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VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

N° 61 del 14/08/2018

OGGETTO: |APPROVAZIONE BOZZA DI "MANUALE PER LA GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI".

Il giorno quattordici, del mese di Agosto, dell’anno 2018, alle ore 20:30, presso questa sede comunale,
convocati previa osservanza di tutte le formalita prescritte dal vigente Statuto comunale, gli Assessori
comunali si sono riuniti per deliberare sulle proposte di deliberazione iscritte all’ordine del giorno ad essi
consegnato.

Assume la presidenza il Sindaco Roberto Invernizzi.

Assiste la seduta il Segretario Comunale Pepe Dott.ssa Lucia.

Dei Signori componenti la Giunta Municipale di questo Comune:

Cognome e Nome Qualifica Presente
INVERNIZZI ROBERTO Sindaco X
COLOMBO MAURO Assessore

BENVENUTI MARIA Assessore X
MISANI DANIELE Assessore

STUCCHI FRANCESCO MARIO Assessore X

Totale Presenti: 3  Totale Assenti: 2

Il Presidente, accertato il numero legale per poter deliberare validamente, invita la Giunta Comunale ad
assumere le proprie determinazioni sulla proposta di deliberazione indicata in oggetto:
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OGGETTO: | APPROVAZIONE BOZZA DI "MANUALE PER LA GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO,
DEI FLUSS| DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI".

LA GIUNTA COMUNALE

Visto il DPR 28/12/2000, n.445 recante “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa” ed, in particolare, il terzo comma dell’art. 50 che prevede I'obbligo per
le Pubbliche Amministrazioni di “realizzare e revisionare sistemi informatici ed automatizzati finalizzati alla
gestione del Protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi” in conformita alle disposizioni
contenute nello stesso Testo unico ed alle disposizioni di legge sulla riservatezza dei dati personali, nonché
dell’art. 15 della Legge. 15/3/97, n. 59 e dei relativi regolamenti di attuazione;

Visti:

— ilDPCM 03/12/2013 ad oggetto “Regole Tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 —
bis, 41, 47, 57 — bis e 71 del Codice dell’Amministrazione Digitale di cui al D.Lgs. n. 82/2005;

— il DPCM 13/11/2014 avente ad oggetto “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché' di formazione e
conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22,
23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71 del Codice dell'amministrazione digitale di cui al D.Lgs. n. 82/2005;

Rilevato che, ai sensi delle norme sopracitate, le Pubbliche Amministrazioni devono:

a) adottare il Protocollo informatico per la registrazione dei dati e documenti;

b) formare e conservare i documenti informatici sulla base delle deliberazioni dell’ Agenda Digitale per
I'ltalia;

c) realizzare la sottoscrizione elettronica dei documenti informatici;

d) gestire in forma informatica il sistema ed i flussi documentali;

e) realizzare gli accessi telematici ai dati, ai sistemi ed alle banche dati sulla base delle indicazioni del DPR
445/2000, artt.58,59 e 60:

f) individuare le Aree Organizzative Omogenee (AOO) per la gestione del Protocollo informatico e dei
flussi documentali e i relativi Uffici di riferimento;

g) nominare il Responsabile delle attivita relative alla tenuta del Protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli Archivi;

h) adottare il Manuale di gestione dei documenti previsto dalle Regole tecniche di cui al DPCM
31/10/2000, che descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni
necessarie al corretto funzionamento del Protocollo informatico;

i) realizzare la sicurezza dei dati, dei documenti e delle tecnologie;

Considerato che la Giunta Comunale con deliberazione n. 89/2017 ha individuato I'area organizzativa
omogenea (A.0.0.), e con deliberazione n. 58/2018 ha individuato il responsabile della gestione
documentale e della conservazione dei documenti informatici;

Tenuto conto dell’attuale organizzazione é stata redatta una bozza di Manuale di Gestione del protocollo
informatico, dei flussi documentali e degli archivi composto da n.12 sezioni e relativi allegati, facenti parte
integrante e sostanziale del presente atto;

Considerato che la suddetta bozza del Manuale deve essere trasmessa alla Sovrintendenza Archivistica per
la Lombardia ai fini dell’autorizzazione all’adozione;

Considerato altresi che con deliberazione n. 60 del 14/08/2018 si & provveduto ad attivare un sistema di
conservazione digitale accreditato con idoneo conservatore, accreditato con AglD, come indicato in detta

deliberazione, qui richiamata;

Visto I'allegato parere di regolarita tecnica reso dal responsabile dell’Area ai sensi dell’art. 49, comma 1, del
Decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267;
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Con voti unanimi favorevoli espressi nelle forme di legge,
DELIBERA

1. di approvare la bozza del Manuale per la Gestione del Protocollo informatico, dei flussi documentali e
degli archivi composto da n.12 Sezioni e relativi allegati, parte integrante e sostanziale del presente atto.

2. di trasmettere la bozza del Manuale alla Sovrintendenza Archivistica per la Lombardia ai fini
dell’autorizzazione all’adozione.

3. Di disporre che il presente atto venga trasmesso ai Capigruppo Consiliari, ai sensi dell’art.125, comma 1,
del D.Igs. n. 267/2000 e pubblicato contestualmente all’albo pretorio online.

Allegati: 1) parere
2) manuale di gestione del protocollo informatico
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DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE.

OGGETTO: APPROVAZIONE BOZZA DI "MANUALE PER LA GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI".

PARERE DI REGOLARITA' TECNICA

Vista la proposta di deliberazione in oggetto, ai sensi dell’art. 49, comma 1 del D.Lgs. 267/2000, il
Responsabile sotto indicato esprime il proprio parere favorevole di regolarita tecnica.

IL RESPONSABILE SETTORE AMMINISTRATIVO
Dr. Giorgio Vitali
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Letto, approvato e sottoscritto

IL SINDACO IL SEGRETARIO COMUNALE
Roberto Invernizzi Pepe Dott.ssa Lucia

PUBBLICAZIONE / COMUNICAZIONE

La presente deliberazione & stata PUBBLICATA in data odierna all’Albo Pretorio ove rimarra esposta per
15 giorni consecutivi.

La stessa sara esecutiva ad ogni effetto di legge decorsi 10 gg. dalla pubblicazione (art. 134, comma 3,
D.Lgs. n. 267/2000).

Addi, 21/08/2018 IL SEGRETARIO COMUNALE
Pepe dott.ssa Lucia
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COMUNE DI BELLUSCO

Manuale di Gestione del Protocollo Informatico,
dei Documenti e dell’Archivio

(DPCM 3/12/2013 e DPCM 13/11/2014)

> Approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. del 14/08/2018
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SEZIONE 1
DISPOSIZIONI GENERALI

1.1 - Ambito di applicazione

Il presente manuale e adottato ai sensi della normativa vigente per la gestione delle attivita di formazione,
registrazione, classificazione, fascicolazione e conservazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi
documentali e dei procedimenti dell’Amministrazione.

II' manuale & adottato dalla Giunta Comunale con suo provwedimento proprio, su proposta del
Responsabile del Settore Amministrativo, dopo avere ricevuto il nulla osta da parte della competente
Soprintendenza Archivistica.

I Manuale di gestione ¢ reso pubblico tramite la sua diffusione sul sito internet delll Amministrazione, nella sezione
"Amministrazione Trasparente” e la pubblicazione all'albo on-line degli atti di adozione e revisione.

1.2 - Definizioni dei termini
Per quanto riguarda la definizione dei termini, che costituisce la corretta interpretazione del dettato del presente
manuale, si rimanda al glossario allegato al DPCM 3/12/2013 (all. n.1).

1.3 Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti, & stato preso atto della individuazione della sola Area
Organizzativa Omogenea (AOO) denominata Comune di Bellusco, con deliberazione della Giunta Comunale n. 89
del 17.10.2017  (all. n. 2), composta dall'insieme di tutti i suoi settori come da organigramma allegato (all. n.10). I
codice identificativo dell’area e c_a759. (all. n. 9).

Per qualsiasi informazione statistica relativa all Amministrazione Comunale si rimanda alle pagine del sito:
https://www.comune.bellusco.mb.it.

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

Nell'ambito dell’Area Organizzativa Omogenea, ai sensi della normativa vigente, e istituito, il Servizio
archivistico per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi. Il
servizio ha competenza sulla gestione dellintera documentazione archivistica, ovunque trattata, distribuita o
conservata dell’Amministrazione, ai fini della sua corretta registrazione, classificazione, conservazione, selezione e
ordinamento.

Con delibera di Giunta n. 89 del 17.10.2017 (all.n.2) e stato nominato il Responsabile della Conservazione, che
ricopre anche la responsabilita del servizio archivistico, il quale svolge le funzioni attribuitegli dalla normativa
vigente.

1.5 - Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollo € unica, progressiva, corrisponde all'anno solare ed e composta
da almeno sette numeri, sono possibili registrazioni particolari (all. n.3).

Il sistema informatico di gestione del protocollo & sincronizzato per il calcolo dell'ora con il server Microsoft.
L’Amministrazione non riconosce validita a registrazioni particolari che non siano quelle individuate nell’elenco
allegato n.3. Ad ogni documento e dato un solo numero, che non puo essere utilizzato per la registrazione di
altri documenti anche se correlati allo stesso.



1.6 - Modello operativo adottato per la gestione dei documenti.

Per la gestione dei documenti e adottato un modello operativo parzialmente decentrato che prevede la
partecipazione attiva di piu soggetti ed uffici abilitati a svolgere soltanto le operazioni di loro competenza. Le
abilitazioni sono rilasciate dal responsabile del Servizio Archivistico. | dati in entrata e quelli in uscita sono gestiti dai
servizi come da allegato n. 14).

Inoltre il Comune dal 31 gennaio 2018 effettua una gestione di backup remoto in versione Cloud delle basi dati.

SEZIONE 2
FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

2.1 - Modalita di formazione dei documenti e contenuti minimi

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

dall’Amministrazione Comunale e da quanto previsto dal presente manuale. Per quanto riguarda i documenti

informatici la loro produzione e regolata sulla base di modelli standard presenti nel sistema informatico di gestione

documentale. Il contenuto minimo deve comunque prevedere i sequenti dati:

- denominazione dell'amministrazione;

- indicazione del settore, servizio o ufficio che ha prodotto il documento;

- indirizzo completo (via, numero civico, codice awiamento postale, citta, sigla della provincia, numero di telefono,
numero di fax, indirizzo di posta elettronica certificata dell'ente);

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario, per i documenti in partenza;

- oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento deve trattare un solo
0ggetto);

- classificazione (categoria, classe e fascicolo);

- numero degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- testo;

- indicazione dello scrittore del documento (nome e cognome anche abbreviato);

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

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del responsabile.

2.2 - Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dall'Amministrazione, indipendentemente dal software utilizzato, sono convertiti in
uno dei formati standard previsti dalla normativa vigente, al fine di garantire la loro inalterabilita durante le
fasi di accesso e conservazione e l'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura.

2.3 - Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici & ottenuta con un processo di firma elettronico/digitale conforme
alle disposizioni di legge. Tutti i Responsabili di settore ed alcuni dipendenti con specifiche mansioni, in base
all'organigramma dell’Ente pubblicato sul sito internet comunale, sono dotati di firma digitale.

L'Ente provvede alla fornitura di firme digitali con un certificatore accreditato.

L'autorizzazione all'utilizzo della firma digitale e la relativa assegnazione spettano ai Responsabili di settore
dell'Ente, che provvedono a segnalare l'assegnazione dei dispositivi di firma al Responsabile del Servizio
Archivistico.

2.4 - Tipologie particolari di documenti.
Per quanto riguarda un quadro generale di casi che possono creare dubbi sull'opportunita della
protocollazione, si rimanda alla Sezione 5 “Documentazione particolare”,



SEZIONE 3
RICEZIONE DEI DOCUMENTI

3.7 - Ricezione dei documenti e protocollazione

| documenti, esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire al protocollo per la loro
registrazione. Quelli arrivati via telefax sono soggetti alle stesse regole di registrazione degli altri documenti cartacei.
Non e consentita |I'identificazione dei documenti mediante I'assegnazione manuale di numeri di protocollo che
il sistema ha gia attribuito ad altri documenti, anche se questi sono strettamente correlati tra loro.

Non e pertanto consentito, in nessun caso, I'utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e
il documento in partenza. La documentazione che non e stata registrata in arrivo o in partenza viene considerata
giuridicamente inesistente per I’Amministrazione.

Il software di gestione del protocollo consente di collegare ad un protocollo in entrata il collegamento con
protocollo di risposta in uscita.

In fase di protocollazione di un documento in uscita da parte degli uffici abilitati, il sistema informatico prima di
assegnare il numero di protocollo, chiedera la scansione obbligatoria degli atti in fase di protocollazione.

3.2 - Ricezione dei documenti informatici

Un documento informatico puo essere recapitato:

- a mezzo posta elettronica certificata (PEC);

- i sistemi telematici di cooperazione applicativa;

- su supporto rimovibile (quale, ad esempio, CD ROM, DVD, pen drive, etc,) consegnato all'ufficio competente
per il procedimento. In questo caso, I'ufficio ricevente verifica la compatibilita del supporto presentato e la leggibilita
dello stesso e lo consegna all’ufficio protocollo per la relativa registrazione.

La ricezione dei documenti informatici € assicurata tramite una casella di posta elettronica certificata (casella
istituzionale) riservata a questa funzione, integrata con il sistema informatico e accessibile solo all'ufficio/postazioni
preposto/e alla registrazione di protocollo.

Per l'indirizzo della casella di posta elettronica certificata si rimanda al sito istituzionale dell'Ente.

Il responsabile del servizio provvede a renderlo pubblico e a trasmetterlo o aggiornalo all'Indice della Pubblica
Amministrazione (IPA), Ente preposto ai sensi dell'articolo 12, comma 2, lettera c) del DPCM 31/10/2000.

Nel caso di ricezione di documenti informatici e PEC su altri indirizzi mail comunali non certificati, I'ufficio
ricevente comunichera al mittente I'assicurazione che dara seguito alla relativa protocollazione, ed avra cura di
inoltrare all'ufficio protocollo la mail che necessita di protocollazione. Per quanto riguarda la gestione della
posta elettronica si veda quanto previsto all'articolo 5.11.

3.3 - Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono arrivare all’‘ente attraverso:

a) il servizio postale;

b) la consegna diretta allufficio protocollo, abilitato dall'amministrazione al ricevimento della
documentazione;

¢) 'apparecchio telefax dell'ufficio protocollo, gestito attraverso una procedura di fax server e integrato al gestionale
applicativo. Tuttavia, di norma, non si utilizza 'apparecchio telefax per la spedizione di altri documenti cartacei ad
altra P.A.

3.4 - Conservazione delle ricevute PEC
Le ricevute delle PEC, in quanto documenti informatici, sono salvate ogni giorno su supporti di memorizzazione.
Il sistema elettronico associa in automatico le ricevute delle PEC al protocollo di trasmissione.



3.5 - Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartaceo puo essere costituita dalla fotocopia del primo foglio del
documento stesso con un timbro / etichetta che attesti il giorno della consegna, o mediante stampa di ricevuta
fornita dal software in uso.

3.6 - Apertura della posta
Il Servizio Protocollo apre tutta la corrispondenza pervenuta all’ente salvo i casi particolari specificati nella Sezione
n.5, compresa la posta elettronica certificata. La posta elettronica individuale e gestita dai singoli titolari.

3.7 - Orari di apertura per il ricevimento della documentazione cartacea
Il Servizio Protocollo riceve la documentazione negli orari di apertura al pubblico pubblicati sul sito internet
comunale.

SEZIONE 4
REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

4.1- Documenti soggetti a registrazione di protocollo
Tutti i documenti prodotti e ricevuti dalllAmministrazione, indipendentemente dal supporto sul quale sono
formati, ad eccezione di quelli indicati nel successivo articolo, sono registrati al protocollo.

4.2 - Documenti non soggetti a registrazione di protocollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:

- bollettini ufficiali, notiziari della pubblica amministrazione;

- note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;

- materiale statistico e certificazioni anagrafiche;

- atti preparatori interni;

- giornali, riviste, materiale pubblicitario, inviti a manifestazioni, stampe varie, plichi di libri e tutti i documenti
che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridico - amministrativa presente o futura;

Tutti quei documenti gia soggetti a registrazione particolare da parte dell'ente, il cui elenco e allegato al presente

manuale (all. n.3).



4.3 - Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediti e effettuata in un'unica operazione. | requisiti necessari di ciascuna
registrazione di protocollo sono:

a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non modificabile;

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

) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non modificabile;

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

e) data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili;

f) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in forma non modificabile;
g) classificazione: categoria, classe, fascicolo (si veda titolario all. n.4);

h) assegnazione;

i) tipo documento;

Inoltre possono essere aggiunti:

j) data di arrivo;

k) allegati;

) estremi provvedimento differimento termini di registrazione;

m) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria raccomandata, corriere fax).

n) ufficio di competenza;

o) livello di riservatezza:

p) elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario.

4. 4- Registrazione dei documenti interni

Di norma i documenti prodotti dall'Ente a solo uso interno non vengono protocollati. Nel caso in cui sia necessario
dare valenza giuridico-probatoria a documenti che costituiscono atti preparatori (pareri tecnico-legali), essi
potranno essere protocollati mediante la specifica funzione del software di protocollo .

4.5- Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta o associata al documento ¢ effettuata contemporaneamente alla registrazione di
protocollo tramite I'apposizione di timbro / etichetta, € inoltre assicurata tramite il sistema XML.

L'apposizione di timbri diversi non e consentita e non da ufficialita di protocollazione.

| requisiti necessari di ciascuna assegnazione informatica di protocollo sono:

a) codice identificativo dell'amministrazione, per i protocolli informatici;

b) codice identificativo dell'area organizzativa omogenea, per i protocolli informatici;

¢) data di protocollo;

d) numero di protocollo;

e) indice di classificazione.

4.6 - Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo, tutte o in parte, possono essere annullate con una specifica funzione del sistema di
gestione informatica dei documenti (All. 15) e con autorizzazione del responsabile del Servizio Protocollo a sequito
di motivata richiesta utilizzando il sistema gestionale o per iniziativa dello stesso responsabile. Le registrazioni
annullate rimangono memorizzate nella base di dati e sono evidenziate dal sistema. Il sistema durante la
fase di annullamento registra il provvedimento autorizzativo del Servizio Protocollo. Le richieste di
annullamento dei numeri di protocollo devono pervenire al Servizio Archivistico. E' cura del Responsabile del
servizio conservare un apposito registro dei numeri di protocollo annullati, sui  documenti cartacei e
apposto  una nota che riporta I'annullamento. Il documento & conservato, anche foto riprodotto, a cura del
Servizio Archivistico. Non e possibile annullare il solo numero di protocollo e mantenere valide le altre
informazioni della registrazione.

4.7 - Differimento dei termini di protocollazione
La registrazione della documentazione pervenuta awviene nell'arco della giornata o nella successiva giornata
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lavorativa.
Ai fini giuridici i termini decorrono dalla data di ricezione riportata sul documento analogico tramite un apposito
timbro; il sistema informatico mantiene traccia del ricevimento dei documenti.

4.8 - Registro giornaliero e annuale di protocollo

Il contenuto del registro e del sistema di protocollo informatico alla fine di ogni giorno e salvato su supporti
di memorizzazione, secondo quanto previsto dal DPCM del 3.12.2013 e inviato al Conservatore di cui
all'allegato n. 17.

Delle registrazioni del protocollo informatico e sempre possibile estrarre evidenza analogica. Per quanto riguarda le
procedure di conservazione della memoria informatica vedi anche la Sezione 10.

4.9- Registro di emergenza

Il responsabile del Servizio Archivistico autorizza lo svolgimento delle operazioni di protocollo su un registro di
emergenza, a norma del D.P.R. .n.445/2000, su supporto cartaceo da archiviare a cura del Servizio Archivistico
unitamente alla propria copia del registro annuale di protocollo e provwede successivamente a impartire le
disposizioni per il riversamento dei dati nel protocollo informatico, tramite le procedure previste dal sistema (All. 16).

SEZIONE 5
DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE

5.1 - Deliberazioni di Giunta e Consiglio, determinazioni dei responsabili di P.O., decreti, ordinanze, contratti, verbali di
sanzioni amministrative della Polizia Locale e altri tipi di verbalizzazioni previsti dalla legge o da regolamenti,
pubblicazioni all'albo on line e notifiche.

Le deliberazioni di Giunta e Consiglio, le determinazioni dei responsabili di P.O., i decreti, le ordinanze, i contratti, e
altri tipi di verbalizzazioni previsti dalla legge o da regolamenti, se sono documenti gia soggetti a registrazione
particolare da parte dell'ente possono non essere registrati al protocollo. Il software di produzione e
conservazione di questa tipologia particolare di documentazione deve consentire di eseguire su di essi tutte le
operazioni previste nellambito della gestione dei documenti e del sistema adottato per il protocollo informatico.
Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destinatario, oggetto, data: generati in modo non
modificabile);

b) dati di classificazione e fascicolazione;

¢) numero di repertorio progressivo e annuale (generato in modo non modificabile).

Per quanto riguarda le pubblicazioni all'albo on line e le notifiche si rimanda alle apposite Linee guida (all. n.5).

5.2 - Documentazione di gare d'appalto

Le offerte di gare d'appalto o altra documentazione da consegnarsi allEnte in busta chiusa sono registrate
al protocollo, con apposizione di timbro o etichetta sulla busta chiusa. Dopo I'apertura della busta a cura dell'ufficio
che gestisce la gara verra riportato su ciascun documento contenuto:

1) data apertura busta;

2) data e numero di protocollo della busta.

In caso di gare nel mercato elettronico o acquisti effettuati mediante piattaforme informatiche, tutta la
documentazione & ricevuta telematicamente direttamente nel sistema, che ne garantisce la sicurezza e la
riservatezza.

Il responsabile interessato procede alla segnatura di protocollo una volta concluse le procedure di aggiudicazione.

5.3 Gestione delle fatture

Le fatture elettroniche inviate al Comune di Bellusco vengono ricevute tramite PEC dal sistema centralizzato SDI, ed
automaticamente protocollate dal sistema informatico comunale e successivamente assegnate per competenza agli
uffici identificati mediante il CODICE UNIVOCO (AlL6. per codici del Comune).




L'area di competenza provvede all'accettazione o rifiuto secondo i dettami di Legge, e in caso di accettazione
viene creato dall'ufficio Ragioneria il documento contabile per la successiva liquidazione da parte del
Responsabile di Settore.

Nel rispetto di quantoprevisto dalD.M. Economia e Finanze n. 55 del 03 aprile 2013,
I’Amministrazione si adegua alle procedure organizzative e ai processi informatici di gestione delle fatture ricevute.

5.4 - Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominalmente al personale dell'ente, lettere anonime e documenti
non firmati

La corrispondenza indirizzata nominativamente e regolarmente aperta e registrata al protocollo, a meno che sulla
busta non siano riportate le diciture “riservata”, “personale”, “riservata personale”, “confidenziale” o simili o
comunque dalla confezione si evinca il carattere di corrispondenza privata: in questi casi, la busta viene trasmessa
chiusa al destinatario che, nel caso, ne richiede la protocollazione.

Le lettere anonime non vengono protocollate, se intestate genericamente al Comune; se specificamente indirizzate,
sono consegnate al destinatario, il quale ne potra disporre la protocollazione.

Le lettere con firma illeggibile, delle quali non e identificabile in altro modo il mittente, non si registrano a
protocollo, ma si inviano al destinatario, il quale ne potra disporre la protocollazione a seguito di eventuali
accertamenti, indicando al protocollo i dati necessari per la registrazione.

5.5 - Documenti inviati via fax

Sulla base della normativa vigente, la corrispondenza fra pubbliche amministrazioni deve avvenire di norma tramite
I'uso della posta elettronica certificata. Pertanto di norma non si spediscono documenti via fax. In caso di necessita
e consentito I'utilizzo del fax verso destinatari coi quali risulti impossibile comunicare in altro modo.

Il timbro / etichetta di segnatura di protocollo va posto sul documento (lettera) e non sulla copertina di
trasmissione del fax.

5.6 - Corrispondenza con pit destinatari e copie per conoscenza

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinatari si registrano con un solo numero di protocollo. Se in uscita, i
destinatari possono essere descritti in elenchi associati al documento. Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di
Cui necessita la distribuzione interna all’ente, si faranno copie informatiche.

5.7 - Allegati
Il sistema informatico provvede automaticamente ad acquisire e registrare gli allegati di un documento elettronico.

Nel caso e possibile valutare di allegare documenti provvedendo alla loro scansione, in fase di ricezione dei
documenti in entrata, presentati allo sportello.

5.8 - Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qualora pervengano all'Ente documenti di competenza di altre amministrazioni, questi verranno restituiti al
destinatario. Se il documento viene erroneamente protocollato, il numero di protocollo deve essere annullato e il
documento inviato al destinatario. Nel caso in cui il destinatario non sia individuabile, il documento deve essere
rimandato al mittente.

5.9 - Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetti, relativi a procedimenti diversi e pertanto da assegnare a piu
fascicoli, si dovranno produrre copie autentiche dello stesso documento e successivamente registrarle, classificarle e
fascicolarle indipendentemente una dall‘altra. L'originale verra inviato al destinatario indicato nel documento,
oppure, nel caso di destinatari plurimi, al primo in indirizzo. Nel caso in cui l'individuazione di pit oggetti venga
effettuata successivamente da parte del destinatario, questi deve inviare al Servizio Archivistico apposita
comunicazione affinché si provweda nel medesimo modo. La documentazione in partenza deve avere un unico
0ggetto per ciascuna comunicazione.

5.70 - Modelli pubblicati
I modelli pubblicati sul sito internet di cui al punto 5.13, sono predisposti dai Responsabili di ogni settore, ed
inviati all'Ufficio competente per la loro pubblicazione, tramite mail di richiesta con indicazione esatta dell'oggetto
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e dei termini di pubblicazione. | modelli sono inviati in formato PDF — PDF/A — XML — EXCEL — Moduli come da
formato standard della Regione Lombardia.

5.77 - Gestione della posta elettronica

Per il corretto impiego della posta elettronica ed anche al fine di estenderne l'uso nellambito dell'attivita
amministrativa interna, si richiama quanto indicato nelle recenti norme: “e sufficiente ricorrere ad un semplice
messaggio di posta elettronica, ad esempio, per richiedere o concedere ferie o permessi, richiedere o comunicare
designazioni in comitati, commissioni, gruppi di lavoro o altri organismi, convocare riunioni, inviare comunicazioni di
servizio ovvero notizie dirette al singolo dipendente, diffondere circolari o ordini di servizio”.

Ad integrazione di quanto citato, si puntualizza che la trasmissione di documenti informatici tramite la posta
elettronica deve attenersi alle norme ed alle regole vigenti al fine di garantirne la validita legale ed amministrativa e
la loro corretta gestione nell'ambito del sistema adottato per la classificazione, I'archiviazione e la conservazione
dei documenti e dei fascicoli In particolare, come @ stabilito dall'articolo 6 del Codice
dell'amministrazione digitale, il Comune di Bellusco utilizza la posta elettronica certificata per ogni scambio di
documenti e informazioni con tutti i soggetti interessati (pubbliche amministrazioni, imprese, professionisti) ed i
cittadini che ne fanno richiesta. La casella istituzionale di posta elettronica certificata, collegata con il sistema di
protocollo informatico, € quindi I'indirizzo elettronico ufficiale atto a ricevere messaggi da altre pubbliche
amministrazioni, cittadini, professionisti ed imprese dotati di analoghi strumenti di trasmissione (PEC).

I Comune ha adempiuto a tali obblighi dotandosi di un indirizzo di posta elettronica certificata,
pubblicando tale indirizzo sulla homepage del proprio sito Internet e comunicandolo alllndice delle P.A.
(www.indicepa.gov.it).

Qualora il messaggio pervenga a caselle di ufficio e si ritenga opportuno attribuire egualmente
un’efficacia probatoria al messaggio stesso, dovra essere rispettata la seguente procedura:

- il corpo del messaggio o il/i documento/i ad esso allegati dovranno essere inoltrati al Servizio Protocollo dell'ente
e successivamente registrati a cura dello stesso;

- il messaggio sara successivamente assegnato dal servizio Protocollo, attraverso il software di protocollo,
al responsabile del procedimento amministrativo che ne ha precedentemente richiesto la protocollazione.

Per la spedizione di documenti a firma digitale & prevista la casella di posta istituzionale elettronica certificata del
protocollo. In caso di ricezione di PEC o di documenti informatici su indirizzi di posta elettronica individuale o di
ufficio, gli stessi saranno trattati come detto al precedente paragrafo 3.2 (Ricezione dei documenti informatici).

La casella di posta elettronica di settore o ufficio va utilizzata dalle strutture per gli scambi di documenti non
definitivi o per i quali non e necessario acquisire certezza di invio e di ricezione, sia fra le strutture dell’ente che fra
queste ultime e altre amministrazioni.

5.12 - Produzione di copie cartacee di documenti informatici

Per le copie cartacee di allegati protocollati mediante il sistema informatico, ogni Responsabile di settore o di
procedimento ai quali e assegnato quel dato numero di protocollo, puo visionare, stampare e gestire gli allegati per
lo svolgimento degli adempimenti d'ufficio.

5.13 - Sito Internet Istituzionale

Sul sito internet istituzionale (https://www.comune.bellusco.mb.it) sono pubblicate le sezioni dedicate all’Albo online,
gestito secondo le linee guida previste dall'allegato n.5, e la Sezione relativa all’Amministrazione Trasparente,
in cui sono indicati i contenuti previsti nel D.Lgs. n.33/2013.

5.714 - Gestione mandati e Reversali

Mandati e Reversali sono in formato elettronico e per le procedure di rientro si attua la formazione del pacchetto
di versamento annuale inviato al Conservatore abilitato.
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SEZIONE 6

ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI
6.7- Assegnazione
L'assegnazione dei documenti agli uffici utenti o ai responsabili di procedimento & effettuata dal Servizio
Archivistico sulla base dell'interna organizzazione degli uffici e dei singoli adempimenti. (All. 10).
| documenti ricevuti dallEnte, al termine delle operazioni di registrazione, classificazione, segnatura ed
assegnazione, sono fatti pervenire in originale agli uffici competenti, o automaticamente dal sistema informatico
mediante la corretta “assegnazione” o mediante il casellario suddiviso per ufficio presente nell'ufficio protocollo,
dove quotidianamente e obbligatorio prelevarne la corrispondenza.
La registrazione a protocollo sulla procedura informatica risulta in “carico” ad un determinato ufficio: € compito del
Servizio Archivistico procedere ad eventuale modifica di assegnazione.
Il Responsabile del Settore, o suo delegato, provvede a smistare ciascun documento in arrivo al
responsabile del procedimento.
Spettano al Responsabile del Procedimento amministrativo le incombenze relative alla gestione del
documento: I'inserimento nel fascicolo di competenza preesistente o eventualmente in un nuovo fascicolo
e I'invio delle copie per conoscenza.

6.2 - Consegna dei documenti informatici
| documenti informatici e/o le immagini digitali dei documenti cartacei acquisite con lo scanner sono resi
disponibili agli uffici, o ai responsabili di procedimento, tramite il sistema informatico di gestione documentale;

6.3 - Consegna dei documenti analogici
| documenti analogici/cartacei protocollati e assegnati sono resi disponibili ai destinatari mediante consegna
in apposite cassette nominate per ogni servizio situate presso lo Sportello Polifunzionale.

SEZIONE 7
CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

7.7- Classificazione dei documenti

| documenti in arrivo sono classificati dal Servizio Archivistico.

| documenti prodotti dall'Ente sono classificati dalle postazioni di protocollo in uscita.

Il programma di protocollo informatico non permette la registrazione in uscita di documenti non classificati o
scansionati, pertanto i documenti in entrata verranno classificati dal protocollo ed i documenti in uscita dai singoli
responsabili di procedimento o loro delegati.

7.2 - Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti registrati al protocollo informatico e classificati, indipendentemente dal supporto sul quale sono
forniti, sono riuniti in fascicoli attraverso I'opportuna funzione del sistema di protocollo informatico. La
formazione di un nuovo fascicolo e effettuata dal Responsabile del procedimento ed awviene attraverso
l'operazione di apertura, con richiesta scritta oppure, se informatica, regolata dal manuale operativo del sistema,
che prevede la registrazione sul repertorio/elenco dei fascicoli o nel sistema informatico delle seguenti informazioni:
a) titolo e classe del titolario di classificazione;

b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascicoli & annuale e indipendente per ogni classe);

) oggetto del fascicolo;

d) data di apertura;

e) ufficio a cui e assegnato;

f) responsabile del procedimento;

g) livello di riservatezza eventualmente previsto.

Il sistema di protocollo informatico provvede automaticamente ad aggiornare il repertorio/elenco dei fascicoli.
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7.3 - Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo i Responsabili di Servizio/Procedimento stabiliscono,
consultando le funzioni del protocollo informatico o il repertorio dei fascicoli, se esso si collochi nell'ambito di un
affare o procedimento in corso, oppure se da awio ad un nuovo procedimento.

| documenti in arrivo sono fascicolati dai Responsabili di Procedimento, il Servizio Archivistico mantiene comungque
un’attivita di controllo a cadenza almeno annuale sulla documentazione fascicolata. | documenti in partenza sono
fascicolati dai Responsabili di Procedimento che hanno cura di inserirli fisicamente nel fascicolo, in caso di
documenti cartacei; nel caso di documenti informatici, il sistema provvede automaticamente, dopo |'assegnazione
del numero di fascicolo, a inserire il documento nel fascicolo informatico stesso. | documenti pertanto verranno
protocollati gia con I'indicazione del numero/identificativo di fascicolo. Se il documento da awvio a un nuovo affare, i
Responsabili di Procedimento aprono un nuovo fascicolo (con le procedure sopra descritte). Nel caso in
cui il Responsabile di procedimento si trovi a dover aprire un sottofascicolo relativo ad un procedimento gia in
corso in capo ad un diverso Responsabile (per il quale risulta quindi gia aperto un fascicolo), egli ricevera
dall'attuale Responsabile, la documentazione necessaria all’apertura del sottofascicolo medesimo accompagnata da
un documento allegato contenente I'elencazione della stessa. La presa in carico di detta documentazione da parte
del Responsabile del settore, avverra mediante I'apposizione della propria firma sull'elenco allegato a seguito di
verifica della corrispondenza tra quanto contenuto nell'elenco e quanto effettivamente presente nel fascicolo.

7.4 - Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo e effettuata, su istanza scritta dell'ufficio o settore che ha in carico il fascicolo, dal
Servizio Archivistico che provvede a correggere le informazioni del sistema informatico e del repertorio dei fascicoli
e inoltra successivamente il fascicolo al responsabile del procedimento di nuovo carico. Delle operazioni di
riassegnazione, e degli estremi del provwedimento di autorizzazione, € lasciata traccia nel sistema informatico di
gestione dei documenti o sul repertorio/elenco cartaceo dei fascicoli.

7.5 - Tenuta dei fascicoli dell'archivio corrente

| fascicoli dell'archivio corrente sono formati a cura dei responsabili di procedimento e conservati, fino al
trasferimento nell'archivio di deposito, presso gli uffici di competenza. Per quanto riguarda i fascicoli informatici,
vedi Sezione 10.

7.6- Movimentazione dei fascicoli dall'archivio

Per il trasferimento dei fascicoli cartacei dall'archivio corrente all’archivio di deposito si rimanda alle linee guida
allegate (all. n. 7).

| fascicoli informatici, mediante specifiche funzionalita di sistema, vengono trasferiti nel sistema di conservazione
adottato.

SEZIONE 8
SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI DESTINATI ALL'ESTERNO

8.1 - Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avviene all'interno del sistema informatico di gestione dei documenti con le
procedure adottate dal manuale operativo dello stesso, dopo essere stati classificati, fascicolati e protocollati e
comungue secondo i seguenti criteri generali:

1) i documenti informatici sono trasmessi all'indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari abilitato alla ricezione
della posta per via elettronica, tramite casella di posta elettronica certificata;

2) per la spedizione I'amministrazione si awvale di una casella di posta elettronica certificata e dei servizi di
autenticazione e marcatura (art.27, comma 3, DPR n.445/00);
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3) I'ufficio protocollo/le postazioni decentrate di protocollo provvedono:

- a effettuare l'invio elettronico utilizzando i servizi di autenticazione e marcatura temporale;

- a verificare I'avvenuto recapito dei documenti spediti per via elettronica;

- ad archiviare le ricevute elettroniche collegandole alle registrazioni di protocollo.

Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici, chi spedisce si attiene a quanto
prescritto dall'articolo 49 del CAD D.Lgs. 82/05 come modificato dal D.Lgs. n.235/10. Per 'uso della posta elettronica
si rimanda all'articolo n.5.12.

La spedizione di documenti informatici pud avvenire anche attraverso canali telematici.

La  spedizione di documenti informatici al di fuori dei canali istituzionali & considerata una mera
trasmissione di informazioni senza che a queste I'amministrazione riconosca un carattere giuridico-
amministrativo che la impegni verso terzi.

8.2 - Spedizione dei documenti analogici

| documenti da spedire sono trasmessi all'ufficio spedizione in busta chiusa completi della firma autografa del
responsabile del procedimento, della classificazione nonché delle eventuali indicazioni necessarie ad individuare il
procedimento amministrativo di cui fanno parte. Nel caso di spedizione che utilizzi documenti di accompagnamento
(raccomandate, corriere o altro mezzo di spedizione), questi devono essere compilati a cura dell'ufficio produttore.
Eventuali situazioni di urgenza che modifichino la procedura descritta devono essere valutate e
autorizzate dal responsabile del Servizio Archivistico.

SEZIONE 9
SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

9.7 - Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione, classificazione e segnatura, possono essere
acquisiti in formato immagine con l'ausilio di scanner, compatibilmente con il relativo formato e gli strumenti
tecnologici disponibili. L'immagine digitale cosi ottenuta e archiviata nel sistema informatico in modo da poter
essere sempre consultata ed eventualmente riprodotta in copia. L'acquisizione dei documenti e eseguita
singolarmente per ciascun atto protocollato; L'addetto al protocollo deve verificare la leggibilita delle
immagini acquisite e la loro esatta corrispondenza con gli originali cartacei.

L'Ente adotta il seguente modello operativo:

1) I'Ente produce ove possibile documentazione informatica a firma elettronico/digitale;

2) tutta la documentazione é classificata e fascicolata;

3) i documenti ricevuti dall'esterno su formato cartaceo vengono registrati al protocollo e classificati,
timbrati/etichettati con etichetta adesiva, e scansionati; successivamente alla scansione la copia immagine
del documento & resa disponibile sulla postazione di lavoro del responsabile del procedimento;

4) i documenti sono spediti all'esterno agli indirizzi di posta elettronica oppure in copie cartacee tramite servizi di
postalizzazione (escluse le eccezioni documentate);

9.2 - Processo di scansione

Il processo di scansione si articolera di massima nelle seguenti fasi:

1) acquisizione delle immagini in modo che a ogni documento, anche composto da piu fodli,
corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione;

2) verifica della leggibilita delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza con gli originali cartacei;

3) collegamento delle rispettive immagini alla registrazione di protocollo, in modo non modificabile;

4) memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile. | documenti analogici soggetti a
riproduzione sostitutiva si conservano nell’archivio dell'ente fino a procedimento legale di scarto.
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SEZIONE 10
CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI

10.1 - Conservazione e memorizzazione dei documenti analogici, informatici e delle rappresentazioni digitali dei
documenti cartacei

| documenti dellamministrazione, in formato analogico, sono conservati a cura del Servizio
Archivistico. La documentazione corrente & conservata a cura del responsabile del procedimento fino al
trasferimento in archivio di deposito.

| documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine delle operazioni di
registrazione e segnatura di protocollo, e conservati nell'archivio informatico a cura del Conservatore.

Le rappresentazioni digitali dei documenti originali su supporto cartaceo, acquisite con l'ausilio dello scanner,
sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine del processo di scansione.

10.2 Conservazione dei documenti informatici

Il Servizio Archivistico provvede, con il supporto della tecnologia disponibile, a conservare i documenti informatici,
presso i sistemi informativi dell'ente e a controllare periodicamente a campione (almeno ogni sei mesi) la
leggibilita dei documenti stessi. Il Servizio Archivistico prowede altresi alla conservazione degli strumenti di
descrizione, ricerca, gestione e conservazione dei documenti. Il sistema deve inoltre fornire la documentazione del
software di gestione e conservazione, del sistema di sicurezza, delle responsabilita per tutte le fasi di gestione
del sistema documentario e delle operazioni di conservazione dei documenti .

II' manuale di gestione e i relativi aggiornamenti devono essere conservati integralmente e perennemente
nell’archivio dell’ente. Quotidianamente vengono effettuate operazioni di Backup.

Giornalmente viene effettuato il pacchetto di versamento, tramite conservatore certificato, conforme al DPCM del
3.12.2013 . (all. 11), il cui manuale si trova agli atti della deliberazione di approvazione del presente manuale.

10.3 - Censimento depositi documentari delle banche dati e dei software

Ogni anno il servizio archivistico con la supervisione del Responsabile della Conservazione provvede ai
versamenti dei documenti cartacei all'archivio di deposito, dei documenti informatici sui supporti di memorizzazione
e conservazione mediante Conservatori accreditati, e programma i relativi aggiornamenti, ove necessari .

104 - Trasferimento delle unita archivistiche negli archivi di deposito

Allinizio di ogni anno gli uffici, verificata l'effettiva conclusione ordinaria della pratica, individuano i fascicoli
cartacei da versare all'archivio di deposito dandone comunicazione al Servizio Archivistico.

Gli uffici verificano i fascicoli  onde provvedere ad una preventiva eliminazione di moduli in bianco, appunti,
copie di copie, che non sono da archiviare, per rendere snelli i fascicoli ed evitare di archiviare documenti cartacei
non necessari.

Il Servizio Archivistico con la supervisione del Responsabile della Conservazione  provvede al trasferimento dei
fascicoli aggiornando il relativo elenco e rispettando I'organizzazione dell'archivio corrente.

| fascicoli informatici, mediante specifiche funzionalita di sistema, vengono trasferiti nel sistema di conservazione
adottato.
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10.5 — Archivio Comunale - Selezione e Scarto.

Per una facile ricerca dei documenti nel protocollo informatico e nella successiva fase di archiviazione nella
gestione dell'archivio comunale si rimanda alle linee guida di cui all.8.

Prima di effettuare il trasferimento delle unita archivistiche dall’archivio di deposito a quello storico il Servizio
Archivistico, sulla base dei tempi di conservazione stabiliti dal Piano di Conservazione (all. 12), effettua la selezione
dei documenti da inviare allo scarto.

Gli elenchi, redatti come da modello (all. 13), dei documenti selezionati devono essere inviati per il nulla osta alla
competente Soprintendenza Archivistica, dopodiche in base alle procedure stabilite dalla legge si porta a termine
la distruzione fisica dei documenti cartacei, redigendone verbale.

SEZIONE 11
ACCESSO

11.1- Accessibilita da parte degli utenti appartenenti all Amministrazione

La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici € garantita dal sistema attraverso
l'uso di profili e password, o altre tecniche e dispositivi di autenticazione sicura. L'operatore che effettua la
registrazione di protocollo inserisce il livello di riservatezza richiesto per il documento in esame, altrimenti il
sistema applica automaticamente l'inserimento di un livello standard predeterminato. In modo analogo, al
momento dell'apertura di un nuovo fascicolo, deve esserne determinato il livello di riservatezza. Il livello di
riservatezza applicato a un fascicolo si estende a tutti i documenti che ne fanno parte. In particolare, un documento
con livello minore di quello del fascicolo assume il livello del fascicolo di inserimento. Per quanto riguarda i
documenti riservati, si rimanda alle normative che regolano tutte le possibilita di accesso, consultazione e
riproduzione dei documenti.

L'accessibilita e la riservatezza delle registrazioni di protocollo sono garantite dal sistema attraverso I'uso di profili
utente e password.

I livelli di accesso interno sono i seguenti: visualizzazione, inserimento, modifica e annullamento.

11.2- Accesso esterno

L'accesso al sistema informatico da parte di utenti esterni pud avvenire nei casi di particolari
procedimenti amministrativi con credenziali di accesso rilasciate dall'Ente.

Come previsto dal D.Lgs. n.33/2013, e garantito a tutti i cittadini, mediante l'istituzione dell’Accesso Civico, I'accesso
e la libera consultazione a tutti gli atti dellEnte per i quali € prevista la pubblicazione. Sul sito istituzionale e
consultabile I'apposita sezione “Amministrazione Trasparente” a cui il cittadino ha libero accesso e nella quale sono
disponibili informazioni integre e conformi all'originale.

Per ogni altro obbligo inerente la pubblicazione di documenti e atti dellEnte sul sito internet
istituzionale, si fa riferimento al D.Lgs. n.33/2013 e per quanto riguarda il diritto di accesso, alle leggi specifiche in
materia.

SEZIONE 12
PUBBLICAZIONE

Il presente MANUALE di gestione del protocollo informatico, dei documenti e dell'archivio, in seguito
allapprovazione da parte della Giunta Comunale sara pubblicato sul sito internet istituzionale
https://www.comune.bellusco.mb.it nella sezione "Amministrazione Trasparente” ai sensi del D.L. 33/2013 e nel
rispetto delle normative vigenti in materia.

*kk
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Allegaton. 1

GLOSSARIO/DEFINIZIONI

Allegato n.1 D.P.C.M. 03-12-2013 ““Regole tecniche in materia di documento informatico e gestione
documentale, protocollo informatico e conservazione di documenti informatici”

Indice

| INTRODUZIONE
2 DEFINIZIONI



I INTRODUZIONE

Di seguito si riporta il glossario dei termini contenuti nelle regole tecniche di cui all‘articolo 71 del
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni in materia di
documento informatico e sistema di conservazione dei documenti informatici che si aggiungono alle
definizione del citato decreto ed a quelle del decreto del Presidente della Repubblica del 28
dicembre 2000, n. 445 e successive modificazioni e integrazioni.

2 DEFINIZIONI

TERMINE

DEFINIZIONE

accesso

operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione
ed estrarre copia dei documenti informatici

accreditamento

riconoscimento, da parte dell'Agenzia per I'ltalia digitale, del
possesso dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita
e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che svolge attivita
di conservazione o di certificazione del processo di
conservazl0ne

affidabilita

caratteristica che esprime il livello di fiducia che I'utente ripone
nel documento informatico

aggregazione
documentale

aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici,
riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e
alla forma dei documenti o in relazione all*oggetto e alla materia

informatica . . .. ;

0 in relazione alle funzioni dell’ente

complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni
archivio documentali di qualunque natura e formato, prodotti o comungue

acquisiti da un soggetto produttore durante lo svolgimento
dell'attivita

archivio informatico

archivio costituito da documenti informatici, fascicoli
informatici nonché aggregazioni documentali informatiche
gestiti e conservati in ambiente informatico

area organizzativa
omogenea

un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla
amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che
presenta esigenze di gestione della documentazione in modo
unitario e coordinato ai sensi dell'articolo 50, comma 4, del
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

attestazione di
conformita delle copie
per immagine su
supporto informatico di
un documento analo ico

dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato allegata o asseverata al documento informatico

caratteristica di un documento informatico che garantisce di
essere cid che dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o

autenticita modifiche. L'autenticita pud essere valutata analizzando
I'identita del sottoscrittore e l'integrita del documento
informatico

base di dati collezione di dati registrati e correlati tra loro




TERMINE

DEFINIZIONE

certificatore accreditato

soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di certificazione
del processo di conservazione al quale sia stato riconosciuto,
dall' Agenzia per I'ltalia digitale, il possesso dei requisiti del
livello piu elevato, in termini di qualita e di sicurezza

ciclo di gestione

arco temporale di esistenza del documento informatico, del
fascicolo informatico, dell'aggregazione documentale
informatica o dell'archivio informatico dalla sua formazione alla
sua eliminazione o conservazione nel tempo

classificazione

attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno
schema articolato in voci individuate attraverso specifici
metadati

Codice

decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive
modificazioni e integrazioni

codice eseguibile

insieme di istruzioni o comandi software direttamente elaborabili
dai sistemi informatici

conservatore
accreditato

soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione
al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per I'ltalia digitale,
il possesso dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita
e di sicurezza, dall'Agenzia per I'ltalia digitale

conservazione

insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche
complessive del sistema di conservazione e a governarne la
gestione in relazione al modello organizzativo adottato e
descritto nel manuale di conservazione

Coordinatoredella
Gestione Documentale

responsabile della definizione di criteri uniformi di
classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione
interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto dall'articolo 50
comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di amministrazioni che
abbiano istituito piu Aree Organizzative Omogenee

copia analogica del
documento informatico

documento analogico avente contenuto identico a quello del
documento informatico da cui e tratto

copia di sicurezza

copia di backup degli archivi del sistema di conservazione
prodotta ai sensi dell'articolo 12 delle presenti regole tecniche
per il sistema di conservazione

destinatario

identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico &
indirizzato

duplicazione dei
documenti informatici

produzione di duplicati informatici

esibizione

operazione che consente di visualizzare un documento
conservato e di ottenerne copia

estratto per riassunto

documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma
esaustiva fatti, stati o qualita desunti da dati o documenti m
possesso di soggetti pubblici

evidenza informatica

una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da
una procedura informatica

fascicolo informatico

Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti,
documenti o dati informatici, prodotti e funzionali all'esercizio
di una specifica attivita o di uno specifico procedimento. Nella
pubblica amministrazione il fascicolo informatico collegato al
procedimento amministrativo e creato e gestito secondo le
disposizioni stabilite dall'articolo 41 del Codice.




TERMINE

DEFINIZIONE

formato

modalita di rappresentazione della sequenza di bit che
costituiscono il documento informatico; comunemente &
identificato attraverso l'estensione del file

funzionalita aggiuntive

le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico
necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla
conservazione dei documenti nonché alla accessibilita delle
informazioni

funzionalita
interoperative

le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate a
rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui
all'articolo 60 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

funzionalita minima

la componente del sistema di protocollo informatico che rispetta
i requisiti di operazioni ed informazioni minime di cui
all'articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

funzione di hash

una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza
informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto
impossibile, a partire da questa, ricostruire I'evidenza
informatica originaria e generare impronte uguali a partire da
evidenze informatiche differenti

generazione automatica
di documento
informatico

formazione di documenti informatici effettuata direttamente dal
sistema informatico al verificarsi di determinate condizioni

identificativo univoco

sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
persistente al documento informatico, al fascicolo informatico,
all'aggregazione documentale informatica, in modo da
consentirne l'individuazione

immodificabilita

caratteristica che rende il contenuto del documento informatico
non alterabile nella forma e nel contenuto durante I'intero ciclo
di gestione e ne garantisce la staticita nella conservazione del
documento stesso

impronta

la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita
generata mediante |"applicazione alla prima di una opportuna
funzione di hash

insieme minimo di
metadati del documento
informatico

complesso dei metadati, la cui struttura e descritta nell'allegato 5
del presente decreto, da associare al documento informatico per
identificarne provenienza e natura e per garantirne la tenuta

integrita

insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne
dichiarano la qualita di essere completo ed inalterato

interoperabilita

capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemi
informatici analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi

leggibilita

insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni
contenute nei documenti informatici sono fruibili durante
I'intero ciclo di gestione dei documenti

log di sistema

registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un
sistema informatico per finalita di controllo e verifica degli
accessi, oppure di registro e tracciatura dei cambiamenti che le
transazioni introducono in una base di dati

manuale di
conservazione

strumento che descrive il sistema di conservazione dei
documenti informatici ai sensi dell'articolo 9 delle regole
tecniche del sistema di conservazione




TERMINE

DEFINIZIONE

manuale di gestione

strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei
documenti di cui all'articolo 5 delle regole tecniche del
protocollo informatico ai sensi delle regole tecniche per il
protocollo informatico D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e successive
modificazioni e integrazioni

memorizzazione

processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto,
attraverso un processo di elaborazione, di documenti analogici o
informatici

metadati

insieme di dati associati a un documento informatico, 0 a un
fascicolo informatico, o0 ad un‘aggregazione documentale
informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il
contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel
tempo nel sistema di conservazione; tale insieme e descritto
nell'allegato 5 del presente decreto

pacchetto di
archiviazione

pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o
piu pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute
nell'allegato 4 del presente decreto e secondo le modalita
riportate nel manuale di conservazione

pacchetto di
distribuzione

pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione
all'utente in risposta ad una sua richiesta

pacchetto di versamento

pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di
conservazwne secondo un formato predefinito e concordato
descritto nel manuale di conservazione

pacchetto informativo

contenitore che racchiude uno o piu oggetti da conservare
(documenti informatici, fascicoli informatici, aggregazioni
documentali informatiche), oppure anche i soli metadati riferiti
agli oggetti da conservare

piano della sicurezza del
sistema di conservazione

documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza,
descrive e pianifica le attivita volte a proteggere il sistema di
conservazione dei documenti informatici da possibili rischi
nell'ambito dell*organizzazione di appartenenza

piano della sicurezza del
sistema di gestione
informatica dei
documenti

documento, che, nel contesto del piano generale di sicurezza,
descrive e pianifica le attivita volte a proteggere il sistema di
gestione informatica dei documenti da possibili rischi
nell'ambito dell'organizzazione di appartenenza

piano di conservazione

strumento, integrato con il sistema di classificazione per la
definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di
selezione periodica e di conservazione ai sensi dell*articolo 68
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

piano generale della
sicurezza

documento per la pianificazione delle attivita volte alla
realizzazione del sistema di protezione e di tutte le possibili
azioni indicate dalla gestione del rischio nell'ambito
dell*organizzazione di appartenenza

presa in carico

accettazione da parte del sistema di conservazione di un
pacchetto di versamento in quanto conforme alle modalita
previste dal manuale di conservazione

processo di
conservazione

insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei
documenti informatici di cui all*articolo 10 delle regole tecniche
del sistema di conservazione




TERMINE DEFINIZIONE
persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha
formato il documento, che produce il pacchetto di versamento ed
produttore é responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema di

conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si
identifica con responsabile della gestione documentale.

rapporto di versamento

documento informatico che attesta I'avvenuta presa in carico da
parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento
inviati dal produttore

registrazione

insieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche
o dalla presentazione in via telematica di dati attraverso moduli o

informatica Lo S . .
formulari resi disponibili in vario modo all'utente
. registro informatico di particolari tipologie di atti o documenti;
registro N, : I, . \ : X :
. nell'ambito della pubblica amministrazione é previsto ai sensi
particolare

dell'articolo 53, comma 5 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

registro di protocollo

registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che
permette la registrazione e I'identificazione univoca del
documento informatico all'atto della sua immissione cronologica
nel sistema di gestione informatica dei documenti

repertorio informatico

registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente
dalle procedure informatiche con cui si formano altri atti e
documenti o indici di atti e documenti secondo un criterio che
garantisce I'identificazione univoca del dato all‘atto della sua
immissione cronologica

responsabile della
gestione documentale o
responsabile del servizio
per la tenuta del
protocollo informatico,
della gestione dei flussi
documentali e degli
archivi

dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti
professionali o di professionalita tecnico archivistica, preposto al
servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell*articolo 61
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di
versamento ed effettua il trasferimento del suo contenuto nel
sistema di conservazione.

responsabile della
conservazione

soggetto responsabile dell'insieme delle attivita elencate
nell'articolo 8, comma | delle regole tecniche del sistema di
conservazwne

responsabile del
trattamento dei dati

la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica
amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od
organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali

responsabile della
sicurezza

soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche
ed organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di
stcurezza

riferimento temporale

informazione contenente la data e I'ora con riferimento al
Tempo Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione &
responsabile il soggetto che forma il documento

operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla

scarto normativa vigente, i documenti ritenuti privi di valore
amministrativo e di interesse storico culturale

. . strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo

sistema di

classificazione

un ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle
attivita dell'amministrazione interessata




TERMINE

DEFINIZIONE

sistema di conservazione

sistema di conservazione dei documenti informatici di cui
all*articolo 44 del Codice

sistema di gestione
informatica dei

nell'ambito della pubblica amministrazione ¢ il sistema di cui
all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i privati

documenti e il sistema che consente la tenuta di un documento informatico
Caratteristica che garantisce I'assenza di tutti gli elementi
dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti esterni o codici

staticita eseguibili, e I'assenza delle informazioni di ausilio alla

redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal
prodotto software utilizzato per la redazione

transazione informatica

particolare evento caratterizzato dall'atomicita, consistenza,
integrita e persistenza delle modifiche della base di dati

Testo unico

decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.
445, e successive modificazioni

ufficio utente

riferito ad un area organizzativa omogenea, un ufficio dell'area
stessa che utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di
protocollo informatico

utente

persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un
sistema di gestione informatica dei documenti e/o di un sistema
per la conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire
delle informazioni di interesse

versamento agli archivi
di stato

operazione con cui il responsabile della conservazione di un
organo giudiziario o amministrativo dello Stato effettua l'invio
agli Archivi di Stato o all’Archivio Centrale dello Stato della
documentazione destinata ad essere ivi conservata ai sensi della
normativa vigente in materia di beni culturali
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Maggioli Informatica

& un marchio Maggioli Spa

Santarcangelo di Romagna , 01 Settembre 2016

Oggetto: Attestazione Conformita Software Protocollo JIRIDE al DPR 28/12/2000 n. 445 ,
al D.P.C.M. 03/12/2013 e D.P.C.M. 12/11/2014

Con la presente siamo ad attestare la conformita al D.P.R. del 28/12/2000 n. 445 e
successive normative di riferimento e al D.P.C.M. 03/12/2013 e D.P.C.M. 12/11/2014 al
dell’applicazione JIRIDE.

Rimaniamo a disposizione per eventuali chiarimenti si rendessero necessari in merito e, nel
contempo, |'occasione ci & gradita per porgere distinti saluti.

Product Manager
(Marco Chiarini)
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Maggioli SpA tel. 0541 628111 critta al Registro delle Imprese Capital



Piano di conservazione:'
Prontuario di scarto

Elenco dei Titoli -

Titoio I° Ammlnls'tra'zlone generale. :
Titolo I = | Organj di governo, gesttone, controllo, consulenza a8
garanzia

“Titola 1T Risorse umane
' Tikofo IV _ Risorse finanziarle e patnmeniall
. .'-i'ltcfo vV,  Affarl iegall
“Tholo VI Planificazione e gestione del territorlo

N

- TtoloVII  Serviz alla peréona

= " Titolo'VIIL Attt econofniche _
" Titolo 1X  Polizia locale e slcurezza pubb!tca
_ Titolo X Tutela deila safute '

Titolo XI. ; Servizl- demograﬂc!
Titolo XII  Elezion] e Inizativie popolar]
Titolo XIII  -Affari militart ‘




Titolo I. Amministrazione generale

. Classe 1 Legiclazione e circofari esﬁficafiixe“

" { Tigologle dacumentarie Conservazione . | Note
Parer! chieskt dal Coniune su teggl Permanente
specliiche :
Circolarl pervenute Permanente
Circolari emanate dal Comune_ Permanente
C!asse 2 Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di
decentramento, foponomastica =~ « -
Tiguvlogle documentarie Conservazroﬁe' Note
Denominazione del Comning Permanente
Attribuzione del titolo dl clttd Petmanente
Confint del Camune Permanente
Cogtituzione delle circoscr[zioni Permanente
Verbali e deliberazierni della Permanente
Commisslone comunale per la .
toponomastica
Classe 2 Statuto, X
Tigobg!e Ida.cumen!arle - Conservazioné | Note .
Redazione, modifiche e Permanente "’92‘1 slfoflﬁr;aento .
T materiale Informa-
Interpretaziont deilo statuto tve ¢l altrl Comuul
‘ Ci’asse 4 Regolamenti s
| Tipoloafe documentarie _~ * Conservaziope | Note
Reqoiamentu ernassi dal Comune Pérmanente
Redazione dei regolamenti Permanente {previo sfoltimento
. {1 esemplare) | del documant! di

Classe 5 Stemma, gonfalone e sigillo

caratters transitario

’ﬁp_o]ag.’e documentarie

Conservazlone

Definizlone, modifica, rlconosclmento
dello sternma

Permanente

Vote

Definiziohe, modifica, riconoscimento
def gonfaione .

Permanente

-



Definlzione, modifica, rconoscimento.
del sigilla

Permanente

Concessione del patrocinlo'gratulto e
def connessn uso dello stemma del
Comung

Permanente

Documenta attivith
che sl svalgane nel
territorio

Classe 6 Archivio generale

Nate

comunale

Tipologle documentaite Conservazione
Reglstro di protocolle Permanante
Repertorio def fasclcolt Permanente
Organlzzazione del servizio Permaneante
archlvistico
AttivIts ordinarla del servizie Permanerite
Intervent! straordinarl (traslochi, Perimanente
restaurl, gestione servizi estern|; N
scelta del software di gestione) ) ‘
Richieste di accesso per fini 1 anno golla ricollocaziong
amministrativi ' del materiale
Richleste di informazion] archivistiche [Permanente
¢ tichleste per motivi di studio
Richleste di pubblicazione allalbo 1anno
pretorio, -
{Rerlistio deil*albo pretorio 20'angl
Richieste dt natifica presso fa casa 2 annl
cominale {con allegatl)
Reglistro delle hotifiche 20 anni
Reglstr! delle spedizion! e delle spese |1 anno
postall . )
Ordinanze del Sindaro Permanenta.
Decretl del Sindaco Perthananté
Ordinanze dei dirigenti Permanente
Determinazion! def dirigent] Permanente
Deliberaziont del Consiglis comunale | Permanente
Dellberazion! della Giunta comunale | Permanenta
Verball delle adunanze del Consiglic | Permanente
cominale ) :
Verball delle adunanze della Glunta | Permanente




Verbali degli altel crg.anl collagiali del

Permanente

Comune:
Verball delle adunanze del Consigli Permanente
clrcoserizionali
Deliberazioni del Consigli Permanente
circoscrizionali ]
Verbali delle adunanze degli Esecutivi | Permanente
clrcoscrizionall )
Deliherazionl deglt Esecutlvl Permanente
clrcoscrizionali
Verball degll organi coileglah delle Permanente
clrcoscriziond .
Reglstro deali'Albo della circoscrizione’ [ Pérmanente
Contratti e convenzioni Permanente |20 annl per
un‘eventuzle serle
separata df contratt!
d| scarsa rilevanza
Contrattl & convenzionl delie Parmaneante iﬂ'ann:'&eE i
avea 2ie sarie
cl l’COSCﬂZIODi s:pa\:'at-a di tuntri'at_ti
’ ' dis;arsa rilevanza
Attl rogati dal segretario comunale | Permanente . '
(contratti e attf unilaterall In forma
pubblica amministrativa)
Classe 7 Sistem/ Informativi
Tpalogle documentarie Canservazione | Note
‘Qrganizzazione del sistema Permanente
Statistiche Permanente | brevia eliminazione
. dai ratetfali
preparatori
Classe B Relazioni can h‘ pubblu:a
Tinologle dorurientarle Conservazione { Note
Inizlatlve spedifiche de!l’URP Permanente {previo sfoltlmento
' det-cartegglo i}
carattere transitorio
. e strumentale -
Reclami dei clittadint Permanente
Alti del Difensore civico Permanente
Bandi e avvisl 3 stampa Permanente
Materiali preparatori per il sltc Web | Permanente




Classe 9 Pohtica del personate; ordinamento degli uffici e dei

servizi
Tipolagie documentarie Conservazione | Note
Attribuzione dl competenze aglt ufﬂd Permanente
Organigramma Permanente
Organizzazione degli uffict Permanente
Orari di apertyra deglt uffici comunalt{ Permanente
e deglf altrl uffict e attivitd insistentt
sul territorio comurniale
Materiale  preparatorlo.  per e

deliberazionl In materia di polltica del

10 annl

ersonale

Classe 10 Relazlani con le oiganizzazioni sindacali e «f

.rappresentanza daf per:sanale

per la contrattazlune integrativa
decentrata

| Tipolagle documentarle Conservazione | Note
Rapportl di carattere generale Permanents
Costituzione delle rappresentanze del | Rermanente
persohale

Verball della Delegazione trattante Permanenta

Classe 11 Controflf esterni

| Conservazfone” | Note

.

[Tioalogte dectmentarie
Controil l

| Permanente |

Classe 12 Edftoria e atfivita informaﬁva-promozmnafe interna ed

esterna ' .
Tipologie documentarie Copservazione . | Note
Pubblicazioni istituzionali del Comune Permanante’
(ibri, riviste, inserzioni o altro)
Pubbiicazionl Istituzlonall ‘det Comune |2 ann}
{materiali preparatorl)
Comunicatl stampa Permanente




Classe 12 Cerimoniale, aflivita di rapipresentanza; onorificenze

riconoscimenti
Tipologle dacumenfan’e ] -1 Consarvazione | Note
Inizlatlve specifiche Permanepte
Onorlficenze (concesse e ricevute) Permanente
_{Concesslone deli’'uso det sigillo Permanente
Classe 14 Interventi df carattere pofftico & umanitario; rapport]
istituzionaii
Tioglogle documentarie Conservaziong | Note -
Iniziatlve spacifiche . Permanenteg {Es: adesione movl-
__1manti di spiniona
Gemellagal . Permahente
Promozione di tomitatl Permanente

Classe 15 Forme assoclative e partecipative per Fesercizio df
funzioni e servizi e adesione def Comune ad

Associazioni
Tipologie docummentarie . Conservazione Nate'
Costltuzione di enti controliat! dal Permanente gnlavio “sfolt;mgl"lto
Comune (nomina del rappresentanti, ¢l cartegglodl
verbali inviat] per approvazione) carsiters transitorio
Partecipazione def Comune a2 enti e | Permanente Snlavia ;folt!m;;'nto
associazioni (nomina def el carteggio dl
: tor
rappresentanti) carattere transitorio

Classe 16 Area e citta metropolltana .
Tipologle documentarie . | Conservazione [ Note
Costliuzlone e rapport! tstituzionall | Permanente

Classe 17 Associazionisme e partecipazione

Tigologie documentaria Consetvaziene | Note
Politica dl Incoraggiamento e Permanente
appoggio alle associazion| L

Albo deil'associazionlstrios elenco Permanente

delle assoclazion! accreditate )

Fascleoli delle associazioni che . | Permanente
chtedonao liscrizione all‘albo.




Titolo 1L Organi di governo, gestione, controllo
consulenza e garanzia-

Classe 1 Sindaco

Tipolagle documentarie { Conserveziane | Note
Fascleolo personale del Sindaco {Permanente |

Classe 2 Vica-sindaco

Tipelagle decuimentarie ) .. | Conservazione | Note
‘| Fascicolo personale def vicesindaco Permanente

Classe 3 Consiglio

Tipologle documentarle Consetvazlgne | Note.

Fasce, personall per ognl consigliere | Permanente :

Convocazionl del Consiglio e QdG i-anno ?uf;hﬁ ripertati nel
Verball

Intarrogazion] e mozloni conslilari ~ - | Permanents | Previo sfoltimento

Bollettino defla situazions patrimoniale | Permanente
del titolar di catiche elettive e diretiive

Classe 4 Presidente del Consiglio _
Tipologle documentarie - [ Conservazione 1 Note
‘Fasc. persanale per fa durata def mandato [Permanente i )

Classe 5 Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio

Tipologle documentarle ) Conservazione | Note
Verbali.della Conferenza - Permanente
Verbali delle Commissiont Permanente

Classe & Gruppi consiliari

Tipologle documentarie Conservazione Nabe.
Accreditamento presso i Consiglla Pefrmanente | Startare | materiall
prodott] @ Faceolt
dai Gruppi




Classe 7 Giunta

Tiolegle dcc.ume_n tare - Conservazioine | Note
Nanineg, revoche, dimissionl assessori | Permanente . . .
Convocaziont della Giunta e 0dG 1 anno Purché dportati nel vestol

Classe 8 Commissario prefettizio e straordinario

|TTgo.fugfe documentarie { Conservaziona ENoté — 1
Fasc, personale [ Permanente | : i
Classe 9 Segretario & Vice-segratario
| Tibologle documentarie : . Conservaziona | Note
Fasc, personale (nomina, ete.} perla | Permanente
durata delfincarico
Classe 10 Direttore generale o dirigenza
Tipologie docymentarle | Conservazione | Note
.| Fasc. personale | Permanentea |
Classe 11 Revisori def contf
Tlpologle decumentaria | Conservazione | Note ]
Fasc. personzale ] Persrianente |
Classe 12 Difapsoie civico
Tinalegle documentarie i [ Conservazione | Note i
Fasc, personale _ . {Permanente |
Classe 13 Commissario ad acta .
Tinolagle documentarle i ] | Conservaziona | Note 1B
Fasc, personale . [Permanente | i
Classe 14 Organi di controflo interni
’ | Tipologle documentarie ) l(-‘.‘onservézr‘one- | Maté i
[Un fasc, per ognl organo | Permanente | ] B
Classe 15 Organi consultivi
ﬁgolagr‘e docunentarle Conservazione | Note

Un fasc. per ogni organd - | Permanente



Ciasse 16 Consigli circoscrizionali

Tinofogle dacumentarie Conservazione | Note
Fasc. personali; Un fasc,-per ognt | Permanente
consigliere (per Ja durata del mandato)
Convocazionl del Conslglio e QdG 1 anno Parché ripartati
nef verball
Interrogazionl consiliar Permanente . .
Classe 17 Presidenti dei Consigli circoscrizionali
Tipolagle documentarie : Conservazlone | Note
Fasc. personale (perla durata del Permanente
mandato}
“'Classe 1B Organl esecutivi circoscrizionali
Tipoingle documentarie - Conservazione | Note
Nomine e dimission! del component] Permanente )
Convocazloni e 0dG delle rlunjont 1 anno Purché riportati
: nel verbali

Classe 19 Commissionf dei Consigli circoscrizionai

[Canservazions | Nate

Tpofogle decumentare
IUn fasc. per ogni commissione

| Permanente |

Classe 20 Segratari delle clrcoscrizioni

Tipologie documentarde

Conservazions

Nate

Fase, personale (nomina, etc.) per la
|durata delf'incarico

Permanente

Classe 21 Comimissario ad acta delle circascrizioni

[ Tipologie documentarie

Conservazione | Note

{Fasc. personale

Permanente |

Classe 22 Confarenza del Presidenti di quarticre

‘ﬁga{aq.'e documentarie:

[ Conservazione | Note

Verbali della Conferenza

| Permanente |




Titolo II1. Risorse umane

Tipologie documentarie

Conservazione

Fascicoll persohal dél d;pendentﬁ e
assimilat] (quindi anche co!labnratorl
a confratio o a progetto)

Note

Permanente

previo sfolbmento da
aseglilre seguendo la
templstica prevista

Classe 1 Concorsi, selezioni, colfoqui

- | per fe singole classi

Tinologle documentarie - Conservazions | Nole
Criterl generali e normativa per if|Permanente .
reclutamente de] personale
Procediment] di reclutameénto det
personale ton | seguenti
sottofascicoll; Permanente
+  Bando & manifesto 1 anno
- Domande 1 apno dopo 1a scadenza deal
- Allegatt alle domande {ove ) termini per | ricorst
] \p};;%laslt‘l dal banda). ie;‘m\a:}nente dop la scadenzs de
b . termint per 1 ricors!
- Prove d'esamie 1 anno
_Cople bando restitulte al Comune
'Cum'cu!a Inviati per richleste di{2 anni ‘
assunzione
Bomande di assunzione pervenute 1 anno
senza indizione di concorso o selezione
Classe 2 Assunzioni & cessazioni
Tipologle documentaria - Conservazione | Note
Criteri generall e normatlva per leiPermanente
assunzlont e cessazioni
Determinazioni di assunzione efPermanente
cessazione del singoli inserite nei
singoli fasclcoli personali
Classe 3 Comandi e distacchi; mobilita
Tipologle decumentarie Congervazione | Nete
Criteri generali e normativa per Permanente

comandi, distacchi, mebilita



Determinazionl di comandi, distacchi
e maobilita inserite nal singoll fascicoll
 personalt

Parmanente

Classe 4 Attribuzione di funzioni, ordinf di servizio e missioni

Incarichi esterni

Tigolagie documentarie Congervazione | Note'
| Criteri gerierail e normativa per le Permanente

attribuzioni di funzlani, ordinl dt

seivizio e missioni

Determinazioni di attdbuzione di Permanente

funzionl Inserite nel singoli fascicoli

personall

Determinaziont di misstoni inserite 10 annl

nef singoll fascicoll personali

Determinaziont di ordini dl servizio Permanente |-

inserite nel singoll fasclcoll personall ‘

Ordinl.dl servizio collettivi Permahente

Auterizzazione allo svolgimento d| 2 annk

Classe § Inguadramenti & applicazione contratti colfettivi di lavoro

fascicoll personall

Yipologle documentarie i Conservazione | Note
] Criterigenerali @ normativa per ghl Permanente
inguadrament] & le applicazione del
" | contratti collettivi di lavoro
Determinazione dei ruoli e contratti | Permanenie 11 contratii con I
collattivi i singolo dipendenta
canfluiscono nel
fascicolo personale
Determinazioni relative al singoli Permanente
Classé 6 Refribuzioni e compensi
Tigologle docuiméntarie Conservariene | Hote
4Crteri generall e normativa perle Permanenta
retribizlont e compensi
Anagrafe delle prestazioni: schede |5 annl .
Determinazioni Inserite nei singoli 5 anni dalla cessazione.

dal servizla




Ruoli degli stipendi: base di dati/

requisizione della. stinendic

Permanente
tabulati
Provvediment! giudiziari di 5 anni

Classe 7 Trattamento fiscale, contributive e assicurativo

singolf fasclcoll personali

fascicolo

ngalogle dacumentarie Conservazione [ Note

Criteri generali e normativa per gl Permanente

ademptmenti fiscali, contribubivie -

assleurativl :

Trattamento assicurativo Inserite nei {5 annt dalla chiusura del
singoli fascicoll personalt ~ fascleolo - .
Trattamento contributivo nserito nei |5 annl dalia chlusura del
singoll fascicoll personall ) fascicalo ]
Trattamento fiscale inserito nel 5 anni - dalla chiusura del
singoli fascicali personall- fascicolo )
Asslcurazione obbligatoria inserita nei | 5 anni dafla chiusura del

Classe B Tutela della salute e sicurezza sul lnoge di Javore

Tipoingle documentarie . Conservazione | Note
Criterl generall e normattva per la Permanente
tutela della salute e sicurezza sul
‘{iuogo di lavore
Rilevazione del rischi, ai sensi della Tenere e scartare la
626/94 fultima precedente
Prevenzione infortuni Permanente
Reglstro Infortuni Permanente | Per L. 626/94

ordinarie {medicina del lavore)

Verball delle rappresentanze dei Permanente
lavorator] per la sicurezza

Denuncla di Infortunio & pratica Permanente
relativa, con refertl, inserita nei

singoll fasclicoli personall

Fascicoll relativi alle vislte mediche 10 anni




Classe 9 Dichlarazioni di infermita ed equo indennizzo

nizze inserte nel singalo fascdcoln persanale

Tioologie documeantarie L Conservazionz | Note
Criteri generaif e normativa per Je Permanente
dichiarazionl dl Infermita :
Dichliaraziont dl Infermita e caloolo dellinden- | Permanente

Classe ‘1.0 Indennita premio di servizio e trattamento di fine

rapporto, quiescenza

part-time

Peirnanente

Tipologle documentars Conservazlene | Note
Criter] generall e normativa per I Permanente
trattamento di fine rapporto ]
Trattamento penslonlstico e di fine Permanente
rapperto inserito nef singolo fascicolo
personale :

Classe 11 Servizi al personale su richiesta

| Hoologle documentarie Conservaziona | Note
Criter! generall e normativa per} Permanente
servizi su richlesta
Domande di servizi su richlesta 2 annl
{mensa, asli nido, colonie estive,

soqgiornt climaticl, etc.)

Classe 12 Orario di lavore, presenze e assenze
Tipologle documantatle Conservazione | Note
Crited generall e normativa per le assenze | Permanente
Daomande € dichiarazioni del

‘tdipendenti suil‘orarlo Inserite nel

singolo fascicolo personale:

L 150 ore . : 2 annl

- permess| duscita per motivi personall

- permessi per allattarnento 2.ann!

- permessi per donazione sangue {2 annl

- permesst per motivl sindacali . 2 annj

- opzione per orarlo particolare e{2 anni




Domande e dichiarazloni del

dipendenti sulle assenze (con

aliegatt) inserite nel singolo fascicolo

personale;

- cangedo ordlnario

- congedo straordinarto per. motiv!
di salute )

- congedo straordinario per motivi
personali e fariiliarl

- aspettativa per Infermith

- aspettativa per mandato
patlamentare o altre- catiche
. elettive .
- aspetiativa obbligatorla per
maternita e plerperio
. aspettabiva facoltativa per

maternita e puerperio
- aspetfabiva per motivl di famiglia
- aspettativa sindacale

certificati medicl

2 annl

2 annl

Alla cessazione
dal servizio
Permanente
Permanente

Permanente
Permanente

Permanente
Permanente
Alla cessazione
dal servizfo

Refertl delie visite di contrello inserit}

Alla cessazione

- prospettl'riassuntivi

net singole faseicolo personale dal servizlo
Fogli firma; cartellini marcatempo; 2 anni In assenze.di
tabulati elettsonicl di rilevazione PE'E“:;“‘["‘- disciplinari
presenze o gludilarle
Rilevaziond  delle  assenze per )
sclopero: 1annoc gngla fa retiltaizi'une
. . et prospel

smgo'e schede . {riassuntivi

Permanente

Classe 13 Giudizi, respnnsabmté e provvedimenti disciplinari

' Yipclogle dociimentarie Conservazione | Nole ¢
Criteri generali e normativa per I Permanente,
provvedimenti disciplinari
Provvedimenti disciplinari inseriti nel | Permanente

singolo fascicolo persondle




Titolo XIL. Elezioni e iniziative popolari

Classe 1 Albi elettorali

Tipolagie documentarie Conservazione | Note

Albo det president! df seggie! un|5anni

elenco per ciascuna elezione

Albo degli scrutatoriz un elence per - {5 anni

clascuna elezione

Classe 2 Liste elettorall '

| Tipologle docymantarie Conservazione_ | Note

Liste generall 1 anno dopo {a redazlone
. della suecessiva

Liste sezlonall « 1 anno ‘dopo I3 redazione

delia sucoussiva

Verbali della commisslone elettorale
comunale

Permanente

variazione delle liste elettorali

Verball Commissione elettorale S anni copla

mandamentale in ordine alle operazion!

e deliberarioni adottate dalla

Commilsslone elettorale comunale . .

Schede dello schedario generale 5 anni dopo 1a redezlone
) della surcessiva

Scheda degli schedari sezionall 5 anni dopo Ia redazione

- _ della successiva

Fasc. personall degli elettorl: un fasc, |S annl dopo [a

per ciascun elettore fl:{’:e"azﬁ""e dalla

Elenchi recanti le proposte dif5 anni dopb |a redazione

della successiva

Cartéggio concernente la tenuta e la
revisione defle liste elettorali

5 annl

dopo Ja redezlone

della successiva




pér clascun trasporto

Cambi di abitazlone e resldenza: un |10 annf Salva esigenze
fasc. per clascunia persona partlcatari
Ganceltazioni: un fase, per ciascuna |10 annl Salvo esligenze
persona _partlcolarl
Carteggio con la Corte d’appelio per {3 anni
ia farmazione degll Albi del gludtci dai’ultima
popqlari: un fasc, per ciascun perfodo | revisione
| Registro della popolazione: base di dati | Permanente | Salvataggl perlodic]
: ! per starlglzzare ia
banca dati
Classe 3 Censimenti
| Tipologle decumentarle _ Canservazione | Note:
Schedonl statlstic] del censimento 1anno S| conservano queltt -
. dalluitimo
censimenta; quelll
del precedente si
scartana dopo 1
" anna - -
Att] preparator] & organizzativi 3 annl
Classe 4 Polizia mortuaria e cimiteri ’
Tipologle documentarie C‘dnse;v_azfpng Note
Registri di seppellimento Permanente. -
Reglistri di tumularzione Permanente:
‘| Reqistrl di esumazione Permanernte
Reqlsty dl estumiulazione Permanente
Reqgistri di cremazione Permanente
Reqgisty della distribuzione Permanente
topografica delle tombe con annesse :
schede gnomastiche
Trasferimento delle salme: un fasc, {50 annl




Titolo XI. Servizi demografici

Classe 1 Stalo civile .

Canservaziong

clascuna persona

Tipofogle documentane Note .

Reglstro del nati . Permanente |repertorio annuale

Registro dei miort] Permanente | repertorio annuale

Registro del matrimonl Permanente | repertorlo anniuale

Registro di cittadinanza Permanante | se recanti reglstraziont

| repertorio annuale

ALt] allegati per registrazion] = Trasmess]
annualmente
allufficio dal
governg compatente
per territorlo

Attl per annotazionl sut registi] di 10 annl

stato clvile: un fasc. per clascun

procedimento ‘

Comunicazione del nati all’Agenzia 1 anno

per le entrate: un fasc, per ciascun v

periodo

Classe 2 Anagrafe e certificazioni

Tipplogle decumentaric ‘ Conservaripne | Note

APR 4; Iscrizion] anagrafiche: un fasc, | Permanente |

per clascuna persona

AIRE: un fasc. per clascuna persona | Permanenta

Richigste certificatl: tin fasc, per 1 anno

clascun periodo {mese o anno) .

Corrispondenza con altre 1 anno

amministrazion! per fiascio e

frasmissione documenti: un fasc. per

ciascun periodo (mese o anno) .

Carteflini per carte d'identita: uno per |1 anno Mediante

Incenerimento o
triturazione

Carte didentith scadute e .
iriconsegnate; un fasc. per clascuna
persona -

5 annl

| ott. 1850, A, 10-

Medlante
Incenerimento’o
trturaziune

Cire, Min, interno -
Direz. Gen. PS 23

13070-12982-7-1




Classe 4 Zvoprofilassi veterinaria

Tipologia documentarig

fFasc, relativi a epizoozie {epidemie | Permanente
arimaff): -un fasc. per ciascun evento

Conservaziona | Note

Classe 5 Randagismo animale a ricoveri

| Tigelogla ducumentarie Conservaziony | Note

connessi:  un
procedimento

Gestione det ricoverl e degll eventf|3 anni-

fasc. per clascun




Titolo X. Tutela detla salute

Classe 1 Salute e igiene pubblica

fasc. per ciascun perlodo (anno o
mese)

Tipologie documentarle © | Congetvazione {Note
Emergenze sanitarie: un fasc. per Permanente
ciascun evento
"| Misure dl igiene pubblica: un fasc. Permanente
per clascun affare ' .
Intervent] di derattizzazione, 1 anno
dezanzarizzazione etc.: un fasc, per
ciascun fntervento
Trattamenti fitosanitar! & ¢t 1 anno
disinfestazione: un fasc. per cnascun
Intervento
Autorizzazlon sanltarie: reperiorio Parmanente
annuale .
Fascicoll del richledent! autorizzaziont 5 annl dafla cessazione
‘sanitatie: un fasc. per ogni parsona/ditta _ deliiivi
.| Concessloni di agibiiita: repertorio Permanente
annuale .
Fascicell de! richledent! I’aglbll]ta: un |Permahente
fasc, per clascun richledente
Classe 2 Trattamenti Sanitari Obbhgator:
Tipologle docurnentarie Conservazipne | Note
TSO: un fasc. per dascun procedumento Permanente
ASO: un fasc, per cascun procedimento | Permanente
Fascicoll personali del soggetfi a|Permanenta
trattamentl; un fasc, per clascuna
persona + .
Classe 2 Farinacle
Tinolugle doctimentarie . Censervazions | Note
Istituzlone di farmacte: un fasc, per|Permanente
ciascuna farmacla’
Funzionamento delle farmacie: un}2 anni




Classe 4 Sicurezza e ordine pubbifco

settorl {edilizlo, sanitaro, commerclale,
anagraflgo, soclale, ete.): un repertorio

Tipplogle documantarte Conservazione | Note

Direttive e disposiziont generali: tn]Permanente

fasc. annuale - 1

Servizlo ordinario di pubblica 5 anni

sleurezza: un fasc, annuale

Servizio straardinario df pubblica 5 anni

sletrezza, In caso di eventi particolar!

(manlfestazloni concart], ete.): un

fasc., per evenlo : :

Autortzzazionl di pubblica sicurezza Permanente | repertorio annuale

arganizzato In

sottoserie

Fascicoll del richiedent] [autorizza- 5 anni '

zlone di pubblica slcurezza: un fasc

per richledente .

Licanze di Pubblica sicurezza., Lettere = g;t. 1lt1°ﬂ;1 T.rltJ.{.éP-S-

di trasmisslone llcenze p.s, concesse | TOQato 02 At

dalla Questura da consegnare agil Dilgs 31 marzn 1905

utent! Interessatl i reglstri e buste a
™ camplone

Verball deglt accertamnenti nel diversi | Permanente

annuale per clascun settore



Titolo IX. Pdlizia locale e sicurezza pubblica

Classe 1 Prevenzione ed.educazicne stradale

Tioologle doctimentatie Conservazione | Nota
Iniziative specifiche df prevenz!on&; 5 anni
un fasc, per Iniziativa .
Corsi di educazione stradale nelle|5 anni
scuole: un fasc, per corse -
Classe 2 Pofizia stradale
Tipplogie documantarie Conservazione | Note
Direttive e d:sposazlcm un fasc, Permtanente
annuale
Organizzazlone del servizlo di 3 anni
attugllamento; un fasc. annuale .
1Verbali di accertamento di violazion] | 10.annf
al Codlce della strada: repertorio
annuale
Accertamento di viclaziont al Codice|5 ann/
della strada e -conséguente
erogazione di sanzionl: un fasc. per
accertamento .
Verball di rilevazione incidentt 20 annt In assenza di-

contenzigdo (ai Sensi
dafl’art, 157 del
Codice penale)

Repertorio annvale

Statistiche delle violazloni ‘e degii
Incldenti: un fasc. annuale

Permanente

Gestlone velcoll rimossk: ian fasc. per
clascun velcolo

2 anml

'Classe 3 Informative

persoha

Tipologie documentarle Conservazione | Nole
Informative su persone residenti nel|5 anni
Comune: un  fasc. per clascuna




} Permanenta

ambulant par mantenimento del diritto
a occupazione su area pubblica
dssegnata

Autorizzazion commerciali:

repertorio

Concesslont temporanea di spazi ed aree |5 anni sl conserva | prima

pubbliche (D.5.A, P.) per il comrmercla In concesstone

sede fissa e per pubblicf eserciz!

Classe 5 Fiere e mercat.-‘

Tipologle documentarie Conservazipne | Nofe

Inlzlative specifiche: un fasc. per affare | Permanente | previo sfaltimento del
carteqqlp kemporanes
"dopo § annl

Concessioni temparanee di spazi ed 5 apni Se non  generang

aree pubbliche (0.5.A.P.) per il : dirtyy a1 Znlanita

commercio ambutante in occaslane di . Eﬁgnm’;'fi"tegg'u n

manifestazioni & mercati straordinari gratuatorle

{concertl, festa degli alplni avenii .

sportivl, ..}

Habblsti: richieste rliascm modulo gufcnlnm %1‘1} ubihta

annuale per partecipazione mosktre e - Tmin a s

mercati (LR, n. 8 del 09/03/1995) uroce eninn Fanno

. elanchi annuall

Certificati medid per assenze degi 2 anni D‘zcgtrpﬁ?gfazinne fa

A

amministrativa si
esaurisce entro
Fsnno

* Classe 6 Esercizi turistici e struliure ricettive

Permanente

Tipolagle documentarie Conservazione. | Note :
Inizlative specifiche: un fasc. per affare Parmanente | previo sfoltimento del
cartegglo temporanes
| . dopo 5 annl
Autorlzzazioni turistiche: repertoriu Permanente
Classe 7 Promoziona e servizi
Tipologle documentarie Conservazione | Note
Inlziative specifiche: un fasc, per affare T previo sfoltimenta del

cartegglo temporanee
dopo 5 annl




Titolo VIIL, Attlvith economiche

Tipologle documentarie Conservazione | Note
Fascleoll individuali degli esercenti attivith | Perfnanente pr;vlo s!fﬂlt!mento del
. cartepplo l:empnranen
economiche: un fasc. per persona dopo 5 annl
Tlasse 1 Agricoltura e pesca
Tipclogle documentarle i Conservazione | Note: A
Imiziative specifiche: un fasc. per affare Permanente |previo sfolimento del

cartegglo temporaneo

Ministere defle Finanze (Anagrafe
1 Tributaria)

1 anno

. : . i dopo 5 annl
Dichlarazioni raccolta e produzione: |5 anni
un fasc, per perlodo
Copie.comunicazionl trasmmesse al 1l Comune trattiene

solamente una copla

Coplecomunicazionl trasmesse af Min. defle
Politiche agicole (dichiarazion! raccolta uve
e produzlone vino. vendemmia)

1 anno

Il Comune trattiene
solamente una copla

Classe 2 Artigianato

pericdo

Tipologie ﬂ'r:;cumentarie Conservazione | Nete
Inizlatlve specifiche: un fasc, per affare | Permanente previo sfolimento del
cartegylo tempnraneo
: dapa S snni
Autorlzzazlont artigiane Permanentg Repertotlo
Classe 3. Industria
Tipologie documeritarle Conservazione i Note
Iniziative spécifiche: un fasc, per affare | Permanente ] previo sfoltimento del
arteggio temparaneo
dopo 5 anni
Classe 4 Commercio
Tipolagle decumeritarie Conservazione | Note
Inizlative specifiche: un fase, per affare | Permanente | previo sfeltimento def
: cartegglo temporaneo
) _ . dopo 5 annl
Comunicazion dovute: un fasc, perd anno




Classe 13 AfHvits ricreativa e di socializzazione

Inizlatlva

Tinologle documentarie . Conservazlione i Noke
Funzionamento e attivita delle ‘1 Permanente | previo.sfeltimento
strutture {colonfe, centr ricreativi, g:g:fi’r?fgc""e
etc.); un fasc, annuale per clascuna strumentata dopo 10
strattura anpi
Iniziative specifiche: un fasc, per Parmanente {previo sloltimento
clascuna Iniziativa ) det cartegglo
temporaneo e
' strumentale dago 10
2nnl-
Classe 14 Politiche per Ia casa
Tiolagle documentarle . Conservazione | Notg
Assegnazione degll alloggi; un fasc.
per bando, organizzato In
sottofasclcoll:
- bando permanente
- tlomande S annf
- graduatorla parmanente-
- assegnazione. 5 annl B
Fasc. degll assegnatar] | un fasc, per |5 annl dupg l?tgcz;'denza del
conkral N assenza
assegnataﬁo -di conten:iloso
Classe 15 Politiche per il sociale
A TTQO.'OQIE dncumeqtarie~ N Congervazione | Note .
Iniziative specifiche: un fasc, per Permanente |previo sfoltimento
i ’ de| cartegglo.

temporaneo e
strumentale dopo 10

anni




Ricognizione det rischi: un fase. per
affare

Permanente

previo sfoltimento
del carteggio
teMporanes €
strumentale dopo 5
anni

Classe 10 Informazione, consulenza ed educazione civica

nlziatlva

Funzionamento e attivita delle Permanente |previo sfolimento”

strutture (consultor, Informagiovani, f:r'n;f::ﬁ;"e

etc.): un fase. per struttura strumentale dopo 10
= aani

Inizlative dl vario Hpo; un fase, par Permanente |{previe sfalimento

de] carteggle
temporaneo &
strumantale dopo 10
annl

Classe 11 Tutelz e curatela di Incapaci

tutela e curatela: un fasc, per
Intervento.

Tigologle documertarie . Cans'e'rvaz'.'dﬁg Nate
Intervent] per le persone sottoposte a | Permanente | previo sfoltimento
i del cartegglo

temporaneo e
strumentale dope 10
anmpi

Classe 12 Assistenza diretia e indiretta, benefici economici

clascuna Iniziativa

Tipolagle documentarie . Conservazione | Note
Funzionamento e attivita delle Permanente | previe sfoltimento.
| strutture; un'fasc. annuale per f::ﬂ;i‘}:ggg’e
cia_scuna struttura strumentsle dopo 30
: ann)
Inlziative speclfiche: un fasc. per Permanente | previo sfaltimento

dal cartegglo
temporaneo e
strumentale dapo 10
annl S




Prestitl di benl culturali: Un fasc. per
affare

Permanente

Classe 7 Attivits ed eventi sportivi

Tipoingle documentarie

Conservaziong

Nofe

Eventl e attivith sportive: un fasc. per
evento/attivita .

Permanente

previo sfoltimenta
def carteggle
temporanes e
strumentala dopo 5
annt L

Classe 8 Planificazione e accordi strategici con enti pubblici e
privali e con if volontariate sociale

Tipologie dacumentarle _(fonserl?azlone Mote
Plano seclale: un fasc, annuale Permanente |previo sfoltimento
eventualmente organizzato In del carteggio
ttofasc temparanen
Sottolasc. strumentale dapb 5
. - _ : ! ‘tanm _
Programiviazione per settori; un fasc. | Permanente | previe sfoltimento
per clascun settore ‘daf carteggio
. ’ ' ‘temporaneo e
' i strumentale dopo 5
annt N
Acdordl con 1 differenti soggetti: un Permanente |previs sfoltimento
f Y i i : del cartegglo
asc. per clascun =oggetto ]
temporaneg e

strumentale dopo 5
annd

Classe 9 Prevenzione, recupero e reintegrazione def soggetti a

rischio -
Tipologie documentarie Conservazigne ] Note
Campagne di prevenziene: un fasc. | Permanente | previo sfoltimento
per campagna del cartegglo
temporanec e
o strumentale dopo 5
’ — _— {anni
Interventi di recupero & ° Permanente | previo sfoltimente

reintegrazione dei soggetti a rischio:
un fasc. per intervento

del carteqgio
temporaneo e
strumentale dopp §
anni




Classe 3 Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e

delia loro attivita

Conservazions

fipolagle documentaris Note

Iniziative specifiche: un fasc. per 10 annt

{niziativa

Reglstr scolasticl {del-professore e della | Permanentt | Per ) comuni che ne
dlasse) prodotii daile Scuole civiche possledono

mrediazione culturale

Classe 4 Orientamento professionale.} educazione deg.lr adulti;

Tipelogle documentarle !anservazlone Note
Iniziative specifiche 18 anni -
Classe 5 Istitoli culturali -
Tipologie Hocurnantaria Conservazfone Note
Funzionamento delie diverse istituzionl | Permanente
‘| culturall: un fasc, per istituto ‘ .
Verbali degll organi di gestione degli|Permanente
Isthut culturali
Classe 6 AtfIvita ed eventi cu!turall
Tipologie daafmentade Lanservazione | Note
Attivita ordinarie annuali: un fase. per 10 annl
attivita e per periodo) .
Eventl culturall: un fasc, per evento Permanente |previo sfoltimento
. ) E del cartegoio
temporaneo e
strumentale dapo 10
i annl
Faste civill efo religiose: un fasc, per | Permanente |previc STaltitznto
iniziativa ' dei cartegyio
temporaneo e
strutnentale dopo 10
. Y
Iniziative culturall: un fasc. periniziabva | Fermanente jprevie  sfoltimento
- T de cartegato
tesaporaneo ]
strumentale dopo 10
anni




Titolo VIL. Servizi alla persona

Tigologle documentarie Conservazione | Note i
Fasclcoll per persona Permanente | rprevio sfeltimento
del cartegglo

temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

Classe 1 Diritto aflo studio & servizi

materne: un fast_:. per struttura

Tinologie documentarie Conservazione | Note
Concessione di borse di studio;
- bando permanente
- domande 5 annf
- graduatote permanente
- assegnazion] ) 5 annl
Distribuzione buoni hro: un fasc. per {2 annl
scliola . ‘
Gestlone buoni pasto degll iscritti alle | 2 anni
scuole! un fase, pet pariodo
Verball del comitate genitori per la 3 anni
mensa
Azlonl di promozione e sostegno def |5 annt
diritto allo stud|g: un fasc. per
Intervento
Geskione mense scolastiche: un fasc. [10 annl
per mensa scolastica ¢ per pericdo .
IntegraZione di peo-immigrati e - 10 annl
nomadi: un fase. per intervento
‘Gestione trasporto scolastico: uh 2 ann}
fasc. per periodo e per tratta
Classe 2 Asili nido e scuola materna
| Tisalonle documehlaric Consgervazions i Note
Domande di ammlssione ad asili nido |2 anni
e scuole matemne: un fasc, per
struttura
Graduatorile di ammissione 2 annl
Funzionamento asili e scuole 10 annl




Fascleoli relativl alle Irregolarita 10 anni

Iniziative di sensibllizzazlone degll’ Permanente

utentl per consumi razlonall

Dichlarazient di conformilté degli 1 anno

implanti

Classe 9 Ambiente: autorizzazionl, monitoraggio e controfio
Tipofogle documentarie Conseryazignie | Note
Valutazionl & 'pared di Impattol Permanente
ambientaie

Monlteraggi dellz gualita delle acque |30 anni
Monitoraggi della qualita dellarla 10 annl
Monitoraggi della gualita dell’etere 10 anni

Altil eventuali monttoraggl 10 ann!

Fascicoll relativi slle lreegolarita 10 annl|

Contralil a camplone sugli impiantij2 anni

termicl del privatl
Ciasse 10 Protezione civile ed emergenze

Tipologie doturnentarie Canservazione | Note
Segnalazion! preventive condizioni}2 anni
meteorologlche dvverse

Addestramento ed esercitazion! per la |5 anni

protezione clviie .

{Interventi per emergenze Parmanente |Previo sfoltimento




Permanente

Catasto terrenl: dentnce di
varlazione (volture)

.| Catasto fabbricatl; mappe . Permanente
Catasto fabbricati: reglstr Permanente
Catasto fabbricati: Indice =zlfabetico]Permanente

{del possessori .

Catasto fabbricatl; estratii catastali Permanents -

Catasto terrent: denunce di Permanente

variazione {volture) .

Richieste di visure e certificazioni 1 anno

Classa 7 Vinbilita

Tinoleqla documentarie Conservazione | Note

Plane Urbano del Traffico _|Parmanente | Previo sfoltiments

Plano Urbano della Mobilita

| Permanente

Pravio sfoltimento -

Autorizzazion! in déroga

2ann]

Classe 8 Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici,
gestione deil rifluti ¢ altri servizi

sfoltimento

Tipologle documentarle Conserviziona | Note
Approvviglonamento Idrico Permanente | Previo sfoltimente
{organlzzazione e funzionamento} )
Fascieoll relativi alle frreqolaritsy 10 ann!
Inizlative a favore dell’ambiente Permanente | Previo sfoltimente
Distribuzione dell'acqua; contratti con [2 anni dalla | PurchE in assenza di
gl utent) cessazigne. |contenzioso

: : del rappotto )
Produzione di energia elettrica o aitre | Permanente | Previo sfoRimento
font! energetiche {organizzazione e
funzionamento) _
Distilbuzlone di energla elettitca o 2 anni dalla | Purché in assenza di
altre fonti energeticha: contratti con |cessazione |ontenzioso
gli utenti: del rapporto
Trasport] pubblici (gestions) Permanente | Frevio sfaltimente
Vigitanza sul gestort del servizi Permanente |Previo sfoltimento

’ con




pussessorl

Denunpce e relaziont finall dells opare |Flino a guando
in cemento armato esiste Vedificio
Richleste d'accesso e prese d'atto 5 anni
Attestazionl e certificazioni 5 anni
conseqniate ; _
Cartegalo Interlocutorio attivit del |16 anni
settore (comunicazionl con vigil del
fuoco, OSAP, frazlopnamenti, etc,)
Classe 4 Edflizia pubblica
Tipologle documentarie Canservazione | Note
Costruzione di edilizia popolare Permanente |Possono essere
: eliminate le cople
daglj alaborati non
1 pil occarrentl aghl
uffict e Bl cartegglo
. transitorio
Fascicoli relativi a plccole i0-anni
manutenziont agll alloggl E.R.P, (case
nopelan) di Importo inferlore ai 5.000
euro
Classe 5 Opere pubbliche
Tipologie documentarie Conservazionz | Note !
Realizzazione di opere pubbliche | Permanente |Possono essere
efiminate le cople
degli.alaborati non
Pl accorrentt aglt
T | ufficl el carteagio,
— i transitario
Manutenziane stracrdinaria 20 apnl Salva riecessita
: o particelari
Classe 6 Cafaste
Tpologle documentarie Conservaziong | Nofe
Catasto terrenl: mappe Permanente
Catasto terrenl: registr Permanente
Catasto terrenl: indlce alfabetico dei | Permanente

Catasio tecrenl; estratt] catastel

Permanente




Piano particolareggiato infrastruttisre
stradall - PPIS

Permanenta

Fossono essere
eliminate e cople
degil elaborati non
pil  occorrenti -agll
uffict e Il carteggio
transitario

Piano di riquaifﬁcazione urbana - PRU

Permanente

. | degli elabarati non

Possano assere
elimlnate lp  cople

pib  occorrentt  agll
ufftel & 1 cartegglo
transitorio

Plano insedlamenti praduttivi - PIP

Permanente

Possono essare
eliminate le cople
degli elaboratt non
pl  occarrenti  aglt
uffiet & 11 cartegala
transitario

Programma Integrato di
rlqualificazione

Permanente

Possono assore
ellminate e cople
degll elaborat! non
pli -vccorfenti  aglt
uffict e 1l cartegglo
transitorio

Programma dl riqualificazione trbana *
e dl sviluppo sostenibile del terrtotio

Parmanente

JpiY eccorrentl agh

Possono essere
eliminate le cople
degll elaboratf non

ufficl & |- cartegglo
fransitorlo

Classe 3 Edijfizia privata

Tigolagla documentaris .

Conservazione

Autorizzazioni edilizie

Permanente

Note

Fascicoli de] richiedenti (e
autorizzazionl

Permanente

Possono Bes5ere
eliminate le  cople
degli elaborati non
pili- occorrentl agli
uffici e It cartegolo
tragsitorio

Accertamenta e represslone degll
abusi ‘ X

Permanente

Possonp - BS5ere
cilminate le copie
degll elaborati non
pl0  opccorrentt  agli
uffici ed |l cartegglo

transitario i




Titolo V1. Planificazione e gestiorie del territorio

Classe 1 Urbanistica; plano regolatore generale e varianti

Permanente

tipologle documentaric Conservazions | Note

Piano Generale Regolatore Permanante |Fossono essere
eliminate le copie
degli elaborat] non
#ils ovcarrent] agll
ufitcl e 1 eartegglo

. transitorip
Parer] su plan] sovracomunali Permanante iDopo sfoltlmento
Certiflcati di destinazione. urbanistica |1 anno dopo '
: |a scadenza
Parimetrazioni 10 annl
Varlantl al PRG Possono essere

efimlnate le copie
degll elaborati non
pil occorrent] agll -
uffici & il cartegglo
transitoro

regolatore generale

‘Classe 2 Urbanistica: strumenti di éttuazione del piano

Tipologle dacumentarie

Conservazione

Note

-| Piani particolareggiati del PRG

Permanente

Possopo Gssere
eliminate e cople
degli elaborati non
plt occorrent!  agh
uftie] e I cartegalo
transitorio

Piani di lottlzzazione

Permanente

Possono essere
eliminata  le cople
degll elaboratt non
pit  occorrent] agil
uffici e 1 certegaglo
transitario

Plani di edilizia econamiica e popolare
~ PEEP -

Parmanente

Passono essera
eliminate le  cople
degli elaborali non
pil occorrentl  agli
uffici e il cartegoio
transitorio




Titolo V. Affarl legali

Classe 1 Contenzioso

Tipologle dacumentarie Conservazione | Note
Fascicoll di causa - . Permanente | Concentrare guelli

presso gl studi
prifessionall esternl

Classe 2 ReSpqn;sabeité civile e patrimoniale verso terziy

assicurazioni
Tioologle documentarfe i Conservazione | Noke j
- | Contrattl assleutativi 2 anni dalla scadenza

Richleste e pratiche d| risarcimento {10 anal

Classe 3 Pareri e consulenze

Tipalogie documentarle_ - " ¥Conservazione | Note
Parer e consulenze | Permanente




Classe 14 Pubblicity e pubbliche affissioni

Tipologle documentarie Consarvasione h"ore
Autorizzazion! alla pubblicita stabile |5 anni Salvo non sk silevl
I dalla scadenza | Gueiche necessita
dell'autorizza- | Particolare dl
zlone conservazione a
- camplone
Autorlzzazioni alla pubblicita 5 anni Salvo non sl rilevl
clrcoscritta dalla scadenza |Qualche  necessita
. |deliautorlzza- | Rarticotare diy -
. ' | zlone conservazione al
: : campiang
Richieste dl afflssione (con allegati 5 anni Salvo non st ritev
da affiggere} dalls scadenzy | qUalche  necessith
dellautorizza- | particolare dl
zlone . conservaziong a
- camplone




Classe 9 Beni muobili
| Tinolpgie documenitarie

Inventari dei ben! mobili

Conservazione | Nota

Permanente
Fascicoli del bent mohili, articolati nei

attivita speciiche:
~ ‘acquisiziche
- manutenzione
- concéssione in uso

dismissione

5 anni daliz dlsmisslone del
seguentl sotfo fasclcol, relativi ad b

allenazione & altre forme di

Brig

Classe 10 Economato

Tinologle documentarie

Conservazione | Nole
Acquisizione di benl e servizi 5 annd galla dismissione del
) ene
Elenco del fornitor] Permanente |
Classe 11 Oggetti smarriti e recuperati
| Toologie documentarie Conservazigne | Note
Verbali di rinvenimento 2 anni
Ricavute di riconsegna ai proprietar] |2 annl
Yendita o develuzione 2.annl

Classe 12 Tesoretia

Tipnlogle documentaile

Conservazione [ Note
Glornale di cassa Permanente
Mandatt quietanzatl, che vengono 10 anni

inviati in Ragloneria .

Classe 13 Concessionari ed altri

. entrate

Tipologle documentarie

incaricati della riscossione delle

Conservaziohe | Note

Fascicoli dei concéssionari

10 annl dalls cessazione del .

rapporto



‘Classe 6 Rendiconto della gestione; adempimenti e veritiche

contabili

Tipelagie documentarie

Conservazione

Rendiconto della gestione, articolato
in Conto del bllancio, Conto del
patrimoniae Conto economica

Note-

Permanente

Classe 7 Adempimeriti fiscall, contributivi e assicurativi

Tioplogla documentarie

Canservazione

Nete
Fils se st ritiene

5 annl

Mod, 770 10 annl
] — opportung

Ricevute del versament! (IVA, IRPEF, |10 annl

etc,) ‘ ’

Pagamento del premi del contratt!|S anni dall'estinzione del
[ asstcurativi contratto
Classe B Benf immohili

Tipclogie documentarie Consen/azlone | Note

Inventario dei benl immobill Permanente

Fasclcali dei benl Immobili articolati

nei seguenti sottofascicoll, relativl ad

attivitd specifiche: '

- acquisizione Permanente
- manutenziohe ordinaria 20 ann!

- gestione 5 anni

« {80 5 annl

- _allendzione e dismissione Permanenie

Ceoncessionl di occupazione di spazl & | Permanente

aree pubbliche -

Concessioni di bent del demanio | Permanente

statale )

Concessigni clriterlall Permanente

Fesclcoli personall det concessionarl dalls cessazione del

rapporio




Proventi da affitti e locazioni

5 anpl

dal termine del
coniratto

Dirittl di segreterla: registeini annualt] 5 annl

o pagamentt virtiall )

Matrici del bollettari delle entrate: |5 annl

registrl anpnuali’ . :

Rlcevute del versamenti In bancals anni

delle somme riscosse pelle differenti

TUCR per dirltli di segreteria

Fatture emesse 10 annt

Reversalf 5 annl

Bollettari var! 5 annl

Ricevute di pagatnent! vari 5 annl

Classe 4 Gestione della spesa: impegno, liquidazione,

ordinazione e pagamento

finanziarle

Tipologie documentarie Conservazione | Note

Impegn! di spesa (determinazioni dei [2 anni

dirlgent! delle UOR): cople Inviate

dalle UOR alla Raglonarla :

Fatture ricevute ’ 10 anni

Attl d| liquidazione con allegati 2 anni

trasmess] da clascuna UOR

Mandatl di pagamento con allegati 10 ann} Purché registrat] In
eméssi dalla Ragianerla e inviali allz | dall’approva | Scritture contabil o
Tesorerla . 12lone det

jbllancio

Eventusil cople dl mandat] 2 anni

Ordint dt restltuzlone e Deposlti 10 ann!

cauzional| '

Pagamenti perlodici cessatl 10 anni
Classe B Partecipazioni finanziarie .

Tipolagle decumentarie Conservazione | Note

Gestlone della partecipazioni | Permanente |pravie sfoltimento




Titolo 1IV. Risorse finanziarie e-patrimaniali

Classe 1 Bilancio preventive e Piano esecutivo di gestions {(PEG)

Tipofogle decumentane Conservazione | Note

Bilancio preventivo e.allegali, tra cul | Permanante

Relazione previsionale e :
programmatica B

PEG; artlcolate in oblettivi Permanente | previo sfoltimento

Cartegglo prodotte dal different! ufficl
del Comune per guestionl afferenti

10 anni

alla formazione del biianclo e del PEG

Classe 2 Gestione del bilancio e del PEG (con eventualf variazioni)

Tipologle doctimentarie

Consarvazione

Note

Gestione del bifancio

Permanente

previo sfaltimento

Variazioni del bilancio

Permanente

previo sfolkimento

Classe 3 Gestlone defle entrate: accertamenta, riscossion e,

versamento
Tipologle ‘documentarle Conservazione | fgte
Fasclcall personalt det contribuentl 10 anni dopola
comunall per clascun tipo di Ifmposta . ﬁi"ﬂ?ﬂiﬁﬁé‘fdﬁ'
{ICI, TARSU, TOSAP, etc.), con i
- |eventuall sottofascicol) {vartazioul,
ricorsl; ete.) .
Ruaje ICT . 10 annl Pravedere una
- : stamps periodica o
database storlcizzato |-
Ruolo Jimposta comunale .sulla|i0 anni Ftrev8¢ere o2
] ToiES stampa pericdica o
pubbllc:ta - database storicizzato
Ruolo diritti sulle pubbliche affissieni | 10 anni Pravedere una
. . stampa periadica o
. detabase storicizzsto
Ruolo TARSU 10 anni frevadere una
f stampa perlodita o
detabase storlclzzato
Ruolo COSAP 10 anni Prevedere una
stampa peredica o
- database storfclzzate
Contratt! di mutuo 5 anni dali'estinzione del

miutue




Classe 14 Formazione e aggiornamento professionale

Tinologie.dacumentarle : {anservazions | Note
Critert generall & normativa peria Permanente .
formazione e {‘agglornamento :
professionale ) .
| Organizzazione dl corsi dl formazione [ Permanente | previe sfoltimente
‘e agdlornamento dopo 5 annt
bomande/Invio del dipendent a cors! | Permanente. | previo sfoltimento
inserltl net sindelo fascicolo personale dopo 5 annl .
Classe 15 Colfaboratori esternf
Tipologle documentarie Conservazions | Note
Criterl generall e normativa per il{Permanente
trattamento del cellaboratori estern|
Etenco degli incarlchi conferiti Permianente
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¢ | (PROVINCIA DI MONZA E DELLA BRIANZA)

ELENCO DEI SETTORI — UFFICI E SERVIZI — DELL'ENTE CON
ABILITAZIONI ALLA PROTOCOLLAZIONE

DENOMINAZIONE ENTE

COMUNE DI BELLUSCO

INDIRIZZO

PIAZZA F.LLI KENNEDY 1 BELLUSCO

CODICE IDENTIFICATIVO

c_a759

A.0.0.

COMUNE DI BELLUSCO

INDIRIZZO P.E.C.

comune.bellusco@pec.regione.lombardia.it

TELEFONO CENTRALINO

039620831

SITO ISTITUZIONALE

www.comune.bellusco.mb.it

SETTORE N. POSTAZIONI IN ARRIVO N.POSTAZIONI IN PARTENZA
AMMINISTRATIVO 8 8

ECONOMICO FINANZIARIO 0 6

EDUCATIVO E SOCIO 0 5

CULTURALE

TERRITORIO 0 4

POLIZIA LOCALE 1 5
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COMUNE
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(PROVINCIA DI

DI BELLUSCO
ONZA E D B

ANNULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: I 43 Prot.1.00D4316/2018

Prot. N.DDD4316,/2018 {in entrata)

Mativazione del'annullarmento

Estremi del provwvedimento di autorizzazione

Sede: Piazza F.lli Kennedy, 1 - 20882 - Bellusco - Tel. 39/ 039 / 620831 - Fax 39/ 039 / 60 20 148
Codice Fiscale n. 03352640159 - Partita IVA n. 00749010963

E-Mail: info@comune.bellusco.mb.it


mailto:info@comune.bellusco.mb.it
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%wg (PROVINCIA DI MONZA E DELLA BRIANZA)

Protocollo Informatico - Registro di Emergenza

REGISTRO DI EMERGEMZA:

* Reqgistro di emergenza | |

# Data attivazione I:IE ora
# Daka chiusura |:|E| ora

# 1, Protocoli da recuperare |:|

* Esbremi autorizzazione

[é cornune di bellusco [:'.,




agid.AO0-AgID.REGISTRO UFFICIALE (U) .000648S. 30-07-2015

Agenzia per I’[talia Digitale
Presidenza del Consiglio dei Ministri

bifei:tore Gerterale

A

MAGGIOLI S.p.a

Via del Carpino n. 8

47822 Santarcangelo di Romagna (RN)
PEC: segreteria@maggioli.legalmail.it

Oggetto

Acereditamento a svolgere la conservazione dei documenti informatici di cui
all’art. 44-bis comma 1 del decreto legislativo 7 marzo 2005, n, 82 es.m.ie
iscrizione nell’elenco dei conservatori acereditati di cui all’art.1 della
Circolare AgID n. 65 del 10 aprile 2014.

Riferimenti:
a) Domanda del 30 giugno 2015, acquisita agli atti in pari data con prot. n. 5605.
\ b) Nota del 24 luglio 2015, acquisita agli atti in pari data con prot. n. 6343.

Si fa seguito alla domanda e alla nota in riferimento e si comunica che, in esito alla
positiva conclusione della fase istruttoria, in data 27 luglio 2015 & stato deliberato
I’accreditamento di codesta Societa ai sensi delle disposizioni in oggetto e la
conseguente iscrizione nell’elenco dei conservatori accreditati pubblicato sul sito
dell’ Agenzia per |'[talia Digitale.

Pertanto, a decorrere da tale data, codesta Societa & accreditata a svolgere le attivita
di conservazione dei documenti informatici.

Siricorda che i conservatori accreditati sono soggetti ad attivita di vigilanza da
parte dell’ Agenzia per |’Italia Digitale volta a verificare il permanere dei requisiti
dimostrati in fase di accreditamento. Si richiamano a tal fine gli obblighi a carico
dei conservatori accreditati indicati al paragrafo 5 della Circolare AgID n. 65/2014.

Antonio Samaritani

Firmato digltalmente da ANTONIOMARIA SAMARITANI

ND: c=IT, o=Minislero della Difesa/97355240587, ou=Pessonale
Civile, sn=SAMARITANI, givenName=ANTONIOMARIA,
serfalNumber=IT:SMRNTNG63R08L219Z cn=ANTONIOMARIA
SAMARITANI, dnQualifler=ZZAA00131

Data:2015.07.29 17:33:49 +02'00"

Agenzia per I'Italia Digitale
Viale Liszt, 21

00144 Roma, Nalia

£+39 06 85264.1

pec protocollof@pec.agid.gov.it
direzione.generale@agid.gov.it
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ORIGINALE

VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

N° 89 del 17/10/2017

OGGETTO: |ISTITUZIONE DELLA AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA (AOO) - NOMINA DEL
RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE E DEL SISTEMA DI CONSERVAZIONE DEI
DOCUMENTI INFORMATICI.

Il giorno diciassette, del mese di Ottobre, dell'anno 2017, alle ore 20:30, presso questa sede comunale,
convocati previa osservanza di tutte le formalita prescritte dal vigente Statuto comunale, gli Assessori
comunali si sono riuniti per deliberare sulle proposte di deliberazione iscritte all’ordine del giorno ad essi
consegnato.

Assume la presidenza il Sindaco Roberto Invernizzi.

Assiste la seduta il Segretario Comunale Pepe Dott.ssa Lucia.

Dei Signori componenti la Giunta Municipale di questo Comune:

Cognome e Nome Qualifica Presente
INVERNIZZI ROBERTO Sindaco X
COLOMBO MAURO Assessore X
RONCHI ANNA Assessore

MISANI DANIELE Assessore X
STUCCHI FRANCESCO MARIO Assessore

Totale Presenti:3  Totale Assenti: 2

Il Presidente, accertato il numero legale per poter deliberare validamente, invita la Giunta Comunale ad
assumere le proprie determinazioni sulla proposta di deliberazione indicata in oggetto:
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OGGETTO: | ISTITUZIONE DELLA AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA (AOO) - NOMINA DEL
RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE E DEL SISTEMA DI CONSERVAZIONE DEI
DOCUMENTI INFORMATICI.

LA GIUNTA COMUNALE

Premesso che negli ultimi anni sono intervenute numerose disposizioni normative tese a modernizzare ed a
rendere piu efficienti le pubbliche amministrazioni imponendo I'utilizzo dei pilu recenti sistemi e strumenti
informatici in tutti i processi caratterizzanti le attivita svolte da ciascuna amministrazione;

Rilevato che nell'ambito delle norme disciplinanti I'ammodernamento delle amministrazioni pubbliche
mediante la diffusione dell'utilizzo delle tecnologie digitali la principale risulta essere il decreto legislativo
n.82/2005 recante il “Codice dell'amministrazione digitale”, tra le cui finalita rientra quella per cui le
pubbliche amministrazioni debbano assicurare la disponibilita, la gestione, |'accesso, la trasmissione, la
conservazione e la fruibilita dell'informazione in modalita digitale, mediante I'utilizzo delle tecnologie
dell'informazione e della comunicazione dallo stesso Codice esplicate;

Considerato che tra gli aspetti piu rilevanti trattati dal Codice dell'amministrazione digitale rilevano:

1) la formazione e la copia dei documenti digitali, la cui regolamentazione & stata da ultimo affidata al
D.P.C.M. del 13 novembre 2014 recante “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione,
copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi
degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82/2005”;

2) laricezione, la gestione e la trasmissione dei documenti digitali, la cui disciplina risulta fortemente
interconnessa con le disposizioni in materia di protocollo informatico di cui agli articoli 52 e
seguenti del D.P.R. 445/2000 e successive modificazioni, i cui standard sono stati ridefiniti dal
D.P.C.M. del 3 dicembre 2013 recante “Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli
articoli 40-bis , 41, 47, 57 -bis e 71, del Codice dell’amministrazione digitale”;

3) la conservazione dei documenti digitali, da ultimo disciplinata dal D.P.C.M. del 3 dicembre 2013
recante “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e
5 -bis, 23 -ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44 -bis e 71, comma 1, del Codice
dell’lamministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82/2005”;

Visti, che per quel che attiene la ricezione, la gestione e la trasmissione dei documenti digitali e, in
particolar modo, l'individuazione dei soggetti principali coinvolti:

- il citato D.P.C.M. del 3 dicembre 2013 recante “Regole tecniche per il protocollo informatico...omissis”, e,
in particolare:

- l'articolo 3, a norma del quale le pubbliche amministrazioni, nell’ambito del proprio ordinamento,
provvedono a:

a) individuare le aree organizzative omogenee e i relativi uffici di riferimento ai sensi dell’articolo 50 del
D.P.R. n.445/2000;

b) nominare, in ciascuna delle aree organizzative omogenee individuate ai sensi dell’articolo 50 del D.P.R.
n.445/2000, il responsabile della gestione documentale, e un suo vicario, per casi di vacanza, assenza o
impedimento del primo;

c) nominare eventualmente, nell’ambito delle amministrazioni con pil aree organizzative omogenee, il
coordinatore della gestione documentale e un suo vicario per i casi di vacanza, assenza o impedimento del
primo;

d) adottare il manuale di gestione di cui all’articolo 5, su proposta del responsabile della gestione
documentale ovvero, ove nominato, del coordinatore della gestione documentale;

e) definire, su indicazione del responsabile della gestione documentale ovvero, ove nominato, del
coordinatore della gestione documentale, i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche
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finalizzate all’eliminazione dei protocolli di settore e di reparto, dei protocolli multipli, dei protocolli di
telefax, e, piu in generale, dei protocolli diversi dal protocollo informatico previsto dal D.P.R. n. 445/2000;

— l'articolo 4, ai sensi del quale in attuazione dell’articolo 61 del D.P.R. n. 445/2000, le pubbliche
amministrazioni definiscono le attribuzioni del responsabile della gestione documentale ovvero, ove
nominato, del coordinatore della gestione documentale; in particolare, al responsabile della gestione &
assegnato il compito di:

a) predisporre lo schema del manuale di gestione di cui all’articolo 5;

b) proporre i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche di cui all’articolo 3, comma 1, lettera
e);

c) predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione,
all'interscambio, all’accesso, alla conservazione dei documenti informatici nel rispetto delle misure minime
di sicurezza previste nel disciplinare tecnico pubblicato in allegato B del decreto legislativo del 30 giugno
2003, n. 196 e successive modificazioni, d’intesa con il responsabile della conservazione ed il responsabile
dei sistemi informativi;

¢ il D.P.R. 445/2000 e successive modificazioni e integrazioni;

Visti, che per quel che attiene la conservazione dei documenti digitali:

e il citato D.P.C.M. del 3 dicembre 2013 recante “Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione...omissis”, e, in particolare:

— l'articolo 5, comma 3, ai sensi del quale le pubbliche amministrazioni realizzano i processi di
conservazione all'interno della propria struttura organizzativa o affidandoli a conservatori accreditati,
pubblici o privati, di cui all’articolo 44-bis, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale;

— l'articolo 6 a norma del quale il responsabile della conservazione definisce e attua le politiche
complessive del sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilita ed autonomia,
in relazione al modello organizzativo adottato ai sensi dell’articolo 5;

— l'articolo 7, a norma del quale nelle pubbliche amministrazioni, il ruolo del responsabile della
conservazione e svolto da un dirigente o da un funzionario formalmente designato, il quale:

¢ definisce le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia dei
documenti da conservare, della quale tiene evidenza, in conformita alla normativa vigente;

e gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla normativa vigente;

e genera il rapporto di versamento, secondo le modalita previste dal manuale di conservazione;

e genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei casi
previsti dal manuale di conservazione;

o effettua il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

e assicura la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrita degli archivi e della
leggibilita degli stessi;

¢ al fine di garantire la conservazione e |'accesso ai documenti informatici, adotta misure per rilevare
tempestivamente I'eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove necessario,
per ripristinare la corretta funzionalita; adotta analoghe misure con riguardo all’obsolescenza dei formati;

e provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del contesto
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

e adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione ai sensi
dell’articolo 12;

e assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo allo
stesso I'assistenza e le risorse necessarie per I'espletamento delle attivita al medesimo attribuite;

e assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti I'assistenza e le risorse necessarie per
I’espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;

¢ predispone il manuale di conservazione di cui all’articolo 8 e ne cura I'aggiornamento periodico in
presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti;

— l'articolo 7, comma 4, prevedente come il ruolo di responsabile della conservazione puo essere svolto dal
responsabile della gestione documentale ovvero dal coordinatore della gestione documentale, ove
nominato;

e |'articolo 44, comma 1-bis del suddetto decreto legislativo n.82/2005, a norma del quale il sistema di
conservazione dei documenti informatici & gestito da un responsabile che opera d'intesa con il responsabile
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del trattamento dei dati personali di cui all'articolo 29 del decreto legislativo n.196/2003, e, ove previsto,
con il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi di cui all'articolo 61 del decreto del Presidente della Repubblica n.445/2000;
Atteso pertanto che in ottemperanza a suddette disposizioni si rende necessario individuare all'interno
dell'Amministrazione comunale sia la figura del responsabile della gestione documentale che quello della
conservazione digitale a norma dei documenti informatici dell'Ente;

Ritenuto confacente alle esigenze dell'’Amministrazione provvedere alla nomina di un unico soggetto che
assolva entrambi i suddetti ruoli;

Individuato, verificate le professionalita presenti all'interno dell'Ente nonché le attitudini dei possibili
soggetti candidati, nel Responsabile del Settore Affari Generali, il soggetto cui affidare gli incarichi in
argomento;

Considerato che l'individuazione di detto soggetto si rende urgente ai fini della predisposizione nei termini
di legge dei citati manuali di gestione e conservazione dei documenti informatici;

Acquisito, ai sensi dell’articolo 49 del Decreto Legislativo n. 267/2000, il parere favorevole in ordine alla
regolarita tecnica, che si riporta in calce;

Con votazione unanimi favorevoli espressi per alzata di mano;

DELIBERA

1. Di individuare nell’ambito della propria struttura organizzativa, un’unica Area Organizzativa Omogenea
per la gestione dei documenti e dei flussi documentali dell’Amministrazione ai sensi dell’art.50, comma 4,
del D.P.R. 28 dicembre 2000 nr.45;

2. Di designare, per le motivazioni esposte in premessa, il Responsabile del Settore Amministrativo:

— responsabile della gestione documentale dell'Ente ai sensi dell'articolo 3 del D.P.C.M. 3 dicembre 2013
recante “Regole tecniche per il protocollo informatico...omissis”;

— responsabile della conservazione dei documenti informatici dell'Ente ai sensi dell'articolo 7 del D.P.C.M. 3
dicembre 2013 recante “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione...omissis”.

Con separata votazione, ad unanimita di voti, resa nelle forme di legge, dichiarare il presente atto
immediatamente eseguibile, ai sensi dell’art. 134, comma 4, del D.Igs. 267/2000.

Allegati: 1) parere
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DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE.

OGGETTO: ISTITUZIONE DELLA AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA (AOO) - NOMINA DEL
RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE E DEL SISTEMA DI CONSERVAZIONE DEI
DOCUMENTI INFORMATICI.

PARERE DI REGOLARITA' TECNICA

Vista la proposta di deliberazione in oggetto, ai sensi dell’art. 49, comma 1 del D.Lgs. 267/2000, il
Responsabile sotto indicato esprime il proprio parere favorevole di regolarita tecnica.

IL RESPONSABILE SETTORE AMMINISTRATIVO
Dr. Giorgio Vitali
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Letto, approvato e sottoscritto

IL SINDACO IL SEGRETARIO COMUNALE
Roberto Invernizzi Pepe Dott.ssa Lucia

PUBBLICAZIONE / COMUNICAZIONE

La presente deliberazione & stata PUBBLICATA in data odierna all’Albo Pretorio ove rimarra esposta per
15 giorni consecutivi.

La stessa sara esecutiva ad ogni effetto di legge decorsi 10 gg. dalla pubblicazione (art. 134, comma 3,
D.Lgs. n. 267/2000).

Addi, 20/10/2017 IL SEGRETARIO COMUNALE
Pepe dott.ssa Lucia
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i COMUNE DI BELLUSCO

¢ | (PROVINCIA DI MONZA E DELLA BRIANZA)

Allegato n. 4

ELENCO DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE
Albo on-line

Atti di cittadinanza

Atti di matrimonio

Atti di morte

Atti di nascita

Atti di pubblicazione di matrimonio

Atti di Polizia Giudiziaria

Autorizzazioni in materia paesaggistica

Autorizzazione al seppellimento

Autorizzazione alla cremazione

Autorizzazioni apertura medie e grandi strutture di vendita
Autorizzazioni commercio su aree pubbliche con posteggio e itinerante
Autorizzazioni manifestazioni

Autorizzazioni trasporti pubblici non di linea

Autorizzazioni di occupazione di suolo pubblico

Autorizzazioni al trasporto salma

Contratti pubblici in forma amministrativa

Contratti di lavoro individuali

Convenzioni

SUAP — AUA - SCIA

Decreti del Sindaco

Deliberazioni di Consiglio Comunale

Deliberazioni di Giunta Comunale

Accertamenti ICI — IMU

Accertamenti TIA — TARES

Determinazioni

Fatture emesse

Mandati di pagamento

Notifiche

Ordinanze

Permessi Pass Disabili

Permessi Pass Veicoli

Permessi di costruire

Reversali

Verbali accertamenti violazione Codice della Strada

Verbali della delegazione trattante per la contrattazione integrativa
Verbali della commissione consiliare per le garanzie statutarie
Verbali delle violazioni comunicazioni ospitalita stranieri

Verbali delle violazioni in materia di commercio su aree pubbliche e private
Verbali delle violazioni per ritardata/omessa denuncia di infortunio
Verbali delle violazioni pubblici esercizi

Verbali di fermo amministrativo e sequestro di veicoli

Verbali del Revisione dei Conti

Verbali Ufficio Elettorale Comunale

Verbali Commissione Elettorale Comunale



Schema tiassuntivo del piano di classificazione per 'archivio comunale

I Amministrazione generale
1. Legislazione e circolari esplicative
2. Denominazione, territoric e confini, circoscrizion: di decentramento, toponomastica
3. Stamto
4. Regolamenti
5.  Stemma, gonfalone, sigillo
6. Archivio generale
7. Sistema informativo
8. Informazioni e relazioni con il pubblico
9. Politica del personale; ordinamento degli uffici ¢ dei servizi
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
11. Controlli interni ed esterni
12. Editoria ¢ attivitd informativo-promozionale interna ed esterna
13. Cerimoniale, attivitk di rappresentanzz; onorificenze e ficonoscimenti
14. TIntervent di carattere politico e umanitario; rapport istituzionali
15. Forme associative ¢ partecipative per Uesercizio di funzioni ¢ servizi & adesione del Comune ad Associazioni
16. Area e citta metropolitana
17. Associazionismo e partecipazione
II Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
1. Sindaco
2. Vice-Sindaco
3. Consiglio
4. Presidente del Consiglio
5. Conferenza det capigiuppo ¢ Commissioni del Consiglio
6. Gruppi consiliari
7. Giunta
8. Commissario prefettizio ¢ straordinario
9.  Segretano ¢ Vice-segretario
10. Direttore generale e dirigenza
11. Revisori dei conti
12. Difensore civico
13. Commissario ad qcta
14. Oxgani di controllo imterni
15. Organi consultivi
16. Consigh circoscrizionali
17. Presidente dei Consigh circoscrizionali
18. Organi esecutivi circoscrizionali
19.  Commissioni dei Consight circoscrizionali
20. Segretad delle circoscriziond
21. Commissatio ad adfe delle circoscrizion
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere
I Risorse umane
1. Concorst, selezioni, collogui
2. Assunzioni e cessazioni
3.  Comandi e distacchi; mobilita
4, Attobuzione di funzioni, ordind di servizio e missioni
5.  Inquadrament e applicazione contratti collettivi di lavoro
6. Retdbuzioni & compensi
7. Trattamento fiscale, contributivo e agsicurative
8.  Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavero
9. Dichiarazioni di infermiti ed equo indennizzo
10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
11, Servizi al personale su richiesta
12, Orario dilavoro, presenze ¢ assenze
13, Giudizi, responsabilita ¢ provvediment disciplinari
14. Formazione e aggiornamento professionale
15. Collaboratori esterni
v Risorse finanziatie e patrimonio
1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
2. Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)
3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
4. Gestione delia spesa: impegno, liquidazione, ordinazione ¢ pagamento
5. Partecipazioni finanziarie :
6. Tendiconto deila gestione; adempiment e verifiche contabilt
7. Adempiment fiscali, contributivi e assicurativi
8. Beniimmobili
9. Beni mobii
10. FEconomato
11, Oggetti smarriti e recuperati
12, Tesorera
13, Concessionari ed altrd incarcat della dscossione delle entrate
14. Pubbliciti e pubbliche affissioni




Affari legali
1. Contenzioso
2. Responsabiliti civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
3. Pared e consulenze

VI Pianificazione e gestione del territotio
i, Urbanistica: piano regolatore generale e vadant
2. Urbanistica: strumenti di attnazione del piano regolatote generale
3. Edilizia privata
4. Edilizia pubblica
5. Opere pubbliche
6. Catasto
7. Viabilita
8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestone del rifiut e altd servizi
9. Ambiente: zutorizzazion, monitoraggio e controllo
10. Protezione civile ed emergenze
VI Servizi alia persona
1. Diritto allo studio e servizi
2. Asli mdo e scuola materna
3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzicne e della loro attivita
4 Ogdentamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale
5. Tstituti culturali (Musel, Biblioteche, Teatri, Scucla comunale di musica, ete.)
6. Attivita ed event culturali
7. Attivita ed eventi sportivi
&  Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio
10. Informazione, consulenza ed educazione civica
11. Tuatela ¢ curatela di incapaci
12.  Assistenza dirctta ¢ indiretta, benefici economici
13. Attivitd ricreativa e di socializzazione
14. Politiche per la casa
15. TPolitiche per il sociale
VIII Attivita economiche
1. Agricoltura e pesca
2. Artiglanato
3. Industna
4,  Commezcio
5. Fiere e mercat
6. Esercizi taristici e strutture ricettive
7. Promozione e servizi
IX Polizia locale e sicurezza pubblica
1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale
3. Informative
4.  Sicurezza e ordine pubblico
X Tutela della salute
1. Salate e igiene pubblica
2. Trattamento Sanitario Obbligatorio
3.  FParmacie
4. Zooprofilassi veterinaria
5. Randagismo animale ¢ ricoverd
Xt Servizi demogeafici
1. Stwto cvile
2 Anagrafe e certificaziont
3. Censimenti
4,  Polizia mortaria e cimiferi
XII Elezioni ed iniziative popolard
1. Albi elettorali
2. Liste elettorali
3. FElezioni
4, Referendum
5. Istanze, petizioni ¢ iniziative popolas
X1 Afferi militard
1. Leva e sexvizio civile sostitutivo
2. Ruoli matricolar
3. Caserme, alloggi ¢ servitd militari
4. Regulsizioni per utilith militari
XV Oggetti diversi
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Ente c_a759
Unita Organizzative
Codice ufficio Codice Univoco Ufficio Nome ufficio Area Org.
01 M9T2B Settore Amministrativo comune di bellusco
Regione Prov. Comune Cap Indirizzo Telefono Fax Mail 1 Mail 2 Mail 3 Nome Resp. | Cogn. Resp. Mail Resp. Telefono
affarigenerali@g:mz%gaé(:|'ec ggﬂlusr;'@ ec affarigenerali@
Lombardia MB Bellusco 20882 | Piazza Fratelli Kennedy 1 | 03962083204 [ 0396020148 [comune. regione pec. Fegione pec. Giorgio Vitali comune. 03962083204
bellusco.mb.it [°9 T 9 - bellusco.mb.it
lombardia.it ombardia.it
Codice ufficio Codice Univoco Ufficio Nome ufficio Area Org.
02 21XBB8 Settore Economico Finanziario comune di bellusco
Regione Prov. Comune Cap Indirizzo Telefono Fax Mail 1 Mail 2 Mail 3 Nome Resp. | Cogn. Resp. Mail Resp. Telefono
ragioneria@co [tributi@comun Ezmg;i'@ ec ragioneria@co
Lombardia MB Bellusco 20882 | Piazza Fratelli Kennedy 1 | 03962083220 [ 0396020148 |mune.bellusco.fe.bellusco.mb. cgione PEC-1 " Giovanna Biella mune.bellusco.| 03962083220
mb.it it glone. mb.it
ombardia.it
Codice ufficio Codice Univoco Ufficio Nome ufficio Area Org.
03 MEIMC Settore Educativo e Socio Culturale comune di bellusco
Regione Prov. Comune Cap Indirizzo Telefono Fax Mail 1 Mail 2 Mail 3 Nome Resp. | Cogn. Resp. Mail Resp. Telefono
. .__lcomune. . -
culturaistruzion bellusco@pec culturaistruzion
Lombardia MB Bellusco 20882 | Piazza Fratelli Kennedy 1 | 03962083200 | 0396020148 e@comune. regione pec. Emanuela Ronchi le@comune. 03962083219
bellusco.mb.it Ior?1bard.ia it bellusco.mb.it




Codice ufficio Codice Univoco Ufficio Nome ufficio Area Org.
04 O0CMRF8 Settore Territorio comune di bellusco
Regione Prov. Comune Cap Indirizzo Telefono Fax Mail 1 Mail 2 Mail 3 Nome Resp. | Cogn. Resp. Mail Resp. Telefono
ufficiotecnico@:)e;ﬂ:ggé@ ec ediliziaprivata tecnico@comu
Lombardia MB Bellusco 20882 | Piazza Fratelli Kennedy 1 | 03962083211 [ 0396020148 [comune. regione pec. @comune. Alberto Carlo Bettini ne.bellusco. 03962083211
bellusco.mb.it [°9 - bellusco.mb.it mb.it
lombardia.it
Codice ufficio Codice Univoco Ufficio Nome ufficio Area Org.
05 4CTPAS Settore Polizia Locale e Attivita' Produttive comune di bellusco
Regione Prov. Comune Cap Indirizzo Telefono Fax Mail 1 Mail 2 Mail 3 Nome Resp. | Cogn. Resp. Mail Resp. Telefono
polizialocale@ E:ﬁﬁ’si?)néun:é polizialocale@
Lombardia MB Bellusco 20882 Via Ornago 24 03962083206 | 0396208322 |comune. regione pec. Alessandro Benedetti |comune. 03962083223
bellusco.mb.it 9 L bellusco.mb.it
lombardia.it
Codice ufficio Codice Univoco Ufficio Nome ufficio Area Org.
Ufficio_Transizione_Digitale LTPJI Ufficio per la transizione al Digitale
Regione Prov. Comune Cap Indirizzo Telefono Fax Mail 1 Mail 2 Mail 3 Nome Resp. | Cogn. Resp. Mail Resp. Telefono
Lazio RM Roma 00100 da_indicare da_indicare | da_indicare c:ta_lndlcare@x
Codice ufficio Codice Univoco Ufficio Nome ufficio Area Org.
Uff_eFatturaPA UFRZ9 Uff_eFatturaPA
Prov. Comune Cap Indirizzo Telefono Fax Mail 1 Mail 2 Mail 3 Nome Resp. | Cogn. Resp. Mail Resp. Telefono
ggmg;i‘@pec ragioneria@co
Lombardia MB Bellusco 20882 | Piazza Fratelli Kennedy, 1 | 03962083220 [ 0396020148 regione ' Giovanna Biella mune.bellusco.| 03962083220
s mb.it
lombardia.it




i COMUNE DI BELLUSCO
(PROVINCIA DI MONZA E DELLA BRIANZA)

[
v
\
3

)

&‘::'z"

LINEE GUIDA PER LA GESTIONE DELL’ARCHIVIO DI DEPOSITO E STORICO

1. Movimentazione fascicoli dall’archivio

I fascicoli cartacei dell’archivio corrente sono conservati presso i settori. In seguito, gli uffici
redigeranno apposito piano di versamento (di norma una volta all’anno), costituito dall’elenco dei
fascicoli relativi ad affari e a procedimenti conclusi, a seguito del quale consegneranno al Responsabile
del protocollo/archivio i fascicoli da depositare nell’archivio di deposito.

Periodicamente e secondo un apposito piano di versamento (di norma una volta all’anno), il
Responsabile del procedimento deve consegnare all’archivio 1 fascicoli relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi non piu necessari ad una trattazione corrente corredati dal relativo

elenco di versamento.

Le serie Archivistiche e i relativi registri o repertori sono conservati per cinque anni presso la struttura
che cura i rispettivi procedimenti; trascorso tale termine vengono versati all’ Archivio di deposito della
sede centrale.

Il trasferimento deve essere attuato rispettando 1’organizzazione che i fascicoli avevano nell’archivio
corrente.

Prima di effettuare il conferimento di cui sopra, il Responsabile del procedimento verifica:

a) Deffettiva conclusione ordinaria della pratica;

b) I’effettiva trascrizione dell’esaurimento della pratica nel registro di repertorio dei fascicoli;

c) il corretto aggiornamento della data di chiusura sulla camicia del fascicolo;

d) lo scarto di eventuali copie e fotocopie di documentazione passibile di scarto al fine di garantire

la presenza di tutti e soli documenti pertinenti alla pratica;

Dell’avvenuto conferimento dei documenti viene predisposto un elenco di versamento con le modalita
previste dal testo unico, copia del quale viene conservata dall’utente che ha versato la documentazione.
Il materiale viene archiviato con lo stesso ordine di classificazione dell’archivio corrente e per ordine
cronologico.

2. Procedura di scarto ed archivio storico

Annualmente, in base al massimario di selezione, viene attivato il procedimento di scarto documentale,
con I’invio della proposta alla competente Soprintendenza archivistica.

I fascicoli non soggetti ad operazioni di scarto sono trasferiti nell’archivio storico per la conservazione
permanente.
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LINEE GUIDA PER L'INSERIMENTO E L'AGGIORNAMENTO DEI DATI NEL
PROTOCOLLO INFORMATICO E PER LA COMPILAZIONE DELLA BANCA DATI
ANAGRAFICHE .

Per ogni indicazione in merito all’inserimento di dati nel protocollo informatico e alla compilazione
delle relative banche dati anagrafiche, si fa riferimento al Progetto Aurora
(www.unipd.it/archivio/progetti/aurora).

In particolare sono state identificate le seguenti modalita operative:

Maiuscole e minuscole

Di norma per l'inserimento dei dati si devono usare le maiuscole e le minuscole secondo ['uso attuale.
Per quanto riguarda il protocollo informatico dell’ente e la banca dati dell'anagrafica unica si ¢ scelto di
usare sempre la maiuscola.

Segni di interpunzione

Al fine di consentire una facile interrogazione delle informazioni inserite nelle banche dati si deve
limitare l'uso dei segni di interpunzione nelle intitolazioni di nomi collettivi, di enti, ditte ecc.; questi
sono consentiti nel caso facciano parte integrante dell'intitolazione.

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

no S.P.A., S.R.L,S.p.a, S.p.A, Sr.l, S.r.L.

si SPA, SRL

no LN.P.S., IN.A.LL., C.C.1LA.A:

si INPS, INAIL, CCIAA

L'eventuale nome di una ditta o di un ente scritto fra virgolette non andra inserito con le virgolette:

no ASSOCIAZIONE "SBIRRANDOQO"

si ASSOCIAZIONE SBIRRANDO

Nell'utilizzo dei segni di interpunzione si rimanda alle regole di scrittura: non deve mai precedere al
segno uno spazio; dopo il segno e prima della parola successiva uno spazio; prima e dopo la lineetta uno
spazio; la lineetta quando ¢ tra due parole che esprimono un termine composto non deve avere spazi; il
segno di parentesi segue la parola preceduto da uno spazio, all'interno della parentesi la prima parola ¢
scritta subito dopo il segno di parentesi senza essere preceduta da uno spazio; etc:

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

si LUNEDI, MARTEDI

no I COLORI SONO : BLU, NERO, ECC.; I COLORI SONO:BLU, NERO, ECC.; I COLORI SONO
:BLU, NERO, ecc.

si ] COLORI SONO: BLU, NERO, ecc.

no PROVINCIA DI BERGAMO-DIREZIONE GENERALE

si PROVINCIA DI BERGAMO - DIREZIONE GENERALE

no GIURIDICO - AMMINISTRATIVO

si GIURIDICO-AMMINISTRATIVO

no ( VERDE, ROSSO )

si (VERDE, ROSSO)

Nomi di persona

L'inserimento dei nomi di persona va fatto scrivendo prima il cognome e poi il nome; sono esclusi tutti i
titoli di cortesia (eccellenza, reverendo, ecc.), di onorificenza, predicati nobiliari (N.H., N.D. ecc.), i
titoli accademici (dott., ing. ecc.) e tutto ci0 che non corrisponda al nome.
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L’eventuale titolo professionale deve essere inserito dopo il nome, dopo un trattino preceduto e seguito
da uno spazio

no VERDI CRISTIANO - INGEGNERE.

no DOTT. ING. VERDI CRISTIANO;

si VERDI ING. CRISTIANO;

Nomi di persona giuridica, ditte individuali, enti pubblici, societa

Le denominazione delle persone giuridiche ecc. devono essere inserite come appaiono nella carta
intestata facendo attenzione fra il logo e l'intestazione che spesso non corrispondono, scegliendo fra le
due l'intestazione:

no ING. VERDI CRISTIANO - STUDIO ASSOCIATO;

no VERDI CRISTIANO - INGEGNERE - STUDIO ASSOCIATO

si STUDIO ASSOCIATO VERDI CRISTIANO.

In mancanza dell'intestazione completa si preferisca il logo, oppure ricorrendo al responsabile del
procedimento si rintracci la definizione originale da immettere nella banca dati. La tipologia della
societa (srl ecc.) va scritta non puntata (vedi sopra).

Nei nomi di enti deve essere scritto COMUNE DI e non CITTA” DI.

I nomi di enti o persona giuridica, non devono essere abbreviati, se non nel caso in cui siano meglio
conosciuti con l'acronimo:

no MIN. LAV. E PREV. SOCIALE;

si MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE

no INPS - IST. NAZ. PREVIDENZA SOCIALE

no ISTITUTO NAZ. PREV. SOCIALE

si INPS

Molti enti hanno piu sedi e sezioni o strutture, per I'inserimento dei dati valgono le stesse regole con
l'aggiunta della denominazione della sede distaccata o sezione dopo la lineetta preceduta e seguita da
uno spazio

no DIREZIONE GENERALE CULTURA REGIONE LOMBARDIA;

si REGIONE LOMBARDIA - DIREZIONE GENERALE CULTURA.

Intestazione, ufficio, firmatario

Nell'inserimento dell'intestazione di una lettera deve essere distinto il firmatario dall'ente o persona
giuridica, dalla ditta individuale o societa.

no SINDACO DEL COMUNE DI BERGAMO

si COMUNE DI BERGAMO

no IL MINISTRO DELL’ECONOMIA E DELLE FINANZE;

si MINISTERO DELL’ECONOMIA E DELLE FINANZE

no IL PRESIDENTE DELLA PROVINCIA DI COMO;

si PROVINCIA DI COMO

Nomi stranieri
I nomi di persona, di citta, o di qualsiasi ente straniero vanno inseriti nella versione originale, solo lo
stato va scritto in lingua italiana.

Indirizzo

Per quanto riguarda gli indirizzi di residenza devono essere inseriti quelli dichiarati nella carta intestata;
per quelli degli enti pubblici andra sempre inserito I’indirizzo giuridico dichiarato; per gli uffici
decentrati quello della sede dell’ufficio; non devono essere inserite posizioni in anagrafica incomplete di
parte dell’indirizzo: luogo, provincia, via, numero civico, codice avviamento postale.
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Nel caso di Associazioni, se manca 1’ indirizzo della sede, inserire NOME ASSOCIAZIONE C/O
REFERENTE con I’indirizzo del referente.

Casi particolari
Tutti i casi particolari vengano discussi con il Responsabile del servizio archivio/protocollo prima
dell'inserimento nella banca dati.

Inserimento

Nel caso di inserimento di nuova anagrafica, devono essere compilati i seguenti dati:
- Tipo anagrafica

- Codice Fiscale/Partita Iva

- Nome

- Indirizzo

- Citta

- Provincia

-C.a.p.

- Nazione permanente.
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Home Area Riservata

Modifica dati Ente

Modifica dati Ente

Codice Ente
c_a’h9

Tipologia
Pubbliche Amministrazioni

Codice Fiscale
03352640159

Da Anagrafe Tributaria: null

Regione®
Lombardia

Provincia®
Monza e della Brianza

Comune”’
Bellusco

indirizzo’

Nome Esteso
Comune di Bellusco

Categoria
Comuni e loro Consorzi e Associazioni

Verificato

<]

<]

<]

|Piazza Fratelli Kennedy, 1

Verifica

CAP’20882

URL del Sito Istituzionale®

|www.comune.bellusco.mb.it

Acronimo

http://www.indicepa.gov.it/areaprivata2/n-ente-form.php

13/11/2017
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Email primaria’

PEC —
|comune.bellusco@pec.regione.lombardia.it |<7| | Verifica |
Email -
|demografici.bellusco@pec.regione.lombardia.i| ] | Verifica |
Email

i i T e Verifica |
|tecnico.bellusco@pec.regione.lombardia.it | [
Email -
suap.comune.bellusco@pec.regione.lombardia| [~-] | Verifica |
Email
| = | Verifica |
Social Network

(accertarsi di aver inserito il protocollo associato al sito digitato. Es. http:// oppure https:// )

Facebook

Inttps: / /www.facebook.com/ComuneDiBellusc( n Verifica
Twitter

| | Verifica

Google Plus
G Verifica
| | 3§

Youtube

| | Hﬂl.lj Verifica

Dati del Responsabile

Nome®
|Roberto |

Cognome’
|Invernizzi |

Funzione’
|Sindaco |

http://www.indicepa.gov.it/areaprivata2/n-ente-form.php 13/11/2017



1PA - Indice delle Pubbliche Amministrazioni

Indietro

OPEN DATA NOTIZIE FAQ GLOSSARIO

CONTATTI

Pagina 3 di 3

MAPPA DEL SITO

Privacy Policy  Note Legali
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(PROVINCIA DI MONZA E DELLA BRIANZA)

S

LINEE GUIDA PER LE PUBBLICAZIONI ALL’ALBO ONLINE

1 - Oggetto ed ambito di applicazione

1.1 -LaLeggen. 69/2009 (art.32, comma 5) cosi come modificata dalla legge n.25/2010, ha stabilito
che le pubblicazioni effettuate in forma cartacea, dal 1° gennaio 2011, non hanno effetto di pubblicita
legale; l'eventuale pubblicazione cartacea ha solo finalita integrativa. Pertanto gli obblighi di
pubblicazione di atti e provvedimenti amministrativi aventi effetto di pubblicita legale si intendono
assolti con la pubblicazione, da parte delle amministrazioni e degli enti pubblici obbligati, nei propri
siti informatici.

1.2 - L’Albo on-line tiene conto anche delle ultime disposizioni, imposte dalle recenti modifiche al
Codice dell' Amministrazione Digitale (D.lgs. “Modifiche e integrazioni al D.lgs. n.82/05 a norma
dell'art.33 della Legge n. 69/09”) e dal vigente Codice Privacy.

1.3 - La pubblicazione all’albo on-line sostituisce ogni altra forma di pubblicazione legale, salvo i
casi previsti da leggi o regolamenti.

14 - La responsabilita della redazione dei documenti da pubblicare all’albo on-line e del loro
contenuto ¢ in capo ai Responsabili di Settore o ai titolari di Posizione Organizzativa a cio delegati.
1.5 - I documenti sono visualizzati dal sistema in ordine cronologico di pubblicazione.

1.6 - Limitatamente al periodo di pubblicazione, 1’acquisizione da parte degli utenti del sito web
dell’Ente avviene gratuitamente e senza formalita.

1.7 - E’ possibile consultare 1’albo on-line presso I’Ente.

1.8 - Il sistema garantisce il diritto all’oblio e la temporaneita delle pubblicazioni.

2 - Gestione del servizio

2.1 - Lapubblicazione dei documenti avviene in forma integrale, per estratto, per omissis o

mediante avviso.

2.2 - Il periodo di pubblicazione ¢ di quindici giorni interi e consecutivi, salvo termini diversi previsti
da leggi, da regolamenti o stabiliti dall’Ente stesso. La pubblicazione si intende soddisfatta se un
documento ¢ rimasto disponibile sul sito complessivamente per almeno 12 ore per ciascun giorno di
pubblicazione. Il periodo di pubblicazione ¢ prorogato di un giorno per ciascun giorno di
pubblicazione inferiore a dodici ore, in base all'attestazione del Responsabile dei Sistemi informativi.
2.3 - Durante il periodo di pubblicazione il sistema impedisce I’indicizzazione dei documenti e la
ricerca ubiquitaria da parte di motori di ricerca o altri sistemi informatici esterni all’Ente.

2.4 - Al termine della pubblicazione il sistema ritira automaticamente il documento pubblicato.

2.5 - Le modalita di conservazione del Registro dell’albo on-line e dei documenti allegati sono
descritte nel Manuale di gestione; i tempi di conservazione dei documenti pubblicati sono quelli
previsti dal Piano di conservazione (Massimario).

2.6 - Mediante affissioni all'albo, sono pubblicati:

- le deliberazioni di consiglio e di giunta e le ordinanze;

- le determinazioni;

- gli avvisi di convocazione del consiglio;

- gli avvisi di gara;

- 1 bandi di concorso;

- l'albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica;

- gli atti destinati ai singoli cittadini, quando 1 destinatari risultino irreperibili al momento della
consegna;

- tutti gli ulteriori atti o documenti che per disposizioni di legge, di regolamento o su richiesta
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devono essere pubblicati ufficialmente mediante affissione all'albo, per la durata stabilita nelle
predette norme o richieste.

3 - Pubblicazione degli atti dell’ Amministrazione

3.1 — I responsabili di settore e i responsabili di procedimento accedono al sistema informatico di
gestione dell’albo pretorio online e provvedono alle pubblicazioni degli atti prodotti di cui sono
pienamente responsabili e a redigere la relata di pubblicazione a propria firma. Tale funzione puo
essere delegata ad altro dipendente del proprio settore.

Le deliberazioni della Giunta Comunale e del Consiglio Comunale sono pubblicate all’albo pretorio
online dall’ufficio affari generali — segreteria e, su sua attestazione, il Segretario Comunale
sottoscrive la relata di pubblicazione.

L’originale del documento con la relativa relata di pubblicazione deve essere conservato nel rispettivo
fascicolo informatico. Nel caso in cui il documento sia in forma analogica, il responsabile di
procedimento deve provvedere alla produzione di una copia informatica secondo le procedure
previste dall’articolo 23 del CAD.

3.2 - Nel caso di pubblicazione di un estratto, il documento integrale deve essere conservato nel
fascicolo originario.

3.3 - Di norma i formati per la pubblicazione sono PDF e PDF/a.

4 - Pubblicazioni per conto di pubbliche amministrazioni o altri soggetti

4.1 - L’ente provvede alla pubblicazione all’Albo dei documenti provenienti da pubbliche
Amministrazioni o da altri soggetti. Il richiedente la pubblicazione deve fornire il documento
informatico sottoscritto con firma digitale e nel formato PDF. Nel caso di pubblicazione di una copia
di originale analogico, il richiedente dovra fornire la copia informatica prodotta secondo le modalita
descritte nell’articolo 3.1.

4.2 - Di norma, salvo che non sia prevista da legge, o comunque espressamente richiesto, I’Ente non
da comunicazione scritta dell’avvenuta pubblicazione, che potra perd essere verificata tramite la
consultazione del sito web, sul quale ¢ anche pubblicato il documento con gli estremi temporali di
pubblicazione.

5 - Elementi obbligatori per la registrazione

5.1 - Gli elementi obbligatori e immodificabili della registrazione sono quelli previsti per il registro
di protocollo informatico di cui agli artt. 53-57 del DPR 445/2000 e dal Manuale di gestione; inoltre
dovranno essere obbligatoriamente indicate le date iniziali e finali di pubblicazione.

5.2 - Le integrazioni o I’annullamento di una pubblicazione avvengono con le stesse modalita previste
dall’art. 54 del DPR 445/2000 e dal Manuale di Gestione.

6 - Visione degli atti, rilascio copie

6.1 - 1l diritto di accesso agli atti pubblicati all’ Albo on-line si esercita qualora la loro integrale
conoscenza non sia possibile attraverso la pubblicazione allo stesso Albo.

6.2 - Per i presupposti, 1 limiti e le modalita tendenti ad ottenere la copia dell’atto si applicano le
disposizioni previste dalla Legge 241/1990 e s.m.i.,dal D.P.R. 184/1996 e, per quanto non disciplinato
nelle predette fonti, dal Linee guida dell’Ente per ’accesso agli atti.
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7 - Sicurezza e riservatezza delle pubblicazioni

7.1 - Le modalita di pubblicazione all’Albo on-line degli atti e dei dati personali in essi contenuti,
devono avere caratteristiche di sicurezza ed inviolabilita conformi alle misure previste dagli articoli
31 e seguenti del D.1gs. n.196/2003 e dall’art. 51 del D.lgs. n. 82/2005;

7.2 - L’accesso agli atti pubblicati all’ Albo on-line dovra essere consentito in modalita di sola lettura.
Gli stessi potranno essere scaricabili dall’Albo on-line, in un formato tale da impedire qualsiasi
alterazione del medesimo;

7.3 - La pubblicazione di atti all’ Albo on-line, costituendo operazione di trattamento di dati personali,
consistente, ai sensi dell’art. 4, lettera m) del D.lgs. 30.06.2003, n.196, nella diffusione degli stessi
dati, deve essere espletata nel rispetto delle specifiche norme previste dal citato decreto legislativo, di cui
principalmente:

a) tutti 1 dati personali possono essere oggetto di una o piu operazioni di trattamento purché
finalizzate allo svolgimento di funzioni e nel rispetto dei presupposti e dei limiti previsti dal
D.lgs. 196/2003, da ogni altra disposizione di legge o di Linee guida, dai provvedimenti del
Garante per la privacy, di cui principalmente la deliberazione n.17 del 19.04.2007 “Linee guida

in materia di trattamento di dati per- sonali per finalita di pubblicazione e diffusione di atti e
documenti di enti locali”;

b) sono da rispettare i principi di necessita e di proporzionalita dei dati personali diffusi rispetto

alla finalita della pubblicita - notizia che con la pubblicazione si persegue;

¢) la diffusione dei dati sensibili e giudiziari ¢ lecita se la stessa sia realmente indispensabile (art.

3, art. 4° comma 1, lettere d) ed e), art. 22, commi 3, 8 e 9 del D.1gs. n.196/2003) e i dati pertinenti
rispetto al contenuto del provvedimento e non eccedenti rispetto al fine che con esso

si intende perseguire;

d) 1 dati sensibili possono essere oggetto di diffusione, soltanto se tale operazione di trattamento

sia prevista da una norma di legge o dalle apposite Linee guida approvate dal Consiglio di questo
Ente;

e) 1 dati idonei a rivelare lo stato di salute non possono mai essere diffusi (ex art. 22, comma 8
D.1gs. n.196/2003);

f) 1 dati giudiziari possono essere oggetto di diffusione, soltanto se siffatta operazione di

trattamento sia prevista da una norma di legge o da un provvedimento del Garante della

privacy (ex art. 20 D.Igs. n.196/2003);

g) 1 dati personali diversi dai dati sensibili e giudiziari possono essere oggetto di diffusione se
siffatta operazione di trattamento sia prevista da una norma di legge o di Linee guida.

7.4 - Al contenuto integrale degli atti sara comunque consentito I’accesso da parte dei soggetti titolari
di un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e
collegata al documento al quale ¢ richiesto 1’accesso come previsto dall’art.22 della legge n.241/1990
e dall’art.2 del D.P.R. n.184/2006;

7.5 - All’Albo on-line ¢ sempre affisso un apposito avviso con cui si fornisce informazione dei diritti
del soggetto interessato di cui rispettivamente agli articoli 13 e 7 del D.Igs. 196/2003 nonché il
riferimento alle modalita dell’esercizio degli stessi diritti a norma degli articoli 8, 9 e 10 del D.lgs.
196/2003;

7.6 - 1l rispetto dei principi e delle disposizioni in materia di riservatezza dei dati personali, anche in
relazione alla pubblicazione obbligatoria all’ Albo online, ¢ assicurato con idonee misure o
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accorgimenti tecnici da attuare in sede di redazione dell’atto stesso da parte del soggetto competente,
come indicato nel prece- dente articolo 5;

7.7 - Del contenuto degli atti pubblicati, in relazione al rispetto delle norme per la protezione dei dati
personali, anche con riguardo alla loro diffusione per mezzo della pubblicazione dei rispettivi atti
all’Albo on-line, ¢ responsabile il soggetto, 1’ufficio o 1’organo che propone e/o adotta 1’atto da
pubblicare e/o il soggetto (esterno o interno) che richiede la pubblicazione.

8 - Disposizioni finali
Le presenti linee guida entrano in vigore dalla data di esecutivita della deliberazione di approvazione
del Manuale di Gestione al quale sono allegate quale parte integrante e sostanziale.



