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1. Disposizioni generali

1.1 Ambito di applicazione

Il presente manuale & adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del DPCM 31/10/2000 per la gestione del-
le attivitd di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e conservazione dei docu-
menti, oltre che la gestione dei flussi documentali ¢ dei procedimenti dell’ Amministrazione comu-
nale di Montirone.

1.2 Area organizzativa omogenea.

Ai fini della gestione dei documenti & individuata una sola area organizzativa omogenea denomina-
ta Comune di Montirone, composta dall’insieme di tutte le sue unita organizzative come da organi-
gramma in essere. Il codice identificativo dell’area & ¢_f 680.

1.3 Modello organizzativo e protocollo informatico

Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea ¢ presente il servizio per la tenuta del protocollo in-
formatico, la gestione dei flussi dei documenti e degli archivi. Esso ¢ individuato nell’ufficio Proto-
collo che ai fini della gestione unica dei documenti assicura il collegamento e la comunicazione tra i
vari uffici ¢ svolge un ruolo di coordinamento e indirizzo nei confronti dell’attivita di protocolla-
zione, che ¢ esclusiva dell’ufficio Protocello per quanto riguarda i flussi documentali in entrata,
mentre ¢ decentrato per quelli in uscita.

Il protocollo informatico ¢ strumento del sistema di gestione dei flussi documentali; {2 fede, anche
con effetto giuridico dell’effettivo ricevimento di un documento.

Il protocollo informatico del Comune di Montirone utilizza il software SICRAWEB, di cui si allega
il certificato di conformita (allegato 1).

Per quanto concerne la gestione e la conservazione della documentazione digitale si rimanda al DPS
adottato annualmente entro il 31/03.

1.4 Servizio di protocollo

II registro di protocollo, unico per tutto I’ente, si apre il 1° gennaio e si chiude il 31 dicembre di o-
gni anno, non sono ammesse registrazioni particolari se non quelle indicate nell’elenco allegato (Al-
legato al n° 2).

La numerazione delle registrazioni di protocollo & unica, progressiva ed & composta da 7 numeri.
Ad ogni documento ¢ dato un solo numero, che non pud essere utilizzato per la registrazione di altri
documenti anche se correlati allo stesso.

Sono escluse dalla registrazione di protocollo le seguenti tipologie di documenti:

» Documenti che, per loro natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico-amministrativa
presente e futura, vale a dire inviti, stampe pubblicitarie, convegni e informazioni simili;
Gazzette ufficiali, BURL, libri, giornali, riviste e ogni sorta di pubblicazione;

Gli allegati, se accompagnati da lettera di presentazione, ivi compresi gli allegati tecnici;
Gli atti deliberativi e le determinazioni, in quanto hanno una propria numerazione;
Tutto cid che viene registrato su altri tipi di registri cartacei o digitali autorizzati.

YVVVY

11 protocollo gestito con il sistema informatico deve, in particolare:

Garantire la sicurezza e P’integrita dei dati;

Garantire la corretta e puntuale registrazione dei documenti in entrata e uscita;

Consentire ’accesso agli atti nel rispetto della normativa dettata dalla legge 241/90 ¢ d. lgs
196/03 e smi;

Fornire statistiche sul flusso documentale dell’ente;

Consentire la creazione di un archivio documentale informatizzato.

YV VVY



2. FORMAZIONE DEI DOCUMENTI
2.1 Modalita di formazione dei documenti e contenuti minimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura sono determinate
dai responsabili di area e da quanto previsto dal presente manuale. II contenuto minimo deve co-
munque garantire la presenza delle seguenti informazioni:

- denominazione dell'’Amministrazione, per quanto riguarda i documenti su supporto carta-

ceo si utilizza il formato predisposto dall’ Amministrazione (carta intestata),

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

- indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, citta, sigla della pro-

vincia, numero di telefono, numero di fax, indirizzo di posta elettronica dell'ente);

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario, per i documenti in partenza;

- oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo;

- classificazione (categoria, classe ¢ fascicolo);

- indicazione degli allegati, se presenti;

- numero di protocollo;

- testo;

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

- sottoscrizione.

3. RICEZIONE DOCUMENTI
3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

I documenti su supporto cartaceo possono arrivare all’ente attraverso:

a) il servizio postale;

b) la consegna diretta agli uffici, ai funzionari, o agli uffici utente/sportelli URP abilitati presso

I'amministrazione al ricevimento della documentazione;

c) gli apparecchi telefax.
I documenti, esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire al protocollo
per la loro registrazione. Quelli arrivati via telefax sono soggetti alle stesse regole di registrazione
degli altri documenti cartacei; in caso di adozione di un sistema informatico che ne dovesse consen-
tire 1'acquisizione in formato elettronico (fax management) si applicheranno le procedure previste
per la ricezione dei documenti informatici.

3.2 Ricezione dei documenti digitali

La ricezione dei documenti digitali & assicurata tramite caselle di posta elettronica riservate a questa
finzione e accessibili solo alle postazioni preposte alla registrazione di profocolio e sono:
comune.montirone@comune. montirone.bs.it. e municipio@legal.comune.montirone.bs.it per la po-
sta certificata PEC.

Gli indirizzi sono resi pubblici e sono stati trasmessi al Digit.P.A. ai sensi dell'articolo 12, comma 2,
lettera ¢ del DPCM 31/10/2000.

Questi documenti eventualmente pervenuti alle unitd organizzative, non abilitate alla ricezione, de-
vono essere inoltrati dagli altri uffici all’indirizzo di posta eletfronica istituzionale dell’ente per la
registrazione.

3.3 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartaceo pud essere costituita dalla fotocopia del primo
foglio del documento stesso con un timbro che attesti il giorno della consegna o qualora venga ri-
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chiesta viene rilasciata una ricevuta attestante I’avvenuta consegna. A chi ne fa domanda, compati-
bilmente con le esigenze del servizio, deve essere anche riportato il numero di protocollo assegnato
al documento, in questo caso l'operatore deve provvedere immediatamente alla registrazione dell'at-
to. Nel caso di ricezione dei documenti informatici la notifica al mittente dell'avvenuto ricevimento
¢ assicurata dal sistema elettronico.

3.4 Apertura della posta

Gli addetti all’ufficio protocollo aprono tutta la corrispondenza pervenuta all’ente salvo i casi parti-
colari specificati agli artt. 20 ¢ 21.

Le buste non vengono conservate salvo i casi in cui, in occasione di scadenze comunicate dagli uf-
fici (es. bandi di concorso, appalti, scadenze pagamenti, dichiarazioni ICI, ecc.), sia necessario ave-
re indicazione certa della data di spedizione o ricezione.

3.5 Orari di apertura per il ricevimento della documentazione cartacea

L’Ufficio protocollo € aperto tutti i giorni, secondo gli orari stabiliti dalla giunta comunale. Per po-
ter evadere in giornata tutta la documentazione relativa a gare o concorsi la scadenza degli stessi si
fissa entro le ore 12.00.

3.6 Spedizione dei documenti

I documenti su supporto cartaceo sono trasmessi all’ufficio protocollo dopo che sono state eseguite
le operazioni di registrazione, segnatura ¢ classificazione del documento.

Nel caso di spedizione per raccomandata con avviso di ricevimento, posta celere o altro mezzo che
richieda la compilazione di documentazione da allegare alla busta, la modulistica deve pervenire
debitamente compilata indicando anche 1’ufficio mittente.

I documenti digitali devono essere spediti a cura degli uffici mittenti che devono registrarli, segnar-
li, classificarli e allegarli al protocollo informatico.

4. Registrazione dei documenti
4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall' Amministrazione, indipendentemente dal supporto sul qua-
le sono formati, ad eccezione di quelli indicati nell’art. 4, sono registrati al protocollo.

4.2 Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti.

La registrazione dei documenti ¢ effettuata in un'unica operazione. I requisiti necessari di ciascuna
registrazione di protocollo sono:
a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non
modificabile;
b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;
¢) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non modifi-
cabile;
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
e) Impronta del documento informatico registrato in forma non modificabile;
) classificazione: categoria, classe, fascicolo (si veda titolario allegato 3);
g) assegnazione;
h) ufficio di competenza ed eventualmente uffici per conoscenza;
1) indicazione protocollo riservato per i protocolli relativi a dati sensibili e giudiziari ex d.
lgs 196/2003.
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4.3 Registrazione dei documenti interni

I documenti prodotti dall'ente a solo uso interno, che non costituiscono atti preparatori e non rien-
trano in quelli esclusi da protocollazione, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati,
sono protocollati come protocolli interni.

4.4 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo & Passociazione all’originale del documento, delle informazioni riguar-
danti il documento stesso. E’ effettuata contemporaneamente all’operazione di registrazione di pro-
tocollo. Essa avviene mediante 1’apposizione sul documento di un timbro o in alternativa atiraverso
I’apposizione di apposita etichetta adesiva. Le informazioni minime previste sono:
1) L’identificazione dell’amministrazione —- COMUNE DI MONTIRONE;
2) Il progressivo di protocollo;
3) La data di protocollo;
4) Gli indici di classificazione del documento;
Per i documenti informatici trasmessi ad altre pubbliche Amministrazioni, 1 dati relativi alla segna-
tura di protocollo sono contenuti, un’unica volta nell’ambito dello stesso messaggio, in un file con-
forme alle specifiche dell’Extensible markup Language (XML) e compatibile con il Document
Type Definition (DTD) e comprendono anche:
a) oggetto del documento;
b) mittente/destinatario;
Inoltre possono essere aggiunti:
¢) persona o ufficio destinatari;
d) identificazione degli allegati;
e) informazioni sul procedimento e sul trattamento.

4.5 Annullamento/modifica delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo possono essere annullate/modificate con una specifica funzione del
sistema di gestione informatica dei documenti e con autorizzazione del responsabile del servizio a
seguito di motivata richiesta o per iniziativa dello stesso responsabile.

Le registrazioni annullate/modificate rimangono memorizzate nella base di dati ¢ sono evidenziate
dal sistema. [l sistema durante la fase di annullamento/modifica registra gli estremi del provvedi-
mento autorizzativo redatto dal responsabile del servizio.

Sui documenti cartacei ¢ apposta la dicitura “Annullato” e tali documenti sono conservati, anche fo-
toriprodotti, a cura del responsabile del servizio archivistico.

Non ¢ possibile annullare il solo numero di protocollo e mantenere valide le altre informazioni della
registrazione,

4.6 Differimento dei termini di protocollazione
La registrazione della documentazione pervenuta avviene nell'arco di 1 o 2 giorni lavorativi, even-

tuali protocollazioni in termini successivi saranno possibili solo per straordinari eventi ¢ dovranno
essere accompagnate da apposito verbale sottoscritto dal Responsabile del servizio.

4.7 Registro giornaliero di protocollo

Il contenuto del registro informatico alla fine di ogni giorno & riversato su supporti di memorizza-
zione magnetica rescrivibili che si conservano fino al riversamento dei dati delle registrazioni di
protocollo su supporto magnetico/ottico non rescrivibile.



4.8 Registro annuale di protocollo

Nel mese di febbraio di ogni anno si provvedera a riversare le registrazione del protocollo informa-
tico dell’anno precedente su supporti di memorizzazione non rescrivibili. Le registrazioni prodotte
in tre copie sono conservate una a cura del responsabile del servizio archivistico, una a cura del re-
sponsabile del servizio sistemi informativi e una depositata presso il caveau della tesoreria presso la
tesorieria. Assieme alle registrazioni annuali sono conservati anche i file di log del sistema di proto-
collo.

4.9 Registro di emergenza

I responsabile del servizio archivistico autorizza lo svolgimento delle operazioni di protocollo su
un registro di emergenza a norma dell'articolo 63 del DPR 445/2000.

Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e ’ora di inizio dell’interruzione, nonché
la data ¢ I’ora del ripristino delle funzioni.

Per ogni giornata di registrazione di emergenza, ¢ riportato il numerce delle operazioni registrate
manualmente.

Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel sistema informati-
co utilizzando un’apposita funzione di recupero dati. In tal caso sino al completo inserimento ¢ ini-
bito di procedere a nuove protocollazioni. All’inizio di ogni anno il responsabile del servizio archi-
vistico provvede a istituire il registro di emergenza su supporto cartaceo. La numerazione delle re-
gistrazioni di emergenza & unica per I’anno solare ¢ inizia da 1.

5. Documentazione particolare

5.1 Deliberazioni di giunta e consiglio, determinazioni, decreti, ordinanze, contratti, atti, ver-
bali delle sanzioni amministrative della polizia locale, pubblicazioni all’albe pretorio e notifi-
che.

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le determinazioni, i decreti, le ordinanze, i contratti, gli atti, i
verbali della polizia locale, le pubblicazioni all’albo pretorio e le notifiche sono documenti gia sog-
getti a registrazione particolare da parte dell'ente e possono non essere registrati al protocollo. 1l
software di produzione e conservazione di questa tipologia particolare di documentazione deve con-
sentire di eseguire su di essi tutte le operazioni previste nell'ambito della gestione dei documenti ¢
del sistema adottato per il protocollo informatico.

5.2 Documentazione di gare d'appalto

Le offerte di gare d'appalto o altra documentazione da consegnarsi all’ente in busta chiusa sono re-
gistrate al protocollo in busta chiusa. Dopo l'apertura sard cura dell'ufficio che gestisce la gara tra-
smettere la documentazione all’ufficio protocollo per riportare su ciascun documento il numero di
protocolle assegnato alla busta e per scansionare i documenti.

5.3 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominalmente al personale dell'ente, lettere
anonime ¢ documenti non firmati.

La posta indirizzata nominalmente al personale dell'ente ¢ regolarmente aperta e registrata al proto-
collo, a meno che sulla busta non sia riportata la dicitura “personale” o “riservata personale”. In
questo caso la busta sara trasmessa chiusa al destinatario.

Le lettere anonime non si registrano al protocollo.

Le lettere a firma illeggibile delle quali non ¢ identificabile il mittente si registrano al protocollo,
dopo che il destinatario avra provveduto all’accertamento.

I documenti non firmati vengono protocollati qualora il mittente sia identificato o identificabile.



5.4 Documenti inviati via fax

Tutti i documenti ricevuti e inviati via fax sono registrati al protocollo. Qualora successivamente al
fax arrivasse anche l'originale del documento, a questo sard attribuito lo stesso numero di protocol-
lo. 1l modello di trasmissione e l'originale del documento spedito via fax devono essere inseriti nel
fascicolo. L'individuazione dei fax ricevuti e registrati al protocollo informatico ¢ immediata da par-
te del sistema di gestione informatica dei documenti. Di norma al fax non segue mai l'originale;
qualora l'originale sia spedito a seguito del fax deve essere apposta sul documento la dicitura “gia
inviato via fax”.

Il timbro di segnatura di protocollo va posto sul documento e non sulla copertina di trasmissione del
fax.

5.5 Documenti arrivati senza lettera di accompagnamento

I documenti pervenuti privi di lettera di accompagnamento e che costituiscono integrazioni di prati-
che in corso o altro, vengono protocollati.

5.6 Corrispondenza con pit destinatari

Tutte le comunicazioni che abbiano pih destinatari si registrano con un solo numero di protocollo,
allegando allo stesso ’elenco dei destinatari. Nello spazio riservato all’indicazione del destinatario
va inserita la dicitura “Elenco destinatari allegato”, che deve essere allegato al relativo protocollo.

5.7 Documenti di competenza di altre Amministrazioni

Qualora pervengano all'ente documenti di competenza di altre amministrazione, questi vanno resti-
tuiti con lettera protocollata di accompagnamento. Se il documento viene erroneamente protocollato
il numero di protocollo deve essere annullato e il documento inviato al destinatario. Nel caso in cui
il destinatario non sia individuabile il documento deve essere rimandato al mittente.

5.8 Documenti originali plurimi o in copia per conoscenza
Al documenti originali plurimi, o copie dello stesso documento, si dara un unico numero di proto-
collo e successivamente, saranno assegnati ai singoli destinatart.

5.9 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piti oggetti, relativi a procedimenti diversi e pertanto da
assegnare a piu fascicoli, si dovranno produrre copie autentiche dello stesso documento e successi-
vamente registrarle, classificarle e fascicolarle indipendentemente una dall’altra. L’originale verra
inviato al destinatario indicato nel documento, oppure, nel caso di destinatari plurimi, al primo in
indirizzo. Si rimanderanno al responsabile del procedimento eventuali documenti in uscita con pid
oggetti.

5.10 Produzione seriale di documenti sulla base di un modello generale

Nel caso di produzione in serie di documenti base che abbiano destinatari multipli, e parti minime
variabili di contenuto (quali la diversita di importi, date, ecc.), dovranno essere compilati gli elenchi
dei destinatari e delle parti variabili del documenti base ad essi riferiti. Gli elenchi devono essere
conservati insieme al documento base nel fascicolo. Il documento base, ossia Minuta/Copia per atti,
deve essere firmato in autografo o con firma elettronico/digitale; sui documenti inviati ai destinatari,
ai quali non si vuole apporre singolarmente la sottoscrizione, dovra essere obbligatoriamente ripor-
tata I’indicazione del Responsabile del procedimento o del Sottoscrittore, preceduto da “F.to”.



5.11 Trasmissioni telematiche

I documenti di cui all’allegato documento n. 4 sono trasmessi/ricevuti dall’Ente con immissione di-
retta dei dati sul server dell’Ente destinatario, senza la produzione e conservazione dell’originale
cartaceo. | documenti sono trasmessi senza firma digitale in quanto inviati tramite linee di comuni-
cazione sicure, riservate ed ad identificazione univoca attivati con i singoli enti destinatari.

Gli invii telematici sostituiscono integralmente gli invii cartacei della medesima documentazione.

6. Gestione della posta elettronica
6.1 Posta elettronica

La posta elettronica pud essere utilizzata per I’invio di comunicazioni, informazioni e documenti.

In particolare & sufficiente ricorrere a un semplice messaggio di posta elettronica per convocare riu-
nioni (interne all’ente), inviare comunicazioni di servizio o notizie dirette ai dipendenti in merito a
informazioni generali di organizzazione, diffondere circolari e ordini di servizio (gli originali si
conservano nel fascicolo specifico), copie di documenti cartacei (copia immagine, I’originale debi-
tamente sottoscritto si conserva nel fascicolo specifico); 1 documenti spediti in copia immagine de-
vono essere classificati ¢ protocollati. La posta elettronica & utilizzata per spedire copie dello stesso
documento a pil destinatari. A chi ne fa richiesta deve sempre essere data la risposta dell’avvenuto
ricevimento. La posta elettronica individuale non pud essere utilizzata per la ricezione o la spedi-
zione di documenti a firma digitale per i quali & prevista una apposita casella ufficiale.

Nel formato del messaggio ¢ inserito automaticamente il seguente testo: Le informazioni contenute in
questa mail e negli eventuali allegati sono riservate e destinate esclusivamente alla persona od organizzazione sopra
indicata. A chi legge il presente avviso se non ¢ l'effettivo destinatario, dipendente o responsabile della comunicazione,
si notifica che é strettamente proibito qualsiasi uso, copia, distribuzione e/o divulgazione di quanto contenuto in essq
(C.P. 616). Se questa comunicazione Vi & pervenuta per errore, siete tenuti ad informarci immediatamente telefonando
ai recapiti indicati dal mittente, distruggendo o rispedendoci l'intera trasmissione. Grazie. The information transmitted
Is intended only for use by the addressee and may contain confidential and/or privileged material. Any review, re-
transmission, dissemination or other use of it, or the taking of any action in reliance upon this information by persons
and/or entities other than the intended recipient is prohibited If vou received ihis in error, please inform the sender
and/or addressee immediately and delete the material. Thank you.

6.2 Gestione della posta elettronica certificata
Tramite il sistema informatico ogni ufficio comunale puo utilizzare la posta elettronica certificata in
uscita, il sistema provvedera ad archiviare automaticamente le ricevute di accettazione e consegna
del messaggio. I.’ufficio protocollo riceve i messaggi di posta elettronica certificata in entrata i qua-
li vengono protocollati ¢ allegati digitalmente.

7. Albo on line
7.1 Albo on-line
La pubblicazione di atti e documenti viene richiesta dagli uffici al Protocollo che tramite la

compilazione di una maschera presente nel sistema informatico autorizza la publicazione nell’area
dedicata presente sul sito web istituzionale.
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8. Classificazione dei documenti
8.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al titolario (allegato n°®3). I documenti prodotti dall’Ente sono classificati da chi
li scrive. Il programma di protocollo informatico non permette la registrazione di documenti non
classificati.

9. Assegnazione dei documenti

9.1 Assegnazione

L assegnazione dei documenti agli uffici utenti o ai responsabili di procedimento & effettuata dagli
addetti al protocollo sulla base delle indicazioni degli uffici e dei responsabili di procedimento.

9.2 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione inesatta dei documenti I'ufficio che ha ricevuto il documento ¢ tenuto a re-
stituirlo segnalandolo al responsabile del servizio archivistico che provvedera alla riassegnazione
per poi trasmetterlo al nuovo assegnatario. 11 sistema di gestione informatica dei documenti tiene
traccia delle riassegnazioni.

9.3 Consegna dei documenti

I documenti cartacei protocollati in entrata e assegnati sono trasmessi alle aree/uffici destinatari,
per mezzo degli addetti al protocollo con distinta accompagnatoria da controfirmare per ricevuta.
Tutti 1 documenti protocollati sono visibili agli uffici destinatari tramite il protocollo informatico.

10. Fascicolazione dei documenti

10.1 Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati, sono riuniti in fasci-
coli o serie documentarie. L'apertura di un nuovo fascicolo ¢ effettuata dal servizio archivistico, su
richiesta dei vari responsabili di area. La formazione di un nuovo fascicolo avviene attraverso l'ope-
razione di apertura che prevede la registrazione sul repertorio/elenco dei fascicoli o nel sistema in-
formatico delle seguenti informazioni:

a) categoria e classe del titolario di classificazione;

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

c) oggetto del fascicolo;

d) data di apertura;

e} ufficio/i a cui ¢ assegnato;
Il sistema di protocollo informatico provvede automaticamente ad aggiornare il repertorio/elenco
det fascicoli.
Entro il mese di novembre il responsabile del servizio archivistico provvede a formulare, sulla base
del titolario, di concerto con le unita organizzative dell’ Amministrazione, il piano della fascicola-
zione per 1’anno successivo.

10.2 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo, il responsabile del servizio archivistico o i
responsabili di servizio/procedimento stabilisce/ono, consultando le funzioni del protocollo infor-
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matico, o il repertorio dei fascicoli, se esso si colloca nell’ambito di un affare o procedimento in
€orso, oppure se da avvio ad un nuovo procedimento; se il documento deve essere inserito in un fa-
scicolo gia aperto, dopo la classificazione e protocollazione viene rimesso al responsabile del pro-
cedimento che ha cura di inserirlo fisicamente nel fascicolo, nel caso di documenti informatici il si-
stema provvede automaticamente, dopo 1’assegnazione del numero di fascicolo, a inserire il docu-
mento nel fascicolo informatico stesso. Se invece da avvio a un nuovo affare, apre/ono un nuovo fa-
scicolo (con le procedure sopra descritte).

10.3 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo & effettuata dal servizio archivistico su istanza dell’ufficio o unita
organizzativa che ha in carico il fascicolo provvedendo a correggere le informazioni del sistema in-
formatico e del repertorio dei fascicoli, inoltrando successivamente il fascicolo al responsabile del
procedimento di nuovo carico.

10.4 Tenuta dei fascicoli dell'archivio corrente

I fascicoli dell'archivio corrente sono formati a cura dei responsabili di procedimento e conservati,
fino al trasferimento nell'archivio di deposito, presso gli uffici di competenza.

11. Spedizione dei documenti destinati all’esterno

11.1 Spedizione dei documenti cartacei

I documenti da spedire sono trasmessi all’ufficio protocollo gia imbustati e nel caso di spedizione
che utilizzi pezze di accompagnamento (raccomandate, posta celere, corriere o altro mezzo di spe-
dizione), queste devono essere compilate a cura dell’ufficio produttore.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichino la procedura descritta devono essere valutate e au-
torizzate dal responsabile del servizio archivistico. Spedizioni di grandi quantita di corrispondenza
devono essere concordate precedentemente.

11.2 Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avviene all’interno del sistema informatico di gestione dei
documenti, dopo essere stati classificati, fascicolati e protocollati .

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

12. Acquisizione dei documenti

12.1 Documenti soggetti a scansione

I documenti su supporto cartaceo, di formato inferiore o uguale all’A3, dopo le operazioni di regi-
strazione, classificazione ¢ segnatura, che prevedono P’apposizione delle informazioni di classifica-
zione sul documento, sono acquisiti in formato immagine con ’ausilio di scanner. I documenti di
formato superiore all’A3 possono essere acquisiti qualora siano consegnati anche su supporto digi-
tale.
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12.2 Memorizzazione dei documenti.

I documenti in uscita sono memorizzati, a cura del loro creatore nel sistema in modo non modifica-
bile, al momento delle operazioni di registrazione a protocollo, tramite I’acquisizione del documen-
to “informatico o elettronico”.

I documenti informatici in entrata sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al ter-
mine delle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo e quindi sono immediatamente visi-
bili dai destinatari.

Le rappresentazioni digitali dei documenti su supporto cartaceo, acquisite con 1’ausilio detlo scan-
ner, sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine del processo di scansione.

13. Accesso
13.1 Accessibilita da parte degli utenti appartenenti all’ Amministrazione
La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici & garantita dal sistema
attraverso 'uso di profili e password. Ogni ufficio ha accesso unicamente alle registrazioni di pro-

tocollo di competenza o conoscenza della sua unita organizzativa.

13.2 Accesso esterno

L’accesso al sistema informatico documentale da parte di utenti esterni non ¢ ammesso, se non a
seguito di autorizzazione espresse del responsabile del servizio archivistico.

13.3 Accesso da parte di altre amministrazioni
L’accesso al sistema informatico documentale da parte di pubbliche amministrazioni ¢ realizzato

applicando le norme ed i criteri tecnici emanati per la realizzazione della rete unitaria delle pubbli-
che amministrazioni o altre convenzioni.

14. Approvazione e Revisione
14.1 Approvazione
11 presente manuale € approvato dalla Giunta comunale con provvedimento proprio, su proposta del
Responsabile del servizio archivistico, dopo avere ricevuto il nulla osta della competente Soprin-
tendenza archivistica.

14.2 Revisione

Il presente manuale & rivisto su iniziativa del Responsabile del servizio archivistico.
15. Pubblicazione

15.1 Pubblicazione e divulgazione

Il Manuale di gestione & reso pubblico tramite la sua diffusione sul sito internet
dell’ Amministrazione, la pubblicazione all’albo pretorio degli atti di adozione e revisione e I'invio
di copia alla Soprintendenza archivistica per la Lombardia.
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COMUNE DI MONTIRONE

Provincia di Brescia

ELENCO REGISTRAZIONI PARTICOLARI

Documento n. 2 — Allegato al manuale di gestione

Autorizzazioni di agibilita;

Permessi per costruire;

Certificazioni energetiche

Seppellimento, tumulazione, esumazione, cremazione;

Contratti in caso d’uso

Albo pretorio;

Atti Contratti e convenzioni;
Decreti sindacali;

Deliberazioni di giunta comunale;
Deliberazioni di consiglio comunale
Ordinanze sindacali;

Ordinanze lavori pubblici

Denunce di infortunio;

Determinazioni;

Registro degli infortuni dipendenti comunali;
Fatture ricevute

Fattura emesse;

Reversali;

Mandati;

Nati, Morti, Matrimoni, cittadinanza, Pubblicazioni di matrimonio
Pratiche di immigrazione e emigrazione

Cambio di indirizzo

Carte d’identita

Autenticazione dichiarazione di alienazione di veicoli



Certificati nascita per ’espatrio di minori di anni 15

AIRE

Attestazione di soggiorno permanente di cittadini comunitari
Attestazioni di iscrizioni anagrafiche di cittadini comunitari

Invio variazioni di indirizzo sulle patenti e sui libretti di circolazione
Notifiche;

Verbali accertamenti,

Assunzione/ospitalitd stranieri

Cessioni di fabbricato

Preavviso divieti di sosta



COMUNE DI MONTIRONE

Provincia di Brescia

PIANO DI CLASSIFICAZIONE
TITOLARIO

Documento n. 3 — Allegato al manuale di gestione



Titolo 1. Amministrazione generale

Lresto titolo é stato pensato per i documents prodotts dal Commne nell'esercigio di funzioni di carattere generale
e fraspersale, che interessano futti gli wffici in gmanto costitwiscono sirwmento per Patfimitd amministrativa
dellintero apparato comunale.

1. Legislazione ¢ circolati esplicative!

Denominazione, territorio ¢ confini, citcoscrizioni di decentramento’, toponorrmstica3
Statuto*

Regoia\menti5

Stemma, gonfalone, sigillo®

Archivio generale’

Sistema informativo®

Informazioni e relazioni con il pubbli(:o9

Bl

! §1 suggerisce la conservazione in unico repertorio delle circolari pervenute, perché un sistema informativo e
informatico efficiente ed efficace ne consente Yaccesso in linea a chiuaque. Diventa prefesibile I'unica serie trasver-
szle all’ente rispetto a una coliocazione segmentata, in considerazione della crescente complessita della realth dei Co-
muni. Ad esempio, una circolare sulle procedure contabili non interessa solo chi si occupa di tale servizio, ma indi-
rettamente chiunque operi allinternc del Comune, perché la loro conoscenza ¢ presupposto per la programmazione
e lattivita nelle aree specifiche. Anche per quanto riguarda le circolari emanate dal Comune, si raccomanda la con-
servazione autentica e centralizzata delle circolari in unica serie, possibile e funzionale in presenza di un sistema in-
formativo e informatico efficiente ed efficace, che consente ’accesso in linea. Ogni Comune dectderd, in base alla
propria organizzazione ¢ alle potenzialita del software di gestione, le procedure di attestazione della ricezione da
parte dei destinatazi.

2 Nella classe vanno inseritt 1 documenti relativi alla definizione territoriale delle circoscrizioni, non quelli prodott
dalle circoscrizioni, che utilizzano il titolario del Comune, in quanto appartenienti alla medesima AQO.

3T, 267/2000, art. 15 Modifiche territoriali, fusione ed istitugione df comundy art. 17 Ciroserigioni di decentraments. In questa
classe vanno classificati solo 1 documenti relativi all'individuazione delle circoscrizioni di decentramento, non il car-
teggio con 1 quartieri, che va inserito nella classe relativa alia materia trattata (si vedano le Considerazioni preliminari).
La classe comprende anche la numerazione civica e lattribuzione al Comune del ttolo di citta (£.U. 267/2000, art.
18).

1T.UL 267/2000, art. 6 Statnti commnali e provinciaf,

57T, 267/2000, art. 7 Regolamsenti. Anche per i regolamenti, si raccomanda la conservazione in unico repestorio, che
facilita 'accesso sia interno sia esterno.

§ Comprende anche eventuali vessilli usad dal Comune. Si classifica in questa posizione la concessione di patrocinio
alle attivitd di altri soggetti gitridic, in quanto tale concessione comporta I'uso dello stemma comunale.

7 Si ricorda che con I'espressione “archivio generale” si indica 1l servizio archivistico comunale nel suo complesso;
comprende quindi tutte le funzioni archivistiche svolte nelle tre fast di vita convenzionalmente fissate: archivio cor-
rente (= archivio in formazione), archivio di deposito, separata sezione {= archivio storico). Si ricorda in particolare
che per legge il servizio archivistico & responsabile della conservazione autentica def documenti prodotti dat Comune
in tutte le sue articolazioni. In pasticolare PArchivio cura la costituzione delle serie repertoriate dei document, elen-
cate in calce al titolo I. Poiché & cura dell’ Archivio assicurare la pubblicazione/pubbliciti degli atti che richiedano tale
formalita, si inseriscono in questa classe 1 carteggi relativi alle pubblicazioni all’albo pretotio e alle notifiche. Sul con-
cetto di pubblicazione/ pubbliciti legale anche T.U. 267/2000, art. 134, oltre a quanto specificato pili in generale dal
diritto amministrativo circa le forme obbligatorie di pubblicita. It Comune é chiamato 2 fornire il servizio legale di
notifica anche per altre amministraziont: L. 20 novembre 1982, n. 890, art. 14, Anche per questo servizio bisogna
prevedere apposito regolamento. In linea di massima valgono le stesse considerazioni fatte per la pubblicazione. Suila
casa comunale: Cod. di proc. civ. art. 143; L. 20 nov. 1982, n. 890 «Notificazioni di atti a mezzo posta e di comunica-
zioni a mezzo posta connesse con ka notificazione di atti giudiziar, interpretate alla luce del D. Igs. 30 giugno 2003,
n. 196 «Codice in materia di protezione dei dati personalin. Inoltre vengono classificate in questa posizione le richie-
ste di accesso all’archivio, anche se operativamente sono gestite da strutture diverse (RPA, URDP, archivio stotico,
etc.) e regolamentate in modo diverso a seconda che siano per finalita amministrative o scientifiche, perché sono 1i-
conducibili concettualmente ai documenti facenti parte dell’archivio. Vengono ricondotte a questa classe anche gli
adempimenti connessi con la tutela della riservatezza.

8 T.U. 267/2000, axt. 12 Sistemt informativi ¢ statisticl. Vanno inserite in questa classe tutte le rilevazioni statistiche sia
quelle promosse dal Comune sia quelle richieste dal’ISTAT e da altre awtorities

? TU. 267/2000, art. 10 Diritte d'accesso ¢ informaggone; 1D, lgs. 165/2001, arv. 13 Ufficis relasions con & pubblico; L. 7 giu-
gro 2000, n. 150 Diseipling delle attivita di informagione ¢ di comunicasione delle prnbbliche anministragions, art. 8,



Piano di classificazione

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

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

11. Controlli interni ed esterni'

12. Editoria e attivitd informativo-promozionale interna ed esterna’

13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti'

14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali '*

15. Forme associative e partecipative per lesercizio di funzioni e servizi'® e adesione del
Comune ad Associazioni'’

16. Area e cittd metropolitana'

17. Associazionismo e partecipazione'”

11

Repertort

- Registro di protocollo

- Repertotio dei fascicoli

- Registro del’Albo pretorio™
- Registro delle notifiche”

10 Materia regolata dal D. lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 2: sono compresi nella classe tutti gli atti organizzativi rela-
tivi al personale nella sua complessiti {dotazioni organiche, programmi di attivitd, orard di apertura degli uffici, attri-
buzioni di uffici, sviluppo delle pati opportunitd, etc.). Si precisa che debbono essere ricondotti 2 questa classe anche
1 documenti relativi all'armonizzazione degli orari degli esercizi commerciali, dei pubblici esercizi, dei servizi pubblict
e delle pubbliche amministrazioni localizzati nel territorio del Comune (T.U. 267/2000, art. 50, comma 7). Per 1 do-
cumenti relativi ad affari concreti concernenti il personale si utilizza i Titolo IT1.

11 14 classe ¢ destinata a documenti relativi ai rapporti di carattere generale con i sindacati ¢ le rappresentanze del
personale; per questioni specifiche si utilizzano le classi def titolo T11.

12TU. 267/2000, art. 147 Titelogia dei contralli interni, art. 148 Controfle defla Corte def cond,

13 L. 7 giugno 2000, n. 15G, cit, artt. 7, 9. Si classificano in questa posizione i carteggi prodotti nello svolgimento
delPattivita editoriale svolta direttamente dal Comune.

" 5i intendono sia le onorificenze conferite al Comune sia quelle conferite a singoli cittadini tramite 1 Comune. Si
inserisce in questa classe anche il carteggio relativo all'uso delle bandiere (nazionale, europea, etc.), aila concessione
dell’'uso del sigillo.

1% Si intendano i rapport istituzionali di alto livelio e di carattere generale, non quelli refativi a matexie specifiche. Si
classificano qui i gemellaggi.

16 T.U. 267/2000, Capo V Forme associate: art. 33 Esercizio associalo di funsioni ¢ servigi da parse dei commni; ast. 30
Convensgoniy att. 31 Consorsdy arv. 32 Unioni di comani; capo IV, Commiita montane, che ex art. 27 sono considerate “unioni
di comuni”; art. 34 Awordi di programma; art. 112 Servisg pubbiic focakiy act. 114 Asziende speciali ed istitugioni; art. 115 Tra-
Sformasione delle aziende speciali in societd per agioni; art. 113 e 113 bis Afidamento di servii a fergds Deliberazione del CIPE
11 novembre 1998, n. 127 sulla programmazione negoziale decentrata. Si precisa che vanno insetiti in questa classe
solo ghi atti costitutivi e 1 rapporti istituzionali, mentre per l'attivita di ciascuno degli enti va predisposto un apposito
titolario.

17 Ad esempio, PANCL

18°TU. att. 22 Aree metropolitane; att. 23 Cilta metropolitane. Anche in questo caso si classificano qui solo gli atti costitu-
tivi & 1 rapporti istituzionali, mentre per Pattivita della cittd metropolitana bisognerd prevedere un apposito titolario.
WL 11 agosto 1991, n. 266 Legee guadro sul volsntariate, in particolare per quanto riguarda i comuni, Part. 7; ID. lgs. 4
dicembre 1997, n. 460 Réivrdino della discipiina tribuiaria degii euti non commerciali e defle arganisrasioni non Micrative di utilita so-
ciale; D, fos. 18 agosto 2000, . 267, art. 10, comma 3. Per I'assoctazionismo nel settore sanitario art, 45 della L. 23 dicem-
bte 1978, 1. 833 Iskitusgone del servigio santario nasjonate. Inoltre la disciplina in materia & completata dalla legislazione
regionale, statut e regolamenti defle singole amministrazioni. $i classificano in questa posizione le politiche di inco-
raggiamento e sostegno delie associazioni e gli accreditament delle singole associazioni, non i rapporti concreti di
collaborazione, che vanno classificati in base alla materia in cul st esercita la collaborazione.

2 P’attivita di pubblicazione legale va regolata da apposito regolamento: resta comunque inteso che il servizio
archivistico non pué, in linea di massima, a causa della mole ingente di pubblicazioni, conservare uno dei due esem-
plari prodotti del documento inviato alla pubblicazione;, ma dovra limitarsi a registrare sul repertorio i dati che identi-
fichino in modo inequivocabile il documento pubblicato e gli estremi necessari per conferire valore legale alla proce-
duza. Loriginale, dopo la registrazione, va restituito al richiedente con in calce la referta di pubblicazione. Per la pre-
minente funzione giuridico-probatoria tale registro acquisisce la natura di repertorio.



- Otdinanze emanate dal Sindaco™: serie con repertorio

- Decreti del Sindaco: serie con repertorio

- Ordinanze emanate dai dirigentt

- Determinazioni dei dirigenti

- Deliberazioni del Consiglio comunale

- Deliberazioni della Giunta comunale

- Verbali delle adunanze del Consiglio comunale®

- Verbali delle adunanze della Giunta comunale®

- Verbali degli organi collegiali del Comune

- Contratti ¢ convenzioni

- Albo dell’associazionismo: elenco delle associazioni accreditate

- Att rogati dal segretario comunale {(contratd e att unilaterali in forma pubblica
amministrativa)

Nei Comuni che hanno tealizzato il decentramento™:

-~ Deliberazioni dei Consiglt circoscrizionali (uno per quartiere)

- Deliberazioni degli Esecutivi circoscrizionali (uno per quartiere)

- Verbal delle adunanze dei Consigli circoscrizionali (uno per quartiere)

- Verbali delle adunanze degh Esecutivi circoscrizionali (uno per quartiere)

- Verbali degli organi collegiali delle circoscrizioni {uno per otgano e per quartiere)
- Registro dell’ Albo della circoscrizione (uno per quattiere)

- Contratti e convenzioni delle circoscrizioni (uno pet quartiere)

2L}l Comune ¢ chiamato 2 fornire 1l servizio legale di notifica anche per altre amministrazioni: L. 20 novembre 1982,
n. 890, art. 14. Anche per questo servizic bisogna prevedere apposito tegolamento. In linea di massima valgono le
stesse considerazioni fatte per la pubblicazione.

2 Rientrano in questo repertorio tutti gli atti di carattere impositivo per fatti contingibili e urgend emessi dal Sindaco
con qualunque nome designati nefle differenti realta localt. T.U. 267/2000, art. 54, comma 2.

B D. lgs. 267/2000 non contempla piti i registri def verbali del Consiglio comunale e dellz Giunta comunale, previ-
sti dal regolamento del 1911. La loro tenuta ¢ rimessa, quindi, all’autonomia regolamentare delie singole amministra-
ziond.

# 5iveda la nota precedente.

% &i tratta di atti (scaitture private non autenticate) stipulati dai dirigent. Si insiste sulla scelta del repertorio unico per
tutto il Comune (scelta resa possibile e non gravosa dall’esistenza di un sistema informatico) per ribadire Punitd
delazione amministrativa, Va scartata la scelta di tanti repertori quanti sono gli uffici per evitare iniziative di priva-
tizzazione dei documenti ¢ delle informazioni e per garantire la conservazione. Si chiarisce che le concessioni cimite-
riali, configurandosi come contratto, vengono inserite in questo repertorio,

26T, 267 /2000, art. 17 Circoserisiond di decentramento comunate,



Piano di classificazione

Titolo IT. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Qwnesto titolo ¢ stato pensato per gli atti concernenti gli organi di governo, gestione, controllo, consulensa e
garanzia, non per quelli da essi prodotti. St vicordi che la classificazione riguarda la materia, non lantore del
documento, non le funsions, ma il funsionamento dell’organo.

Lz classi di questo titolo possono essere adegnate alle reali strutture esistenti nel Comune. In questo caso si ¢
proposto il numero massimo pensabile di classi. Non tutte le classi verranno semipre wiiligzate (5 pensi, ad
eserpio, alla classe 13), ma devono conungne essere previste.

Le classi dalla 16 in poi sono dedicate agh orpani attivati nei Comuni che hanno realizzato il decentraments™ :
anche in questo caso le denominasiont degli organi dovranno essere adattate a guanto stabilifo nel wingoli statutiy
qui si sono indicati quelli padovani®.

Sindaco®

Vice-sindaco

Consig]joﬁ”

Presidente del Consiglio™

Confetenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio™
Gruppi consiliari

Giunta™

Commissario prefettizio e straordinario

9, Segre’tario34 e Vice-segretario

10. Direttore generale e dirigenza™

11. Revisori dei conti®®

12. Difensore civico®

13. Commissatio ad actd”

14. Organi di controllo interni™

15. Organi consultivi®

16. Consigl circoscrizionali

17. Presidenti de1 Consigli circoscrizionali
18. Otgani esecutivi circoscrizionali'

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segretati delle circoscrizioni

21. Commissario ad acta delle circoscrizioni

F AN Al ol S

T 267 /2000, att. 17 Circoserigioni di desentransento comunart.

B Statnte del comme di Padova, approvato con deliberazione del Consiglio comunale n. 23 del 4 febbraio 2000, in vigore
dal 30 marzo 2000, modificato con deliberaziont del Consiglic comunale n. 68 del 20.07.2000, n. 77 del 21.07.2000 &
n. 78 del 25.07.2000, in vigore dal 27 settembre 2000,

2 T.U. 267/2000, art. 46 Elestone del sindaco e del presidente della provinsia. Nomina delia ginnta; axt, 50 Compeiense del sindaco
¢ del presidente della provincia.

0°TU. 267/2000, art. 38 Consigh comunali ¢ provinciali; art. 42 Attribusgoni det consighi; ast. 37 Composisgons dei consigh; art.
43 Diritti des consiglieriy art. 38, comma 3.

B T.U. 267/2000, art. 39 Presidensw dei consigh comunali ¢ provinsiafi. Si classificano qui anche i document relativi
all’'ufficio di presidenza, ove costituito.

32T, 267/2000, art. 38, comma 6 Consigh wmunali ¢ provincial relativo alle commissioni.

BT, 267/2000, att. 47 Coniposisione delle ginnte; art. 48 Competenze delle ginnte,

T 26772000, avt. 97 Raole ¢ funsioni e segg. del capo 11 Segretart commnali ¢ provincial.

BT, 267/2000, art. 108 Direttore gensrale; act. 107 Funsioni ¢ responsabilita della dirigenza.

36U, 267/2000, art. 234 Organo di revisions economico-finansiaria & arit. successivi,

ST 26772000, art. 11 Difensare civico.

3% Previsto dal D. Igs. 31 marzo 1998, a. 112, art. 5 Poserd sostitutivi, comma 2.

3T 267/2000, art. 147 Tipologia dei controlli interni, Ogni Comune indichers i suoi.

# Ogni Comune indicheri i suoi.

T 267/2000, art, 79, comma 3.



22, Conferenza dei President: di quartiere

Repertori

- Bollettino della situazione patrimontale det titolari di cariche clettive e di cariche direttive™

42 L'obbligo di rendere pubblica la situazione patrimoniale dei consiglieri comunali riguarda i Comuni con pitt di
50.000 abitanti (Legge 5 luglic 1982, n. 441 con modifiche apportate dall’art. 26 delia Legge 27 dicembre 1985, n.
§16). Ogni Comune emette poi un regolamento proprio: ad esempio, per il Comune di Padova Regolemento per la pub-
biicita della sitnazdone patrimoniale dei consighieri comunali e del titolari di cariche divettive degli enti sovvensionati e altr sogetti obbli-
Lali approvato con deliberagione consiliare n. 753 del 22 ottobre 1982,



Piano di classificazione

Titolo III. Risorse umane®

1 titolo ¢ dedicato alle funzioni relative alla gestions del personale, sia esso dipendente o esterno (collaboratori a
gualsiasi titolo). Nelle classi andranno inseriti § documenti relativi a guestioni non ricondneibili a singole persone.
Per i docunienti relativi a ciascun dipendente viene istruito un fascicolo nominarivo,

Concorsi, selezioni, colloqui®

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi; mobilita

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio ¢ missioni
Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
Retribuzioni ¢ compensi®

Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

Tutela della salute e sicutezza sul luogo di lavoro®

9. Dichiarazioni di infesmita ed equo indennizzo”

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

12. Oratio di lavoro, presenze e assenze

13. Giudizi, responsabilita ¢ provvedimenti disciplinari

14. Formazione e aggiornamento professionale

15. Collaboratori esterni™

i A i R e

Serie
Fascicoli del personale: un fasc. per ogni dipendente o assimilato

Repertori

- Registro mnfortuni

- Elenco degli incarichi conferiti”’

- Verbali det rappresentanti dei lavoratori pet la sicurezza

*+ Valga i rinvio globale, oltre che al fondamentale DPR 10 gennaio 1957, n. 3, agli articoli 30-57 del Decreto legista-
tivo 30 marzo 2001, 0. 165 Norwe generale sull'ordinamente del lavoro affe dipendense delle amminisirasioni pubbliche.

H 8i classificheranno in questa classe anche le domande di assunzione e 1 owrricw/z inviat, che non sono stati seguiti da
alcun concorso.

* 81 classifichera in questa classe anche il carteggio relativo alPanagrafe delle prestazioni.

1D, Igs. 19 settembre 1994, n. 626 sulla sicurezza e la salute dei lavoratori sul luogo di lavoro. Si classificano qui le
denunce di infortunio.

7 Classe relativa ai casi di invaliditd causata dal lavoro.

8 Tale denominazione indica i servizi che il Comune predispone per i dipendenti che vi accedono solo su richiesta:
ad esempio, 1 buoni pasto oppure il servizio di baby sitring oppure Verogazione di contributi per le rette degli asili nido
dei figli oppure ancora la sottoscrizione di convenzioni particolari stipulate con il Comune etc.

¥ La classe comprende una molteplicith di casistiche: part-time, permessi, esercizio del diritto allo studio, etc., vale a
dire ogni evento che influisca a variare I'orario di lavoro del dipendente. sono classificati qui tutti i documend relativi
a qualsiasi forma di assenza del dipendente (congedi ordinari e straordinari, aspettative per qualsiasi motivo, esiti da
infortunio, etc.).

5¢°T.U. 267/2000, art. 110 Inearichi a contratto. Inoltre volontari, obiettori di coscienza, stagisti, Co.Co.Co. {collabora-
torl coordinati continuativi), LSU (lavoratoti socialmente utili), etc. ; contratti a tempo determinato per le alte profes-
sionalitd; lavoro interinale; contratto di formazione, etc.

510, Igs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 53, comma 12.



Titolo IV. Risorse finanziatie e pattimoniali®

In guesto titole sono state previste le funsioni conferite ai Comnni in materia di disponibilita di risorse
Jinansiarie ¢ di gestione contabile, quelle relative alla titolarita ¢ gestione del patrimonio comunale, di natura sia
immobile sia mobile; alla acquisizione ¢ gestione dei beni ¢ servisy strumentali allo swolgimento delle attivita e
Jungiont finall,

Talune attivita del titolo sono state indicate adottando la terminologia dell’atto finale.

Bilancio preventivo®™ e Piano esecutivo di gestione (PEG)*

Gestione del bilancio e del PEG” (con eventuali variazioni®®)

Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento’
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamentos8
Partecipazioni finanziarie

Rendiconto della gestione”; adempimenti e verifiche contabili®
Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi®

Beni immobili**

e AR Al o

2 TUL 267/2000, art. 149 Princpi generali in materia df Jinansa prapria ¢ derivata. Disposizioni generali; artt, 178-181; D.
lgs. 504/1992; D. Igs. 446/1997; D. lgs. 244/1997; 1. Igs. 23 ottobre 1998, n. 410.

3 T3 267/2000, Titolo T, Programmazione ¢ bilanci, artt, 162-177. Si inseriscono qui anche gli allegati prescritti
dalla normativa vigente.

T 26772000, art, 169 Piane escentive df gestione. In questa classe confluird anche tutta la documentazione concer-
nente strumenti analoghi al PEG, comungue denominad, in uso nei Comuni con meno di 15.000 abitanti.

55 T.U. 267 /2000, Titolo III Gestione del bifancio, artt. 178-198.

T 267/2000, art. 175 Variagiani del bitancio df previsione ed al piana esecntivo df gestione.

37 Nella redazione di questo titolo si & preferito trascurare la classificazione delle entrate operata dal T.U. {art. 149)
che comunque si riporta: a) imposte proprie: 1) ICI (imposta comunale sugli immaobili), istitutita dal 1. lgs. 504/92;
2) imposta comunale sulla pubblicitd; 3) diritti sulle pubbliche affissioni, istituite dal T.UFL. e ridisciplinate dal
D.PR. 639/72, revisionate dal ID. lgs. 507/93 ¢ dal D. lgs. 446/97; b) addizionali e compartecipazioni ad imposte
erariali o regionali: 1) addizionale sul consumo dell’energia elettrica, istituita nel 1982, 2) addizionale IRPEFE, istituita
dal D. lgs. 360/98; c) tasse e diritd per servizi pubblici: 1) TOSAP (tassa per Foccupazione di spazi ed aree pubbli-
che), disciplinata dagli artt. 192 e segg. del T.U.F.L. e revisionata dal ID. lgs. 507/93, dal D, lgs. 566/93 e daila L.
549/95; 2) TARSU (tassa per la rimozione e lo smaltimento dei rifinti solidi urbani); d) trasferimenti eraziali (ID. lgs.
31 marzo 1998, n. 112, art. 7 Attribugjone delle risorse, comma 2); €) trasferiment regionali; £} altre entrate proprie, an-
che di natura patrimoniale; g) sisorse per investdment (T.U. 267/2000, artt. 199-201}; h) altre entrate e contrbuti
straordinari (T.U. 267/2000, artt. 158, 162-177, 186-198). Sulle entrate per accensione di prestiti T.U. artt. 202-207,
Riferimento legislativo pit recente: ID. Igs. 25 febbraio 1995, i, 77, A tale classificazione, che & sembrata troppo mac-
chinosa per chi opera concretamente, si é preferito, per facilitare Pattivitd pratica di classificazione archivistica, rife-
rivsi alla classificazione presentata dal DPR 31 gennaio 1996, n. 194 Regolamento di approvasione dei modellf & o all'ar?,
114 dol decreto legivlativa 25 fobbraio 1995, n. 77, concernente lordinamento finansiario e contabile degli enti Jocali. Si & petd sosti-
tuita la dicitura spese con msite, sia per parallelismo con entrate sia perché nelle uscite si possono comprendere le spese
vere ¢ proprie ¢ 1 costi, che possono essere figurativi e indotti. In sede di tevisione, si & deciso di eliminare
Iindicazione delle sottoclassi (1. Entrate tributarie; 2. Entrate per trasferimenti dal settore pubblico; 3. Altre entrate
correnti; 4. Entrate per accensione prestiti; 5, Altre entrate in conto capitale), in considerazione del fatto che non
semnpre & possibile per chi cura le operazioni di registrazione a protocollo e di classificazione distinguere senza ombra
di dubbio le tipologie di entrate. A proposito dei fallimend di terzi, linsinuazione del Comune tra i creditori va classi-
ficata in questa posizione, perché si configura come attivita volta ad assicurare al Comune talune entrate.

38 T 267/2000, artt, 182-185. Nella classe vanno inseriti i documenti relativi alle diverse fasi delPattivitd di spesa,
comprese le procedure per Pacquisizione di beni ¢/0 servizi definiti dal regolamento di contabilitd del Comune di ca-
rattere non economale, che vanno inseriti al IV/10.

3T, 267/2000, Titolo VI Rilevazione e dimostrazione dei risultati di gestione.

ST U, 267 /2000, artt. 223-226.

81 8i tntendono quelli cui il Comune ¢ tenuto in quanto soggetto fiscale.

62 1ei bent immobilt fanno parte, oltre agli edifici dove hanno sede gh uffici comunali, gli impiant sportivi, gli alloggi
di edilizia residenziale pubblica e qualsiast altro fabbricato di proprietd comunale. Rientrano tra i beni comunali anche
boschi, campi, parchi, aree verdi e altrl beni similart. La classe comprende: 1) acquisizioni , che possono avvenire per
contratto di acquisto ¢ di donazione, per lascito testamentario o per espropriazione; 2) manutenzione ordinarda, da
qualunque soggetto o ufficio eseguita, e destinazione d'uso; 3) gestione; concessione in uso (concessioni, autorizza-



Piano di classificazione

9. Beni mobili®

10. Economato®

11. Oggetti smarriti e recuperati

12. Tesoreria®

13. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
14. Pubblicita e pubbliche affissiont

Repertori

Mandati®

Reversali®’

Concessioni di occupazione suolo pubblico®
Concessioni di beni del demanio statale”
Elenco dei fornitori (facoltativo)

zioni, locaziond, etc.); 4) alienazione e altre forme di dismissione. Ogni Comune deciderd, anche in base al sistema di
gestione archivistica adottato, come organizzare i docurnenti all'interno della classe, scegliendo tra fascicoli intestati al
singolo bene oppure fascicoli per tipo di attivitd. Fanno capo a questa classe anche ghi inventari dei beni immobili.
 Anche qui si prevedono: 1) acquisizione; 2) manutenzione; 3) concesstone in uso; 4) alienazione e altre forme di di-
smissione. Quanto alla distinzione tra beni mobili e beni economali ciascun Comune deve fare riferimento al proprio
regolamento di contabilita. Fanno capo a questa classe anche gli inventari dei beni mobili ¢ la designazione di conse-
gnatati.

64 T.U. art. 153 Servigo economsico-finangiario, comma 7. Talvolta questa funzione pud venir designata in realtd particolari
anche con il termine di “Provveditorato”, incaricato di provvedere al servizio di pulizie, etc. Va classificato in questa
posizione il carteggio relativo alla massa vestiazio, anche se 1l suo acquisto & delegato a settori o uffici specifici del
Comune. Inolire sono classificate qui le procedure di acquisizione di beni /0 servizi considerati economali ai sensi
del regolamento contabile del Comune.

6 Llistituzione del servizio di tesoreria & obbligatotia per il Comune. Il servizio svolge le operazioni legate alla pe-
stione finanziaria del comune ¢ finalizzate alla riscossione delle entrate, al pagamento delle spese, alla custodia dei
valoni e agli adempimenti connessi,

8 Facoltativo in quanto la presenza dei mandati e delle reversali dipende dal Regolamento di contabilitd di ciascun
Comune (T.U. 267/2000, artt. 180 e 184).

67 Facoltativo in quanto la presenza dei mandati e delle reversali dipende dal Regolamento di contabilitd di ciascun
Comune (T.U. 267/2000, artt. 180 e 184).

6% Si intendano tutte le concessioni di suolo pubblico: passi carrai, cartelloni e scritte pubblicitarie, tende, festoni nata-
lizi, bocche di lupo, plateatici per fiere, mercati, spettacoli viaggianti, etc.

® Lrart. 86 del D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112 ha conferito alle regioni e agli enti locali competenti per territorio la ge-
stione det beni del demanio idsico. A Joro volta le regioni hanno definito l'ampiezza delle deleghe. Ad esempio Ia Re-
gione Puglia con LR 4 agosto 1999, n. 25 ha previsto 1z stipula di una convenzione con il comune di Bazi, in base alla
quate quest’ultimo pud concedere e rinnovare le concessioni su aree del demanio marittimo.



V. Affari legali

37 & deciso di prevedere un titolo specifico dedicato aght affari legali, nonostante labiesione che guasi sempre essi
st inseriscong all'interno di un procedimento, per due motivi: prima di tutte perché la funzione si configura come
eccesionale ¢ straordinaria, poi perché talvolta le agioni legali, i pareri e le consnlense interessano materie diverse e
possone rivestire carattere generale ef o prefiminare a una pluralitd di procedimenti concreri. Inolire, come ba fatto
Sinstamente notare gualcuno, non sempre ¢¢ un fascicolo precedente al contensgioso (ad esempio, citagione del
Comiune per danni da cattiva manntensione delle strade); anche quando la controversia sorge nel corso di un
procedinzento amminisirativo o di wn rapporto cvile, il contenzioso si configura comie subprocedimento specialistico;
¢ opportuno che pli atti delle controversie siasno conservat unitariamente.

S7 precisano in nota le motivazioni in base alle gualt ¢ stata eselusa dal litolo la classe ‘T_evata dei profesti” a
SHg Lempo prapoxtam.

37 & constatato che spesso 7 fascicoli di causa, ad eccesione di quelli di carattere ributario, si formang presso un
professionista esterno, cni [amministrazione ba affidato Uincarico di rappresentaria: in tal caso sard cura del
Comune recuperare, wna volta lerminala la causa,i dscuments, perché rimangano nella memaria dell’ente.

1. Contenzioso”

TR PR . . . . . .72
2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni’
3. Pareri e consulenze

" La levata dei protesti riguarda solo i segretati di alcuni Comuni (Legge 12 febbraio 1955, n. 77 Pubblicazione deghi
elenchi dei profosti cambiari; Legge 12 giugno 1973, n. 349 Modificasion alle worme sui protesté delle cambiali o degli asvesni ban-
cari, che allart. 1 Prbblici ufficiali abilitati alla fevata de protesti individua, nei Comuni nei quali non esista né notaio né uf-
ficiale giudiziario, il segretario comunale come ufficiale pubblico abilitato alla levata dei protest, rinviando all’art. 68
del RI> 14 dicembre 1933, n. 1699). Ma la funzione & attribuita al segretario comunale, in considerazione della sua
qualifica, ed & estranes at suoi compiti istituzionall; per cui tale attivita si configura con caratteri analoghi a quelli del
lavoro autonomo e necessita di strutture organizzative proprie, non potende essere utilizzate quelle del Comune
{Cass. Civ, Sez. 1, n® 274 del 23.01.1985).

M Quanto alla determinazione dell’inizio del contenzioso, si rimarca che, se 11 Comune é convenuto, il contenzioso ha
inizio dal momento della citazione; mentre, se it Comune ¢ attore, il contenzioso parte dal momento in cui if Comune
deposita la citazione. I procedimento stragiudiziali vanno inserit nel fascicolo specifico dell’affare cui si riferiscono. 11
gruppo non ha titenuto opportunc specificare ulteriormente la natura del contenzioso sia per Pesignitd del materiale
generalmente prodotto sia per le modatita di formazione dei fascicoli di causa.

72 Classe destinata alle richieste di risarcimento danni sia per responsabilita di terzi sia pet responsabilita del Comune.

10
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Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio”

1! titolo ¢ dedicato a funziont, ira loro interconnesse, relative alla pianificazione ¢ gestione del tervitorio: si sona
semiplificate al massinio le classi per comprendere nella generalita delle denominazioni la varietd di procedimenti
censiti,

1. Urbanistica™: piano regolatore generale e varianti”

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Plano regolatore generale
3. Edilizia ptiva’taT7

4. Edilizia pubblica™

5. Opere pubbliche”

6. Catasto™

7. Viabilita"

8. Setvizio idrico integrato®, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti® e altri servizi™

76

73 5i tenga presente che il tertitorio, che costituisce uno dei tre elementi costitutivi del comune, & in certi casi bene
demaniale. Tale status giuridico influisce — evidentemente ~ sulla tipologia e sulla conduzione def procedimenti.

™ Per la definizione di “urbanistica” si veda il DPR 24 luglio 1977, n. 616 Attuasione della delega d oni all'art. 1 delta L.
22 luglio 1975, n. 382, art. 80: «disciplina dell’uso del territorio comprensiva di tutti gli aspetti conoscitivi, normativi e
gestionali riguardanti le operazioni di salvagrardia e di trasformazione del suolo nonché la protezione dell’ambienten.
7 Questa classe non verrd utitizzata da quei Comuni che non zbbiano adottato un piano regolatore generale oppute
verra denominata “Urbanistica: strumenti di pianificazione adottad in assenza di PRG”. In questa classe vanno inse-
rifi i pareti su piani sovracomunali, certificati di destinazione urbanistica da allegare agli atti di compravendita di im-
mobili, rilievi fotogrammetici.

" In questa classe vanno inseriti 1 piani particolareggiati, i piani di lottzzazione, ete. e guindi anche i PEEP.

77 1. 28 febbraio 1985, n. 47 Nomwe in materia di controllo dellattivita nrbanistico-edilisia, sansiond, recupers ¢ sanatoria defle
opere edilisie ¢ successive modificazioni. Si classificano qui sia le pratiche definite con termine omnicomprensivo di
“autonizzazioni” comunque denominate {licenza, concessione, dichiarazione di inizio attivitd, concessioni in sanato-
tia/ wufge condoni, etc.) sia Iattivita di controllo e di repressione degli abust svolta dal Comune. Ogni Comune decide
mn merito all’organizzazione dei singoli fascicoli.

8 81 intende P'edilizia residenziale-pubblica, per la quale pud verdficarsi sia la costruzione diretta da parte del Comune
oppute la realizzazione di alloggt tramite convenziond. $i classificano qui anche gli atti di esproprio.

D, lIgs. 31 marzo 1998, a. 112, arwt. 60-64, 99; L. 11 febbraio 1994, v, 109 Legge-guadro in materia di lavori pubblici e
DPR 21 dicembre 1999, n. 554 Regolamento di attnasione della legge-guadro in materia & lavori pubblici 11 febbraio 1994, n.
109; per I'edilizia residenziale pubblica, oltre alla L. 5 agosto 1978, n. 457, art, 31, L. 17 febbrzio 1992, n. 179 Norwe
per ledilisia residensiale pubblica. Volutamente si & lasciata generale e omnicomprensiva I'indicazione della classe, entro
la quale confluiscono una pluralitd anche molto cospicua di fascicoli; non si sono indicate sottoclassi, come hanno
fatto taluni Comuni in fase di “rabbercio”™ del titolario Astenge (ad esempio, piazze, edilizia popolare, verde pub-
blico, ponti, monumenti etc.), per due motivi: 1. perché gli interventi diventano sempre pitt complessi e articolati,
quindi difficilmente incasellabili in una tipologia precisa (ad esempio, se un Comune risistema in un unico intervento
sia progettuale sia esecutivo sia finanziario la piazza su cui affaccia il municipio, la sede municipale, il monumente
sulla piazza, l giardino pubblico adiacente, i bagni pubblici e la fontana, dove classifico tale intervento?); 2. perché la
classificazione & operazione logico-organizzativa, in cui si rconduce lo specifico a ripartizioni logiche generali ed
astratte, ben diversa dalla creazione e costituzione dei fascicoli che viceversa si riferiscono a casi concreti molto ben
definiti, dove gli elementi determinati devono essere evidenziat (ad esempio: quello citato in precedenza).

8 Al Comuni il D. Igs. 112/98, art. 66 attzibuisce la «conservazione, vtilizzazione e aggiornamento degli atti del cata-
sto terreni ¢ del catasto edilizio urbano, nonché [la] revisione degli estimi e del classamentos. Anche se la funzione &
ancora in via di transifo ¢ non tutd i Comuni hanno iniziato ad esercitarla oppuse alcuni hanno realizzato la gestione
del catasto in forma di convenzione con I'Agenzia del territorio, si & pensato di prevedere una classe specifica ad essa
destinata.

9 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 99. Resta inteso che Ia costruzione delle strade va ricondotta alla classe Opere
pubbliche (Titolo VI classe 5); mentre a questa classe si riconducono la formulazione del piano del traffico (Piano
Urbano del Traffico), le pratiche relative alla mobilitd (Piano Utbano della Mobilitd) e quindi anche il coordinamento
del trasporto prvato ¢ di quello pubblico (evidentemente il disegno strategico generale, mentre Pamministrazione
quotidiana va nella classe 8). §i classificano qui anche le autorizzazioni in deroga (ad esempio, accesso all’area pedo-
nale, etc.).

82 Per la gestione del demanio idrico: I, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 89

8D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 85,

H



- 85 N . . . -
9. Ambiente™: autorizzazioni, momtoragglos’(’ e controllo®
10. Protezione civile ed emergenze®™

Repertort

. . g« 8O
Concessioni edilizie®

# La classe ¢ dedicata al carteggio relativo alla produzione, erogazione e distribuzione di acqua, luce, gas o altre
forme di energia per riscaldamento e cucina, trasporti pubblici: un settore net quale i comunt hanno potere di indi-
rizzo e di vigitanza (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 105). I D. lgs. 112/98 attribuisce al comune «funzioni ammi-
nistrative in materia di controllo sul tisparmio energetico e 'uso razionale di energia, le attivita di informazione al
pubblice ¢ di formazione deghi operatori pubblici e privati nel campe della progettazione, istallazione, esercizio e
controllo degli impianti termici». Nella classe sono comprese, in quanto font di energia, le miniere ¢ le risorse geo-
termiche. Si veda anche l'art. 104 del DPR 616/77: quindi va classificato qui il carteggio relative a tale materia, ad
esclusione di quelio attinente al controllo sugli impiand termici che tientra nei controlli {classe 9).

8 I lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 56-57, 89. La classe comprende anche tutto quanto attiene e scaturisce
dall’attivita di prevenzione e programmazione politica. Neila classe vanno inserite anche tutte le pratiche inerenti alle
valutaziont e pareri di impatto ambientale previst dagli artt, 35, 55, 74 del D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112.

% Monitoraggio della qualita delie acque (D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 81), dellarta e dell’etere (D, lgs. 31 marzo
1998, a. 112, art. 84; D. lgs. 5 febbraio 1997, n. 22, Armmagione delle direttive enrapes ... {cosiddetto decreto Ronchi]. Ad
esempio, 1 controlli previstt dall’art. 14 della L. 22 febbraio 2001, n. 36 Legge guadro sulla protesione dalle esposizioni a
campt eletirici, magnetict ed efettromagnetici), del suolo (anche se la funzione spetta di regola alle province, ma é suscettibile
di delega e comunque ¢ implicita neil’esercizio di funzioni collegate).

8 Oltre agli altd controll, si prevede di classificare in questa posizione I'attivitd di controlio degli impianti termici dei
privati.

8 1. 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 108, comma 1, ¢). Questa classe & stata inserita in questo titolo, anche se ci si
rende conto che le emergenze possono essere anche non connesse con fattori ambientali e di gestione del territotio.
# &1 mtenda — come gia detto — qualsiasi tipo di atto abilitativo.
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Piano di classificazione

Titolo VII. Servizi alla petsona

Sono state raggruppate in questo fitolo le funsioni attribwite ai Comsnni in materia di servizi edweativi e
Jormativi (classi 1-4), servisg cultnrali, sportivi ¢ del temapo libero (tlassi 5-7), dei servisi socto-assistenziali (classi
8-14)". La ricondusgone ad mn unico litolo di tutte gueste funzioni, che assorbono una cospicua mole di attivit
dei Commnni, & motivata dalla constatazione che molti interventi dei Commni assumono caratieristiche promiscue e
possono venire individuati piz propriamente a livello di classe che non a livello di titoll.,

Attnalmente i Comune esercita funsioni molfo circoscritte nel settore dellistruziond”", certo pint limitate rispetto
al passato recente e vemoto, guando era responsabile ad esempio della prima alfabetizzasione ¢ della formazione
professionale della popolasgione. A parte la gestione diretta degli asili-nido ¢ delle scnole materne comunali, che
costitiscono una fetta molto consistente della sua attivitd, ad esso spettano fungioni di supporte, di consulensa e di
Joruitura di servizy.

Grandi possibilita di intervento hanno i Comuni nel settore della cultura ¢ dello sport, settore strategico per la
Dpromozione della dignita della persona e per lo sviluppo dellidentita collettiva™; per Forganizzasione del carteggio
relative ¢ parso sufficiente prevedere solo tre classi: la prima dedicata al fungionaments delle istitusioni che
gestiscono atfivitd, la seconda e la lersa relativa alle inigiative concrete.

Nello stabilire le classi relative alle funziont attribuite ai Comuni in malteria di ainto e sostegno delle fasce
deboli della societd”, si ¢ lasciata cadere la logica del titolario Astengo, che individnava i destinatari det servisi e si
¢ scelto di indicare larea df intervento, a chiungue diretto.

Rispetto alledizione precedente ¢ stata inserita la classe 15. Politiche per il sociale, che intende comprendere
tutfe le iniziative “al positive”, ciof tutto quelle che nn Comune puo programmare per wighiorare il benessere
sociale della cittadinansa, una volta fronteggiate le emergense ¢ le difficolta previste nelle classi precedents.

1. Diritto allo studio e servizi”

0 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 128: «per “servizi sociali” si intendono tutte le attivitd relative alla predisposi-
zione ed erogazione di servizi, gratuiti ed a pagamento, o di prestazioni economiche destinate a rimuovere e superare
le situazioni di bisogno e di difficolta che la persona umana incontra nel corso della sua vita, escluse soltanto quelle
assicurate dal sistema previdenziale e da quello samitario, nonché quelle assicurate in sede di amministrazione della
giustizian; art. 131: «.. sono atteibuiti ai comuni ... 1 compid di erogazione dei servizi e delle prestazioni sociali, non-
ché i compit di progettazione e di realizzazione della rete dei servizi sociali, anche con il concorso delle provincen;
att. 132, che individua le categorie destinatarie. L. 8 novembre 2000, n. 328 Legge guadro per la realizzasione del sisiema
integtato dF intorventi ¢ sorvisy sociali, Del resto gia il DPR 616/77, art, 25 attribuiva ai comuni le funzioni amministrative
relative all'organizzazione ¢ allerogazione dei servizi di assistenza e beneficenza.

1 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 136, comma 1: « ... per programmazione ¢ gestione amministrativa del servizio
scolastico si mtende l'insieme delle funzioni e dei compiti volt a consentire la concreta e continua erogazione det
servizio di istruzioner; art. 139, comma 2: attribuzioni ai comuni. Funzioni amministrative connesse all'assistenza
scolastica furono attribuite ai comuni gia dall’art, 45 del DPR 24 luglio 1977, n. 616.

%2 Le funzioni atteibuite ai comuni, gii 2 partre dall’art. 60 del DPR 616/77 comprendono, tra le altre, la promozione
di attivitd ricreative e sportive, Si richiama, sia pur velocemente, che da qualche tempo it concetto di cultura com-
prende una varieta molto teca di attivitd umane (oltre alle manifestazioni “classiche”, folklore, arte popolare, religio-
sitad, musica di tutti i generi, etc.). 5i tenga presente che i comuni, oltre ad essere proprietari di beni culturali talvolta di
notevolissimo valore, possono collaborare, anche assumendo iniziative in proprio, alla tutels, censimento, cataloga-
zione, valorizzazione dei beni culturali (legge 8 giugno 1990, n. 142 Ordinamente delle antonomiz jocali, are. 14,12, lgs. 29
ottobre 1999, n. 490 Testo unico delle disposiziont fogisiative in materia di beni calturali ¢ ambientali, art. 16).

% Attualmente la normativa prende in considerazione alcune categode di soggetti deboli: i minox (D. lgs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 132, comma 1, a). Ma anche la L. 19 luglio 1991, n. 216 Priwd interventi in favore det minor: soggetti a ri-
dchio d¥ cofnvolgimiento in artivita eriminase); i giovani (. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, b); la famigha (D.
lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, d). Inoltre L. 28 agosto 1997, n. 285 Dispasizioni per la promogione di di-
ritti ¢ df opportunita per Pinfanzia ¢ ladolescensa)y 1 portatori di handicaps fisici e mentali (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112,
att. 132, comma 1, e}. Anche L. 5 febbrajo 1992, n. 104 Legge guadro per Passistensa, lintograsione sociale ¢ i dirittf delle per-
sone handicappate, in particolare ghi artt. 10, 23-24, 40 per quanto concerne le funzioni attribuite ai comuni); 1 tossicodi-
pendenti ¢ alcooldipendenti (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, £). L’assistenza a queste categoric & di
competenza del SSN, ma spettano agli enti locali iniziative di prevenzione, sensibilizzazione, consulenza e forma-
zione).
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Asili nido e scuola materna®

Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione™ e della loro attivita™
Ourlentamento professionale%; educazione degli adulti”’; mediazione culturale
Istituti culturali (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, etc.)'™
Attivita ed eventi culturali'™

Attivita ed eventi Sportivim2

Pranificazione ¢ accordi strategici con entl pubblici e privati e con 1l volontariato sociale
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a tischio'™

10. Informazione, consulenza ed educazione civica'™

11. Tutela e curatela di incapaci’™
12. Assistenza diretta e indiretta
13. Attivita ricreattva e di socializzazione
14. Politiche perla casa"

Foo s

102

07 ;108

, benefici economici
109

% D. 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, ¢). La classe comprende, ad esempio, Pattivita di trasporto scola-
stico ¢ 4 servizio mense scolastiche,

% 8i ¢ preferito inserite qui, piuttosto che nei servizi sociali, 'attivith di gestione degli asili-nide perché dal punto di
vista amministrativo la loro gestione ¢ piuttosto simile a quella delle scuole materne, tralasciando il fatto che gli asili-
nido rivestono pid la valenza di servizio sociale alle famiglie che di istituzione formativa. Si sono indicate qui le due
sole categorie di scuole di cui i comuni hanno gestione diretta. I rappord con gli aliti ordini e categorie di scuole
vanno classificati a seconda della materia specifica. Si possono inserire in questa classe le pratiche relative alla tisolu-
zione dei conflitti di interesse tra istituziond della scuola materna ¢ primaria, funzione attribuita ai comuni dalPart.
139, comma 3 del ID. Igs. 31 marzo 1998, n. 112,

% Di ogni ordine e grado: quindi anche Universitd, ove present e attive nel tertitorio di competenza del Comune. Si
classifica qui anche il carteggio con eventuali Scuole civiche.

97 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, d), e), £).

%10, 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, b).

212, igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, a).

198 Vanno ricondotts a questa classe 1 documend archivistici relativi al funzionamento, non all’attivita, delle istituzioni
comunali che si occupano di cultura e sport. Quindt va ricondotto a questa classe anche il carteggio con gl organi di
gestione di tali Istituti, purché questi non abbiamo fisionomia giuridica autonoma, ma stano uffici del Comune.

11 Vanno fcondott a questa classe tutti gli evend (mostre, congressi, spettacoli, manifestazioni culturali, feste popo-
lari, feste religiose e civili, etc.), per ognuno dei quali va aperto un fascicolo specifico. Quindi per ogni evento, da
qualunque ufficio del Comune organizzato e gestito, va costifuito un fascicolo. Per quanto sdguarda le attivita, pud
essere utile un esempio relativo alle Biblicteche per capire come organizzare la costituzione dei fascicoli: le Bibliote-
che svolgono, tra le altre attivitd, anche ricerche per conto terzi: si costituird quindi ogni anno un fascicolo denomi-
nato  «Ricerche Dbibliografiche per comspondenzas. Se i Comune lo ritiene oppottuno, pud inserire
neilindividuazione del fascicolo, oltre agli elementi gid indicati, anche lindicazione della struttura che organizza
Pevento: ad esempio, 2003 - VII/6. 32 «Mostra documentatia sulle legatures (Sezione separata dell’ Archivio) oppure:
2003 — VII/6. 48 «Maratona di lettura» (Biblioteca comunale).

192 Valga quanto detto alla nota precedente.

103 51 classifica in questa posizione il carteggio relativo ai rapporti scaturiti dalla cosiddetta sussidiarietd ordzzontale.

10: 3. 1. 18 gennaio 1993, convertito in L. 18 marzo 1993, n. 67 Disposizioni urgenti in miateria santtaria ¢ socio-assistengiale,
in particolare l'art. 5 per le funziond attribuite ai comuni.

103 Servizio previsto dall’art. 22, comma 4 della Legge quadro. Sono da insetite in questa classe i documenti prodott
da Intziative guali I'informagiovand ¢ i consultori di vario dpo.

106 Con 1] termine di “incapact’” si intendono le categorie cosi definite dalla legge (minox, interdettl). In questa classe
pertanto si classificano le pratiche di affido familiare e di nomina dei tuton.

107 Oltre a1 documenti prodotti nell'esercizio dell’assistenza domiciliare o presso strutture, confluiscono in guesta
classe 1 documenti relativi a strutture di prima assistenza (dormitori pubblici, cucine economiche, campi profughi,
etc.). Non si ¢ ritenuto opportuno predisporre sottoclassi specifiche, perché le iniziative possono cambiare di anno in
anno: va evitato il rischio di trasformare — come & successo In alcuni adeguamenti arbitrari del titolario Astengo — i
fascicoli in livelli divisionali del titolario.

108 51 intendono tutte le forme di atuto economico destinate a soggetti socialmente ed economicamente deboli (ad es.
il pagamento parziale o totale di rette per il ricovero in case di riposo etc.) e ogni tipo di finanziamento proveniente
da font diverse.

02 Classe prevista per mtte le iniziative tipo GREST, parchi giochi per bambini, centti estivi, soggiorni climatici, luo-
ghi di ritrovo assistiti, attivitd di gestione del tempo libero, etc.
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Piano di classificazione

1

15. Politiche per il sociale

Repertori

- Regisui scolastici (del professore e della classe) prodotti dalle Scuole civiche (ove present)
- Verbali degh organi di gestione degl Istitutt culturali

10§ Jart. 95 del DPR 616/77 attribui ai comuni le funzioni amministrative concernent Iassegnazione degli alloggi di
edilizia residenziale pubblica, Passegnazione delle aree PEEP, i contributi concessi dal Comune ai singoli per la solu-
zione dei problemi abitativi, Resta inteso che la costruzione delle abitazioni tientra nel titolo VI nella classe 4 Edilizia
pubblica.

11 Questa classe & stata prevista per accogliere i documenti relativi a iniziative specifiche del Comune nel settore so-
ciale, che possono variare e spaziare in refazione 2l contesto locale.,
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Titolo VIII. Attivita economiche

I Comnni svolgono nel settore delle attivitd economiche funsioni particolari, spesso comiplementari a quelle
esercitate da altri enti, ad esempio le province: talora essi sono chiamati a monilorare ¢ raccoghiere dati, talora
devono rilasciare antorisgagiont ele. La novitd introdotta dalla normativa recente rignarda i cosiddetto sporiello
unico per le attivita produttive che rappresenta un vantaggio per il cittadine perché gli consente di vidurre i tempi
burocratic. Poiché gli interventi dei Comuni suile attivita economiche possono essere molto variegati, si ¢ preferito

prevedere classi molto generali in grado di assicurare Uapertura di fascicoli specifici entro ripartiioni logiche serrate.

1. Agricoltura' e pesca
2. Artigialr:tato113

3. Industria'"

4. Commercio™

12 In base allart. 2135 del Cod. civile, «¢ imprenditore agricolo chi esercita un’ardvitd diretta alla coltivazione del
fondo, alla silvicoltura, all'allevamento e attivita connesse». In questo settote i comuni sono chiamati a svolgere 1n
prevalenza funzioni delegate o in via di attiibuzione da parte delle Regioni, cui sono transitate le funzioni dismesse
dal soppresso Ministero delle risorse agticole, alimentari ¢ forestali in materia di agricoltura, foreste, pesca, agrituri-
smo, caccia, sviluppo rurale, alimentazione (D. lgs. 4 giugno 1997, n. 143). Anche art. 78 de]l DPR 616/77.

HEDD. Igs. 112/98, art. 12: «Le funziom amministrative relative alla materda “artigianato” ... comprendono anche tutte
le funzion: amministrative relative alla erogazione di agevolazioni, contributi, sovvenzioni, incentivi e benefici di
qualstast genere, comunque denominat, alle imprese artigiane, con particolare riguardo alle imprese artistiches; i D,
lgs. 112/98 attribuisce ai comuni: 1) Iistruzione e la certificazione ai fini dell’ iscrizione nellalbo delle imprese arti-
glane; 2) Papprestamento funzionale di aree attrezzate per ghi insediamenti di imprese artigiane. 1. 8 agosto 1985, n.
443 Lggge-guadro per lartigianato, S1 & preferito, in analogia con quanto fatto per la classe “Industiia”, non suddividere
la classe in specifiche sottoclassi dedicate alle categotie artigiane interessate da normativa speciale: 1. barbierd, parruc-
chieri ed estetiste (regolamentata in precedenza dalla legge 14 febbraio 1963, n. 161 Disapling delfattiviti di barbiers,
parmicchiere ed affins, fa riferimento ora alla legge 23 dicembre 1970, n. 1142 Modifiche alla I 14 febbraio 1963, n. 161, con-
cornente la discipling deli'attivita di barbiere, parrucchiere per nomo ¢ donna ¢ mestieri affini e alla legge 4 gennaio 1990, n. 1 Di-
seiplina dell atlivitd di estetista); 2. attvira di trasporto di persone mediante auntoservizi pubblici non di linea (tassisti, au-
tonoleggiator e simile): legge 15 gennaio 1992, 0. 21 Legge guadro per il trasporto di persone mediante antoservisi pubbiici non
i linea.

D, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 17, comma 1: «l.e funzioni amministrative relative alla materia “industria”
comprendeno qualsiasi attivita imprenditoriale diretta afla lavorazione ¢ alla trasformazione di materic prime, afla
produzione ¢ allo scambio di sernilavorati, di merci e di bemi anche immatexiali, con esclusione delle funzioni relative
alle attivita artigianali ed alle altre attivita produttiven; art. 23, comma 1: «Sono attrbuite ai comuni le funzion ammi-
nistrative concernenti la realizzazione, Pampliamento, la cessazione, la riattivazione, la localizzazione e la rilocalizza-
zione di impianti produttivi, ivi incluso 1 rilascio delle autotizzazioni o autotizzazioni edilizien; art. 23, comma 3 e art.
24, comma 2: sportello unico. Art, 25, comma 1: «Il procedimento amministrativo in materia di autorizzazione
allinsediamento di attivitd produttive & unico. L'istruttoria ha per oggetto in particolare 1 profill urbanistici, sanitar,
della tutela ambientale e della sicurezzan,

115 Vengono classificati in questa posizione 1 documenti archivistici relativi a qualunque tipo di commercio, anche
quelli soggett ad altre antorizzazioni o sanitarie o di pubblica sicurezza, quindi anche o gruppo di esercenti dediti alla
somministrazione di alimenti e bevande (legge 25 agosto 1991, n. 287 Agpiornamento della normativa sull tnsediamento ¢
suillattivita dei pubblici erercigg). La responsabilita del procedimento e della conservazione dei fascicoli intestati a clascun.
esercente spetta a chi gestisce la parte connessa al commercio, anche se contengono document prodott da altro ser-
vizio del Comune, Per le forme speciali di vendita I, 1gs. 31 masrzo 1998, n. 114. Per alcune categorie speciali: 1) di-
stributont di carburante (D. 1gs. 11 febbraio 1998, n. 32 Ragionalivzazione del sistema di disiribusione dei carburanit, a norma
delfarticolo 4, comma 4, lettera ¢}, della legge 15 margp 1997, n. 5%: Tart. 1, comma 2 recita «L’atfivita ... & soggetta
all’autorizzazione del sindaco del comune in cul essa & esercitata. L'autorizzazione é subordinata esclusivamente alla
verifica della conformita alle disposizioni del piano regolatore, alle prescrizioni fiscali e a quelle concernenti la sicu-
rezza sanitaria, ambientale e stradale, alle disposizioni per la tutela dei beni storici e artistici nonché alle norme di in-
dizizzo programmatico delle regioni. Insieme alPautorizzazione il comune rilascia le concessioni edilizie necessatie ai
sensi dell’art. 2». L'autorizzazione & subordinata al rispetto delle prescrizioni di prevenzione incendi secondo le pro-
cedure di cui al DPR 12 gennaio 1998, n. 37»); 2) rivendita di giornali e riviste (funzione attribuita ai comuni dall’art.
54, comma g) del DPR 616/77): legge 13 aprile 1999, n. 108 Nuowe sorwe in miateria df punt! vendita per {a stampa quots-
diana ¢ periodica; 3) vendita di prodotti da parte degli agricoltori (art. 4 del D. lgs. 18 maggio 2001, 1. 228 Orientanento ¢
modernisgasione del settore agricolo a norma dell'art, 7 della legge 5 margo 2001, n. 57,
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Piano di classificazione

. . i(l
5. Fiere e mercati’

6. Fsercizi turistici e strutture ticettive'

7. Promozione e servizi'

Serte

Fascicoli individuali di ciascun esercente attiviti economiche

Repertori

- Repertorio delle autorizzazioni artigiane
- Repertorio delle autorizzazioni commerciali
Repertorio delle autorizzazioni turistiche

16 La materia relativa alle fiere ¢ ai mercati & regolamentata dal D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 41 commi 1 ¢ 3.

17 Lart. 60 del DPR 616/77 indica le funzioni attribuite ai comuni in materia di: 1) gestione di impianti e servizi
complementari per le attivitd turistiche, compresi i rifugi, i campeggi e altti esercizi di ricezione tutistica a carattere
non prettamente alberghiero; 2) rilascio di autorizzazioni per attivita alberghiere, di agriturismo, di esercizi pubblici di
interesse tutistico; 3) rilascio delle licenze per Pesercizio di attiviti attinenti al settore del turismo; 4) rlascio di
autorizzazioni per Papertura di uifici turistici,

18 Si classifica in questa posizione il carteggio relativo a tutte le iniziative di promozione e supporto delle attivita
economiche, anche quello relativo alla tutela delle indicazioni geografiche di provenienza e di qualita (DOC, DOP,
etc. ).
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Titolo IX. Polizia locale e sicutezza pubblica™

Questo fitolo ¢ dedicato alla prevensione ¢ alla repressione delle violazioni sia per guanto concerne la
crcolazione stradale sia per guants concerne la vita dell individuo nel contesto sociale e amministrative, tendente ad
assicrare sicurea ai cittading; comprende inoltre le_funsiont, residue vispetto al passato e tuite delegate, connesse

con f controllo dellindsviduno singolo o associato™.

1. Prevenzione ed educazione stradale™
2. Polizia stradale'®

3. Informative'

4. Sicurezza e ordine pubblico'
Repertori

- Autorizzazioni di pubblica sicurezza'®

- Verbali deghi accertamenti'™

M1, 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 159: «Le funzioni e i compiti amministrativi relativi alla polizia amministrativa
regionale e locale concernono le misure dirette ad evitare danni o pregiudizi che possono essere arrecati ai soggetti
gruridici ed alle cose nello svolgimento delle attivita relative alle materie nelle quali vengono esercitate le competenze,
anche delegate delle regioni e degli enti locali, senza che ne risultino lesi o messi in pericolo i beni e gli interessi tute-
lati in funzione dell'ordine pubblico ¢ della sicurezza pubblicar, Ma gia 11 DPR 616/77 all'art. 9 affermava: «I comuni,
le province, le comunita montane e le regioni sono titolatl delle funzioni di polizia amministrativa nelle materie ad
essi rispettivamente attribuite o trasferites ¢ all’art. 19 elencava le funzioni atfribuite ai comuni. Secondo una visione
tradizionalmente assestata, ma pit funzionale a realtd comunali di grandi dimensioni e di elevata specializzazione
delle competenze, la polizia locale si articola in: 1) urbana; 2) rurale; 3) stradale; 4) commerciale € annonaria; 5) edili-
zia; 6) sanitara; 7) veterinaria, 8) mortuaria; 9) tributaria. Alla luce delle recentl innovazioni normative sono indivi-
duabili altri settont di intervento, quali, ad esempio, queilo ambientale, Nella definizione di questo titolo si & cercato
di non confondere la funzione con Porgano che di solito la esercita e si é preferito indicare, anche in gquesto caso, la
funzione.

1% Non si & prevista una classe specificamente dedicata alle pratiche svolte dalla polizia locale in veste di polizia
gindiziaria, in quanto tale funzione ¢ svolta non nell'ambito delle attivita proprie del Comune, ma assegnata alla Poli-
zia municipale dagli artt. 55 e 57 del Codice di procedura penate e dall’art. 5, comma 1, lettera a) della legge 7 marzo
1986, n. 65. Eventuale carteggio prodotto durante lo svolgimento d: tale attivitd verrd gestito autonomamente dalla
polizia locale e confluird eventualmente nell'archivio comunale come archivie aggregato,

121 §i inseriscono in questa classe le niziative di carattere formativo ed educativo volte a diffondere la conoscenza
delle norme ¢ dei rischi connessi alla circolazione stradale, oltre che a diffondere rispetto per le regole e per gli altri
utenti della strada: attivitd prevista dal Codice della strada, art. 230.

222 §i classifica qui 1l carteggio relativo all’accertamento delle violazioni al Codice della strada, alla rilevazione deghi
mncidenti e alle operazioni di soccorso.

12} Si intendono Je notizie su residentt nel Comune richieste da altri ent pubblici.

WA TU. art. 54, comma 1 e L. 1° aprile 1981. n. 121, artt. 15 ¢ 20, che regolamenta i rapportl fra autoriti provinciali
di pubblica sicurezza (prefetto e questore) ¢ i sindaci dei comuni. Vanno classificate qui tutte le pratiche di compe-
tenza delle questure, ma gestite dat comuni che ne sono sprovvisti (denunce di cessione dei fabbricati e di ospitalita
stranierd; consegna licenze di porto di fucile; materie esplodent], radicamatori). Ineltre rentrano in tale classe le in-
tese di cul all'art. 5, comma 4 dellz legge 65/1986.

15 Quelle previste dal DPR 24 lugho 1977, a, 616, art. 19, cut si aggiungono quelle attribuite dal D. Igs. 31 marzo
1998, n. 112, art, 163, comma 2 a}-h): Venditori ambulaati di strumenti da punta e da taglio; Agenzie d’affari nel set-
tore di esposizioni, mostre e fiere campionarie; Affittacamere e assimilati; Agenzie d'affad; Fochini; Gare di autovei-
coli, motoveicoli o ciclomotosi su strade comunals; Tirl a segno; Mestieri girovaghi, esercitad da stranieri.

16 5i intendono gl accertamenti in qualsiasi settore. I verbali di accertamento delle violazioni al Codice della Strada si
configurano come repertorio per espressa disposizione normativa speciale: Part. 383, comma 3 del Regolamento di
esecuzione del C.d.S. (DPR 495/1992) presctive la registrazione cronologica di tali verbali su apposito registro, con-
figurando quindi la situazione prevista dallart. 53, comma 5 del DPR 445/2000 citca « document gia soggett a regi-
strazione particolare da parte dell’amministrazionen. Per analogia si intenda che per ogni settore di intervento si pud
predisporre apposito repertorio. In conseguenza degli accertamenti possono scatutite per 1 trasgtessori ammende pe-
cuniarie ¢ procedimenti ctvili e penali, contro i guali é possibile presentare ricorso: s ricorda che i ricorsi contro le
violazioni del Codice della strada vanno presentati al Prefetto del luogo in cut é stata commessa la violazione per il
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Piano ds classificazione

Titolo X. Tutela della salute'

1/ titolo non mecessita di particolari commenti, stante la chiareza con cui la normativa definisce le funzioni dei
Comni nel contesty del sistema santtario nasionale ™. Merita rilevare come le funsioni attualmente attribuite ai
Comuni dopo Lentrata a regime della riforma sanitaria siano estremamente circoscritle rispetto a gnanto aveeniva
i fempi passati.

Salute ¢ igiene pubblica
Trattamenti Sanitari Obbligatori
Farmacie™

Zooprofilassi veterinaria
Randagismo animale e ricoveri

LA S e

Repertoti
- Repertorio delle autorizzazioni sanitarie
- Repertorio delle concessioni di agibilita™

tramite dell'organo di accertamento (Codice della strada, art. 203). Percid i ricorsi non vanno protocollati a cura del
Comune, mentre é soggetta a tegistrazione di protocotlo la nota di trasmissione degli atti (C.d.S. art. 203. comma 2).
121D, dgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 113, comma 1, che riprende e conferma Part. 27 del DPR 616/77: «... attengono
alla tutela della salute umana le funzioni ¢ i compit rivolti alla promozione, alla prevenzione, al mantenimento ¢ al
recupero della salute fisica ¢ psichica della popolazione, nonché al perseguimento degli obiettivi del Servizio sanitario
nazionale»; comma 2: sanita veterinaria; art. 117. Le competenze del sindaco in campo sanitario sono precisate dal
TU 267/2000, art. 50, comma 4: «] sindaco esercita altresi le funzioni attribuitegli quale autoritd locale nelie materie
previste da specifiche disposizioni di legge» ¢ comma 5: «In particolare, in caso di emergenze sanitade o di igiene
pubblica a carattere esclusivamente locale Je ordinanze contingibili e urgenti sono adottate dal sindaco, quale rappre-
sentante della comunitd locale ... » ¢ comma 6: «In caso di emergenza che interessi il territorio di pit comuni, ogni
sindaco adotta le misure necessarie fino a quando non intervengano i soggetti competenti ai sensi del precedente
commay.

128 Sull'organizzazione del servizio sanitario L. 23 dicembre 1978, n. 833 Istituzione del servisio sanitaria nasgonale, che ha
sottratto ai Comuni molte delle funzioni tradizionalmente esercitate.

12 L. 2 aprile 1968, n. 475.

130 I atro di concessione dell’abitabiliti ad un’abitazione attene alla saniti pin che all'edilizia, nonostante Vevoluzione
della normativa: art. 89 del RD 3 febbraio 1901, n. 45 Regolamento generale sanitario «Spetta ai regolamenti locali d'igiene
di indicare ... [omissis] le norme particolari da soddisfare per il permesso di abirabilitd delle case nuove in esecuzione
degli articoli 39 e 40 della leggen; art. 221 del Testo unico delle leggi sanitarie del 1934 RD 27 lugtio 1934, n. 1265):
«Gli edifici o parti di essi ... non possono essere abitati senza autorizzazione del podesta, il quale la concede quando,
previa ispezione dell’ufficiale sanitaric o di un ingegnere a cid delegato, risulti che la costruzione sia stata eseguita in
conformita del progetto approvato, che i mun siano convenientemente prosciugati e che non sussistano altre cause
di insalubritas; DPR 22 apsile 1994, n. 425 Regolamento recante la disciplina def procedimenti di antoriggazione all'abitabilit, di
collando statisiico e di iserisione al cataste. 1 normativa in materia di abitabilitd sta confluendo in quella in materia di agi-
bilita (atto questo legato pitt alla sicurezza che agli aspetti igienico-sanitari): gli artt. 24 e 25 del DPR 6 giugno 2001, n.
380 Testo unico delle disposisiont legisiative ¢ regolamentart in materia ediligda, parlano solo di certificato di agibilita che «atte-
sta la sussistenza delle condizioni di sicurezza, igiene, salubrita, risparmio energetico degli edifici e degli impianti negli
stessi installati, valutate secondo quanto dispone la normativa vigente» (art. 24).

19



Titolo XI. Servizi demografici

Le funzioni dei Comuni in materia demografica rientrano fra quelle delegate dallo Stato ¢ molte sone esercitate
dal sindaco in veste di ufficiale di govermo. 57 ¢ inserita fra quelle riconducibili sena dubbio aleuno ai servizi
demografici anche la materia della polisia mortnaria, che nel titolario Astengo compariva connesso — con indubbia
contraddigione 1 terminos — con la categoria IV Sawitd ed igiene, perché in sostanza gl adempimenti
burocratici complessi e di diversa natura connessi con leventy sono riconducibile al controlle che i Comune esercita
sulla popolazione. La classe 4 prevede anche la gestione degl spazi e dei servigi cimiteriali indicati con la
denominagione complessiva “cimiter:”. 57 precisa che la costrugione del cinnitero & fungione edilizia (guindi Titolo
VI/ classe 5), comee pure ['edificasione di tombe da parte dei privati (guindi Titolo V1] classe 3), Riunificare in
guesia classe le fungioni connesse con la morle ha i medesimo significato di semplificasione ammiinistrativa ¢
archivistica conppinta per l'industria con listituzione dello sportetlo unico per le attivita produttive.

1. Stato civile'™

2. Anagrafe e certificazioni'™

3. Censiment

4. Polizia mortuaria e cimiteri**

Repertort

- Registro dei natt

- Registro dei mortl

- Registro dei mattimoni

- Registro di cittadinanza

- Registro della popolazione
- Registri di seppellimento

- Registri di tumulazione

- Registri di esumazione

- Registri di estumulazione
- Registr1 di cremazione

- Registri della distribuzione topografica delle tombe con annesse schede onomastiche

13 R 9 luglio 1939 Ordinaments dello stato civile, come rettificato dal Codice civile e dal DPR 3 novembre 2000, n, 396
Regolarmento per la revisione ¢ lu sempiificasione dell erdinamento dello staie civile, a norma dell'art. 2, comma 12, della legge 15 mageto
1997, . 127. Decreto del Ministero dellinterno 5 apuile 2002 Approvasione delle formiule per la redagione degli atii deflo stato
civide nel periode antecedente [informatiszazione deghi archivi delfo stato civife (GU, parte prima, del 27 giugno 2002, n. 134). Si
segnala che, alla data del 30 giugno 2005, non ¢ ancora stata data esecuzione allart. 10 («In ciascun ufficio dello stato
civile sono registrati € conservati in un unico archivio informatico tuttl ghi atti formatt dal comune o comunque rela-
tivi 4 soggetti ivi residenti, riguardantl la cittadinanza, la nascita, i matrimoni e la morten) e percid sono ancora in uso
1 tradizionali 4 registri cartacei, redattt in doppio originale, uno conservato dal Comune e 'altro trasmesso annual-
mente non pit alla cancelleria civile del tribunale, ma all'ufficio del governo {ex prefetrura), I registti anagrafici pos-
sono essere definiti repertos, in quanto Pinserimento dei dati segue numerazione propria in ordine cronologico con
valenza giuridico-probatoria.

152 DPR 30 maggio 1989, n. 223 Approvagione def niave regolaments anagrafico della popolazione residente. Va classificato qui
tutto il carteggio prodotto nello svolgimento dellattivita di certificazione didentitd (carte d’identith, passaporti, li-
bretti di lavero, etc.). Rientra in questa classe anche it catteggio relativo alla formazione, a cura delle Corti d’appeilo,
dell’Albo dei giudici popolati.

133 81 ¢ deciso di riconnettere al Titolo “Servizi demografic” tutto il carteggio relativo da un lato alle pratiche con-
nesse con la morte di una persona nel territorio comunale e d’altro canto la gestione degli spazi cimiteriali. Resta in-
teso che la costruzione dei cimiteri resta classificata nel Titolo VI nelle classe 5 Opere pubbliche e la concessione
delle arce e dei loculi va repertoriata fra le concessiont di suolo pubblico (Titolo IV).
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Regione Lombardia/Provincia di Brescia/Camera di Commercio di Brescia

Domande e rendicontazione fondo sostegno affitti
Domande ¢ rendicontazione edilizia pubblica residenziale
Dote scucla

Contributo al trasporto scolastico

Statistiche commercio

Conformita impiant a regola d’arte

Assunzione lavoratori socialmente utiti

Assunzione dipendenti

Statistiche polizia locale

Statistiche anagrafe biblioteca

Rendicontazioni eventi culturali {open day)

Ministero dell' Agricoltura/Ministero dell” Ambiente

Censimento dell’Agricoltura
Tracciabilita dei rifiuti (Sistri)

Ministero

CUP

CIG

SIMOG

CEL

Elenco lavori pubblici

Piano triennale dei lavori pubblici

Bandi di gara



Ministero Finanze/Agenzia entrate/funzione pubblica e innovazione/consoc/insp/INPDRAP/inail/ ANCI

COMUNE DI MONTIRONE

Provincia di Brescia

ELENCO TRASMISSIONI TELEMATICHE

Documento n. 4— Allegato al manuale di gestione

Dichiarazione IVA

F24

Denuncia mensile analitica

Conto personale

UNICO

Mandati di pagamento

Reversali di incasso

Maodelio 770

Anagrafe delle prestazioni di incarichi
Rilevazione assenze dipendenti
Comunicazione dati consorzi e societ partecipate
Dm 10

Uniemens per dipendenti a tempo determinato
DNA

Trasmissione ruoli tributi

Assegni nuclei famigliari e assegni maternita
Attestazioni Isee

Bonus gas / energia eletirica

Ministero Interno: Inps motorizzazione civile, Agenzia entrate Indice Nazionale delle anagrafi

Variazieni di stato civile anagrafe dei residenti
Variazioni anagrafiche anagrafe dei residenti
Rinnovi permessi di soggiorno

Iscrizioni stranieri comunitari

Statistiche demografiche

Movimenti anagrafe residenti al’estero

Vigilanza anagrafica informatizzata

Sportelio Unico Previdenziale

Richieste DURC: documento unico di regolariti contributiva



Titolo XIII. Affari militari'”’

1/ titolo ¢ stato previsto per il carteggio prodotto nell’ambito dell'espletamento di pratiche residue relative a
Junzioni armai inesistenti per guanto concerne la leva miifitare obbligatoria. Le classi 2 ¢ 3 devono essere previste,
anche s¢ ci si angura che ... non vengano mai wiriszate!

Leva e servizio civile sostitutivo™®
Ruol matricolari

Caserme, alloggi e servitd militari
Requisizioni per utilita militari

nalt ol S e

137 Funzione attribuita al sindaco quale ufficiale di governo: T.U. 267/2000, art. 54 Attsibuszioni de! sindace nei servizi di
competenza statalk.

138 La leva obbligatoria non esiste pit, ma i Comuni formano ancora le liste di leva, sulla scorta dei dati anagrafici
(RID 6 gingno 1940, n. 1481, artt. 43 e seguenti). Chi effettua il sexvizio civile sostitutivo nel Comune avr3 un suo fa-
scicolo personale, aperto sotto il Titolo I11.
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Piano di classificazione

Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

I/ titolo & stato previsto per il carteggio prodotto nelle swolgimento delle funzioni connesse alle eleioni di varia
natura e inigiativa e alla gestione delle inisiative popolari.

1. Albi elettorali

2. Liste elettorali

3. Elezioni™

4. Referendum'™

5. Istanze, petizioni e iniziative popolarim
Repertori

- Verbali della commissione elettorale comunale

- Verbali de1 presidenti di seggio

2+ Amministrative, politiche, europee.
15 Abrogativo, confermativo, consultivo.
U6 TU. 267/2000, att. 8. Partecipagione papolare.
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Plano di classificazione

Titolo XIV. Oggett diversi

Pur essendo il piano di classificagione sopra illustrate esanstivo, non poteva mancare, in coda, # titolo dedicato
al carteggio non riconducibile ai 1itoli precedents e rifereniesi a funsioni non attribuite alla data di approvasione del
tilolario, il guale va wiate con la parsimonia mai sufficientemente raccomandata. Lnso arbitrario ¢ inginstificato
di tale fitolo compromette gravemente la corvetfa stratificazione ¢ sedimentasione dell’archivio ¢ denota incapacita di
comiprendere la natura ¢ il contennto dei documents, olire che mancanga di impegno responsabile nello svolgimento
della gestione archivistica.
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