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SINDACO

Prot. N° 0015856 Busca, 28/09/2015
Cat, 11 CL 0 Fase, 002

Al Resp. ARMANDO SILVIO - RESP,
UFF. SEGRETERIA E DEMOGRAFICI
C/O COMUNE

12022 BUSCA CN

Oggetto: DECRETO DI NOMINA DEL RESPONSABILE DELLA GESTIONE
DOCUMENTALE E DELLA CONSERVAZIONE.

1L SINDACO
Premesso che il Comune di Busca si articola in un’unica Area Organizzativa Omogenea;

Atteso che in attuazione del Codice dell’ Amministrazione Digitale recato dal D.Lgs 82/2005 nel
testo vigente, delle Regole Tecniche sul protocollo approvate con D.P.C.M. 3 dicembre 2013 ¢ delle
Regole Tecniche sulla conservazione documentale approvate con D.P.C.M. 3 dicembre 2013 si
rende necessario provvedere ad individuare il Responsabile della gestione documentale ed il
Responsabile della conservazione per ['unica area organizzativa omogenea;

Dato atto che al Responsabile della gestione documentale sono demandate, ai sensi degli articoli 4 ¢
seguenti delle precitate regole tecniche, le seguenti incombenze:

a) La predisposizione dello schema del manuale di gestione previsto dall’art. 5 delle regole
tecniche,

b) La predisposizione del piano per la sicurezza informatica relativo a tutto il flusso documentale
con riferimento alle misure minime di sicurezza previste dal codice per la protezione dei dati
personali recato del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, Tali attivita devono essere svolte in
collaborazione ed intesa con ghi altri soggetti individuati dalle regole tecniche e quindi il
responsabile della conservazione, il responsabile dei sistemi informativi, il responsabile del
trattamento dei dati personali.



¢) La definizione ¢ I’applicazione di criteri uniformi di trattamento del documento informatico con
particolare riguardo a:

- comunicazione interna

- classificazione

- archiviazione.

d) La formazione del pacchetto di versamento e quindi del transito del documento del sistema di
conservazione,

Considerato che, in relazione al ruolo centrale del responsabile della gestione documentale
nell’organizzazione del sistema di gestione documentale e della successiva responsabilita in ordine
alla concreta attuazione del manuale di gestione documentale, occorre che il responsabile in
argomento sia in possesso di competenza:

- di natura giuridica, considerando che il manuale di gestione documentale ha comunque natura
regolamentare;

- conoscenza dell'organizzazione dell'Ente e delle eventuali criticitd per quanto attiene le risorse
umane € strumentaii;

- capacitd di condivisione delle scelte con gli altri soggetti coinvolti nell’organizzazione della
gestione documentale.

Ritenuto che il responsabile della gestione documentale debba essere individuato all'interno
dellEnte a livello apicale, potendo eventualmente avvalersi, per quanto concerne gli aspetti
eminentemente tecnico informatici, di un supporto esterno;

Ritenuto pertanto di nominare quale Responsabile della gestione documentale di questo Ente il Dr.
Armando Silvio;

Rilevato che 1a normativa sopra richiamata dispone Pobbligo di individuare, al fine di garantire la
continuitd dello svolgimento delle funzioni rimesse al Responsabile delia gestione documentale, un
vicario;

Ritenuto di individuare il vicario del Responsabile della gestione documentale 1’unico
amministrativo dell’Ente la Rag. Rosso Angela inquadrato nella categoria C;

Ritenuto opportuno individuare nel responsabile della gestione documentale il responsabile della
conservazione documentale, cosi pure come nel vicario il vicario per la conservazione;

Visto o Statuto Comunale vigente;

Visti e richiamati:

- il Decreto Legislativo 82/2005 recante il codice dell’ Amministrazione Digitale

- i DD.PP.CC.MM in data 3 dicembre 2013 recanti le regole tecniche per il protocollo ¢ la
conservazione documentale;

Visto il TUEL recato dal decreto legislativo 267/2000;
DECRETA

DI NOMINARE quale Responsabile della gestione documentale ¢ Responsabile della
conservazione di questo Comune, articolato in unica Area Omogenea, il dr. Armando Silvio al
quale sono demandate le competenze e gli adempimenti previsti dalle Regole Tecniche per il
protocollo ¢ per la conservazione documentale;
DI NOMINARE quale Responsabile della gestione documentale ¢ Responsabile della
conservazione vicario la Rag. Rosso Angela dipendente di questo Comune, inquadrato nella
categoria C.
[ SINDACO
Firmato digitalmente
GALLO Dott. Marco
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1 INTRODUZIONE

Il presente documento fornisce indicazioni iniziali sui formati dei documenti informatici che per le loro
caratteristiche sono, al momento attuale, da ritenersi coerenti con le regole tecniche del documento
informatico, del sistema di conservazione e del protocollo informatico.

! formati descritti sono stati scelli tra quelli che possonc maggiormente garantire i principi dell'interoperabilita
tra i sistemi di conservazione e in base alla normativa vigente riguardante specifiche tipologie documentati. li
presente documento, per la natura stessa delf'argomento trattato, viene periodicamente aggiornate sulla
base dell'evoluzione tecnologica e dell'obsolescenza dei formati e pubblicato online sul sito dell’Agenzia per
I'ttalia digitate.

2 | FORMATI

La leggibilita di un documento informatice dipende dalla possibilitd e dalla capacita di interpretare ed
elaborare correttamente i dati binari che costituiscono il documento, secondo le regole stabilite dal formato
con cui esso & stato rappresentato,

il formato di un file & la convenzione usata per interpretare, leggere e modificare il file.

2.1 ldentificazione

L'associazione del documento informatico al suc formato pud avvenire, altraverso varie modalita, fra cui le
pitl impiegate sono;
1. l'estensione: una serie di lettere, unita al nome del file attraverso un punto, ad esempioc [nome del
file].docx identifica un formato testo di proprieta della Microsoft;
2. I metadati espliciti: I'ndicazione “application/msword” inserita nei tipi MIME che indica un file testo
realizzato con 'applicazione Word della Microsoft
3. it magic number. i primi byte presenti nella sequenza binaria de! file, ad esempio 0xffd8 identifica i
fite immagine di tipo .jpeg

2.2 Le tipologie di formato

L’evolversi delle tecnologie e la crescente disponibilita e complessita delf'informazione digitale ha indotto fa
necessitad di gestire sempre maggiori forme di informazione digitale (testo, immagini, filmati, ecc.) e di
disporre di funzionalith pill specializzate per renderne pill facile ia creazione, la modifica e la manipolazione.
Questo fenomeno porta alfaumento del numero dei formati disponibili e dei corrispondenti programmi
necessari a gestirli nonché delle piattaforme su cui questi operano.
In particolare, volendo fare una prima sommaria, e non esaustiva, catalogazione dei pill diffusi formati,
secondo il loro specifico utilizzo possiamo elencare;

~  Testifdocumenti (DOC, HTML, PDF,...)

— Calcolo {XLS, ..)

- lmmagini (GIF, JPG, BMP, TIF, EPS, SVG, ...

— Suoni (MP3, WAV, ...}

—  Video (MPG, MPEG, AVI, WMV,...}

- Eseguibili (EXE, ...)

- Archiviazione e Compressione (ZIP, RAR, ...)

— Formati email (SMTP/MIME, ...)

2.3 Formati Inmagini

Per la rappresentazione delle immagini sono disponihili diversi formati, che possono essere distinti secondo
la grafica utilizzata: raster o vettoriale.

2.3.1 Raster

Nel caso delfa grafica raster, l'immagine digitale & formata da un insieme di piccole aree uguali {pixel),
ordinate secondo linee e colonne.

! formati pit diffusi sono it .tif (usato dai fax}, 1l .jpg, il .bmp.



2.3.2 Vettoriale

La grafica vettoriale & una tecnica utilizzata per descrivere un'immagine mediante un insieme di primitive
geometriche che definiscono punti, linee, curve e poligoni ai quali possono essere altribuiti colori e anche
sfumature.
| documenti realizzati attraverso la grafica vettoriale sono quelti utilizzati nella stesura degli efaborati tecnici,
ad esempio progetti di edifici.
Attualmente i formati maggiormente in uso sono:

x DWG, un formato proprietario per i file di tipo CAD, di cui non sono state rilasciate le specifiche;

x DXF, un formato simile al DWG, di cui sono state rilasciate le specifiche tecniche x Shapefile un
formato vettoriale proprietario per sistemi informativi geografici (GIS) con la caratteristica di essere
interoperabile con con i prodotti che usano | precedenti formati.

X SVG, un formato aperto, basato su XML, in grado di visualizzare oggetti di grafica vettoriale, non
legato ad uno specifico prodotto.

2.4 Altri Formati
Per determinate tipologie di documenti informatici sono utilizzati specifici formati. In particolare in campo
sanitaric i formati piti usati sono:

x DICOM (immagini che arrivano da strumenti diagnostici) anche se it DICOM non ¢ sole un formato,
ma definisce anche protocolli e altro;

x HL7 ed in particolare il CDA2 (Clinical Document Architecture) che contiene la sua stessa
descrizione o rappresentazions.

(-]

2.5 Le caratteristiche generali dei formati

Linformazione digitale & facilmente memorizzata, altrettanto faciimente accedere e riutilizzarla, modificarla e
manipolarla, in alire parole, elaborarla ed ottenere nuova informazione.

Questi formati, e i programmi che i gestiscono, che sono poi quelli che consentono e facilitanc |'operativita
giorno per giorno sul digitale, vanno valutati in funzione di alcune caratteristiche quali:

La diffusione, ossia il numero di persone ed organizzazioni che li adoita
La portabilita, ancor meglio se essa & indotta dallimpiego fedele di standard documentati e accessibili

Le funzionalitad che Futente ha a disposizione per elaborare |'informazione e collegarla ad altre (ad esempio
gestions di link)

La capacité di gestire contemporaneamente un numero congruo {in funzione delle esigenze dellutente} di
formati

La diffusione di visualizzatori che consentono una fruibilita delle informazioni in essi contenute
indipendentamente dalla possibilita di rielaberarle.

Altre caratteristiche importanti sono la capacitd di occupare il minor spazio possibile In fase di
memorizzazione {a questo proposito vanno vatutati, in funzione defle esigenze dell'utente, gli eventuali livelli
di compressione utilizzabili} e la possibilita di gestire il maggior numero possibile di metadati, compresi i
riferimenti a chi ha eseguito modifiche o aggiunte.

E facilmente comprensibile come, nella fase di gestione del digitale, Futente debba avere a disposizione la
massima flessibilitd possibile in termini di formati e funzionalita disponibili. Gli unici limiti sono quelli che
un‘organizzazione impone a se stessa quando per esigenze di interscambio ed interoperabifitd, pud
determinare i formati, e i relativi programmi di gestions, che maggiormente soddisfano le contingenti
asigenze operative.



3 CRITERI DI SCELTA DEI FORMATI

Ai fini della formazione, gestione e conservazione, & necessario scegliere formati che possano garantire la
leggibilita e la reperibilita del documento informatico nel suo ciclo di vita.
L.a scelta tra i formali dipende dalle caratteristiche proprie del formato e dei programmi ¢he o gestiscono.

3.1 Caratteristiche

Le caratteristiche di cui bisogna tener conto nella scelta sono:
apertura

sicurezza

portabilith

funzionalita

supperto allo sviluppo

diffusione

SN

3.1.1 Apertura

Un formato si dice “aperto” quando & conforme a specifiche pubbliche, cioé disponibili a chiungue abbia
interesse ad utilizzare quel formato. La disponibiiita delle specifiche del formato rende sempre possibile ia
decodifica dei documenti rappresentati in conformita con dette specifiche, anche in assenza di prodotti che
effettuino tale operazione automaticamente.

Questa condizione st verifica sia quando il formato & documentato e pubblicato da un produttore o da un
consorzio al fine di promuoverne l'adozione, sia quando il documento & conforme a formati definiti da
organismi di standardizzazione riconosciuti. In questultimo caso fuitavia si confida che quest'ultimi
garantiscono l'adeguatezza e la completezza delle specifiche stesse,

Nelle indicazioni di questo documento si & inteso privilegiare i formati gid approvati dagli Organismi di
standardizzazione internazionali quali ISO e ETSI.

3.1.2 Sicurezza

La sicurezza di un formato dipende da due elementi il grado di modificabilita del contenuto del file e la
capacita di essere immune dall'inserimento di codice maligno

3.1.3 Portabitita

Per portabilita si intende la facilitd con cui i formati possano essere usati su piattaforme diverse, sia dal
punto di vista delfhardware che de! software, inteso come sistema operativo. Di fatto & indotta dallimpiego
fedele di standard documaentati & accessibili.

3.1.4 Funzionalita

Per funzionalita si intende la possibilita da parte di un formato di essere gestito da prodotti informatici, che
prevedono una varietd di funzioni messe a disposizione dellutente per la formazione e gestione del
documento informatico.

3.1.5 Supporto allo sviluppo

E’ la modalitad con cui si mettono a disposizione le risorse necessarie alla manutenzione e sviluppo del
formato e i prodotti informatici che lo gastiscono (organismi preposti alla definizione di specifiche tecniche e
standard, societa, comunita di sviluppatori, ecc.).




3.1.6 Diffusione

La diffusione & lestensione dellimpiego di uno specifico formato per la formazione e la gestione dei
documenti informatici,

Questo elemento influisce sulla probabilita che esso venga supportato nel tempo, attraverso fa disponibilita
di pit prodotti informatici idonet alla sua gestione e visualizzazione.

Inoltre nella scelta dei prodotti Altre caratteristiche importanti sono la capacita di occupare it minor spazio
possibile in fase di memorizzazione (a questo proposito vanno valutati, in funzione delle esigenze
delfutente, gli evenluali livelli di compressione utilizzabili) e la possibilita di gestire i maggior numero
possibile di metadati, compresi i riferimenti a chi ha eseguito modifiche o aggiunte.

4 SCELTA

4.1 Formati e prodotti per la formazione e gestione

Per la scelta dei formati idonei alla formazione e gestione dei documenti informatici, sono da tenere in
considerazione fe caratieristiche indicate nei paragrafi precedenti Ulteriori elementi da valutare sono
Fefficienza in termini di occupazione di spazio fisico e la possibilita di gestire il maggior numero possibile di
metadati, compresi i riferimenti a modifiche o aggiunte intervenute sul documento. Le pubbiiche
amministrazioni indicano nel manuale di gestione i formati adottati per le diverse tipologie di documenti
informatici motivandone le scelte effettuate; specificano altresi i casi eccezionali in cui non & possibile
adottare i formati in elenco motivandone le ragioni.

4.2 Formati per la conservazione

La scella dei formati idonei alla conservazione oltre al soddisfacimento delle caralteristiche suddette deve
essere strumentale a che il documento assuma e caratteristiche di immodificabilita e di staticita previste
dalle regole tecniche. Per quanto fin qui considerato, & opportuno privilegiare i formati che siano standard
internazionali (de jure e de facto) o, quando necessario, formati proprietari le cui specifiche tecniche siano
pubbliche, dandone opportuna evidenza nel manuale di conservazione dei documenti informatici. Ulteriore
elemento di valutazione nella scelta del formato & il tempo di conservazione previsto dalia normativa per le
singole tipologie di documenti informatici. | formati per la conservazione adoltati per le diverse tipologie di
documenti informatici devono essere indicati nel manuale di conservazione motivandone le scelte effeltuate;
sono altresl specificati i casi eccezionall in cui non & possibile adottare i formati in elenco motivandane le
ragioni.

[...]







METADATiI MINIMI DEL DOCUMENTO INFORMATICO

Il presente allegato illustra la struttura dei metadati relativi al documento informatico & al documento
amministrativo informatico.

Metadati minimi del documento informatico

<?xmiversion="1.0"encoding="1S0-8859-1"?>
<xs:schemaxmins:xs="htip:/fiwww.w3.0rg/200 1/XMLSchema">
<xs:elementrame="documento™>

<xs:.complexType>

<xs.seguence>
<xs:elementname="datachiusura"type="xs:date"/>
<xs:elementname="oggettodocumento"type="xs:string/>
<xs.elementname="soggeltoprodutiore™>
<xs:complexType>

<xs:sequence>
<xs:elementname="nome"type="xs:string"/>
<xs:elementname="cognome"type="xs:slring">
<xs:elementname="codicefiscale"type="xs:string"/>
<fXs:sequence>

<xs:complexType>

<fxs:element>

<xs:elementname="destinatario">

<xs:complexType>

<xs:sequence>
<xs:elementname="nome"type="xs:string"/>
<xs:elementname="cognome"type="xs:string"/>
<xs:elementname="codicefiscale"lype="xs:string"/>
<fxs:seqguence>

<fxs:complexType>

</xs:element>

</xs:sequence>
<xs:attributename="IDDocumento"type="xs:string"use="required"/>
<fxs:complexType>

<fxs.element>

<fxs:schema>

Informazione Valori Ammessi Tipodato xsel

Identificativo Come da sistema Alfanumerico 20 <xs:atiribute name="|DDocumentc”
di identificazione caratteri type="xs:string" use="required"/>
formalmente
definito.

Definizione

Identificativo univoco e persistente é una sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e permanente al
documento informalico in modo da consentire fidentificazione. Dublin Core raccomanda of identificare il documento
per mezzo di una sequenza di caratteri alfabelici o numerici secondo un sistema di identificazions formalmente definito.
Esempi di tali sistemi di identificazione includono I'Uniform Resource Identifier (URY), if Digital Object ldentifier (DOI)
finternational Standard Book Number (ISBN)




Informazione

Valori Ammessi

Tipodato

xsd

Datadichiusura

Data

Data formato
gafmin/aaaa

<xs:element name="datachiusura"
type="xs:date'/>

Definizione

Data di chiusura di un documento, indica it momento nel quale if documento informatico é reso immadificabile

Informazione

Valori Ammessi

Tipodato

xsd

Oggetto

Testo libero

Alfanumerico 100
caratteri

<xs:element name="oggettodocumento"
type="xs:string />

Definizione

Oggelto, metadato funzionale a riassumare brevemente if contenuto def documento o comunqiie a chiarirne
fa natura. Dublic Core prevede Fanaloga proprieta "Description” che put includere ma non é limitata solo a:
un riassunto analitico, un indjee, un riferimento al contenuto di una rappresentazione grafica o un testo libero del

contenulo.

Informazione

Valori Ammessi

Tipodato

xsd

Soggetto Nome:; testo Alfanumerico 40 <xs.element name="soggettoproduttora">
produttore libero caratleri <xs:complexType>
<xs.seguence>
Cognome: testo Alfanumerico 40 | <xs:element name="nome"
libero caratteri lype="xs:string"/>
<xs:element name="cognome”
Codice fiscale: Alfanumerico 16 iyptfl xsisting'/> ="codicefiscale”
Codice Fiscale Caratteri PENC] ement- name="codicefiscale
type="xs:string"/>
</xs;sequence>
<fxs:.complexType>
<fxs.element>
Definizione

I soggetlo che ha fauforita e la compelenza a produrre i documento informatico.

Informazione

Valori Ammessi

Tipodato

xsd

Destinatario

Nome: testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

Cognome: festo
libero

Alfanumerica 40
caratteri

Codice fiscale:
Codice Fiscale
(Obbilgatorio, se
disponibile)

Alfanumerico 16
Caratteri

<xs:element name="destinataric">
<xs:complexType>
<xs:sequence>

<xs:.element name="nome"
type="xs:slring"/>

<xs:element hame="cogriome"
type="xs:string"/>

<xs:element name="codicefiscale"
type="xs:string"/>

<[xs;sequence>
</xs:complexType>

</xs:element>

Definizione

It soggetto che ha l'autorita e fa competenza a ricevere il documento informatico.




Metadati minimi det documento amministrativo informatico

L’insieme minimo dei metadati del documento amministrativo informatico & quello indicato agli articoli 9 e 19
delle regole tecniche per il protocollo informatico di cui al D.P.C.M. 31 otiobre 2000 e descrilti nella Circolare

AIPA del 7 maggio 2001, n. 28,







METADATI MINIMI DEL FASCICOLO INFORMATICO O DELLA AGGREGAZIONE

DOCUMENTALE INFORMATICA

<?xmiversion="1.0"encoding="1S0-8859-1" ?>

<xs:schemaxmins:xs="htip:/iwww.w3.0rgf2001/XMLSchema">
<xs:elementname="fascicolo">

<xs:complexType>

<xs:sequence>

<xs:elementname="IPAlitolare"type="xs:stringmaxQccurs="1"/>
<xs.elementname="{PApartecipante"type="xs:string"minOccurs="0"maxOccurs="unbounded"/>
<xs:elementname="responsabile">

<xs.complexType>

<xs:sequence>

<xs.elementname="nome"type="xs:string"/>

<xs:elementname="cognome"type="xs:string"/>

<xs:elementname="codicefiscale"type="xs:string"/>

</¥s:sequence>

<fxs:complexType>

<fxs:element>

<xs:.elemeniname="oggettofascicolo"type="xs:string/>
<xs:elementname="documento”type="xs:string"maxQccurs="unbounded"/>

<{xs:sequence>

<xs:attribulename="IDFascicolo"type="xs:sting"use="required"/>
<fxs.complexType>

<fxs:element>
<fxs:schema>

Informazione

Valori Ammessi

Tipodato

xsd

Identificativo

Come da sistema
di identificazione
formaimente
definito.

Alfanumerico 20
caratteri

<xs:alfribute name="IDFascicolo" type="xs:string"
use="required"/>

Definizione

ldentificativo univoco e persistente & una sequenza di caratleri alfanumerici associata in modo univoco e permanente al
fascicolo o aggregazione documentale informatica In modo da consentime [lidentificazione. Dublin Core raccomanda di
ideniificare il documento per mezzo di una sequenza di carafleri alfabetici o numerici secondo un sistema di
fdentificazione formalmente definito. Esempi di tali sistemi di identificazione includono I'Uniform Resource Identifier
{URI), il Digital Object Identifier (DOI} e linternational Standard Book Number (ISBN)

Informazione

Valori Ammessi

Tipodato

xsd

Amministrazione
titolare

Vedi specifiche
Codice IPA

Codice IPA

<xs:element name="{PAtitolare" type="xs:string
maxQOccurs="1"/>

Definizione

Amminisirazione titolare del procedimento, che cura la coslituzione e la gestions del fascicolo medesimo.

Informazione

Valorli Ammessi

Tipodato

xsd

Amministrazioni
partecipanti

Vedi specifiche
Codice IPA

Codice IPA

<xs:element name="IPApartecipants"
type="xs:string" minQccurs="0"
maxOccurs="unbounded"/>

Definizione

Amministrazioni che partecipano alliter del procedimento.




Informazione

Valori Ammessi

Tipodato

xsd

Responsabhile
del procedimento

Nome: testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

Cognome: testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

Codice fiscale:
Codice Fiscale

Alfanumerico 16
caraftteri

<xs:element name="responsabile">
<xs;complexType>
<x§:sequence>

<xs:elsment name="nome"
type="xs:string"/>

<xs:element name="cognome"
type="xs:string"/>

<xs:element name="codicefiscale”
type="xs:string"f>

</xs:sequence>
<fxs:complexType>

</xs:element>

Definizione

Responsabile def procedimento

Informazione

Valori Ammessi

Tipodato

xsd

Oggetto

Testo libero

Alfanumerico 100
caratteri

<xs:element name="oggettofascicolo”
{ype="xs:string />

Definizione

Qggetio, meladato funzionale a riassumere brevemente if contenuto del documento o comunque a chiarire la natura.
Dublic Core prevede l'analoga proprieté “Description” che pud includere ma non é limitata solo a: un riassunto analitico,
un indice, un riferimento al contenuto di una rappresentazione grafica o un testo libero del contenuto.

Informazione

Valori Ammessi

Tipodato

xsd

Documento Identificativo def Alfanumerico 20 | <xs:element name="documento" type="xs:skring"
docurmnento cosl caratteri maxOccurs="unbounded"f>
come definifo di
al capliolo 3.

Definizione

Elenco degli identificalivi dei documenti contenuti nel fascicolo che ne consentono la reperibilita.
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1 La conservazione dei documenti informatici dell’Ente

1.1 Il sistema di conservazione adottato dail’Ente

L’Ente affida il servizio di conservazione ad un conservatore accreditato esterno.

Il “ciclo di gestione della conservazione” in outsourcing realizzato con conservatore accreditato

Paccheiti
conservati

Operatori
dellEnte
consultanc
(esibizione)

I sistema prevede la “gestione del ciclo della conservazione™... dal reperimento dei

documenti e la

preparazione dei pacchetti di versamento, fino alla conservazione a norma effettuata cfo outsourcer

esterno accreditato che viene nominato responsabile della conservazione.




1.2 |l sistema di versamento organizzato dall’Ente

Il sistema di versamento adottato dalfEnte ¢ il sistema OlimpoCoQutosurcer che consente la gestione
completa del flusso di versamento: creazione pacchetti, trasmissione tramite interfaccia al conservatore,
archiviazione ricevute e monitoraggio operativita,

Ogni servizio produttore di documenti informatici & anche responsabile del procedimento di trasmissione dei
pacchetti di versamento di propria competenza al conservatore esterno.

Modulo adottato: software OlimpoCo per produzione/trasmissione pacchetti di versamento
alloutsourcer.

Le tipologie documentarie prodotte dall'Ente, da conservare, sono numerose (contratti, fatture, registri, atti,
provvedimenti, etc.).

Pertanto si rende necessario avere un sistema che gestisce la conservazione di questo universo di
documenti in modo programmato.

Nel contesto del ciclo di conservazione riveste particolare importanza la gestione della fase di
versamento che prevede :

- Programmazione delle tipologie dei documenti da conservare
- Scadenziario per tipologia documentaria
- Preparazione dei pacchetti di versamento per il sistema di conservazione con le specifiche tecniche
definite con F'outsourcer
- Registro delle avvenute conservazioni
It modulo adottato & altamente qualificato per gestire it versamento dei documenti informatici in modo
automatico, controllato con lo scadenziario ed il periodo di conservazione,

La gestione dei pacchetti di versamento avviene tramite il sistema di interscambio “OlimpoCoQutsourcer”
che gestisce i pacchelti di versamento da conservare interfacciandosi con le procedure Siscom e con la
piattaforma di gestionale documentale.

1.3 ll sistema di esibizione pacchetti di distribuzione
La consultazione dei documenti conservati dei pacchetti di distribuzione (esibizione) & accedibile tramite il
sistema on-line messo a disposizione dal'Outsourcer con abilitazione tramite autentica degli operatori

delegati dall’'ente.

| soggetti abilitati alla consultazione dei pacchetti di distribuzione (esibizione) sono comunicati all'Outsourcer
contastualmente alla modulistica di adesione al servizio,




2 Manuale della conservazione

Viene adottato il Manuale della conservazione del’Outsourcer a cui viene affidato il servizio pubblicato su
sito web dell'Agid.

L’Ente definisce nella gestione del manuale di gestione documentale i procedimenti di versamento e di
rapporti operativi con il Conservatore esterno.




3 Responsabile della conservazione

L'ente nomina come “Responsahile della conservazione” il Responsabile della conservazione
dell'Outsourcer a cui affida il servizio.

Il Responsabile della gestione documentale é anche responsabile della conservazione interna,
limitatamente alle funzioni di coordinamento e supervisione del sistema realizzato dall’Ente per la gestione
delle operazioni di Versamento dei pacchetli da conservare trasmessi al conservatore.

Il Responsabile della conservazione interno tiene i rapporti con il personale dei servizi per le operazioni di

versamento.




4 Specificita per la conservazione del registro di protocollo informatico

in adempimento a quanto previsto dal D.P.C.M. 03 dicembre 2013 art. 7 ¢. 5, 'Ente provvede ad effettuare
ta conservazione del registro giornaliero di protocollo utilizzando il sistema di conservazione generale
dell'Ente.

L’operazione di conservazione del registro di protocollo comprende:

- l'elenco delle informazioni inserite con l'operazione di registrazione di protocollo nelfarco di uno stesso
giorno

- la trasmissione entro la giornata lavorativa successiva, al sistema di conservazione OlimpoConserve,
garantendo l'immodificabilita del contenuto.

i responsabile di protocollo, direttamente o framite suoi incaricati, provvede tramite specifica funzione
programmata del sistema di protocollo, interfacciata con il software di OlimpoConserve, alla creazione del
pacchetto di versamento del registro di protocolio del giormno precedente, per la verifica e Ia trasmissione al
sistema di conservazione. Lo stesso saggetto e' tenuto al monitoraggio dell'esito positivo delle operazioni di
avvenuta conservazione.




5 Gestore del servizio in outsourcing dell’Ente

L’Ente tiene un registro nel quals vengono riportati i riferimenti ai conservatori esterni a cui e’ affidata la
conservazione con le date di incarico e di inizio attivitd ed eventuale fine incarico. Tale registro viene
mantenuto aggiornato dal Responsabile della gestione documentaie.
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1. Premessa: Il sistema documentale e di protocollazione adottato dall’Ente

L'Ente ha adottato e sta operando con la piattaforma di gestione documentale denominata "OLIMPO" che
ha un modulo specifico per la protocollazione denominato "EGISTO",

La soluzione riunisce tutte le funzionalitd necessarie per geslire la documentazione ed i procedimenti
amministrativi informatici relazionandosi con gli altri applicativi gestionali e integrando i servizi di protocolio
Informalico, gestione Elettronica Documentale, scrivania digitale, archiviazione digitale, fascicolazione,
gestione dei Procedimenti Amministrativi (Workflow), interscambio con il sito web per il Cittadino e
conservazione, .

H sistema permette la gestione di documenti indipendentemente dal loro formato nativo (informatico
all'origine o cartaceo digitalizzato).

Tutti i documenti informatici, sia creati dall’AOO che ricevuti dall'esterno sono archiviati automaticamente dal
sistema di gestione documentale, contestualmente alfe operazioni di registrazione e segnatura di protocotlo,
in un repositary che ne garantisce la sicurezza e l'immodificabilita.

L'archivio & accessibile ai solo operatori accreditati e la ricerca & garantita da un sistema di reperimento
parametrico dei documenti.

La piattaforma permette la protocoliazione e l'archiviazione digitale di tutta la corrispondenza in arrivo
del'Ente e gestisce, in modo totalmente digitale, ia distribuzione della posta agli uffici.

L'operazione di smistamento digitale & supportata da un'apposita area di monitoraggio denominata
"Quademno di lavoro", allinterno della quale ogni operatore & in grado di visionare la corrispondenza in
arrivo, prenderia in carico, fascicolarla, assegnarla ed avaderla.

La corrispondenza in partenza viene gestita direttamente dalle unitd organizzative che producono |
documenti.

| documenti informatici possono essere creati direttamente dalla scrivania digitale o essere prodotti dagli
applicativi gestionali integrati alla piattaforma di gestione documentale.

Le operazioni di firma digitale, condivisione interna, protocollatura e segnatura, archiviazione, trasmissione e
conservazione sono {uite integrate all'interno della piattaforma e sono riportate in evidenza all'operatore
competente nell' area di monitoraggio sopra citata denominata "Quaderno di lavoro®.

Inoltre, grazie al calendario digitale integrato, ogni appuntamento, scadenze o attivita favorativa pud essere
registrata dall'utente @ mantenuta in evidenza nell'area di monitoraggio.

It "Quaderno di lJavoro" supporta cosl passo a passo l'operatore nell'espletamento di tutte le sue incombenze,

2. Gestione accessi

Il sistema OLIMPQO gestisce un sistema di profilazione degli utenti e dei relativi diritti di accesso, Tutte Ie
operazioni che si possono svolgere all'interno della procedura sono predeterminate: ogni singolo utente pud
avere il “diritto” o meno di svolgerle. In tal modo tutto cid che accade nel sistema & controllato dal sistema
stesso. Le azioni di ciascun utente vengono continuamente monitorate e registrate in automatico in appositi
file di LOG, immadificabili.

A ciascun addetto vengono attribuiti un nome utente e una password, dei quali sara unico responsabile sin
dal momento della formale attribuzione. Con il primo accesso al sistema, l'utente & tenuto a modificare la
password personale, individuandone unaltra nel rispetto dei parametri formali prestabiliti. Il sistema &
configurato in modo tale che la password, da questo momento in avanti, non possa essere conosciuta da
nessuno, nemmenao dallamministratore di sistema,

Sono ammesse soltanto password conformi alla vigente normativa in materia di protezione, sicurezza e
tutela dei dati personali. E' prevista la sostituzione periodica defia password di accesso, in conformita alle
disposizioni vigenti.




3. Inserimento/Formazione di un nuocvo documento

L'inserimento di un documento & ia prima operazione con la quale si confrontano quotidianamente gli
operatori.
Esistono diverse modalitd per inserire un nuovo documento in OLIMPQ; di seguito verranno richiamate le
principali,

Per formare un documento si parte dalla specifica funzione "NUOVO DOCUMENTO" e si redige il
documento previa compilazione della maschera di indicizzazione.

La maschera di indicizzazione contiene le informazioni principali relative al documento, essenziali per la
ricerca. Al fine di standardizzare it pil possibile {e metodologie di archiviazione dei documenti sono stati
previsti campi con liste predefinite, utili nel prevenire errori di digitazione o impostazioni personali.

il secondo modo di inserire un documento in OLIMPO & quello di partire da un documento simile gia
presente all'interno del sistema. In questo caso, dopo aver ricercato il documento di base, si procede
dupiicando la scheda relativa con il ment contestuale,

In alternativa, si pud partire da un modello di documento gia presente in OLIMPO. E' stato infatti predisposto
sul sistema un tipo di documento denominato "MODELLT", con maschera di indicizzazione semplificata che
permette di memorizzare agevolmente i modelli dei documenti pill usati, ottimizzandone l'utilizzo ed evitando
le fasi ripetitive.

E’ inoltre possibile inserire in OLIMPO un documento, acquisendolo direttamente dal file system. Questo
metodo & particolarmente indicato per tipologie di fife provenienti da applicazioni che non dispongono di
"macro" di inserimento.

| documenti provenienti daif'esterno vengono importati nel sistema in modo diretto se gia in formato digitale,
oppure vengono importati previa digitalizzazione tramite scansione.

I documenti informatici arrivati tramite posta elettronica sono gestiti automaticamente con apposita funzione.
Se si tralta di messaggi di posta elettronica certificata inviati ad una delle caselle PEC comunali, sono gestiti
dalla voce "PEC in arrivo’.

4, Fascicolazione di un documento

L'operazione di fascicolazione & particolarmenie importante per la ricerca sistematica dei documenti ed &
prevista dalle regole tecniche del CAD. La classificazione dell'Ente viene riportata in dettaglio all'interno del
capitolo "4. Sistema di classificazione, fascicolazione digitale e archiviazione” del manuale di gestione dei protocolio
informatico, dei flussi documentali e degli archivi

OLIMPO prevede una funzionalitd specifica per la gestione dei fascicoli digitali. La struttura dei fascicoli
digitali di OLIMPO & correlata ai procedimenti gestiti dalle pracedure gestionali e dalle procedure del sistema
di workflow. Pertanto i fascicoli vengono alimentati da;

4. Documenti prodotti dall'Ente:
— da sistema documentale
— da procedure gestionali
— da procedure workflow

2. Documenti pervenuti all'Ente

Quando viene prodolto un nuovo documento tramite specifica procedura gestionale del sistema integrato
sara la stessa a collocare il documento all'interno del relativo fascicolo ed a creare il fascicolofsottofascicolo
digitale relativo all'affare o al procedimento in corso. Se esiste gia il relativo fascicolo sotto-fascicolo digitale,
if documento varra automaticamente collegato ad esso.




Se il documento & prodotto invece tramite la scrivania digitale del sistema documentale OLIMPO,
l'assegnazione del fascicolo e del relativo sotto-fascicolo sard automatica se si risponde ad un documento
gia fascicolato, a carico del soggetto competente negli altri casi.

Per quanto riguarda invece i documenti pervenuti all'Ente, 'assegnazione del fascicolo e del relativo sotto-
fasclcolo & a carico de! soggetto competente.

5. Ricerca dei documenti in archivio

OLIMPO possiede un efficiente sistema di ricerca e reperimento dei documenti basato sui dati inseriti nelle
maschere di indicizzazione, al momentc della memorizzazione del documento o anche in momenti
successivi per i soli dati facoltativi. La ricerca di documenti pud essere effettuata per documento singolo, per
procedimento o per fascicolo, o in base ad altri criteri di individuazione (es. tipologia, classificazione ecc.). Il
sistema di gestione documentale consente linserimenio di modelli di ricerca & di consultazione, con
maschere personalizzate, richiamabili ripetutamente nel tempo. La ricerca delle informazioni sul sistema &
effeltuata secondo criteri basati su tutti i tipi di informazione registrati. | criteri di selezione possono essere
costituiti da espressioni semplici o da combinazioni di espressioni legate per mezzo di operatori logici. La
ricerca pud essere effettuata su singoli campi, o su parti del contenuto dei campi stessi.

6. Condivisione dei documenti

Tramite il sistema documentale & possibile condividerefinviare internamente un documento ad altri operatori
con la specifica delle operazioni da compiere sul documento {consultazione, correzione, apposizione di firma
digitale, protocollazione, invio all'esterno ecc..);

La peculiaritd della posta OLIMPO, a differenza della posta eleitronica tradizionale, consiste nel fatto che |
documenti memorizzati nel sistema non vengono effellivamente inviati: cid che viene trasmesso attraverse la
posta & un link al documento, che & sempre unico allinterno del sistema, e come tale si presenta sempre
aggiornato agli utenti che vi accedono. |l sistema consente di assegnare le visibilita, e di spedire | documenti
coh o senza “notifica” di avviso.

La ricezione di un documento condiviso viene segnalata su apposito nado del guaderno di lavoro di OLIMPO
accompaghata dalla specifica del'operazions da compiere sul documento.

Grazie a questo sistema di condivisione/assegnazione interno non vi alcuna replicazione del documento.

7. Assegnazione dei documenti

Tramite il sistema documentale & possibile assegnare un documento ad uno o pilt "incaricati del

procedimento/collaboratori”.

Il documento assegnato viene ricevuto in apposito nado del loro quaderno di favoro di OLIMPQO.
“L'assegnazione pué inoltre essere accompagnala da una nota operativa con la quale si possono indicare le

eventuali modalita operative da eseguire.

L'assegnatario pud monitorare in qualsiasi momento lo stato di avanzamenic delle operazioni sul

documento.

La peculiaritd dell'assegnazione di OLIMPO, a differenza della posta elettronica tradizionale, consiste nel
fatto che | documenti che vengono assegnati nel sistema non vengono effettivamente inviati: cid che viene
trasmesso & un link al documento, che & sempre unico allinterno del sistema, e come tale si presenta
sempre aggiornato agli utenti che vi accedono.




8. Sottoscrizione documenti informatici

La firma digilale & streltamente connessa alla gestione documentale in quanto permette i passaggio
definitivo dal formato cartaceo dei documenti, al formato digitale e alla conseguente eliminazione degli
archivi cartacei. Questo strumento, tuttora soltoutilizzato rispetto alle sue potenzialita, rappresenta un
prerequisito insludibile per I'evoluzione della documentazione, sempre pill destinata a trasformarsi da foglio
di carta a file memorizzato nel sistema.

OLIMPO gestisce sia linserimento di documenti gia firmati digitalmente, sia la firma diretta dei documenti
allinterno del sistema.

Nei casi consentiti dalla legge, la firma digitale & sostituita da altre forme di firma elettronica o firma
elettronica avanzata contemplate dal CAD e dalle regole tecniche vigenti,

9. Invio di un documento a destinatari esterni

E' possibile protocallare in uscita sia un documento gia presente nelfarchivio interno (duplicando Ia relativa
scheda che di norma riporta anche la tipologia documentale appropriata), sia un documento in corso di
inserimento nel sistema. Dopo avere compilato gli indici, it documento sara opportunamente fascicolato e
archiviato,

10. iter documento

Tutte le azioni effettuate su un documento all'interno del sistema documentale (visualizzazione, lettura,
presa in carico, assegnazione, ecc) vengono memorizzate automaticamente sul documento stesso in una
specifica sezione di riepilogo delle operazioni effeltuate; in questo modo & possibile monitorare, in
qualungue momento, lo stato di avanzamento lavori del documento in esame.

11. Operativita del flusso dei documenti ricevuti dall’AQOO

Una delle prime operazioni effettuate su documenti ricevuti ¢ quelia di procedere alla protocallazione della
documentazione tramite il modulo software EGISTQ,

EGISTO permette infatti di protacollare:;

¢ E-mail Certificate/E-mail: il sistema protocolla automaticamente tutte le informazioni contenute nel
messaggio di posta selezionato (oggetto, mittente, allegati, riferimenti del protocolio ricevulo, ecc);

+ lIstanze pervenute tramite apposito servizio on line dai sito dell'Ente: it sistema il sistema protocolia
automaticamente tutte le informazioni ricevute;

 File informatici da supporti digitali esterni (CD-ROM, DVD, hard disk, pen drive ecc.)

* Documentazione cartacea (posta ordinaria, raccomandata o consegnata a mano) allegando la scansione
della documentazione

Ultimata la protocollazione di un documento pervenuto, esso & reso immediatamente disponibile ai componenti
delle varie unitd organizzative competenti tramite il sistema di Gestione documentale "OLIMPO" allinterno
dell'area di monitoraggio denominata "Quaderno di favoro”,

Le operazioni che possono essere effettuate sul documento ricevuto sono le seguenti:

* Presa visione e mantenimento del documento sul quaderno di lavoro
H documento pervenuto pud essere visionato e mantenuto altivo sul quaderno di lavoro fino a
quando non si procede con la sua gestione o assegnazione ad incaricato competente. Se |l
documento viene rimosso dal quaderno & sempre possibile ricercarlo in archivio documentale.




= Presain carico del documento se di propria competenza
Ciascun documento pervenuto deve essere preso in carico dall'operatore competente framite
F'apposita funzione. La presa in carico viene automaticamente comunicata sul quaderno di lavoro a
tutti gli operatori abifitati alla visionef/gestione di quel documento.

= Fascicolazione digitale del documento
L'operazione di fascicolazione digitale avviene con le modalita descritte nel capitolo 4. Fascicolazione
di un documento” del presente allegato.

* Assegnazione di un documento ad incaricato del procedimento
Il Responsabile di un'unitd organizzativa pud assegnare un documento ricevuto ad uno o pil
incaricati del procedimento, i quali fo ricevono in apposito nodo del quaderno di lavoro. Le modalita
di gesticne sono descrilte nei capitolo 7. Assegnazione dei documenti” del presente altegato,

* Inoltro a soggetti esterni all'AQO;
Alfinterno del sistema documentale & possibile inviare all'esterno dellAQO qualsiasi documento
ricevuto. L'invio potra avvenire per via telematica (E-mail, E-mail certificata...)

» Risposta al documento ricevuto
il documento ricevuto pud essere evaso rispondendo con un nuovo documento e indicando Ia
modalita con cui si & evasa la documentazione. Le modalita di gestione sono descritte nel capitolo 3
“Inserimento/Formazione di un nuovo documento” del presente allegato.

12. Operativita del flusso dei documenti da trasmettere

Il sistema documentale permette di creare un documento in risposta ad uno ricevuto,
Esistono diverse modalita per inserire un nuovo documento in OLIMPO: Le modalita di gestione sono
descritte nel capitolo "3. inserimento/Formazione di un nuovo documento” del presente allegato,

Dopo aver individuato la tipologia di documento che si desidera crearefutilizzare & necessario compilare e
verificare i dati della maschera di dettaglio del documento, contenente | metadati con tutte ls informazioni.
Nel caso di risposta a documento in entrata, questi dati sono gia proposti in autematico dal sistema sulla
maschera di dettaglio del nuovo documento e riportati automaticamente sul testo (qualora si scia scelto di
partire da un modello predisposto);

il testo cosl creato pud essere redatto dall'operatore competente.

La risposta ad un documento propone automaticamente I'eventuale evasione dellistanza ricevuta.

Le operazioni che possono essere effettuate su un documento in redazione sono le seguenti;

* Condivisone/assegnazione di un documento all'interno dell’AQO
Le modalita di gestione sono descritte nei capitoli 6. Condivisione dei documenti” e "7, Assegnazione dei
documenti” del presente allegato.

* Fascicolazione digitale del documento
L'operazione di fascicolazione digitale avviens con le modalita descritte nel capitolo "4, Fascicolazione
di un documento” del presente allegato.

* Firmare digitalmente i file di un documento
Previo inserimento di un dispositivo di firma digitale nel PC & possibile firmare digitalmente i file di un
documento in OLIMPO sfruttando la funzione di firma automatica cos' come specificato nel capitolo
"8. Sattoscrizione documenti informatici” del presente allegato.

= Protocollare automaticamente il documento In uscita
Altinterno del sistema documentale & possibile, da parte degli utenti preventivamente abilitati dal
Responsabile del protocollo, protocollare in uscita i documenti. Utilizzando la funzione di
protocoliazione automatica viene visualizzata la maschera del protocollo comprensiva di tulti i dati
gia preventivamente caricati dall'utente sul documento e si pud attribuire il numero di protocolio,




I riferimenti del protocollo vengono poi riportati automaticamente allinterno del fite sul quale si stava
lavorando (se sf trattava di modetio di testo predisposto).

Se l'utente non & abilitato alla protocoliazione pud comunque inoltrare it documento framite il sistema
documentale all'ufficio protocollo, if quale vedra la richiesta in uno specifico nodo sul quadernc di
lavoro e potra protocoliare il documento.

Archiviare un documento
Terminate le operazioni di redazione del documento si pud procedere all'archiviazione del
medesimo. A ciascun documento archiviato viene attribuito un codice univoco di archiviazione.

invio del documento ai destinatari

E possibile inviare allesterno dellAOO qualsiasi documento creato allinterno del sistema
documentale. Se la trasmissione avviene per via telematica {e-mail, e-mail certificata,...), il
messaggio di posta elettronica viene automaticamente salvato allinterno del documento inviato, cosi
come le ricevute di acceltazione e consegna qualora linvio avvenga tramite Posta Elettronica

Cettificata.




ALLEGATOY9

Piano di conservazione




Premessa

L'act. 68 del DPR 445/2000 prevede che ogai amministrazione debba dotarsi di un «piano di conservazione degli
archivi, integrato con il sistema di classificazione, per la definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di
selezione periodica ¢ di conservazione dei documentin. La normativa quindi, accogliendo le posizioni e le riflessioni
det teorici dell’archivistica, concepisce la selezione come operazione critica di vaglio della documentazione prodotta,
funzionale a una migliore conservazione dellarchivio. La selesione, ciod il momento valutativo, difatti non intacca la
complessitd e Punitarietd dell’archivio; ma, procedendo all'individuazione dei documenti strumentali e transitori, da
destinare allo scarto, vale a dire alla distruzione fisica, evidenzia i nessi fra i documenti cssenziali da conservare
permanentemente. Percio Peliminazione di taluni documenti deve essere preceduta dalla valutazione delle procedure
di produzione documentaria, in modo che vengano assicurati ln comprensione dell’attiviti delPente produttore e il
mantenimento delle attestazioni dif diritti,

Ladozione del titolario comporta come conseguenza I'adozione del piano di conservazione che da esso discende,

In merito allo scarto archivistico, & opportuno ricordare che gli enti pubblici — e tra questi i Comuni — devono
ottenere per tale intervento Pautorizzazione del Ministero per i beni e le attivitd culturali, ai sensi delPact. 21, comma
1, lettera d) del Codice dei beni culturali e del paesaggio (D. lgs. 22 gennaic 2004, n. 42), I’adozione del Piano di
conservazione non esime quindi dagli adempimenti relativi alla procedura di scarto, che si sostanzia in un
provvedimento formale dell’amministrazione (determinazione didgenziale) ¢ nella acquisizione dellautorizzazione da
parte degli organi periferici del citato Ministero, vale a dire Je Soprintendenze archivistiche competenti per territorio.

Piano di conservazione tiene presenti i precedenti Massimasi di scarto per gli archivi dei Comuni, in pacticolare
quello elaborato dalla Soprintendenza archivistica per la T'oscana e aggiornato dalla Soprintendenza archivistica per la
Lombardia, che mantiene la sua validith in riferimento alla documentazione prodotta e classificata sulla base del
Titolario Astengo.

Nellattuale scenario normativo e tecnologico molto si & ragionato dspetto al supporto e alle problematiche
connesse alla conservazione o allo scacto del documento informatico, alla sua riproduzione in formato cartaceo ¢
alPuso del supporto ottico sostitutivo. Pur nella consapevolezza che le prospettive di utilizzo del documento
elettronico saranno sempre pit ampie e considerando che il tema della conservazione permanente dei documenti
digitali ¢, a tutt’oggi, oggetto di studi ¢ di riflessioni da parte di gruppi di lavoro tecnici interministeriali al fine di
stabilirne gli standard, , si & glunti alla conclusione che il supporto cartaceo sia comunque, nella fase attuale, quello
ancora pit utilizzato e pit sicuro per la conservazione della documentazione di earattere permanente,

I presente documento si compone di due parti:

-la prima nella quale vengono definiti i principi generali e le indicazioni di massima

-la seconda che contiene nello specifico per ogni titolo e classe del Titolario lindicazione delle tipologie
documentarie prodotte e dei relativi tempi di conservazione. Per quanto riguarda le tipologie documentarie, si fa
riferimento alle «Lince guida per lorganizzazione dei fascicoli e delle sere dei documenti prodotti dai Comuni italiani
in riferimento al piano di classificazione» proposte da Giocgetta Bonfiglio-Dosio al Gruppo e disponibili per la
sperimentazione.

Principi generali

Ambito e criteri generali di applicazione

* 1i presupposto per il corretto utilizzo di questo strumento & Porganizzazione delParchivio basata sul Piano di
classificazione vigente.

¢ Il materiale non archivistico non viene preso in considerazione dal presente Piano, in quanto non devono essere
considerati documenti gli stampati in bianco, la modulistica, le raccolte normative o altro materiale analogo {ad
esempio, copie della normativa da consegnare alf'utenza).

¢ L applicazione del piano di conservazione non pud comunque essere automatica, ma deve valutare caso per caso
le eventuali particolarita adottate dal Comune nell'organizzazicne dei documenti prodott.

I fondamenti della conservazione permanente




In genere, salvo poche eccezioni, tutti i repertori devono essere conservati permanentemente,

Il Comune non deve scartare i documenti considerati “vitali” (quelli che — mutuando una definizione fornutata
da Luciana Duranti! — in caso di disastro, sono necessaid a ricreare lo stato giuddico dell’ente € la sua situazione
legale ¢ finanziaria, a garantire i diritti dei dipendenti e dei cittadini, a soddisfare i suoi obblighi e a proteggere i
suoi interessi esterni).

Alcune considerazioni sulla dimensione culturale degli archivi

Lo scarto si effettua di norma sui document dell’archivio di deposito.

Non vanno scartati { documenti prodotti duraate la prima ¢ Ia seconda guerra mondiale ¢ vanno vagliati con
estrema attenzione quelli degli anni del dopoguerra e della ricostruzione, perché tali archivi costituiscono una
miniera di informazioni e di dati ancora sconosciuti e finora inesplorati dagli storici, oltre che un serbatoio di
informazioni rilevani dal puato di vista giuridico.,

Documenti otiginali e documenti prodotti in copia

L]

Lo scarto dei documenti in copia pud essere facilmente effettuato qualora siz prevista la conservazione
permanente dei documenti in originale e qualora le copie non contengano annotazioni amministrative o visti
essenziali per ricostruire il pracedimento nella sua correttezza,

E opportuno prevedere repertori di documenti di interesse generale per tutte le UOR del Comune, resi
disponibili sul sito interno del Comune, che quindi diventano depositi di documenti ad alto carattere
informativo, in modo da evitare copie multiple, superflue, che contribuiscono ad appesantire inutitmente la
conservazione documentale nelle diverse UOR, a scapito dei documenti essenziali ¢ specifici.

E altrest opportuno che ciascun RPA, durante Ia formazione del'archivio corrente, abbia cura di non inserire nel
fascicolo copie superflue di normative o atti repertoriati di carattere generale, facilmente repesibili in un sistema
informatico-srchivistico ben organizzato.

Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo venisse organizzata in sottofascicoli nei quali inserire i documenti
soggetti a scarto periodico, in modo da facilitare, 2 tempao debito, le operazioni di scarto.

Avvertenze per la lettura del piano di conservazione

L]

Quando st usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e strumentale” si allude
alloperazione che estrae dal fascicolo le copie ¢ i documenti, che hanno appunto carattere strumentale e
transitorio, utilizzati dal RPA per espletare il procedimento, ma che esauriscono la loro funzione nel momento
in cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente connessi al procedimento (ad
esempio, appunti, promemoria, copie di normativa ¢ documenti di carattere generale).

Se i documenti sono inseriti integralmente o per estratto in una banca dati, Parchivio dispone solo degli
esemplari pitt aggiornati ¢ perde memora delle fasi storiche. In certi casi, nei quali la memoria & ritenuta
essenziale, si suggedsce nel corso del Piano di eseguire periodicamente, a cadenza prestabilita, un salvataggio
(copia di back-up) o una stampa della banca dati.

V4L DURANTY, T documenti archivistics. La gestione delfarchivie da parte dellente procuttors, Roma 1997 (Pubblicazioni deghi Archivi di
Stato. Quaderni dells «Rassegna degli Archivi di Statos, 82), p. 93
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| Titolo I. Amministrazione generale |

repertorio annuale

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Legislazione e
circolari esplicative
Pareri chiesti dal Conune su leggi | Permancate
specifiche
Circolad pervenute: repertorio annuale | Permanente
Circolari  emanate dal  Comune: | Permanente

2. Denominazione,

territorio ¢ confini, cir-
coscrizioni di decentra-
mento, toponomastica

Denominazione del Comune

Permanente

Attribuzione del titolo di citta Permanente
Coafini del Comune Permanente
Costituzione delle circoscerizioni Permanente
Verbali e deliberazioni della Permanente

Commissione comunale per la
toponomastica: repertorio annuale

3. Statuto

Redazione, modifiche e interpretazioni
dello statuto

Permanente, dopo
sfoltimen-to del
materizle informativo
relativo ad altri Comuni

4. Regolamenti

Regolamenti emessi dal Comune:
repertorio annuale

Permanente

Redazione dei regolamenti: un fasc. per
ciascun affare

Permanente, previo
sfoltimento dei
documenti di carattere
transitorio

Tenere un solo
esemplare,
scartare gli altvi

5. Stemma, gonfalone,
sigillo

Definizione, modifica, riconoscimento
dello stemma

Permanente

Definizione, medifica, riconoscimento | Permanente

del gonfalone

Definizione, modifica, riconoscimente | Permanente

del sigillo

Concessione del patrocinio gratuito e Permanente Perché

del connesso uso dello stemma del documenta at-

Comune: fasc. annuale per attivith tivitd che si
svolgonao nel
tecritorio

6. Archivio generale

Registro di protocollo Permanente

Repertorio dei fascicoli Permanente

Organizzazione del servizio e Permanente




dell’attivitd ordinara (aggiornamento
del manuale di gestione con titolario e
piano di conservazione, selezione
periodica, riordine, inventariazione,
spostamenti ¢ versamenti di materiale,
depositi e comodati):

intervent] straordinari {ad esempio, Permanente

trastochi, restaud, gestione servizi

esterni, sceltz del software di gestione)

Richieste di accesso per fini 1 anno daila

amministrativi ricollocazione del
materiale

Richieste di informazioni acchivistiche | Permanente

¢ richieste per motivi di studio

Richieste di pubblicazione alPalbo 1 anno

pretorio

Registro dell’Albo pretorio 20 anni

Richieste di notifica presso la casa 2 anni

comurale {con allegati)

Registro delle notifiche 20 anni

Registri delle spedizioni e delle spese 1 anno

postali

Ordinanze del Sindaco: repertorio Permanente

Dyecreti del Sindaco: repertorio Permanente

Ordinanze dei dirigenti: repertorio Permanente

Determinaziont dei didgenti: repertorio | Permanente

Deliberaziont del Consiglio comunale: | Permanente

repertorio

Deliberazioni della Giunta comunale: Permanente

repertorio

Verbali delle adunanze del Consiglio Permanente

comunale: repertorio

Verbali delle adunanze della Giunta Permanente

comunale; repertorio

Verbali degli aliri organi collegiali del
Comune: repertorio

Permanente

Verhali delle adunanze dei Consigli
circoscrizionali: un repertorio annuale
per ciascuna circoscrizione

Permanente

Deliberazioni dei Consigli
circoscrizionali: un repertorio annale
per ciascuna circoscrizione

Permanente

Verbali delle adunanze degli Esecutivi
circoscrizionali: un repertorio annuale
per ciascuna circoscrizione

Permanente

Deliberazioni degli Esecutivi
circoscrizionali: un repertorio annuale
per ciascuna circoscrizione

Permanente

Verbali degli organi collegiali delle
circoscrizioni: un repertorio annuale
per ciascuna circoscrizione

Permanente

Registro dell’Albo della circoserizione:
un repertorio annuale per ciascuna
circoscrizione

Permanente

Contratti ¢ convenzioni: repertorio

Permanente

20 anni per
un’eventuale serie
separata di
contratti di scarsa
rilevanza

Contratti € convenzioni delle
circoscrizioni: un repertorio per

Permanente

20 anni per
un’eventuale serie




ciascuna circoscrizione

separata di
contratti di scarsa
rilevanza

Atti rogati dal segretario comunale Permanente
(contratti e atti unilaterali in forma
pubblica amministrativa)
7. Sistema informativo
Organizzazione del sistema Permaneate

Statistiche

Permanente, dopo
Pelimina-zione dei
materiali prepara-tori

8. Informazioni ¢
relaziont con il

pubblico

Eniziative specifiche dell’'URP: un fasc.
per ciascun affare

Permanente, dopo
sfoltimen-to del
carteggio di caratiere
transitorio e strumentale

Reclami dei cittadini (comunque
pervenuti)

Permanente

Atti del Difensore civico

Permanente

Bandi e avvisi a stampa

Permanente

Materiali preparatori per it sito Web

Permanente

9. Politica del
personale;
ordinamento degli
uffici e dei servizi

Attribuzione di competenze agli uffici | Permanente
Organigramma: un fasc. per ciascuna Permanente
definizione dellorgani-gramma

Organizzazione degli uffick un fasc. { Permanente
per ciascun affare

Orari di apertura degli uffici comunali | Permanente
e deglt altd uffici e ardvied insistenti sul

territorio comunale

Materiale  preparatorio  per  le | 10 anni

deliberazioni in materia di politica del
personale




10. Relazioni con le organizzazioni
sindacali e di rappresentanza del personale

Rapporti di carattere generale Permanente
Costituzione delle rappresentanze del personale Permanente
Verbali della Delegazione trattante perla Permanente
contrattazione integrativa decentrata
11. Controlli esterni
Controlli Permanente
12, Editoria e attivith informativo-
promozionale interna ed esterna
Pubblicazioni istituzionali del Comune (libri, Permanente
riviste, inserzioni o altro)
Pubblicazioni istituzionali del Comune (materiali | 2 anni
preparatori)
Comunicati stampa Permanente
13. Certmoniale, attivita di rappresentanza;
onorificenze e riconoscimenti
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna Permanente
iniziativa
Onorificenze (concesse e deevute): un fasc. per Permanente
ciascun evento
Concessione dell’uso del sigilio: un fasc. annuale | Permanente
14, Interventi di carattere politico e
umanitario; rapport istituzionali
Iniziative specifiche {ad esempio, adesione a Permanente
movimenti di opinione): un fasc, per ciascun
affare
Gemellaggi Permanente
Promozione di comitati: un fase. per ciascun Permanente

affare




15, Forme associative e partecipative
per Pesercizio di funzioni e servizi e
adesione del Comune ad
Associazioni

Costituzione di enti controllati dal Comune
(comprensivo della nomina dei
rappresentanti e dei verbali inviati pec
approvazione)

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio di carattere
transitorio

Partecipazione del Comune a enti e
associazioni (comprensivo della nomina dei
rappresentanti)

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio di carattere
transitorio

16. Area e cittd metropolitana

Costituzione e rapporti istituzionali Permanente
17. Associazionismo ¢
partecipazione
Politica di incoraggiamento e appoggio alle | Permanente
associazioni
Albo dell’associazionismo: elenco delle Permanente
associazioni accreditate
Fascicoli delle associazioni che chiedono Permanente

Piscrizione ali’albo




[ Titolo I1. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Classi Tipologie documentarie Conservazione | Note
1. Sindaco
Fasc. personale che dura quanto il | Permanente
mandato
2. Vice-sindaco
Fasc. personale che dura quanto il | Permanente
mandato
3. Consiglio
Hasc. personali: un fasc. per ogni Permanente
consigliere che dura quanto dura it
mandato
Convocazioni del Consiglio e OdG | 1 anno Purché riportati nei
verbali
Interrogazioni e mozioni consiliati | Pecmanente dopo sfoltimento
Bollettino della situazione | Permanente
patrimoniale dei titolari di cariche
elettive e di cariche direttive
4. Presidente del Consiglio
Fasc. personale che dura quanto il | Permanente
mandato
5. Conferenza dei
capigruppo ¢ Commissioni
del Consiglio
Verbali della Conferenza Permanente
Verbali delie Commissiont Permanente
6. Gruppi consiliari
Accreditamento presso il Consiglio | Permanente Scartare | materiali
prodotti o raccolti dai
Gruppi
7. Giunta
Nomine, revoche e dimissioni degli | Permanente
assessorl
Convocazioni della Giunta e OdG | ! anno Pucché riportai nei
verbali
8. Comumissario prefettizio
¢ straordinario
Fasc. personale Permanente
9. Segretario e Vice-
segretario
Hasc. personale (noming, etc.) per la | Permanente
durata dellincarico




10. Direttore generale e
dirigenza

Fasc. personale Permanente
11. Revisori dei conti
Fasc. personale Permanente
12. Difensore civico
Fasc. personale Permanente
13. Commissaric ad aia
Fasc. personale Permanente
14, Organi d&i controllo
nterni
Un fasc. per ogni organo Permanente
15. Organi consultivi
Un fasc. per ogni organo Permanente
16. Consigli
circoscrizionali
Fasc. personali: un fasc. per ogni Permanente
consigliere che dura quanto dura il
mandato
Convacazioni del Consiglio e OdG | 1 anno Purché rportati nei
verbali
interrogazioni consiliari Permanente
17. Presidenti dei Consigli
circoscrizionali
Fasc. personale che dura quaato il | Permanente
mandato
18. Orpani  csecutivi
circoscrizionali
Nomine e dimissiont det | Permanente
component
Convocazioni ¢ OdG delle dunioni | 1 anno Purché riportati nei
verbali
19. Comimnissioni dei
Consigli circoscrizionali
Un fase. per ogni commissione Permanente
20. Segretari delle
circoscrizioni
Fasc. personale (nomina, etc.) per la | Permanente
durata delPincarico
21. Commissario ad acta
delle circoscrizioni
Fasc. personale Pecmanente




22. Conferenza
Presidenti di quartiere

dei

Verbali della Conferenza

Permanente




| Titolo ITL Risorse umane

Classi

Tipologie documentarie

Censervazione

Note

0. Personale dipendente

Fascicoli personali dei
dipendenti ¢ assimilati {quindi
anche collaboratori a contratto
0 A progetto)

Permanente previo sfolti-
mento da eseguire seguendo
la tempistica prevista per le
singole classi

cessazione dei singoli inserite
nei singoli fascicoli personali

1. Concorsi, selezioni,
colloqui

Criteri generali ¢ normativa per | Permanente

il reclutamento del personale:

un  fasc.  con  eventuali

sottofascicoli

Procedimenti per il

reclutamento del personale; un

fasc, per ciascun procedimento

(fasc. per affare), con iseguenti | Permanente

sottofascicoli: 1 anno dopo la scadenza dei

- Bando ¢ manifesto termini per i ricoesi Agli interessati

- Domande da  restitiire dopo la

- Allegati alle domande (ove | scadenza dei teemini per i
previsti dal bando) ricorsi

- Verbali permanente

- Prove d’esame 1 anno dopo Ia scadenza dei

- Copie bando restituite al | termini per i ricousi
Comune I anno dopo la scadenza dei

termind per i ricorsi

Carsdenfa inviati per richieste di | 2 anni

assunzione

Domande  di  assunzione | 1znno

pervenute senza indizione di

concorso o selezione

2. Assunzioni e
cessazioni

Criteri generali e normativa per | Permanente

le assunzioni e cessazioni

Determinazioni di assunzione e | Permanente

3. Comandi ¢ distacchi;

servizio e missioni

mobilita
Criterd generali € normatva per | Permanente
comandi, distacchi, mobilita
Determinazioni i comandi, | Permanente
distacchi ¢ mobiliti inserite nei
singoli fascicoli personali

4. Attribuzione di
tunzioni, ordini di




Criteri generali e normativa per | Permanente
le attribuzioni di funzioni,
ordini di servizio ¢ missioni
Determinazioni di attribuzione | Permanente
di funzioni inserite nei singoli
fascicoli personali
Determinazioni di  missioni | 10 anni
inserite nei singoli fascicoli
personali
Determinazioni di ordini di | Permanente
servizio inserte nei singol
fascicoli personali
Qrdini di servizio collettivi Pecmanente
Autorizzazione allo | 2 anni
svolgimento di incarichi esterni
5. Inquadrament e
applicazione contratti
collettivi di lavoro
Criteri generali e normativa per | Permanente
gli inquadramenti ¢ le
applicazione dei contratti
collettivi di lavoro
Determinazione dei ruoli e | Permanente NB i contratti con
contratti collettivi il singolo
confluiscono nel
fasc. personale
Determinaziont  relative  ai | Permanente
singoli
6. Retribuzioni €
compensi
Criteri generali e normativa per | Permanente
le retribuzioni e compensi
Anagrafe  delle  prestazioni: | 5 anni
schede
Determinazioni  inseritc  nei | 5 anni dalla cessazione dal
singoli fascicoli personali servizio
Ruoli degli stipendi: base di | Permanente
dati/ tabulati
Provvedimenti giudiviari  di | 5 anni
requisizione dello stipendio
1. Trattamento fiscale,
contributivo e
assicurativo
Critesi generali ¢ normativa per | Permanente
gli adempimenti fiscali,
contributivi € assicurativi
Trattamento assicurative | 5 anni dalla chijusura del
inserito  nei singoli fascicoli | fascicolo
personali
Trattamento contributivo { 5 anni dalfa chiusura del
insedto nei singoli fascicoli | fascicolo
personali

Trattamento fiscale inserito nei
singoli fascicoli personali

5 anni dalla chiusura del
fascicolo

Assicurazione obbligatoria
inserita nei singoli fascicoli
personali

5 anni dalla chiusura del
fascicolo




8. Tutela della salute e
sicurezza sul luogo di
lavoro

Criteri generali ¢ normativa per
Ia tutela della salute e sicurezza
sul luogo di lavoro

Permanente

Rilevazione dei rischi, ai sensi

Tenere Pultima e scartare la

della 626/94: un fasc. per sede | precedente
Prevenzione infortuni Permanente
Registro infortuni Permanente Per L. 626/94
Verbali delle rappresentanze Permanente
dei lavoratori per la sicurexza
Denuncia di infortunio e Permanente
pratica relativa, con referti,
inserita nei singoli fascicoli
personali
Fascicoli relativi alle visite 10 anni
mediche ordinasie (medicina
del lavoro)
9. Dichiarazioni di
infermitd ed equo
indennizzo
Criter generali ¢ normativa per | Permanente
le dichiarazioni di infermitd
Dichiarazioni di infermitd e | Permanente
calcolo dellindennizzo inserite
nel singolo fascicolo personale
10. Indennitd premio di
servizio e trattamento
di fine rapporto,
quiescenza
Criteri generali e normativa per | Permanente
il trattamento di fine rapporto
Trattamento pensionistico e di | Permanente
fine rapporto  Inserito  nel
singolo fascicolo personale
11. Servizi al personale su
richiesta
Criteri generali ¢ normativa per | Permanente
i servizi su richiesta
Domande di servizi su richiesta | 2 anni
{mensa, asili nido, colonie
estive, soggiorni climatici, etc.)
12, Oraric di lavoro,
presenze e assenze
Criteri generali ¢ normativa per | Permanente
le assenze
Domande ¢ dichiarazioni dei
dipendenti sull’oraro inserite
nel singolo fascicolo personale: | 2 anni
- 150 0re 2 anni
- permessi  duscita  per | 2 anni
motivi personali 2 anni
- permessi per allattamento | 2 anni




- permessi per donazione | Permanente
sangue
- permessi  per  motivi
sindacali
- opzione per orario
particolare € part-time
Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze (con
allegati} inserite nel singolo | 2 anni
fascicolo personale: 2 anni

- congedo ordinario

- congedo straordinario per
motivi di salute

- congedo straordinario per
motivi personali e familiart

- aspettativa per infermiti

- aspettativa per mandato
parlamentare o altre
cagiche elettive

- aspettativa obbligatoria per
maternitd e puerperio

- aspettativa facoltativa per
maternitd e puerperio

- aspettativa per motivi di
famiglia

- aspettativa sindacale

- certificati medici

Alla cessazione dal servizio
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Alla cessazione dal servizio

Referti delle visite di controllo
inseriti nel singolo fascicolo
personale

Alla cessazione dal servizio

Fogli firma; cartellini 2 anni In assenza di

marcatempo; tabulati elettronici pendenze

di rilevazione presenze disciplinard o
gludiziarie

Rilevazioni delle assenze per
scioperor
- singole schede

1 anno dopo la redazione
dei prospetti riassuntivi

Permanente
- prospetti riassuntivi
13. Giudizi, responsabilita

e provvedimenti

disciplinari
Criteri generali € normativa per | Permanente
i provvedimenti disciplinari
Provvedimenti disciplinari | Permanente

inseriti nel singolo fascicolo
personale




14. Formazione e
aggiornamento
professionale

Criteri generali ¢ normativa per la formazione e
'aggiornamento professionale

Permanente

Organizzazione di corsi di, formazione e
aggiornamento: un fasc. per ciascun corso

Permanente previo
sfoltimento dopo 5 anai

Domande/Invio dei dipendenti a corsi inseriti
nel singolo fascicolo personale

Permanente previo
sfoltimento dopo 5 anni

15. Collaboratori esterni

Criteri generali ¢ normativa per il trattamento | Permanente
dei collaboratori esterni
Elenco degli incarichi conferiti: repertorio Permanente




| Titolo IV. Risotsc finanziarie e pattimoniali

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

1. Gestone delle

entrate;
accetrtamen-to,
tiscossione,
versamento

Fascicoli personali dei contribuenti comunali: un
fasc. per ciascun contribuente per ciascun tipo di
imposte  (ICI, TARSU, TOSAP, etc), con
eventuali sottofascicoli {(variazioni, ricorsi, etc.)

10 dopo Ia
cancellazione del
contribuente dai
ruoli

Ruolo ICI: base di dati/ stampe 10 anni Prevedere una
stampa
periodica

Ruolo imposta comunale sulla pubblicit: base di | [0 anni Prevedere una

dati stampa
periodica

Ruolo diritti sulfe pubbliche affissioni: base di dati | 10 anni Prevedere una
stampa
periodica

Ruolo TARSU: base di dati 10 anni Prevedere una
stampa
periodica

Ruolo COSAP: base di dati 10 anni Prevedere una
stampa
periodica

Contratti di mutuo: un fasc. per ciascun mutuo 5 anni dall’estinzione

‘ del mutuo

Proventi da affitti e locazioni: un fasc. annuale 5 anni dal termine

per ciascun immohile locato del contratto

Diritti di segreteria: registrini annuali o pagamenti | 5 anni

virtuali

Mateici det hollettari delle entrate: registrd annuali | 5 anni

Ricevute dei versamenti in banca delle somme | 5 anni

riscosse nelle differenti UOR per diritt i

chfeteﬂﬂ

Fatture emesse: repertorio annuale 10 anni

Reversali 5 anni

Bollettard vari 5 anni

Ricevute di pagamenti vari 5 anni

2. Gestione della
spesa: impegno,
liqui-dazione,
ordinazione ¢
pagamento

Impegni di spesa (determinazioni dei dirigenti | 2 anni

delle UOR): cople inviate dalle UQOR alla

Ragioneria: repertorio anouale

Fatture ricevute: repertorio annuale 10 anni

Atti di liquidazione con allegati trasmessi da | 2 anni

ciascuna UOR: repertorio annuale

Mandati di pagamento con allegati emessi dalla | 10 anni Purché

Ragioneria e inviati alla_Tesoreda: repertorio dall’approvazione registrati in




annuale

del bitancio

scritture
contabili di
sintesi

Eventuali copie di mandati

2 annd

3. Partecipazioni
finanziarie

Gestione delle partecipazioni finanziasie: un fasc.

Permanente, previo

per ciascuna partecipazione sfoltimento
4, — 5. Bilancio
preventivo e
Piano esecutivo di
gestione (PEG)
Bilancio preventivo ¢ allegati, tra cui Relazione Permanente

previsionale e programumatica

PEG: articolaro in fascicoli; un fasc, per ogni
obiettiva

Permanente, previo
sfoltimento

Carteggio prodotto dai differenti uffici del
Conune per questioni afferenti alla formazione
del bilancio e del PEG

10 anni

Gestione del bilancio: un fasc. per ciascuna

Permanente, previo

variazione sfoltimento
6. Readiconto
della gestione;
adempimentd e
verifiche contabili
Rendiconto della gestione, articolato in Conto del | Permanente
bilancio, Conto del patimonio ¢ Conto
economico
7. Adempitmenti
fiscali,
contributivi e
assicurativi
Mod. 770 10 anni Piti se si ritfene
opportuno
Ricevute dei versament! (IVA, IRPEF, etc)) 10 anni

Pagamento dei premi dei contratti assicurativi

5 anni dall'estinzione
del contratto

8. — 9. Inventati -
Beni immobili

Inventario def beni immabili: registro o base di | Permanente
dat perenne
Fascicoli dei beni immobili: un fasc. per ciascun
bene  immobile, articolato  nei  seguent
sottofascicoli, relativi ad attivith specifiche,
che possono anche essere di competenza di
UOR diverse: Permanente
- acquisizione 20 anni
- manutenzione ordinatia 5 annd
- gestione 5 annd
- uso Permanente

- alienazione e dismissione




Concessioni di occupazione di spazi e arce | Permanente
pubhbliche: repertorio
Concessioni  di  beni del demanio statale: | Permanente

repertorio

Concessioni cimiteriali: repertorio

Permanente

Fascicoli personali dei concessionari: un fasc. per
ciascun concessionario

5 anni dalla
cessazione del

rapporto
10, Beni mobili
Inventari dei beni mobili: uno per consegnataria | Permanente
Fascicoli dei beni mobili: un Ffasc. per ciascun
bene  mobile, articolato  nel  seguent
sottofascicoli, relativi ad attivitd specifiche,
che possone anche essere di competenza di
UOR diverse: 5 anni dalla
- acquisizione dismissione
- manutenzione 5 annd dalla
- concessione in uso dismissione
- alienazione ¢ altre forme di | 5 anni dalla
dismissione dismissione
5 anni dalla
dismissione
11, Economato
Acquisizione di beni e servizi: un fasc. per ciascun | 5 anni daila
acquisto dismissione del bene
Elenco dei fornitord: repertorio (in forma di base | Permanente
di dati)
12. Oggetti
stharriti e
recuperati
Verbali  di  rinvenimento:  serie  annuale | 2 anni
repertoriata
Ricevute di riconsegna ai proprietari: serie | 2 anni
annuale repertoriata
Vendita o devoluzione: un fasc. periodico (per | 2 anni
attivitd)
13. Tesoreria
Giornale di cassa Permanente
Mandati quietanzati, che vengono inviati in | 10 anni
Ragioneria: repertorio periodico (mese/anno)
14. Concessionari
ed altii incaricad
della riscossione
delle entrate
Concessionari: un fasc. per ciascuno dei | 10 anni dalla
concessionari cessazione del
rapporto

15. Pubblicita e
pubbliche
affissioni

Autorizzazioni ala pubbliciti stabile: repertorio

5 anni dalla scadenza

Salvo non si




annuale

dell’autorizzazione

rilevi qualche
niecessitd par-
ticolare di
conservazione
4 campione

Autorizzazioni alla pubbliciti circoscritta:
repertorio annuale

5 anni dalla scadenza
dell’autorizzazione

Richieste di affissione (con allegati da affiggere):
un fasc. per richiesta

5 anni dalla scadenza
dellautorizzazione




| Titolo V. Affati legali |

Classi Tipologie Conservazione | Note
documentarie

1. Contenzioso

Fascicoli di causa Permanente Concentrare quelli presso
gli studi professionali
esterni

2. Responsabiliti civile ¢
patrimoniale verso terzi;
asstcurazioni

Contratii assicurativi 2 anni dalla

scadenza

Richieste e pratiche di | 10 anni

rsarcimento

3. Pareri ¢ consulenze

Pareri e consulenze Permanente




| Titolo V1. Pianificazione e gestione del territotio

Classi Tipologie documentatie Conservazione | Note
1. Urbanistica: piano
regolatore generale e
varianti
PGR Permanente Possono essere eliminate
le caple degli elaborati
non pill occorrenti agli
uffici ed i carteggio
transitorio
Pareri su piani sovracomunali Permanente Dopo sfoltimento

Certificati  di  destinazione

urbanistica

1 anno dopo la
scadenza

Varianti al PRG

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati
non pit occorrenti agh
uffici ed il carteggio
transitorio

2. Urbanistica: strument
di attuazione del piano
regolatore penerale

Piani particolareggiati del PRG

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati
non pill occorrenti aglh
uffici ed il carteggio
transitorio

Piani di lottizzazione

Permanente

Possono essere eliminate
le copic degli elaborati
non pilt occorrend agli
uffici ed il carteggio
transitorio

Piani di edilizia economica e
popolare — PEEP

Permanente

Passono essere eliminate
le copie degli elaborati
non pilt occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio

Piano particolarepgiato
infrastrutture steadali - PPIS

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati
non pit occoerenti aglt
uffici ed il carteggio
transitorio

Piano di rqualificazione urbana
- PRU

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati
non pitt occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio

Piano insediament produttivi -
PiP

Permanente

Possono essere eliminate
le copie degli elaborati
non pit occorrent agli

uffici ed il carteggio
transitorio
Programma integrato di Permanente Possono essere eliminate

riqualificazione

le copie degli elaborad
non pit occorrenti agli
uffici ed il carteggio




transitorio

programma di riqualificazione Permanente Possono essere eliminate

urbana ¢ di sviluppo sostenibile le copie degli elaborati

del territorio non pitt occorrenti agli
uffici ed i carteggio
transitogdo

3. Edilizia privata

Autorizzazioni edilizie: Permanente

repertorio

Fascicoli dei richiedenti Ie Permanente Possono essere climinate

autorizzazioni: un fasc, per le copie degli elaborati

ciascuna autorizzazione non pit occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio

Accertamento e repressione Permanente Possono essere eliminate

degli abusi le copie degli elaborati
non pitt occorrenti agli
uffici ed il cartepgio
transitorio

Denunce ¢ relazioni finali delle | Fino a2 quando

opere in cemento armato

esiste edificio

4. Edilizia pubblica
Costruzione di edilizia Permanente Possono essere eliminate
popolare le copie degli elaborati
non pit occorrenti agli
uffici ed it carteggio
transitorio
5. Opere pubbliche
Realizzazione di opere Permanente Possono essere eliminate
pubbliche le copie degli elaborati
non pit occorrenti agli
uffici ed il carteggio
fransitorio
Manutenzione ordinaria 5 anni Salvo necessitd particolad
Manutenzione straordinaria 20 anni Salvo necessitd particolad
6. Catasto
Catasto terreni: mappe Permanente
Catasto terreni: regiseri Permanente
Catasto terreni: indice alfabetico | Permanente
dei possessord
Catasto tecrent: estratt catastali | Permanente
Catasto  terreni:  denunce di | Permanente
variazione {volture)
Catasto fabbricati: mappe Permanente
Catasto fabbricati: registri Permanente
Catasto fabbricati: indice | Permaneate
alfabetico dei possessori
Catasto  fabbrdcati:  estratti | Permanente
catastali
Catasto  terreni: denunce di | Permanente
variazione (volture)
Richieste di visure ¢ | I anno

certificazioni




7. Viabilith

Piano Urbano del Trafficowun | Permanente con
fasc. per ciascun affare sfoltimento
Piano Urbano della Mobilita: un | Permanente con
fasc. per ciascun affare sfoltimento
Autorizzazioni in deroga: serie | 2 anni
annuale repertoriata
8. Servizio idrico integrato,
luce, gas, trasporti
pubblici, gestione dei
rifiuti e altrf sexvizi
Approvvigionamento idrico Permanente con
{organizzazione ¢ sfoltimento
funzionamento)
Fascicoli relativi alle irregolacitd | 10 anni
Iniziative a favore del’ambiente | Permanente con
sfoltimento
Distribuzione dell’acqua: 2 anni dalla | Purché in assenza di
contratti con gli utenti cessazione del | contenzioso
rapporto
Produzione di energia elettrica o | Permanente con
altre fonti energetiche sfoltimento
(organizzazione ¢
funzionamento)
Distribuzione di energia elettrica | 2 anni dalla | Purché in assenza di
o altre fonti energetiche: cessazione del | contenzioso
contratti con gli utenti: apporto
Trasporti pubblici (gestione) Permanente con
sfoltimento
Vigilanza sui gestori dei servizi: | Permanente con
un fasc. annuale per attivitd sfoltimento
Fascicoli relativi alle irregolarith | 10 anni
Iniziative di sensibilizzazione Permanente con
degli utenti per consumi sfoltimento
razionali: un fasc. per ciascuna
iniziativa
Dichiarazioni di conformitd 1 anno
degli impianti: repertorio
annuale
9. Ambiente:
autorizzazioni,
monitoraggio e
controlla
Valutazioni e pareri di impatto | Permanente
ambientale: un fase. per clascun
parere
Monitoraggi della qualitd delle | 10 anni
acque: fasc. annuale per attivitd
Monitoraggi  della  qualitd | 10 anni
deft’aria: fasc. annuale per
attivitd
Monitoraggi  della  qualitd | 10 anni
dell'etere: un fasc. annuale per
attivith
Altrd eventuali monitoraggi: fase, | 10 anni

annuale per attivith




Fascicoli relativi allc ircegolarith | 10 anni
Controlli a campione sugli { 2 anni
impianti termici dei privati: fasc.
annuale per attivith
Fascicoli relativi alle ircegolarita | 10 anni

10. Protezione civile ed

emergenze
Sepnalazioni  preventive  di | 2 anni
condizioni metereologiche
avverse: un fasc. annuale
Addestramento ed esercitazioni | 5 anni
per la protezione civile: un fase.
annuale
Interventi per emergenze: un | Permanente  con
fasc. per ciascuna emergenza sfoltimento




Titolo VII, Servizi alla persona

Osservazioni
generali

Llautonomia dzi Conmii 5i pud esplicare in forme svariate sopraftutts in questo litolo: percis Findicazione
Lenerica di evenlo o allivita verd vienpita di contennti concreti dalla singola amministrazjons.

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Diritto allo studio
e servizi
Concessione di borse di studio:
- bando permanente
- domande 5 anni
- graduatorie permanente
- assegnazioni 5 anani
Distribuzione buoni libro: un fasc. per | 2 anni
scuola
Gestione buoni pasto degli iscritti alle | 2 anni
scuole: un fasc. per periodo
Verbali del comitato genitori per la mensa 3 anni
Azioni di promozione e sostegno del diritto | 5 anni
alio studio: un fasc. per intervento
Gestione mense scolastiche: un fasc, per | 10 anni
mensa scolastica e per periodo
Integrazione di neo-immigrati e nomadi: un | 10 anni
fase. per intervento
Gestione trasporto scolastico: un fasc. per | 2 anni
petiodo ¢ per tratta
2. Asili nido e scuola Domande di ammissione agli asili nido e alle | 2 anni
materna scuole materne: un fasc. per asilo/scuolx
Graduatorie di ammissione 2 anni
Funzionamento. degli asili e delle scucle | 10 anni
materne: un fasc. per struttura
3. Promozione e
sostegno dele
istituzioni di
istruzione e della
loro attivita
Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa i0 anni
Registri scolastici {del professore e della | Permanenti
classe) prodotti dalle Scuole civiche (ove
presenti)
4. Orientamento
professionale;
educazione degli
adulti; media-zione
culturale
Iniziative specifiche: un fasc, per iniziativa 10 anni
5. Istitut culrali
Funzionamento delle diverse istituzioni | Permanente
culturali: un fase. per istituto
Verbali degli organi di gestione degli Istituti | Permanente




culturali

6. Attivith ed eventd

culmrali
Attivitd ordinarie annuali: un fasc, per 10 anni
attivitd e per petiodo)
Eventi culturali: un fasc. per evento Permanente, previo
sfoltimento del

carteggio temporanco
e strumentale dopo
10 anni

Peste civili e/o religiose: un fasc. per
iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e staumentale dopo
10 anni

Iniziative culturali. un fasc. per iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
€ strumentale dopo
10 anni

Prestiti di beni culturali: un fasc. per affare

Permanente

7. Attivitd ed eventi
sportivi

Eventi ¢ attivita spottive: un fasc. per
evento/attivita

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e steamentale dopo 5
anni

8. Pianificazione e

accordi strate-gici
con enti pubblici ¢
privati e con il
volontariato sociale

Piano sociale: un fasc. annuale
eventualimente organizzato in sottofasc,

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
¢ strumentale dopo 5
anni

Programmazione per setiori: ua fasc. per
ciascun setiore

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni

Accordi con i different soggetti: un fasc.
per ciascun soggetto

Permanente, previo
stoltimento del
carteggio temporaneo
€ strumentale dopo 5
anni

9. Prevenzione,

recupero e
teintegrazione dei
sogpett a rischio

Campagne di prevenzione: un fase, per
campagna

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
¢ strumentale dopo 5




anni

Interventi di recupero ¢ reintegrazione dei
soggetti a rischio: un fasc. per intervento

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
¢ strumentale dopo 3
anni

Ricognizione dei rischi: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni

10. Informazicne,
consulenza ed
educazione civiea

Fanzionaimento e attivitd delle strutture
(consultori, informagiovani, etc.): un fasc.
per stinttura

Permanente, previo
sfolti-mento del
carleggio tempora-
neo ¢ strumentale
dopo 10 anni

Iniziative di vario tipo: un fasc. per iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporanco
e strumentale dopo
10 anni

11. Tutela e curatela di
incapaci

Interventi per le persone sottoposte a tutela ¢
curatela: un fasc. per intervento,

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
¢ strumentale dopo
10 anni

12, Assistenza diretta
¢ indiretta,
benefici
econoimici

Funzionamento e attiviti delle strutture: un fasc.
annuale per ciascuna struttura

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
¢ strumentale dopo
16 anai

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna
iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporanco
e strumentale dopo
10 anni

13, Attivitd ricreativa ¢
di sacia-lizzazione

Funzionamenta e attivitd delle struttuce (colonie,
centri ricreativi, etc.): un fase. annuale per
ciascuna struthura

Permanente, previo
sfoltimento del
carleggio ternporaneo
¢ strumentale dopo
10 anni

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna
iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo
10 anni




14. Politiche per Ia
casa

Assegnazione degli alloggi: un fasc,

per bando,

organizzato in sottofascicoli: - bando permanente
- domande 5 annj
- graduatoria permanente
- assegnazione 5 anni
Hasc. degli assepnatari : un fasc. per 5 anni dopo Ia In assenza di
assegnatario scadenza del contenzioso
contratio
Titolo VIIL. Attivith economiche |
Classi Tipologic documentarie Conservazione Note

1. Agricoltura e pesca

Iniziative specifiche: un fasc. per
affare

Permanente, previo sfoltimento del carteg-
gio temporaneo ¢ strumentale dopo 5 anni

Dichiarazioni raccolta e
produzione: un fasc. per periodo

5 anni

2. Artigianato

Iniziative specifiche: un fasc. per
affare

Permanente, previo sfoltimento del carteg-
gio temporanco e strumentale dopo 5§ anni

Autorizzazioni
repertorio

actipiane:

Permanente

3. Industria

Iniziative specifiche: un fasc. per
affare

Permanente, previo sfoltimento del carteg-
gio temporaneo e strumentale dopo 5 anni

4. Commercio

Iniziative specifiche: un fasc. per
affare

Permanente, previo sfoltimento del carteg-
3
glo temporaneo ¢ stumentale dopo 5 anai

Comunicazioni dovute: un fasc.
per periodo

I anno

Autorizzazioni comrmerciali:

repertorio

Permanente

5. Fiere e meycati

Iniziative specifiche: un fasc. per
affare

Permanente, previo sfoltimento del carteg-
gio temporaneo e strumentale dopo 5 anni

0. Hsercizi turistici e
strutture ricettive

Iniziative specifiche: un fasc. per
affare

Permanente, previo sfoltimento del carteg-
£i0 temporaneo ¢ strumentale dopo 5 anni

Autorizzazioni turistiche:

repertoric

Permanente

7.  Promozione e
servizi

Iniziative specifiche: un fasc, per
affare

Permanente, previo sfoltimento del carteg-
gio temporanco ¢ strumentale dopo 5 anni




| Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica |

{edilizio, sanitaro, commerciale, anagrafico,
sociale, etc.): un repertorio annuale per
ciascun settore di accertamento

Classi Tipologie documentarie Conservazione | Note
1. Prevenzione ed
educazione
stradale

Iniziative specifiche di prevenzione: un fasc. | 5 anmi
per iniziativa
Corsi di educazione stradale nelle scuole: un | 5 anni
fasc. per corso

2. Polizia stradale
Direttive e disposizioni: un fasc. annuale Permanente
Organizzazione del servizio di 3 anni
pattugliamento: un fasc, annuale
Verbali di accertamiento di violazioni al 10 anni
Codice della strada: repertorio annuale
Accertamento di violazioni al Codice della | 5 anni
strada e conseguente erogazione di sanzioni
un fasc, per accertamento
Verbali di rilevazione incidenti: repertorio | 20 anni In assenza di
annuale contenzioso (ai sensi

delPart. 157 del
Codice penale)

Statistiche delle violazioni e degli incidenti: | Permanente
un fasc. annuale
Gestione veicoli rimossi: un fasc. per ciascun | 2 anni
veicolo

3. Informative
Informative su  persone residenti nel | 5 anni
Comune: un fasc. per ciascuna persona

4. Sicurezza e ordine

ubblico

Direttive e disposizioni generali; un fasc. | Permanente
annuale
Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un | 5 anni
fasc. annuale
Servizio straordinario di pubblica sicurezza, | 5 anni
in caso di eventl particolad (manifestazion,
concerti, etc): un fasc, per evento
Autorizzazioni i pubblica  sicurezza: | Permanente
repertorio anauale, organizzata in sottosere
Fascicoli dei richiedenti I'autorizzazione di | 5 anni
pubblica sicurezza: un fase. per richiedente
Verbali degli accectamenti nei diversi settori | Permanente




| Titolo X, Tutela della salute ]

Classi Tipologie documentatie consetvazione Note
1. Salute e igiene
pubblica
HEmergenze sanitacie: un fasc. per clascun evento Permanente
Misure di igiene pubblica: un fasc, per ciascun | Permanente
affare
Interventt di derattizzazione, dezanzarizzazione | 1 anno
etc.: un fasc. per ciascun intervento
Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione: un | 1 anno
fasc. per ciascun intecvento
Autorizzazioni sanitacie: repertorio annuale Permanente

Fascicoli dei richiedenti autorizzazioni santtarie:
un fasc. per ciascuna persona/ditta

5 anni dalla cessazione
delPattivita

Concessioni di agibilith: repertorio annuale Permanente
Fascicoli dei richiedenti Dagibilith: un fasc. per | Permanente
ciascun richiedente
2. Trattamend Sanitari
Obbligatori
TSO: un fasc, per ciascun procedimento Permanente
ASO: un fase. per ciascun procedimento Permanente
Fascicoli personali dei soggetti a trattamenti: un | Permanente
fasc, per ciascuna persona
3. Farmacie
Istitnzione di farmacie: un fasc. per ciascuna | Permanente
farmacia
Funzionameato delle farmacie: un  fasc. per | 2 anni
ciaseun pedodo (anno o mese)
4. Zooprofilassi
veterinariz
Fasc. relativi a epizoozie {epidemic animali): un | Permanente
fasc. per ciascun evento
5 Randagismo animale
¢ ricoveri
Gestione dei rdcoveri e degli eventi connessi: un | 3 anni
fase. per ciascun procedimento
] Titolo X1 Servizi demografici I
Classi ‘Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Stato civile
Registro dei nati: repertorio Permanente
annuale
Registro dei morti: repertorio Permanente
annuale
Registro dei matrimoni: repertordo | Permanente

annuale

Registro di cittadinanza: repertorio

annuale

Permanente, se recanti
registrazioni




Atti allegati per registrazioni

Trasmessi annualmente
all'ufficio del governo
competente per

territorio

Att per annotazioni sul repistr di | 10 anni

stato civile: un fasc. per ciascun

procedimento

Comunicazione dei nati all’Agenzia | 1 anno

per le entrate: un fasc. per ciascun

periodo

2. Anagrafe e
certificazioni

APR 4: iscrizioni anagrafiche: un Permanente

fasc. per ciascuna persona

AIRE: un fasc. per ciascuna Permanente

persona

Richieste certificati: un fasc, per 1 anno

ciascun periodo (mese o anno)

Corrispondenza con altre 1 anno

armiministrazioni per rilascio e

trasmissione docusmenti: un fasc.

per ciascun periodo (mese o anno)

Cartellini per carte d'identitd: uno Lanno Mediante incenerimento

per ciascuna persona o triturazione

Carte d’identith scadute ¢ 5 anni Mediante incenerimento

riconsegnate: un fasc. per ciascuna o triturazione

persona Circ. Min. interno —
Direz. gen. PS 23 ott.
1950, n. 10-13070-
12982-7-1

Cambi di abitazione e residenza: 10 anni Salvo esigenze

un fasc. per ciascuna persona particolari

Cancellazioni: un fasc. per ciascuna | 10 anni Salvo esigenze

persona particolari

Carteggio con la Corte d’appello 3 anni dall’ultinma revisione

per la formazione degli Albi dei

giudici popolari: un fase. per

ciascun periodo

Registro della popolazione: su base | Permanente Salvatagei periodici per

di dati

storicizzate la banca dat

3. Censimenti

Schedoni statistici del censimento

Si conservano quelli dell'ultimo
censimento; quelli del
precedente si scartano dopo |
anno dalf’ultimo

Atti preparatori ¢ organizzativi 3 anni

4., Polizia

mortuaria e

cimiteri
Registid di seppellimento Permanente
Registi di tumulazione Permanente
Registri di esumazione Permanente
Registri di estumulazione Permanente
Registri di cremazione Permanente
Registri della distribuzione Permanente

topoggafica delle tombe con




annesse schede onomastiche

Trasferimento delle salme: un fasc. | 50 anni
per ciascun trasporto




Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

Osservazioni | Ci si riferisca per i particolari a MINISTERO DELIZINTERNO DIREZ. GEN. DELL’AMMINISTRAZIONE
CIVILE —DDIREZ CENTRALE PER I SERVIZI ELETTORALT, Massimario per o scarte degli alti elettoraf,
Roma 1984

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

1. Albi elettorali

Albo dei presidenti di seggio: un clenco per | 5anni

ciascuna elezione

Albo degli scrutatori: un elenco per ciascuna 5 anni

elezione

2, Liste elettorali

Liste generali I anmno  dopo Ia
redazione della
Successiva

Liste sezionali [ anno  dopo Ia
redazione della
successiva

Verbali della comunissione elettorale comunale Permanente

Copia def verbali della Commissione elettorale | 5 anni

mandamentale in ordine alle operazioni e

deliberazioni adottate dalta Commissione

elettorale comunale

Schede dello schedario generale 5 anni  dopo la
redazione delln
successiva

Schede degli schedari sezionali 5 anni  dopo R
redazione delia
successiva

Fasc. personali degli elettori: un fasc. per | 5 anni dopo la

ciascun elettore cancellazione dalla lista

Elenchi recanti le proposte di variazione delle | 5 anni dopo la

liste elettorali redazione  della  lista
successiva

Carteggio concernente la tenuta e Iy revisione | 5 anni dopo Ia

delle liste eletrorali redazione  della  lista
successiva

3. Elezioni

Convocazione dei comizi elettoralis un fasc. per | Permanente

ciascuna elezione

Presentazione delle liste: manifesto Permanente

Presentazione delle liste: carteggio 5 anni

Atti relativi alla costituzione e arredamento dei | 5 anmi

seggi

Verbali dei presidenti di seggio = Trasmessi  al
Min
dell’interno

Schede = Trasmesse  al
Min
delPinterno

Pacchi scorta elezioni 2 anni

Certificati elettorali non ritirati 2 anni

Istruzioni elettorali a stampa 2 anni




4. Referendum

Attf preparatord 5 anni
Att relativi alla costituzione ¢ arredamento dei | 5 anni
segat
Verbali dei presidenti di seggio = Trasmessi  al
Min
delPinterno
Schede = Trasmesse  al
Min
dell'interno
5. Istanze,
petizioni e
intziative
popolart
Raccolta di firme per referendum previsti dallo | 5 anni dopo il
statuto: un fasc. per ciascuna iniziativa referendum




| Titolo XTIL. Affari militari

Classi Tipologie documentarie Conservazione | Note
1. Leva e servizio civile
sostitutivo
Liste di leva: una per anno Permanente
Lista eegli eliminati/esentati: una per anno Permanente
2. Ruoli matricolari
Uno per anno Permanente
3. Caserme, allopgi e servitd
militari
Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun | Permanente
procedimento
4. Requisizioni per utilitd
militari
Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun | Permanente
procedimento




