, 10-13070-1 2962
2 ‘

Camibi dl abitaziphe e 10-anl 'séivjc: estgenze particolart

residenzarun {ase, per cliung ' ’

‘pemmm ‘

CanLLI]azmni un fase. per L Salvo esigenze particolar

Carteggit can ls Corte

3 gonj dalluliima

' pppilio per fa formazlare revistone

degli Albi et gludict popoiai

un tase. per ciascun periods

Registro deliz popolazione: su P-é;maﬁenl‘e Salvatagg! pariodlci per

basza di datl

steleizare fa bance dati

24
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CITTA DI DOMODOSSOLA

MANUALE DI GESTIONE

3. Censlwant]

Schadonl statisticl del
renslmento.

Sleonservana quelti |

dallultlrio censimentsy;

guellf de) precedenta si
scartang dogo L anng

Altl preparsteri e oranjzzativl

2 anini

A& Poliziamartuaria ¢ cimiter!

fase, per clascun rraspario

Regtri diseppelimento | Parmanents

Registrl f tumulazione Pariananta
) ‘Register dl esumaziane o Permanenis

Breglstl-dl estumutaziane Pormanonti:

Reglstr] di cremaziooe Permangnte

Registrl della distribuzione Parmanents’

roprgrafics deile tombz con

antesse schede anamastlche

Trasferimiento delie galme: ua | 50 annd

25




CITTA DF DOMODOSSOLA MANUALE DI GESTIONE  *

Tholo XII.
ELEZIONI B INIZIATIVE POPOLART

Classi o Tipologie decimenlarie Consarvasions “ | Note

1. Albielettorall

‘Muo dut presidentl di seggion |5 anni
un-elence per sisscung, sfezione

Aths dogl scrutatari: unelanco| 5 annl

ner clascuna efeslone

Viste ganirall 1 aifim dopo la redaiong
' della succatsiva
Liste sezional 1 anne dopa fa redazlone
‘ dafla suxsesshi
Verbali deila commissiane Permanenie

cléttorale comunale

Copla delverbalidelta ©° * [ Hannl
Comimlsslone cletiorsl
mandarventale in ording alle
oparation & deliberaziont
adottate dalla Commisslone
ciettorale tamunale

Schede delle schedarlo 'S anni deps a redazione
generale della sucrassiva ‘

Schiede degli schedar sestonall {5 annd dojio & redatione
dells suscesshva

Fase. parsonall degll elettoritun 5 annidapata
Fasc, per ciascus aleitorp cancellazione dajla lsta.

Flenchl recanti le propeste ¢ | Bannidape i redazione
variaziane dofle Nete olettorall | della ksta successiva

Cartegplo concerpentedy | 5annidapala redaione
tenita e fa revisione defle tisle | deltz lista sycoessiva
elattorall

3. Elazloni
Convieearlane dei comfbl Perrnananta
elettorallun fase. per Clgsmumy
elezione
Presentazione dufle fister Permantni¢
manifaste
Erosentaziong delle liste: T anni
cartapplo '

Ayt refativi alls costituzione e | 5 annd
arrednmeo dei seggi

Varbalf det presidenti di seqple | = ] Trasmesstal Min delllinterne.
} sthede w .| Trasresse 51 Min de|linterna
acehd seorta eleriont Z aninl’

| certifeatl alettare i nae Hiivati | 2 anni

|striionl eletearad o stamps 13 2ond

4. hefercndum
B T preparatert % anni

At relativi alla costitutione e | 5 anni
weredemento dei seEl

2%
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Yerhali déi presidenti di seppic

Trasmigss] a) Min deliinternia

statyte: fase, porclgsetng
Inzkativa

Scheds = Trasmessa al WMin deli'interna
S, Istanie, petition| & iniziative
" popolari ‘

Aaceolia di fieme per 5 anni dope il

referenduni previst dallo ‘referendun

Fri
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Titolo: Xl
AFFARL MILIT ARI

1 Elassi

Tipoiogle documentarie

Copseryazione

Note

1.

Leva & seTvizic sivile sostitutive

Liste di levat upa pet anno

Permanente

bista degl aliminati/esents
uRA per anng:

Permanente

2. Ruol matricalag! ‘
Un gt anng Pormanents

3. Caserene, alloggl e servith militar]
?mcedimenh speniflci un tasc, | Permanante
pnr claseun’ 11rm.edtrnenw

A.  Remssiziond per widitd mifiard

' o c | procedimenti specifick: Un Tt Bormanente
per tlasclin prce.ﬁdln.ento

Avvertenze!

Quanda &l Lsa la formu!a "prr:wc: smltlmentn defcarteggio di carattere transitorioe strumentale”

si all,ude ail’c:parazmne chs mtrae ‘dal; fasmolo 1o copie 8 dorumaralu che harno appunto,
ere strumantaln e transitorio, utilizzati dal RPA per espletaré il pruuedimenm, ma che
esauriscono la foro funzione nel momento i cui viene emesso il prevvedimerito finale.
Opptlt‘t? hon sono strettamc“nte connessi al proced.mentm {adl LSEITIPID, appunti,’ promer‘nmria ‘

ca

t.opfe di riormativa e dacument] di carattere gvnarcs!e)

28
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Allegato 9

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

TITOL)
Afvininistrazione génerale

_ Risofse umana,
- Risbrse flnangiarie ¢ patnr‘ﬂcm[ali
© Affari legals
Planificaziong e gestiane del territorle
Servizi alla persona
Attivita économiche:
Palizia locale & sleurezza pubbilica
Tutela della salute
Servizl demografici
Elezoni e iniziative popolar|
Affarl milltar]
Dggett diverst

AT~ m,;:.; LETRN N ]

I N
WK =

14

CLASS!

1 Armministrazione generale

10
11

12

13

4

15

1a:

Organi di governa, gestione, controllo, consylen:a e garanzia

Legr!azunne s ctrmlar[ ,$pilcatl\m
Dencminazions, teeritorio & confini, chicoscrizioni di
decantrarnento , Loponomastica

Statuio -

Regolamant

Sternma, gonfalone, sigiio

Archivio geherale

Sisterna infarmative .

nformazionl e relazioni con ii'.p,i.i'bb[iqn-

Politiza det persorale; ordinamento degli ufficie dei
sarvizi

Relazioni con le organizzaziont sindacali edi
rappresentanza del perswnale

Cantrol intierni ed esterni

editoria e attivitd informativa- prummtonaie fnterna
ed esterng

CPru mnidie attivita di rappmsentanza

onofr mmnm B ricmmsmmenti

Intervanti i carattare.politico e um;anltdrlo'

rappoetistituzionali

Forme agsaciative e partecipstive per lesercizio df
funzioni e servizi ¢ adeslone del Comune ad
Asaouiazion]

Aréa @ citd metropalitana
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17

Organi di governo; gestione, controllo,
mnsu!enza e garanzia

3 Risorsg umane.

Dot po b2

Era I

o~

"1‘.1
12

14

15

4 Risorse finamiariz e pat.ri‘mqnia‘l"i. 1

2

Associazionismo @ partecipazione

Sindaco

Vice-sindace

Consiglio

Presidente del Cunslglin

Confmrqnw dei capigruppo e Commissioni del
.Conmgila

Gruppi eonsiliari

Giunta

Corfimissario prefettizioe straord;nario
Segretario ¢ Vicwwgratﬂrm

Direttore generalie dﬂ]rjgangd‘

Revisori dej conti -

Difensare civico

Comaissatio ad acta

Organo di controllo Intern!

Qraan consultivi ' |

Consigll cizcoscrmonal!

Pmmdmte dej Consrg!l circnscnz:onali
Organi esecutivi cirenscrizionali
Cormissiani dei Consigh clrcosciizishali
Segratari delie circascriziont
Commissaria ad atta delle éiréoseriziond
Conferenza del President? di quartlere.

Concarsi, selezioni, collogul

Assunzloni e cessazioni

Comandi g distacchi; mobilita

muihuzmne ¢hi ’funzmni, ordiald] sérvizio & mlssmm

inquadramenti e applicazionie contratii épilettivi-di

lqvom

Retribuzioni & compensi

Trattamenm fiscale, contributive-g assicurativo

Tutele della solute . sleurazza sul luoge:di lavore

DBichiarazioni di infermita ed equu‘indennizzo

Incitmnita premic di servizio g trattarmento: difing,
rapparta, quimwnm

Servizi al personaje su ichiesta

Oraria di lvora, presgnze.e assenze

Giudizi, Jespumabﬂiié& e provvediment]’ dlsmpllnaﬂ
Formazione e ’;ggiomame’.ntq prafessicriale
Collabaratari estarni

Bilancio preventive & Plana esecltivo di gestione
{PES) -
Gestiona del bilaiicio ¢ digl PEG {con. eventuali
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5 Affarilegali

& Planificazione e gestione del territorio

7 Servizi alla persona

S ST NN O TN

B 60

10

N

wohoAa

izl

‘variazimni)‘

Gestione delle entrate: accertarnénta, riscossione,
versamentd

Gestione della spesa: impegno; liquidaions,
r:wdir:':zicmn [ mgamento

Partemmzmm ﬂmnzlarie

Rendiconto dells gestlone ; adempimentl e verifiche.
contabili

Adempimenti fiscali, contributivi @ assicusativi
Bcnﬁhwndhm

Beni mohil

Economato

Qggeiti smarriti e recuperat

Tesoreria

Concessionarl ed alirl incaricat] defla riscossione
dell entrate

Pubblicits e pubbliche afﬁssmni

Cc:nttenzlam

Responsabilith civile & patrimaniale verso terzf;
assicurazioni | |
Pared & consulenze

Urbanistica ; pisno regolatore generale e varianti
Urbanistica: strument] di attuaziong del Plang
regeiatore generale

Edilizla privata

Edilizia pubiblica

Opere pubbliche

Catasta

Viability

Servizio idrlco integrato , uce, gas, trasporti’

pubblic, gestione del rifluti & altri servizi
Ambiente : autorizzazioni, monitoragglo e controllo
Protezione civile ed emergenize.

Diritto alle studio e servizi,
Aslii nido escuola matgma

Pr vmozione e sostegno delle istituziohi i Istriziong

¢ della mro attpeitd
Orientamento. ptufessiuna[e educazione degll
adulii ; mediazione ﬁLlIturale

stituti eutturali (Ivluscl, b:hlimteche ’teatn Scudia

comunale di musica, etc.)
f\ttwtta ed éventi cuiturall

Atrlutfa e eventi spor tim .
pianificazione e aceord! strateglel con enti pvbbhm e

privati e con il valontariaty sm:lal&

Prevenzione, FTECUNETD & reintegrazluna dei saggettf
3
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a rischio

10 Informazione, consulenzaed educazione civica
11 Tutela e curatela di incapad
12 Assistenza diratta e Indiretts , benefici éconarmid
13, Attivita ricreativa = di socializzazione
14 Politiche-per la casa
15 Palitiche per Il soclale
8 Attivita economiche 1 Agricoltura @ pesca
2 Artigtanato
3 induitria
4 Commarcl
5 Fiee e mefcat!
6 Esercil turistici e strutture ricettive
7 Promozione & sarvizi -
8 BUAP
4. Polizia locale e sicurezia pubblica 1 Prevenzions ed acim:a;lqne:stradaie
2 Polizja stradale
2 Informative
4 sicurezza e ordine pubblico.
10 Tutela della salute 1 Saluie e igiene pubblica

Trattamenti Sanitari Obbligatorl
3 Ia i'rnatie,
4 Zooprofilassi veterinati
5 Randugisme animale g ricovef]

11 Seiulzl demografici 1 Stato civile
2 Anagrafee cartificaziont
3 f':',eh;f,imé,nti
4 Pollizla mortuaria e cimiteri
12 Eledani & Iniziative popolari 1 Albi elettorali
| 7 Lste elettorali

3 Elezion
4  Referendurm o o
5 Istanze, petizieni e inizlative popolari

Leva & sepvizio civile ﬂvst.itutiivn
Ruoli matricolar! -
Casering, ai%ﬁgy,i e s,e,'rﬁtt‘q mi',ll‘llpari‘
Requisizioni par utilita militar

13 Affari militari’

o A
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Allegato 10
REPERTORI GENERAL!

TITOLO | —~ AMMINISTRAZIONE GENERALE

Classe ST Tipelogie documaoritirie
-§. | Archivio generale Ordinanie dal Sindaca {serie con repertors)
' Deerarl del Sindsea (serie con repertaria)
Crdinanze del dirigenti B
Determipazian del dirigentt

Defiberazion] del Corsigho comphale | |

Pelibirazivhi delia Glunta comunale

Varbati delie ndunanze def Consiglio comunale

Verbali-detle adunanze deila Glunta comunale

Verbali'degh aleri organi coliogiall del Comune

Canfratt] & convenziont

Attl rogatl dal seyrataric comunale {contratti @ atti urdlarersll in
forma pubhlica arﬁmihistrazida]

Registra di prc;tacoiln

Repertario dei fascicoli’
fegistro dell'Alba preloro

Hegistre delle notifiche.

"1 | Associzionisimo @ partecipazions Albo delf astociazlanisma: efenco delle associzzionl aseraditate

TITOLO HE — RISORSE UMANE

Classe . ] Tlpalogle documientarie
8 | Tuteld duil salute ¢ sleurezza sul luege dilavore | Registro Infortunl
' - - Verbolt del ropprasentont Gel |avorator per e steurersd
18" | CoHaberater estern? o Elence degh incarichi conferit!

TITOLO IV — RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIALE

Classe ‘ . ‘ Tipalegie desumentaric
‘3 | Gestiphe délle enirate; accertarmenta, rlstossione, imttu?é BTEsse
" | Versamerta
' ‘ Reversal
4 | Sestione delia spesa; impegno, Hguldaziens, At di figuidazione.
ardinazlbne e pagamenta
Msndati
B | Benllmmekil Concessiani di ocruparione di spar ¢ aree pubbliche
‘Copcesstunl dl bani del demania statale
Concessian timiteriall B
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TITDI OVl -~ P!ANIH(.A&IC)NE E GESTIONE DEI TERRITORIOQ

Clagse ‘- Tipalcmw ;Iacurr\tbm"wm
.3 | Edhizla privara Concessiont riillzle

TITOLO ViH = ATTIVITA ECONOMICHE

Classe " ipologie documentarle

2 | Artiglanato hutarlzeatian artigiang

4 | Cofmgrcia o : Autarizzazion] eommerciall
" & | Bserclal turlsticl e stevttaee ricettve Autarizzazioni surlstiche

TITGLO IX - POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA

Classe o Tipotogie dosumentoria
2 | Poliaia stradale Verbali di accertamento of viekaziont ol Codice della strada
. Varbali df rteatione incidenti
a7 Sleurerza ¢ ordine publblice Autorizzazeni di pubblica sicurezza
Erbali‘degli seeartarnenti nel diveest settor tadilizio; sanitario,
commerdisia, aich

TITOLO ¥ — TUTELA DELLA SALUTE

Clissd o Tipologie toctonentarhe,
"1 7 sulute giglene pubblca E Autarizzaloni sanitarie
‘Coneesshont ol agibiiita

TITOLO Xi — SERVIZI DEMOGRAFICH

Clagge o Tipologie decumentarie
Cd ] st chile. fiegistea dal natl
‘Registea del morl
Registta dei matrimoni

. e Reglstro & cittaginanza
3 hAnagrate ¢ certilicarion ‘ Registro dallz popalazicng

. ‘ Registro dell anagrafe dogli mliam res[dantl all‘esmm
% | Polizia mortdarka & tiriteri: Regisiri diseppellimonto

“Regieitl i rurnulaziona
FRogisti g piumaziong
Begistrt 0 esturmulazione
Reglewri di crem arigne

Reglstrl delia distribuzione mpmgralica d&ile tambeaconannesoe
schede oromagliche
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TITOLO XM — ELEZION] E INIZIATIVE POPCLARI

Classe

Tipologie documentarie ‘

¢ Uste elettarali

Yerbalt della commissione alettorale
Varbali de! responsabife delluificio slatiorale
vergall delta satteeormimissions elettorale creandariale
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Allegato 3

AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE
E MODELLO ORGANIZZATIVO

Per la gestione del doclimenti, sone individuaté dué Arse Organizzdtive Omogeriee (AQD) denominate
“PROTOCOLLO GENERALE” & "SUAP" che sono compaste dall'insieme di tutt] gli UOP/UDR/UY articolati

come setto riportato,

1. CARATTERIZZAZIONE DELLAMMINISTRAZIONE

COMUNE D DOMODOSSOLA

Deénorminazione dell’ Amministrazione
Codice fiscale '

00426370037

indirizzo completo della sede principale

Plazza Re pubblica dell'Dssols, 11—

dell’Amministrazione 28845 DOMODOSSOLA
a cui indirizzare Paventuale |

corrispondenza conventionale

Aree organizzative omogenee (AQO} Due

Denominazione dells Area Organizzative
Ombgenee

~ Protocollg Generale
- SUA}J

Cadice identificative assegnato slia ACO

‘Nominativo def responsabile della
gestione documentale

Datt, Antonclia Salinz

Caselle i posta elettyonica fstittzionall

%’j protocollo@pec.comune.domodossola.vb.it

EZ’:] px’qt.ocﬂrlln@c{:mune;dcmodussuﬁam&it

Indirizzo completa della sede principale
QelrADO
a cul Indirizzare Veventuale
corispondenza convenzicnale

'| Pidzza Repubbliza deli'Ossala, 0.1 =

28845 DOMODOSSOLA

| Referente

Daolt, Antonella Salina
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ARTICOLAZIONE DELLA AOG IN UNITA’ ORGANIZZATIVE DI REGISTRAZIONE
DEL PROTOCOLLO (UQP)

a) Area Organizzativa Omogenea denominata “PROTOCOLLD GENERALE”

AREA DESCRIZIONE UOP | TIPO PROTOCOLLAZIONE:
<INGRESSO/USCITA>
< INGRESSO ».
< USCITA >

ANAGRAFE Uscfra
BIBLIOTECHE S | Useite
"CERIMOCNIALE E POLITICHE GIOVANILE Uscitq
" CIMITERIALE Usefta |
ELETTORALE Usclta™ 7
Afea Affari ISTRUZIGNE Uscita
génefalie servizi | PROTOCOLLO ngressof/Uscita
al cittadine SERVIZIO LEGALE E CONTENZIOSD. CLiscite '
SEGRETERIA GENERALE. Lséife
UFFICIO DEL SINDACT Uscita
STATO CIVILE. Uscitd
URP Uscfia
CULTURA = TURISMO - SPORT Uscita =~
PROVVEDITORATO | Uscita
Ared Flnanze, RAGIOHMERIA sl
Risorse Umane | PERSONALE 1 Uscitn
Servizi Tecnologici { SISTEM! IMFORMATIV Uscita
, TRIBUTI ) Uscita
Area Patrimonic & | SPORTELLD UNICO EDILIZIA Uscita
‘Gestlone. | TECNICO LAVOR| PLBBLICI Ustita
Terflicrio PIANIFICAZIONE TERRITQRIO Uscita
Area Amblente, | AMBIENTE Uscita
Attivita prodiittive | ATTIVITA’ PRODUTTIVE Uscite
e ServiziSocio | UFFICIO CASA Uscita
Assistenziall [ POLITICHE SOCIALI Tscitd
o STRUTTURE SOCIAL, Uscita
Ares Polizia Locale | POLIZIA LOCALE Uscita
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5} Area Organizzativa Omogenad denomiinata “SUAP™
k). Area Organizzativa Cimogenesd denomilnatd “SUAP”

SETTORE | DESCRIZIONE UOP TIPO PROTOCOLLAZIONE:
<INGRESSO/USCITA>
< INGRESS0 >
< USCITA >
SUAP SUAP ] ‘ IngressafUscita " 7
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2. ARTICOLAZIONE DI CIASCUNA UNITA! ORGANIZZATIVA DI REGISTRAZIONE DI
PROTOCOLLO {UOP) IN UFFIC) UTENTE (L)

Solo sleune UOP sono artieolate in WU ossizsvolgono attivild di pratocollazigne percontodi altr

uiffel;
Uop TIPO DI uu o
PROTOCOLLAZIONE
PROTOCOLLO Irigresso . TUTTEGLI UFHC COMUNAL
3, ARTICOLAZIONE DELAMMINISTRAZIONE IN UOR/UU
La strutfurs orizanizzativa.del Comune si artlenla in Settor, Serviz, Uffict gd é“cmﬁ articolatat
SETTORE SERVIZIO | - UEFICI
Segreterio
‘Uffieio def Sindaco
AFFARI GENERAL ‘Brotocolly e Meéss
Puzizione Orpanliativa; buca Ol Cosalo i
Cerimonivle:
Bitloteche
& Affari peneralf’ L Polftiche Glovandll”
Area Aflali peneralle SERVIZIO LEGALE E CONTENZIQS0
sarvizi al cittadino : —
ElitREnT U.R.P
. Cuftura:
CIRIGENTE: . ‘ ‘ T
Dottsse Antonel Safionr | ISTRUZIONE « SPORT < CULTURA E TERPO LIBERD | TURTHED
Posizione Drgaritzeativa: Franca Maltempl Sport e manifestaxioni:
Miessed
Istruziona
Anagrafe, Stato Civite;
SER GRAKC ITERIALL Lova ¢ Stothtlche
SERVIZ! DEMOGRAFICHE CIMITERIAL Fhettorale e SEC
Cimiteriale
‘ GESTIONE ECONOMICA FINANZIARIA, Ragloperds
Area Finanze Risorse PROGRAMMAZICNE £ CONTROLLC DI GESTIONE, Persanhate
Umang Servizl FERSONALE, SERVIZI IMFORMATICHE D
Techologici TELECOMUNICAZIAM
: TRIBUT!
DIRIGENTE: i’pslzigne_.Q'rg:ah;i?.é;TUa:,M':iri'q Clampacle
vacante PROVVEDITORATO E ACAUIST)
Poslziane Organltzzativar Marisa Corradiel
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[ Lovers Pubblic
Patrimonio e Dernank
Area Patrimonio e Pratezione Civile.
TR LAVORI-BUBBLICI A AR A
Gestlona Territorio Orinmirzntivas I Espropri
debiial Posidlone Organizzativa: Marco Guatta Vb e serviel
DIRIGENTE: eonnessi
Ing; Drarlo Verde Fubbiica
Bargamuschi Manutenzion)
EDHLIZIA PRIVATA E URBANISTICA | Ediiizig Privats " "
lifg_:.‘lii‘drm‘ Organizintive: Roberts Farraris U{bﬁﬁf;ﬂﬁﬂ e gestione.
del Territeria
Area ATTIVITA PRODUTTIVE £ MARKETING TERAITCRIALE | Servizio SUAP
. L Posizlone Qrpenizzativa: Pasls Colnage
Arnblente, Atthvitd
produttiva RESIDENZE SOCIC ASSISTENZIALI £ MENSE Asila nida
Assistenziall }ES]LQ NIDD o ‘ rleovero per anzion
Postziore Grganizeativa: Cecilla Quugliarpi L
Assistenzo-Bengficlehzo.
BIRIGENTE:. & sefvizi aliz persend:
Arch. Paala. ‘
Teichio

AWBIENTE B ECOLOGIA

EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA

[ffico Casa

Area Polizia Locate:

. POLIZIA LOCALE
Jrosizione Organizzativai Marco Claudio Srendala

" Polizlg Amminlstretive

Palizia Giudizivria

Polizlo Commierciale,

Vighlanzerviotiitd

4. CODICE UFFICIO UNIVOCO Al FiN

ELETTRONICHE:

Weadice univoco attribuito al Comune di Domodessola &: UFNZFY

DELLYEMISSIONE

DELLE FATTURE




Provinciar de| Verbano Gusio Ossola

DECRET( DEL SINDACO N,10 DEL 30/11/2016

|BTAVTTORE REDATTORE: Unie & DagAEatds, SEGRETERIA PROTOCOLLO MESS]

OGBETTO: Individuazione del Segretaric Generale quale responsabile dellz gestione

documentile e della consefvazione e del suo vigario per 1 casi di vacanza,
assehza o impedimento del primo - '

H SINDACO
Richiamati:
- Particolo 4, comma I, lettera ¢), del decretolegisiative 30 marze 2001 0, 165 e smi;

- Particolo 50, comma 10, del decreto legislstivo 18 agosto 2000, n. 267 che cdnféri#c‘e al
Sindaco i poteri di nomina def respansabili di uffici » servizi;

- larticolo 97, comima 4, lettera d), del TUEL per-ﬁ guale il Segretario Comunale esercita ogni
eltra funzione drt-‘rfb';:";tagﬁ;ddﬂm statuta o dof regolamenti, o conferitagli dal Sindace o dol
Presidente delta Provincia;

. Tarticolo 7 comma 4 del DECRETO DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DEl MINISTRI 3
dicembire 2013 {Regoie tecniche th matetla di sistema di conservaziorie. al sens| degli
arficol 20, cormmi 3 e 5 -bls , 23-ter , comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, A4-bis e 71, coramia 1,
del Codice delllamministrazione digitale di cuf o decreto legislativ . 82 del 2005} per il
quale nelle pubbliche amministraziony, il ruolo di responsablile: de[.fa conservazions PUG
essere svolto dal responsibile defla gestione documentale.

Premesso chie:

In attuazione delt'art. 61 del testo unico, le pubbliche amministrazioni dl cut alart. 2, compma 2,
del codice definiscono fa attribuzion] del responsablie della gestione docymentale, i cui compitl,
come Individuati dallart, 4 del DECRETO DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DE} MINISTRI 3
dicermbre 2013 (Regole tecniche per il protocello informatico at sensi degli-drticoli 40 -bls, 41, 47,

57--bls & 71, del Codice dellamministrazione digitale di cul al decreto legiélative n, 82:tlel 2005),
sont | s&guent: |

a) pm.d‘l'sp,m're fo 5chema‘defl manyale di gmsﬂmm di cui afl*art. 5;

bj proporre i templ, 16 modalits e le misuré organizzative ¢ tecniche di cul alart, 3,
~comma 1, letterd el | o
¢ predisporre i pigno per la sicurerza informatica relativo alla formazione, alla gestions,
alla trasmissione; sifinterscambio, alfaccesso, alla conséivazione: dei ddcimenti
informatici nel rispetto delle rnjsire minime df sicurezaa pre?llste,,ngll ‘diﬁ@]ﬁ[fﬂﬁ.!’ﬂ:
tecnico pubblicato In allegato B del decreto legislativo del 30 giugno 2003; n, 196 e
successive miodificaziont, d'intesa con il responsabile della. conservazione, |l

responsabile dei sistemi informativi o, nel raso delle pubbliche: amministrazion!
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centrafl, i responsabiié:delVufficio dl cu ..aiil*3art*' 17 del Codice e con il rasponsablle del
trattamento dei dati personali di cut 3t suddefto decreto.

Pramesso Inoltre ches

& necessario procedare anche alla noming di un responsablle. deila consegvazione, i cul x:qmpit'i'
sonondlviduati dali‘art, 7 del DECRETO DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DEFMINISTRI'3 dicimbre
2013 (Repole tecniche in materia di sisterna i conservazione af sensi degll articolf 20, commi-3 e 5
«bis , 234er , comma 4, 43, commi L ¢ 3, 44 , 44 -bis e 71, comma 1, del Codice
de]l'amministrazione digitale di cui af decreio legislative n. 82 del 2005} e in particolare:

a} definisce le carattetistiche & | requisiti del siskema di consefvazione in funziona della
tipologia det documenti da conservare, della quale tiene evidenza; in conformitd alla
normativa vigente; |

b) gestisce il processo, dl tonservazione ¢ ne garantisce pel tempo 1a confarmita alls
normativa vigente; -

g} genera 1l rapporto di' versamento, secondp le modality previsie dal traruale di

conservaziang) ” | '

d} genera e s@:ttdsgrivqgiz pacchetto di gistribuzlene con firma dightale o firmia elettronica

~gualiticata, nel cas prwm.i dal raanuale di conservazions; )

) effettua il manltoraggio dalls cotretts funzionalit del sistenia di-conservazione;

f} assicitra la verifica periodics, con codenza nen superiore al cingue annl, dell'integiita
degli archivi e della leggibilita degli stessi; , |

&) 8l fine di garantiya la conservazione @ accasso ai document! Infortmatich, adotts misure
per rilevare témpestivamente I'eventuale degrado dei sisteml di memorizazione &

§ i .-

Helle reglstrazioni ¢; ove necessario, per ripristinare 3 corretta funizionality; adotta
analoghe. Misute con.riguardo all' ghsolescenza del formati; o

i} provvede alia duplicaztone o copia det documenti informatich In relazione all’evolversi
del contesto tacnologics, secondo guanta previsto dal manuale di conservazione;. '

[j adotts le misure naecessarin per |z sicurezza fisica ¢ logice del sistema di conservezione

 aisenst dellart. 12 N -

) assicura la presenze di uh. pubblico ufficiale, nei casi in cul sia richieste il suo
intervento, paraptendo alffo stesso Fassistenza & e risorse necessarle per
Fespletamento delle attivita al medesimo attribuite;

k) assicvra agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti Passistenza & le risorse
nacessarie per esplétaraento delie =thivith oi verifica e di viglienza;

1) prowede, per gli ‘qquz‘ml' giudiziarl @ arnministrativi dello Statb, @l versamento dei
documenti consarvati allarchivie centrale dello Stato e agl archivi di Stato seconde
quanto pravisto dalle norme vigenti; . o

mypradispone |l manuale di conservaziene di cul all'art. 8 e ne Gurs 'aggloramenta
perigdicd in  pregenza di camblamenti normativi, oreanizzathvi, procedurali o
tecaologicl ritevanti,. |

DECRETA

1. dalls data odierna e sino alla seadenza del imandato alettorale, il Segretaric Generale.Dr.
.Aptoswelia saling, iseritéo all’Albo regionale dal Plemonte ¢ individuato guale



" CITTA DI DOMODOSSOLA

Provindict del Verbano Cusia Ossola

responsabile della gestione documentale
Q .
responsabile della conservazione

z. dalla data odisrna e sino alla scadenza del mandato elettorale, il mng,ente Bergamasch)
Dario & individuate guale sug vicario per i casl di vacanza, assenza © lmpadfmﬂnm dal
prirfio.

bomadossola, 30/11/2016 LS ?)DA’C’D
griunzte-l ucio




