UNIONE VALDERA

Unione dei Comuni di Bientina, Buti, Calcinaia, Capannoli, Casciana Terme, Chianni, Crespina,
Lajatico, Lari, Palaia, Peccioli, Ponsacco, Pontedera, Santa Maria a Monte e Terricciola

Zona Valdera - Provincia di Pisa

COPIA
VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA DELL'UNIONE V ALDERA

Deliberazione Numero 49 del 28/05/2010

OGGETTO:
ADOZIONE DEL MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INF ORMATICO
DELL'UNIONE VALDERA

L’anno duemiladieci, il giorno ventotto del mese di maggio, alle ore 15.30, presso la sede
dell'lUnione Valdera a Pontedera, si € tenuta la seduta della Giunta dell’Unione Valdera dietro
convocazione diramata dal Presidente ai sensi dell'articolo 10 del Regolamento di Funzionamento
della Giunta dell'Unione.

Risultano all'appello i Signori:

MENCACCI IVAN - PRESIDENTE UNIONE Assente
FATTICCIONI FILIPPO - VICE PRESIDENTE UNIONE P
GUIDI CORRADO Assente
CIAMPI LUCIA P
VANNOZZ| GIORGIO Assente
MANCINI FRANCESCA Assente
BARGHINI ISELDA, Vicensidaco delegato dal sindaco D'Addona Thomas P
TEDESCHI FABIO Assente
CRECCHI SILVANO P
CICARELLI ALESSANDRO P
MILLOZZI SIMONE P
FALLERI CRISTINA, Assessore delegato dal Sindaco Turini David P
FAIS ANTONIETTA Assente

Risultano inoltre, in qualita di invitati permanenti alle sedute della Giunta, senza diritto di voto ma con facolta
di intervento, ai sensi dell'art.32 c.1 dello Statuto:

SERAFINI ROBERTO Assente
FALCHI ALBERTO P

Partecipa alla riunione e ne cura la verbalizzazione, ai sensi dell’art. 97, comma 4, lettera a) del
D.Lgs. 267/2000, la Dott.ssa ADRIANA VIALE Segretario Generale dell'Unione Valdera.

Partecipa inoltre, ai sensi dell'articolo 35 comma 4 dello Statuto dell'Unione Valdera, il Direttore
Generale dell'Unione Valdera GIOVANNI FORTE.

In assenza del Presidente dell'Unione Valdera presiede la seduta, ai sensi dell'art.4 comma 6 del
Regolamento di Funzionamento della Giunta, il Vice Presidente dellUnione Valdera FILIPPO
FATTICCIONI.

Il Presidente della seduta, visto l'articolo 14 del Regolamento di Funzionamento della Giunta
dell'Unione Valdera e accertato il numero legale per poter deliberare validamente, dichiara aperta
la seduta per la trattazione dell'oggetto sopraindicato.
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Si procede pertanto con I'esame della proposta di deliberazione riportata di seguito.

Decisione:
La Giunta dell’'Unione:

» decide di adottare il Manuale di Gestione del Protocollo Informatico, fornito in
allegato sotto la lettera "A" per formare parte integrante e sostanziale del presente
atto, in modo da regolare le attivita di protocollazione svolte nelle sedi dell’'Unione
Valdera;

= attribuisce al Dirigente dellArea Affari generali dellUnione la responsabilita di
organizzare il servizio protocollo all'interno dell'Area stessa;

= assegna la responsabilita tecnica del servizio al Dott. Stefano Marinari, in possesso
dei titoli e delle esperienze lavorative richieste per il ruolo di cui trattasi;

= assegna la responsabilita operativa del servizio alla Sig.ra Benedetta Mazzinghi in
possesso dei titoli e delle esperienze lavorative per il ruclo di cui trattasi;

* incarica il responsabile tecnico e il responsabile operativo di provvedere ad
ampliare successivamente il Manuale di Gestione, per regolamentare anche le
attivita di protocollazione svolte per I'Unione Valdera all'interno dei Comuni negli
Enti afferenti all'Unione stessa, di concerto con i responsabili del servizio protocollo
dei comuni stessi.

Motivazione:

L'unione Valdera ha necessita di regolare in modo organico le attivita di protocollazione e
di archiviazione.

L'adozione del Manuale di gestione, peraltro previsto dalla normativa vigente, consente di
regolamentare le varie attivita e di impostare un organizzazione omogenea nelle varie sedi
dell'Unione e tra i vari operatori.

Adempimenti a cura dell’ente pubblico:
La Segreteria servizi generali curera la pubblicazione del presente atto.

I manuale sard portato a conoscenza degli operatori dell'Unione a cura dell'Ufficio
proponente.

Segnalazioni particolari :

Il Dirigente dell'Area Affari generali dell'Unione Giovanni Forte ha espresso in data
27/05/2010 parere favorevole in linea tecnica sulla presente proposta di deliberazione e
ha dichiarato che non occorre parere di regolarita contabile, non essendovi impegni di
spesa da assumere o diminuzioni in entrata.
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La Giunta dell'Unione dichiara la presente deliberazione immediatamente eseguibile al
fine di rendere piu incisiva I'economicita e I'efficacia dell'azione amministrativa a mezzo di
una accelerazione del procedimento.

Riferimenti Normativi:
a) Generali
D. Lgs. 267/2000 “ Testo Unico delle leggi sull'ordinamento degli enti locali”.

Art. 49 comma 1 del D.Lgs. n. 267/2000, che prevede I'espressione dei pareri da parte dei
responsabili dei servizi (in ordine alla regolarita tecnica ed eventualmente anche in ordine
alla regolarita contabile) sulle proposte di deliberazione sottoposte alla Giunta.

Statuto dell'Unione Valdera.
Regolamento di Funzionamento della Giunta dell'Unione Valdera.

b) Specifici

D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari
in materia di documentazione amministrativa”

Circ. 7 maggio 2001 n. AIPA/CR/28 - Circolare n. AIPA/CR/28, 7 maggio 2001 - Articolo
18, comma 2, del decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 31 ottobre 2000,
pubblicato nella Gazzetta Ufficiale 21 novembre 2000, n. 272, recante regole tecniche per
il protocollo informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre
2000, n. 445.

Decreto legislativo 18/08/2000 N. 267, Art .134 comma 4, sulla immediata esecutivita delle
deliberazioni.

Ufficio Proponente:

Servizio Informatica e Innovazione Tecnologica
Responsabile del procedimento: Dott. Stefano Marinari
Telefono 0587 738 235
s.marinari@unione.valdera.pi.it
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ALLEGATO "A"

Comuni di Bientina, Buti, Calcinaia, Capannecli, Casciana Terme, Chianni, Crespina,
Lajatico, Lan, Palala, Peccioli, Ponsacco, Pontedera, 5. Maria a Monte, Terricciola

Zona Valdera
Provincia di Pisa

MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO
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Comuni di Bientina, Buti, Calcinaia, Capannoli, Casciana Terme, Chianni, Crespina,
Lajatico, Lari, Palaia, Peccioli, Ponsacco, Pontedera, 5. Maria 2 Monte, Terricciola

UNIONE DEI COMUNI

Zona Valdera
Frovincia di Pisa

PARTE PRIMA:

1. Intreduzicne

1.1 Che cosé acosae achiserve il manuale

Entro il 31 dicembre 2003 futte le pubkliche amministrazioni dovranng infrodurre |l
pratocallo informafice, secondo guanio stabilife dal pacchette normativo collegate alla
Bassanini 1 {legge 15 marzo 1997, n. 59, confluite per lo pib nel DFR 28 dicembre 2000, n.
445 recante il Testo unico sulla documentozione amministrafiva. L'art 5 del DPCM 31
oftebre 2000, confenente le Regole fecniche sul profocollo informafico, prevede inclire
che le pubbliche amminisirazioni rediganc un Manuale per la gestione del profocollo, dei
flussi documentali & degli archivi, che qui si presenta.

Il dettate del DPCM 21 offclore 2000 prevede che il Manuals affronfi alcuni aspett cruciali,
guali la gestione e la tenuia dei documenti su var suppori, la trasmissions dei documenti
informatici, Mntroduzicones dei titclar di classificazione & dei massimar di selezione, nonché
la definizione delle inee strategiche legate alla gestione del sisterna archivistice (allo
conservazions del documenti) 2 alla gestions dei flussi documentali [cicg al sistema di
flusso di lavoro e delle procedure ad esso collegate) .

3i traffa di una cccasions formidabile per linfroduzicons di un sistfema informativo
documentale  redatfo  con criter scientifici laddove  archivistica, scienzao
del'amministrazione, informatica givridica & informatica scno perfettaments integrate.

Il sisterna protocolle informatico & un sistema modulare che si compone di un nucleo base
che assolve o funzicnalita minima | in guanto permette che |l operazioni di registratura, le
operazioni di segnatura nonché le operazioni di clossificazione che costitviscono funzioni
necessarne e sufficienti per la sua fenuta.

Il sistema & inclire predisposto per essere infegrato con funzionalitd aggiuntive necessarie
dlla gestions dei flussi documentali, alla conservazions dei documenti ed allo accessibilita
dlle informazicni.

In vn sistema informafive documentale modeme il protocollo si configura come snodo
imnunciobile o condizione che siono garantite linteroperabilitd, la frosparsnza 2 1
confrolle dellazions amministrativa affraverss | documenti che il Comune produce
nell’esercizio della propria attivita.

Proprio o guesto fine & arizntafo il complessa di nomme recenfements approvate in
matera di gesfione documerntale e runificate nel Testo Unico sulla documenfazions
amminisirativa, la cui parte relativa al protocolle informatico ha come strategia di bose o
trasfarmmazione del sisterma deocumentario in un sisterna informative specializzate e
dlitaments gualificato.

Lo preparazione e lo distibuzions del manuale di gestione costituisce il primo 2 pio
importante passa per | mantenimento, aggiomamenta & lo svivppo delle attivitd del
sisterna di gesticne documentaria.

Trattandosi di uno strumenio complesso pud subire in alcune parfi aggiomamenti
frequenti & | per questa ragiones. Il monuale non pud essers considerato come un'opera
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UNIONE DEI COMUNI

Comuni di Bientina, Buti, Calcinaiz, Capannch, Casciana Terme, Chianni, Crespina,
Lajatico, Lari, Palaia, Peccioli, Ponsacco, Pontedera, 5. Maria 3 Monte, Temicciola

Zona Valdera
FProvincia di Pisa

completa, ma come un'aftivitd in costante aggiomamento.

Questo manuale & perfanfo fivolto o dirgenti, o Quadn, ogli Operaton del protocolio
del’Unicne dei Comuni della Voldera., come strumenic di lavoro per la gestione dei
documenti, gegh affar 2 dei procedimenti amministrativi che sono chiamati a fratiore e
deiguali sono individuati come responsabili,

Il manuale, infatti, descrive le fasi operafive del sistema per la gestione del protocollo
informatico, dei flussi documentali & degli archivi, individuando per ogni gzions o processo
i fispattivi livelll di esscuzione. responsabiifa e confrollo di tutte l2 dol protocolio al'archivio
storico.

Una volta reso pubbfico, secondo guonto previsto dalld normativa, esso potrd onche
sepvire ol cittadinge come prmolivello dl Carta dei servizi.

Alla fine del Manuale sifrovano i1 rferimenti normativi e un breve glossaric del termini
tecnici usati pid frequentaemenis.

1.2 Ambito di applicazione

Il presente monuale di gestione dei documenti & adottato oi sensi degli artt. 3 & 5 del
DFCM 31 offcbre 2000, recante |le regole fecniche per ll protocolle informatico.

Eszo discipling le affivitd di formaozione. regisirazions. clossificozions. foscicolorons ed
archivigzione dei documenfi, olfre alla gestions dei flussi documentali & dei procedimenti
amministrativi dell' Unione dei Comuni.

1.3 Affi di organizzazions preliminari

L'entrata in vigore del protocolio unico deve essere preceduta daladozione di specifici
affi di crganizzazions, cosl coms previsio dal decreto legislative 3 febbroio 1793, n. 22 (e
successive modificazioni] e in armonia con le disposizioni gid previste dal DPR 20 ottobre
1998, n. 428 loggi confiuito nel DPRE 44572000].
Tafli otti di organizzozione sono | seguenti:
1} Individuoziche delle Aree Organizzative Omogense (AOQD] dell'Unione dei
Comuni nelle guali adottare il protocolio unico;
2}  Individuazione delle Unitd QOrgonizotive Responsabili’ (UOR) in cul & drticolata
cigscung AQOQ e afferscono al profocollo unico:
3}  Individuoziche del servizio e del responsabile;
4}  individuagzicne del protocollo unico ed eliminazione dei protoceolli interni;
5}  Approvazicne del titcloro di classificazione e del massimario di seieziche per o
consenvazions e lo scario.
Una volta  infrodotti auesti strurnenfi si passera allo descrizione di un sisterna informativo
documentale efficace. efficiente ed economico. garanfendo la comunicazicne infema
ed estemna e il montoraggio sui flussi documenial.

1.3.1 Individvozione dell'Area Organizzativa Omogenea (A00)

L'Unione det Comuni costituisce un'unico gres organizzaliva omogenea (ADD)
denomingio "UNIONE DEl COMUNI DELLA WALDERA™ in gquante ufilzza un Unico sisterma di
profocellazicne, un unico fitolarc di classificazicne e produce un unico archivic.

1.3.2 Individuazione delie Unitd Orgonizzative Responsabili (UOR)
Un' unitd organizzafiva responsabile (UOR] & un soffcinsierme dii una AOO, ciog un
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UNIONE DEI CC}HLJNI

Comuni di Bientina, Buti, Calcinaia, Capannoli, Casciana Terme, Chianni, Crespina,
Lajatico, Lar, Palaia, Peccioli, Ponsacco, Pontedera, 5. Mara a Monte, Terricciola

Zona Valdera
Frovincia di Pisa

compiesso di risorse umane 2 strumentali cui sono state affidate competenze cmogense
nef'ambito gelle qual | dipendenti assumono g responsablifa nello trattazione di affan o
procedimenti amminisirativi.

Allo stato attuale e UOE che afferiscono alla ADOQ individuaota come Amminisirazione
centrale sono descritte nell’allegate n. 1 lorgaornigramma).

1.3.3 Individuazione del servizio per lo gestione del protocollo informatico. dei flussi
documentali e degli archivi

L'Unione dei Comuni individuerd con apposito otto dirigenzZiole, ssccessivamente
all'approvazions di guesio manuals, un responsabile tecnice ed opsrative con it cempifo
di gestire il protocolio informatico, i flussi documeniali e gl archivi ognunc per e proprie
competenze.:

1.3.4 Introduzione del protocolie unico ed eliminazione dei protocolli inferni

Con I'entrata in vigore del profocelic unico cessano di fatio e di diritto futti | cosiddetii
protocaolli inferni {cied | profocolil multipli, etc. | o altri sistemi di regisfrazions o registraturs
dei documenti diversi dal profocolic unico. || responsabile operative del servizio di
protocalle deve perodicoments effettuare controli o campione sulia congruftd delie
reqistrazioni, sulla cometta sequenza delia caiena documentale, e sulfwtilizze di un unico
registro informatico, verficandao, attraverso controlli e spezioni mirate nelle varne UOR o
classificazions e la foscicolaZions archivisiica.

1.3.5 Piano di conservozione deil'archivio
Il Fiano di conservazione dellarchivio dell’Unicne del Comuni comprends 1 fitolano di
classificazions e il massimaria di selezions per la conservazione € lo scarto dei documenii

1.3.5.1 Titolario di classificozione

Can I"'entrata in vigore del protocole unico € adottato un unico fitolario di classificozione.
5i fratia di un sistema logico che suddivide | documenti secondo la funzione essrcifata,
permeffiendo i organizzare in maniera omogensea | documenti che 5 rferscono o
medesmi affar o o medesimi procedimentl dmminis?raﬁvi

Il fitolario adottato per 'Unione dei Comuni & descritto nellallegato n. 3 (titolaria)

1.3.5.2 Massimario di selezione per la conservazione e lo scarfo dei documenti

Quale massimario di selezione 'Unicne adotta guello indicato dalla Sovrintendenzo
Archivistica per la Toscana. || mossimario € contenuto nell’ allegate n. 4 (massimarnio di
selezicne)

1.4 Modifica e infegrazione del manuvale di gestions

Perodicamente vengono orgonizzall incontn  per la redazione del Manuwale di gestione
per discufers |2 evenfudli proposte di modifica 2/o infegrozione roccolie o comungue,
piU in gensragis. per aggicmare il sistema. Tali modifiche /o integrozioni diventeranno
operaiive previa approvazione dellorgans competenis.

PARTE SECONDA:
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ERA NG/

UNIONE DEI COMUNI

Comuni di Bientina, Buti, Calcinaia, Capannoli, Casciana Terme, Chianni, Crespina,
Lajatico, Lari, Palaia, Peccicli, Ponsacco, Pontedera, 5. Maria @ Monte, Terriccicla

Zona Valdera
Provincia di Pisa

2. Il decumento

2.1 Il documento amministrativo.

Fer documenio armminisirafive si infende ogni rappresenfazions  grafica,
fotocinematografica, informafiica o di gqualsiasi altra specie di contenuic di offi, fotfi o
cose gividicamente rilevanti anche intemi. prodotti & ocguisiti ai fini delattivita
amministrativa. cosl come preveds lart. 22 comma 2 della legge 7 agosto 1990, n. 241,

Un documento amministrativo € dungue una rappresentazions, comungue formata, del
centenwto di afti, anche infemi, delle pubbliche amministrazioni o, comunque ulilizzafi aj
fini dell"attivita amministrativa. cosi come prevede I art. 1 del DPR 28 dicembre 2000, n.
445

2.2 Nl documento informatico

Per documento informatico s intende quatsiasi supporta informatico contenente dati o
informazioni aventi efficacia probatona, cicé o roppresentazions informofica di atfi. fotfi
o-dafi-giuridicamente rkevanti, cosi come previsto dailart. 8 del 23 dicembre 1993, n. 547,

2.3 Tipologiao dei documenti
| documenti si distinguono in documenti in arivo, documenti in parienza e document
irrtermi.

2.3.1 Documentiin arrivo

Per documenti in arrivo si intendono | documenfi indirizzafi all’Unione dei Comuni che
hanno rfevanza giuridico-proiatoria, acguisifi doll’Unione del Comuni o da gualungue
comune gderante all' Unione, neli’esercizio defle proprie funzioni.

L'operazions di regisirazions per | documenti in arivo & effettuata in tuthi | punfi abifitafi
alla regisirazione. L'allegato n. 2 individua le operazioni di protocollazions.

| documentt registrati vengons poi smistafi allag UOR di competenza che procede
allindividuazione del RPA: il RPA & incaricato delie operazioni di foscicolazions. vale o dire
dela coretia creazione e gestione del fascicolo relative alla praftica.

2.3.2 Documentiin partenza
FPer documenti in: pardenza si intendonc | documenti che hanno rilevanza giunidico-
probatoria prodotti dal personale nell esercizic delie propre funzioni

La registraozfions dei documenti in partenza & effetfuata dogli operatan come indicato
nef allegatc 2. Le operazioni di creazione del foascicolo e delia gesfione: del fascicolo
relative alla prafica sonc effetfuate dal’BEFA incorcato.

2.3.3 Documenti interni
Far documenti inferni si infendono | documsanti scambiati tra le diverse Unita Orgonizzative
Responsakil [UOR).
Eszisi distinguona in:
Al  documenti di preminente carattere informativo;
B} documenti di preminente carattere giunidico — probatoric;
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UNIONE DElI COMUNI

Comuni di Bientina, Bub, Calcinaia, Capanncli, Casciana Terme, Chianni, Crespina,
Lajatico, Lari, Palaia, Peccioli, Ponsacco, Pontedera, 5. Maria 2 Monte, Terricciola

Zona Valdera
Provincia oi Pisa
| documenii infemi scambiati fra Lifici & organi non vanno protocolaii.

PARTE TERZA:

3. |l protocolle dirilevanza givridico-prebatoria: la registratura

| documenti dai gquali possano nascere dieitti, dover o legitfime aspeftative di ferzi vanno
protocollati,

I protocollo serve, infotti, ad affribuire od wn deferminatc documenio daoid, forma e
provenienza ceria aiffraverse la regisirazione dei seguenti elementi rlevandi sul plano
giuridico-probatornio;

al Dot di registrazicns;

b) Mumera di protocclio

cj Wittente del documenio in arfivo; desfinaiario per il documento in parenza;

d) Oggeto {con breve descrizions degli elementi essenziali del contenuio del
documentol:

el Codice di clossificazicne:.

fi Humero degli dllegati (e necessario];

al Descrizions degli allegati {s& necessaric);

L'ingieme di tali elementi & denomingto "Fegistratura”,

Il sisterna deve preveders anche lo regisirazione, s2 documento in arivo 2 s2 disponibifi.
dei seguenti elementi:

a} data del documenio ricevuio:

b} numerc di protocollo del documento ricevuio.
Nel caosec dei documenti informafici, i sistema prevede onche lo regstrozione
dellimpronta. ciog di uno sequenza di caratterd che idenfificane in monigra univoca il
documento.

3.1 Lo segnatura di protocolio {fimbro od efichetfotura)

Lo segnatura di protoceolle & Fopposizions o lassociazions ol documento, in forma
permanente non modificabie, delle informazioni nguardanti la registrazione di protocolio
per cansentire di individuare ciascun docurmento in modo ineguivocakbile.

Lo registrazione £ la segnaiura costifuiscono un'opergzicne unica € centestugle avente
entrambe lo natura di atto pubblico.

Nel documenio in arivo o segnaturg viens posia su ung parte utile del documenio
affraversc |'apposizione di un etichetta adesiva contenente le seguenti informazicni:
Cenominazions dell"AO0O

Mumere di Profocollo

Data di Protocolic

Classificazione

# Destinazione del Documento (UOR )

Mel caso in cul ung stazions adibifa od attivitd di protocollc non abbia possicilita di
stampare I'etichetia adesiva ne! documento in arivo o segnatura viene posta su unia
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UNIONE DEI CCJMUNl

Comuni di Bientina, Buti, Calcinziz, Capanncli, Casciana Terms, Chianni, Crespina,
Lajatico, Lari, Palaia, Peccioli, Ponsacco, Fontedera, S, Maria & Monte, Temcciola

Zona Valdera
Provincia di Pisa

parie wtile del documento affraverso wn fimbro meccanico avente le seguent
coratterstiche:

UNIONE DEI COMUNI DELLA VALDERA — Profocolio Generale
Prot. N. .ocaveianns 741 | . SO

Unitd protocollante........coveeee
Destinazione...covcmm s s

ClOsse wasimmmssimasimiine

Il fimiero si divide in cingue paorfi:

1] Mela prima parte & individuota Pareo organizzotiva omogenea (Unjone dei
Comuni della Valder - Prefocoila Generale];

2] Mella seconda parte vanno riportati il numerc e loa dafag,;

3] Melo f2ro porte va segnafa lunitd protocoflanis:

4] Melia guarta parte va segnata lo destinadione del documento € degll affar e dei
procedimenti amministrativi (LHOR) copia perconcscenia & RPA).

5] Mella guinta parte vanng indicate la classificazions e la fascicolozione.

3.1.1 Monitoraggio del flusso documentario attraverso il imbro di protocolio
Gli elementi sopradescritti si completanc nel prosieguo del workflow come segue:;

g} L'unitd cperativa che profocolls provvede aollopposizione della clossificazione
{categora e closse], del numera & della data di regisfrazions, nonché delia UOR o
EPA di competenza = di altre UOR oppure organi individuati in copia per
conoscenza {CC);

b} Una voltd effettuata la registrotura di protoceollo, come indicota al punto a) il
documeanio doved essere acouisito digitalmente  (scansione) se  indicoto
nell’aliegaton, 2

) Il servizic profocollo o il responsakile di uno UOR provveds anche allo eveniuale
comreziohe dello smistamento ad una UWOR fenendo confo della storicizzazicne
defle ossegnazioni, regisfraonde ciog dato = denominozZions dei precedenfi
assegnaiarn del documento;

d} Il responsakile delia DOR provvede ad assegnare il documenic al responsabiie del
procedimento amministrativo (RPA]L

] Il responsabile dello UOR provveds dila sug reperorozicne e fascicolazione.
segnondovi anne & numers dellunitd archivistica (foscicole o sofiofascicolo). Non
& necessarno il fimbro sul documento in partenza purche | dafi della registratura &
gli elementi necessarl al flusse decumentario siono apposti direfamente dal RPA
sul documento seconde le consuetudini e 'impeostazione grafico del modelio
istituzionale.

3.2 Registrazioni con differimento dei termini di accesso
Mel case di un temporanso ed eccezionale carico di laveore che non permstte di
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evadere la comispendenza ricevuta nella medesima giornata lavorativa e qualora dalla
rmancata registrazione di protocollo del documento nelig medesima gicrmata lavoraiiva
di Acezione possa verire meno un dintto di terzi (ad esempic per la regisirazions di un
consistente numero di domaonde di pordecipazione od un concorso in scodenzo) &
guicrizzato 'uso del profoceolio differifo. | documenti vanna filmbraf & datafi per icevuio e
sigiati dollUOR,

Il protoccollo differifo si applica solo gi documenfi in arrivo.

3.3 Documenfi sogoetti o profocollo particolare
Sono praviste paricolan forme di riservaierza e di-accesso confrollato al protoceolio unico
per

a) documentl legall a vicende di perscne o a fafll privafl o parficolar;

} documenii di cdrattere pelitice e di indinzze di compeienza del Presidente che. se
resi di pubblico dominio, potrebbers osiacolare il raggivngimenio degii obiettivi
prefissati;

<) documenti daolla cul contestuale pubblicia possa defivare pregivdizico o terzi o al
buon andamento delfaffivitd dmministrativa;

d] lefipologie di documenti individuati dalla normativa vigente (in particolare dall'art.
24 dello legge 7 agosto 1990 n. 241, dall'art & del DPR 27 giugno 1992 n. 352 = dalla
sene di norme collegaie al DL 30 giugne 2003 n. 194);

| decumenii regisiraii in fali fonme gpparfengono al cosiddefic Profocaolic generale, ma i
dafi debbono essere opporiunaments trattati in forma paricolare.

Le fipologie gdel documenti da registrars in Tal modo sono individuati dal responsabile del
protocalle informatico dei flussi documentali dell’archivio in collaborazione con gli crgani
rmonocratici 2 d'intesa con i responsabiii delle UCR. stabilendone e modalitd di occesso.

Le procedure adottate per lo gesticne dei documenii e dei procedimenti amministrativi
ad accesso controllaic, comprese la protocollaziones, |a classificazione e la fascicolazione,
song e sfesse adotfate per gli ol documenti e procedimenti amminisirativi, ad
eccenone dela scansione otftica (documento In arivo o del’ gssociazione del fie
[documenic in parfenza) che non vengono sffetfuate, o meno che il programma
informatico non goranfisca la sicurezza delimpronta informatica medionte  sistemi
crittografici.

1.4 Documenti da non protocollare

Sono esclusi dalla regisirazions di protocobio:

Gazzette vificiali

Balletiini ufficiali P A

Motizian PoA

Mote di ricezione circolari

MNote di ricezicone alire disposizioni

haterial stafistici

Atti preparatoriinterni. @ meno che non gssumano rilevanzdg giundica probaiora
Giomal, riviste, libori.
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Materiall pubbliciar

Inviti a manifestazioni che non affiving procedimenti amministrativi
Inviti o corsi, progetti formativi, stage

Cerfificazioni che sono: soggeiii o diversa regisirazions

1.5 Annuilamento di vna registrazione

E' comsentifo fannuliomento di una registrazione di profocolio solo attraverso lopposizione
della dicitura “annulloto’, che deve essers effeftuato in maniera tale da consentire la
leftura defle informazioni regisfraote in precedenia & do non alterare le informozioni
regisirate negl elementi obbligatorn del protocolio.

Scle 1l responsabile del servido di profocelle informatico dei flusst documentall &
dellarchivic & auicrizzate ad annullare i docuementi:

Ad essc vonno frasmesse le richieste confensnil | numero di profocolio da annullare, |
motivi deillannullamenic e, solo dopo Fouvtorzzozione, 1| documenio potrd essere
riprotocollato con un nuove numers di protocollo attriceite al docurmento.

Mel record di protocolle devono apparrs i forma ben visibile, cltre gl elementi gia
indicafi, il codice identificativo dellcperatare che ha effeftuato Nannullamento.

E’ istituite un registro che contiene le richiesie diannullomento e le relative autcrizzazioni.

3.4 Nregistro di protocollo

Il registro di profocolio & un atfo pubblico orfginano che fa feds dello tempestivita e
delleffettive ncevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla
regolanta del documento siesso ed & idoneo o produre =ffetti giwidici o favore o g
danno delie parti. Il registro di protocolio & soggetto afie forme di pubblicitd e di tutela di
situazicnl givridicamenie rlevant previste dalla normativa vigentes

Al fine di tutelare linfeqntd e lg regolarita delle registrazioni, | resoonsabile del servizio di
profocollo pud provvedsere guotidionomente gilo stampa del registro giomaliers di
profoccllo.

Entro il mese di gennaio, 1| responsablle operafive del servizio di protocollo provveds alka
stompa del registro di delfonno precedente e, verificata o congruitd delle registrazioni
agilc scarto delle eventudii stampe del registro giormaliere di protocollc delfanno
precedente.

Al fine di mantensre anche su supporto cartaceo traccia della meodifica degl elementi
accesson del protocolio, infervenuta per effetto dello gestione del documenti e dei
procaedimenii amminisirativi, 1 responsabile del servizio di profocolio provvede entro |l
mese di gennaio glla stampa e ollo rilegatura del registro di protocolle relative al guinto
anno antecedents.

PARTE QUARTA:
Il Protocollo gestionale: flussi documentali e records management

4, Gestione e tenuta dei documenti (vincolo archivistico)
In un sisterna di gestione e ferwta dei documenti cid che conta non & il documento in
quanto faiz. ma. I'insieme delle relgzion che quel docurmenio ha con tutti gli altrl {cioé
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lintera archivial 2. pil in paricolore, con queli che riguardano ung mMedesima pratica o
un medesimo procedimento amministrativo.

4.1, Documenti in partenza
| documenti prodoifi, indipendentemente dal supporio sul guale scno stafi scritti, deveno
fipartare, oppofunamente evidenziote se disponibill, le seguenii informazicni:
al iLogodellUnione dei Comunidella Vaidera
o] Unitd crganizzativo responsabile con Yeventuals indicozione dellarea e del servizio
di oppartenenzo;
c] indifizzo compleio deli’Unione dei Comuni della Valdera (via, nrumero, c.op.. cittd,
provinciay);
d]  numero di tetefono;
g] numero di telefax;
fi indirizza istifuzionatle di posta elettronica;
gl data compieta (luocgo, giorno, mese, anno) scritta per esteso;
|} numero di profocollo;
i indice di clossificazione composio do cotegona. classe e dd allre eventual
suddivisioni;
}] numero degli allegaii;
m] descrizione degl allegati;
n) numero di collegaments o di nferimenic aod un eventuale precedenis;
o} oggefic del documenio:
ol firma autografo o digitale de| RPA con gualifica rivesiita e fimbro delfUfficic.

4.1.1 Redazione del documento in partenza: ariginale & minuta

Il documento in partenza & guello formato, nellesercizic delle proprie competenze, da
ung UOE e desfinato a terzi. Cgni documento corfaceo in parfenzd o intemo va df norma
redatto in due esempiaf, ciog in originale & in minuta.

Fer originale s intende | documento nella sua redazione definitiva, perfetio e autenfica
negl elementi sostanziali 2 formali [cara intestata, formulare amminisirative, firma, stc).
Fer minuta 5 infende |ofginale del documento conservato "agl atfl’. ciog nel fascicolo
relafive alla pratica o al procedimento amministrativo frattato.

4.1.2 Documentiin partenza con pit di un destinatario

Cualora siango pit di uno, & autorizzata la spedizions di copie.

Mella registrozions di protocolls vanno sioortati 1 nominativi di 1ot 1 destinotan, qualora
non contrasti con specifiche  procedure amministrative (esempio. gare, ecc.).

4.1.3 Modaolita di frasmissione dei documenti all'interno e all'esterno

Il responsabile del| procedimenio amministrative provvede alla frasmissione del
documenio in parienza al'ufficic protocollo; 1| guale provvede alla sua spedizione, di
norma entre il medesimo giomo lovorativo.

4.2, Protocollo in partenza

Il documento in parenza & guello formato, nell'esercizio delle proprie compstenze. do
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una UCRE e destinato a terzi

Il RFA cppure gli cperaton dellufficio su delega del RPA, ovvers gl operaion dell ufficio
protocolle nel caoso in cui lattivitd di protocollozions in uscita sia centrolizzata,
provvedono a protocollare in partenza il documento stesso associando ove sia rfenuto
ufile il file alla registratura.

L'originale & inviato al destinatario, mentre la copia & conservata nel foscicolo relativo
dlla pratica.

Il documents elettronicao, prodotio conformemente alle norme di legge. dopo esser stato
protocolate come documento in partenza viene inolirato direttamente alla casella di
posta elettronica tituzicnale del destinatario.

Gli gspetti inerenti la fascicolazions del documento speftane al RPA.

Il documento eleftronico, prodotto conformemente alla normativa vigente, viene inolirato
all'Usficio Protocollo che provvede alla sua regisfratura come documento in parfenza 2 lo
inolfra alla casella di posta eletironica istituzicnale del destinatario.

4.3 Documenti in arrivo

4.3.1 Casistica

Qui di seguitc vengono fomite alcune indicazioni pratiche rguarde al comportamenti
operatfivi da adoftare di fronte ad alcune situazionl che accadono comunemente negli
uffici di registratura.

4,3.1.1 Lettere anonime

Le lettere anonime vanno protocollate
In guesti casi, la procedura preveds lindicazicne dic mittenfe ancnimo = cggefto
“riservaic” e viene caricata alla Segreteria del Presidente del’Unicne

4,3.1.2 lettere priva di firma o con firma illeggibile

Le lettere prive di firma o con firma lleggibile vanno protocollate.

Sard pol compifo della UOR =, in particolars, del RPA valutars, caso per caso ai fini della
sua efficacia rguarde ad una pratica o un determinate procedimento amministrative,
cioé se lo leftera priva di firna o con firma llegoibile & ritenuta valida.

4.3.1.3 Telefax

I documento ricevuio a mezzo felefax deve essere fotoriprodotto, gualora 1l supporio
cartfacec non fornisca garanzie per una coreffa 2 duratura conservazions.

Ognl documente deve essere  individuato da un salo nuemers di protocollo,
indipendeniemenie dal supporio & dal mezzo di frasmissicne. Di conseguenza qualora
venga regisirato un documento ricevute via telefax & venga successivamente fAcevuio
documento in criginale, il responsabkile del servizic di protocelle deve affribuire allcriginale
la stessa segnaiura del documento pervenuto via telefax se possibile & givridicamente
corretto.

I fimbra di protocollo (segnatura) va poste sul documenic & non sulla coperting di
frasmissione del telefax.
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4.3.1.4 Posta eletfronica (e-mail)

| messaggi di posta eletironica che soddisfane | reguisiti indicati dalla normativa vigenie
vanno protocaollati.
Fotranno  essere protocolati sia il corpo del messaggio che une o pid dei file ad ess0
allegati, purche coredati di firma digitale secondo le indicazioni della normativa vigente.
L'eventuale segnatura di protocolle dovrd rispeftare lo standard XML,
A tal fine, 'Unione dei Comuni. fin da ora, definisce una casella di posta eletironica
adibita a finalitd di protocollazions, & lo comunica all’ IPA per lnserimento nellindice
delle Amministrazioni Pukbbliche.
Verranno protocollati solo | messagagi inviafi alla casella istituzicnale di posta elefironica.
Qualora | messaggio di posta elettronica pervenga ad vna casella diversa da guella
istituzionale, si dovrd scegliere una delle seguenti modalita:

al il messaggic restifuite al mittente con lindicazicone della cosella di posto adibita

alla protocollazions:
b} il messaggio dovrd essere reindirizzote allo casella istituzionale di posta eleftronico
2, per conoscenzd, al mittenie.

Clualora | messaggi di posta elettronica non siano conformi agli standard indicati dall AP A,
e =i renda necessaric affribuire efficacia probaforda, 1| messaggic (o il documenio
frasmesss) deve essere di norma stameato con lapposizione dello diciiura "documenio
ricevuto vio posta eletfronica” ed € successivamente profocollato, smistafe, asegnato,
gestito e tenuto come un documento originale cartacec.

4.3.2 Regisfrazione "o fronte”

Cgni documento & individuato dao un unico numero di protocollo. Mon & pertanto
consentita o cosiddetta registrazions "o franfe” cioé l'ufiizze di un unico numero di
protocelle per il documento in arive e per il documento in parfenza, neppure se lo
pratica si esaurisce con la risposia & neppure se |a regisfrazions avviens nel medesimo
giorno kavoraiiva.

4.3.3 Smistamento di competenza

| documenti ricevuti dal Servizio protocollo o dalla VSR, dopo sssere stali registrati e
classificati. vengono smistati all Unitd Organizzativa Responsabkile (UOR), individuata in
baze al modello delle competenze cosi come definito dall' organigramma Fallegato n. 1

La UOR competents & incaricata della gestione della pratica cui il documenta & relativo,
compresd la fenuta del fascicole archivistica.

Lindividuazione della UOR viene effettuaia dalloperatore del protocells, in seguite alla
classificazions del documentao.

4.3.4 Assegnazione di competenza

Il responsabile del Procedimento Amministrativo (RFA) & individuateo, allinterno della UOR,
in base azione delle competenze dela suddetta Unitd Organizzativa Responsabile cosi
come definita dal Diigente.

Le indicazicni del nominafive del RFA viene aviomaticamente fatta dal dirgente.

Qualora non sia diversamenie specificato il RPA coincide con il responsabile della UOR.

Il suddetto responsabile pud, ai sensi dellart 5 della legge 241/90 assegnare ad altr lo
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responsabilito del procedimenio o della pratica. individuando il RPA allintferno della
propria UOR.

Guaiora il documento non sia di sud competenza pud restituiro al servizio protocolio che
provvederd aod ung nuovd assegnazione, o inviardo od altra UOR, oppure inoffraro’ al
diretiore generale per l'assegnazione definffiva.

FPARTE QUINTA
La gestione archivistica: fascicoli e serie

5. |l fascicolo: individuazione, gestione e tenuta
I fascicolo & individuaio da tre elementi:
al anno di istruzione;
bl numero di repertorio, ciog  un numero sequenziale allinterne dellultimo grado
divisionale del fitolarlo {ad es.classe), atiribuitco da 1 a n con codenzo annuale;
c) oggetto.ciog una sfringa di testo per descrivere compivtamente una pratfica o un
procedimento amministrative o pil di guesti insieme.
A guesti tre elementi vanno aggivnti | groadi divisionali, cioé 1 titolo 2 la closse, nonché
[indicazions delfunitd organizafiva responsabile del procedimento amministrotive o della
pratica o cui gquel documento si riferisce.
Ogni fascicole ha una coperfing, detfa onche "camicia”, che riporta gl efementi sopra
descritti. Nel caso in cul nell’istrutiona della prafica s insefiscang atti amministrativi focendi
parte di sefie documenidrie avionome (delibere, determinazioni, ordinanze, ecc.). defie
devono essere incluse in copia, fermo resignco Paufonoma numerazions  dei
provvedimenii nell’ambite dellag propria sene.

5.1 Tipologie del fascicalo

| fascicoli si dividono in due fipologie:
a} fascicoli relafivi a pratichse;
k) fascicoli del personale.

5.1.1. Fascicoli relativi od affar o procedimenti amministrofivi

Ogni documento, dopo losuva classificariconea; va inserito nel fascicelo led eventualmenie
softofascicolo e inserio) di competenza. L'operazione va effetiuvata dal responsabile del
procedimento amministrativo.

| decumenti sono archiviati allinfernc di ciascun foscicolo, sottofascicelo o inserio
secondo lordine cronclogico di registrozione, in base. ciog, ol numero di profocollo ad
essi attribuita o, se assente, in base alia proprio data.

Qualora un documenio dia lucgo alfavvic di un auionomao procedimento amministrativo,
il responsabile de| procedimento, ossegnotorio del documenio stesso, provvederd
allapertura (istruzione|] di un nuoveo fascicelo.

Il Fascicolo viene chivso al femine del procedimento amministrativo o allesawimento
della prafica. Lo dota di chivsurg si riferisce alla data dellf'ulfimo documenic prodoiio.
Esso va archiviato rispettondo I'ordine del repertorio, cioé nellanne di apertura.

Gli elemeanti che individuano un fascicolo sono gestiti dal responsabile del procedimentio
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amministrativa, | quale & tenuto pedanto ol aggicrmamento del reperario del fascicaoll.

5.1.2 Foscicoli del personale

Fer ocgni dipendente deve essere istruiio un apposito fascicole nominativo.

Il tzscicole viene aperic al momente dellassunzicne o riaperto nel case di ripristine del
racpore di lavoro.

I fascicolo  viens archiviaio e frosmesso allgrchivic di deposito, un anno dopo la
cessazione del rapporto di lavoro.

| fasciceli del persenale cosfituisconcg una sene archivistica, da conservare in ordine di
matricola o, se assente, in ordine alfabefico per cognomes & nome:

5.2 Mezzi di corredo

Gli strumenti per descrivere un archivio [0 un fondo o una sere o comungue delle unitd
archivistiche], a seconda del grodo di gnaoliss & dele scopo per il guale vengoeno
gpprontatli, possong essere un inventaro, reperiono, slenco di consistenza,; slenco: di
vEMamento, ecc.

Lo strumenio di repermento pid importante & il reperiorio dei fascicoli, ciogé l'elenco
ordinato & aggicmato dei fascicoli isiruffi all'intemo di cigscuna classe o softoclasse e
riportante Tuth | dati del fascicale.

5.2.1 lirepertorio dei fascicoli
Il repertorio dei foscicol & costituito dai seguenti slementi:
al anno di isiruzions
b} classificazione completa (tiiclo e classe):;
c) mumero di fascicole [ed eventual altre ripartizioni);
dj anneo di chiusura;
2] oggetto del fascicole [ed eventualments 'oggetto di softofascicoli, insert, etc);
fl annotazione defio status relative alletd: comenie, vermamento allarchivio di
depasitc;
g} annotazicne del poassaggio allarchivic storico o, in alfernativa, 'avvenute scarto.

Il repertoric dei fascicol '@ un registro annuaie. ciod iniZa il 1° gennoio e termina i 31
dicembre.
Altri tre elementi devono garaniire la corretto gestione del fascicolo:
al data di chivsura;
b} annotazicne gel possoggio dall'archivio comenfe allarchivio di deposito;
c) annctazione del passaggic dallarchivio di deposiic allarchivio storco o, in
alfemativa 'avvenutc scarfo.

5.3 Le serie archivistiche

Tanfi fasciceli inerenfi ld medesima aoffivitd formano. ordinofi seconda 1 fitolaro di
classificozions, una sere orchivistico o documentaria, ciog un insieme ordinate di unitd
grehivistiche . (fascicoli, volumi, efc) o di documenti darchivic con caraffenstiche
omogense di confenuto di efo di forma, che rappresentanc i rsultato dello svelgimenio
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di una specifico competenza [ fundions. L'ordine dells unitd allinterno defa seris potrd

basarsi su diversi criter, 1 pil freguenti dei auali sono guelle cronoclogico e quello
gifabetico.
Dinorma dovrebbero essere affivi i seguenti repertor delle sernie:

o Albc defl'Unicne dei Comuni

o Delibere di Gunta e Consiglic

o Determine difgenziali

o Ordinanze del Presidente

o Conifrattiin forma pubblica amministrativa

o Confratti soggetti o registrazicne in cose d'uss

o Fascicol personaii

PARTE SESTA

Il sistema infoermatico

Al momento dell’entrata in vigore di gquesto manuale il sistema informafico alla base del
protocollo informatico dell'Unione dei Comuni & gueilo del Comune di Pontedera, perfanfo
i successivi capitoli, relativi o guesta parte, derivano dol Monuole di Gesfione del
Protocollo informafice del comune di Pentedera approvato con Deliberazione dello Giunta
Comunale N. 392 del 31/12/2003 e successive modificazioni e integrazioni.

4. 1 Piano di Sicurezza dei decumenti informatici

Indicato nel Manuale di Gesfione del Comune di Ponfedera

La sicurezza di un sisiema informafico pud gssere raggruppata in due arse

principaii:
e Sicurszza fisica
a Sicursezza logica

Sicurezza fisica

i ruclo delfa sicurezza fisica € quello di proteggers le persone che opsranc
sui sistemi, le aree & le componenti del sisfema informafive; 2550 pud sssers
suddivisa in due parhi:

Sicurezza di area.

W sistema informatico del Ceomune di Fonfedsra & complefaments
cantenufo in un unico Luogo a cuwi fanno capo:le reli di felecomunicazioni
sia pubkbliche che private. Il locale possiede due punti di gccesso, dofafi dj
porte fagiafucco le cui chiavi sono disfribuife solo ai dipendenti del Servizic
Sisterni Informativi. La sala macchine & dofata di impionti auwtematici di
condizicnamento, impianti di dlevazione fumi =d estinzigns incendi nonche
di telecamera, Inoltre i palazzo in cui & trova tale locale & protetto da un
sisterna di allarme. collegate con e forze dellordine & con i semvizi di
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sorveglionza che effettuano anche affivita di confrolie notturno.

Sicurezza delle apparecchiature hardware.

Limpianto di aimentozione € segonalo a seconda del fipo di
sirumentazione che deve essere gestita. Ciascuna sedione & protetta da un
gruppeo di continuia con disposifive di allorme in grade di comunicare 1
propria stafo-ai sistemi collegali sulla refe. Tulli I disposifivi clgssificafi “di
sisfema” (server, apparali atfivi di rete, firewall] sono coperi da un servizic di
manutenzons tiennale che garanfisce tempi di infervento adsguali per il
ripristing degli appargil.

Sicurezza logica
FPer sisterna di Sicurezza Logica 5 infende Il sottosisterna O sicurezza
finglizzato oo implementazione dei reguiEil di  sicurezza allinfernc
efi'architetiura informatica. FPer quanto rnguarda il nostre  Sistema
informatico, quesfo fing & perseguitc mediante 'attivazione di;
o meccanismi per il confrolfo degli accessi
meccanizsmi per Mautenficazione
funzioni perla realizzazions dellinfegrtd logica
funzioni per la reaglizzazione deliinfegritd fisico

000

Meccanismi peril controflo degli accessi,

Il controilo degli accessi consiste nel garantire che tuth gli accessi agii
oggefti del sisterna informatico avvengano secondo le modoiifd prestabilite.
Il confrollo degli accessi & visto come un sistema caratfenzzate da soggeffi
{utenti, processi} che accedono ad oggetli fapplicazioni, dati. programmi)
mediagnte operadioni [letfurg, medifica. cancellazions, esscuzicns).
Funzionaimente & costituito da:

o un insemse di politiche & di regole di accesso che sfobilizcong le
modalitd [leftura, modifica. cancellofions, ssscuzicns] ssecondo e
quall | var soggetli possono accedere agl oggefi;

o un insieme di procedure di confrollo. [meccanismi di sicurezza) che
contraliona se g dchisesfa accesso € consenfita o negafa. in base
alie suddette regoie [validazions della richiesta)l.

Meccanismi per l'oufenticazione.

FPer garantire Ia realizzazions di quanio sopra esposto, 1 sstema informatico
comunaie & basate su un meccanismo per cui ogni utente deve
autenticarsi (cioe dimosirare o propria identita) sia per accedere ad un
caicolgtore, sig per accedere al sisfema veroc e proprio. Cgnl utenfe
possiede una password per laccensione della propriao posfgzione di lavorc e
ung per l'accesso al sisterna informativo. Il sistema impone agli utenti di
cambigre periodicamente g proprig password, Impedendo il rivso di
password uliizzate in precedenza. Laufenticozione [con login & password
diverse] viens ripefuia. ol momenic delilgccesse di ogni utente
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allapplcative gestionale wilizzato, quindi anche per l'accesso al sistema
infarmativa del protocolic deve accedere medianfe ung login ed ung
password.

Funzioni perla realizzazione deilinfegrita logica.
Lintegrita logica s oftiiens con i meccanismo di venfica dei priviiegd di
agcoesso ai file , garantite dal:

o sisterma cperativo

< sisterna antivirus
infatti cgni utente, superata la fase di oufenticazione, ha accesso solo O
dati residenti nello propria area di lavora & non pud accedere ne ad alfre
aree di lavoro, ne ad applicativi diversi se privo di autorzzazione. Inolfre, 1
sisfema anfivirus, che risiede sig suiserver cenfrall che sulle stazioni di lavoro
utente. controlla tulfi | files in enfrafa ed in uscifa da cigscuna macching. I
sisfemna anfivirus, .coperte da confraffi di manutenzions Mennale, viens
aggicrnato due valte al giomo tramite collegamenti quiomatici ad Infernet
e pol dislhibuito sulla rete ad ogni stgzions di lavoro in modo frasparents
ali’utente.

Funzioni per la realizzazione dellinfegrita fisica.
Lintegritd fisica dei dati viens garanfita con un duplice meccanizmao:

o adeguaita configurazions hardware

g sistema di backup.
Infatti tulfi i dati del sisternag informative comunale sono memorizzati su un
server cenifralizzate  cui dischi sono in configurazione RAID 5. Per guanioc
riguarda lg geshane dei backup. vengono effettuvali salvataggi compieti dei
dati def sistema informative comunale, su unifd DAT con cadenzg
giomalisra effetiuati nelie ore nottume. guando T servizi sono fermi, su set
settiimanale di cassette, Quotidianoments il perscnale preposto allo scopo
cantrolla favvenuio salvataggio. La ietiurg def supporti di backup avviens in
ooccasione delle nchiesie di ripnisting dati
| nasti contenenti | salvaltaggi vengono conservali in un amadio ignifugo
ubicafa inun locals diverso dalla sala macchine.
I document! infomatici poszono essere soffoscntfi con firmma  digifaie
secondo quanitc prevista dalla relafiva iegisiazions (DPFCM febbraio 1999, In
tal caso essi vengono incapsuigl in ung busia PKCEEF secondo =
indicazioni delle Linee Guida per l'interoperabilita dei cerdificatod emesse
dollAIPA.
Lo sotfozcrizione pud avvenire 'a monte cioé prima dello registrazione sul
sistema di protoceilo o durante la fase di registrazions. Nel secondo caso,
attivabile da una caseling di spunta, il sistema fchiede - ung volfa che
lutente ha identificato i files su disco locale da softoscrvere, linsenmento di
una smart card g norma per i produzione del contenitore PRECS#7. Esso
visne poi autormaticaments frasferifo sul sisfema centrale il guals lo smista in
un opporuno direttono protetfo gccessibile esclusivamente al'applicativo
di protocolic (oftre ad un amministrafore di sistemagl & messo in relgnoneg
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univoca con il record delia registrazione.

In guest'uWfima viene infaili Aportala wnimpronta, g norma di legge
dellinsierms dei file informatici abbinaii aila registrazions, sia che ess signo
stati soticsentli o meno con firma digifale.

In enfromibi i casi guindi i responsakbile della registrazions ha 1 evidenza che
non siana avvenute facili manipolazioni e sostituzioni di file - nemmens da
un amministratore di sistema - in quanto al Achiomo della regisfrazione pud
esmere  effeffugto i confroflo delimpronta del file: con quelic inserifo
allinterno del record deilla regisirazione, funzione estrermmamente uiile peri
file non sottoscrtti in modo digifale.

£.2 Llinteroperabilita dei sistemi

Indicato nel Manuale di Gesfione del Comune di Ponfedera

I sistema dovrd essere dofagte di un modulo opziongls che consenfe
linterscambic delle regisirgzioni di protecollc = relaltive informazoni
acoeszone con alfi sistemni deilo stesso fipo o di altri soffwore che rispetiano
le regale tecniche previste dail' AlPA.

Linterscambio deile informazioni consiste nellvlilizzo deilla posta elsfirenica
per linvio e la dcezione di pacchetl di doli comspondenti ad una .o pil
registrazioni di protocoill

A seguito dellg registrazione di un documento in partenza, ad esempio, pud
essere richiesta la consegna eletfronica: in fal casa il sistemma prepara ung
busta eistironica come previsto dalle regole tecniche AIFA [formato
FECE#7) contenents sa | dali essenziall della regisirazione [mittenie
destinatarn., oggefifc, dalg e numero di regisirazione] che sventual dafi
gooeszor (UCR, RPA, classificozione, identificative di un fascicolo o di un
pracedimenio ecc:l. | dali sonc organizzaliin un file-di formaio XML secondo
il modella espresso dalla

DTD indicata dall AP A.

La spedizions sleffronica pud contenere documenti informatici ciod affi
nati in foamrnato elstironico & cormedali evenfualments doila firma digitale
come previsto dafla normmativa nazionale, oppure rappressntazion digitail di
documenti cartacei in un formate sfandard (TF o PDF). In ogni caso g
segnafurg contiene i riferimenti @ faii file secondo le regole tecniche
previste:

Fer quanto fguarda if destinatario & possibile indicare con il livelio di
precizione desideraio lo specifico ufficio e perscha cul indiizzagre la
spedizions semplicemente consuifando la base. doili del comspendenti
esterni memarnzzata nel saftware. Essa pud conteners, tra laltra, | dati della
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Unita Crganizrafiva Omogensa deilfo specifica sfrufiura del destinatario
guall la casellg istituzionale e I'indirizzo sfradals. | documenti invioti avranno
una codifica tole da rsultare univac), essendo prefissafi dal codice dell’
Amminisirazione e dal codice UOR della sirvtiura miffente. Il sistema
ricevente pud disporre di un agente software che processo tutl | messaggi
pervenuti alla cosella eletironica istifuzonals: o in gquelle che wvemonno
abilitate. 52 un msssaggic rspetta la sintassi prevista ed & dotato di un
cerfificato valido, 'agents software pud rspondere gutomaticaments al
sisfema mitfente con | messaggio di conferma; in caso conirarc vemd
invigto un messaggic di rifiufa. I testo dei messaggi di conferma e rifiufo
sang nel formato XML previsto. Una opporfuna vaschefta del mend segnalo
agi addetfi fomivo di un documento sulla cazella istituzionale o in quells
che vermanno abiitate essi pofranno confermare o mena o regisirazions
gutematica.

in guest’” ultimo coso vema inviato af sistema mittente: un messoggio di
diniego di registrazione. Olire ollg spedizions di singoll documenti sard
possibile invigre con un unico comando un infero fascicolo. In fal caso s
avra lo regisirozione del documento di frasmissione con alfegati tuthi |
documenti del fascicalo.

L'interoperabilitd rdchiede l'ausiiio di una autontd di cerfificazione che
garantisca l'gutenticita ed integritda dei certificali relativi allo casella di posta
slefironica.

4.3 Produzione e conservazione delle registrazioni di protocolle infermatico

Indicato nel Manuwale di Gesfione del Comune di Pontedera

Cgni registrazione di protocollo informatico produce un gppasita recard sul
sisfemna centrale -che viene accodato in una baose esclusivaments al relativo
motore. Anche gii sfessi file confenenti lo base daifi sono accessibili
unicamente agli’ amminisirator del sistema cenfrale. | campi non
medificabilil jnumero e dofa di regisfrazions, mittente e destinafan. oggefio
numerae & fipo di allegaiil non sonc alferabiil do alcuno, nemmeno
dallamministratere:; eventual comezioni vanno rporiafe ne! campo delie
gnnofazicni.

Cgni operazione di inserdmenfo e moedifica viene regisiratg inolfre su un file
di fraccia prodotio dal

Motore informmmato interno comedato da codici di controllo in grado da
evidenziare eventuall tentaiivi di manipolazions. Da esso M'amminisiratore
del sisiema & in grado di offensrs 'elenco deile modifiche effetfuafe su unag
daia registrazione ottenendo in deftaglio:
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o nome del'utente

o dalae org

a indinzza dellg postazone di lavorg

o fipo of comando | insermente | modifica [ visuglizaziones [
canceilazions |

o valore del campi soggeri a modificag permetiendo quindi unag

completa ncostruzione cronologica di ogni regisfrozions & successva
lavorgzione [smistamenio, Invio per copia conoscenza, resfiiuzion
fascicalazione).
LUapplicative non  consente di effettuare cancellazoni: in alternabva &
previsto, per gl weniti abiliiali I'ennullamenta di un documento
gcocompagnaio da  uvna mofivazione, Dal punfo di vista fecnico
rannwlamentae & ung medifica i uno stafo della registrgzions & non &
reversibile.

£.4 | software LAMA/PG : architettura e funzionalité

Indicato nel Manuale di Gestione del Comune di Ponfedera

it software LAMAFG & (i sistema informative documentale [classificazicne e
selezione) sviluppato daita  diffa SIGLA.

I software di sistemno € conservato presso [Ufficio Ced de! Comune di
Poniedera e descrittc nell'allegato n. £ de! Manuale gf Gestions dei
Praotocolio Informatfico del Comune di Pontedera menire il Monuale per
Framministratore & descritte nell'ollegafo n. 7 del Manuaie scpra citato.

4.5 Abilitazioni di accesso interne ed esterno: livelli generali di accesso interno

Indicato nel Manuaie di Gestione del Comune di Ponfedera

Cisono quatiro possibilita:
a} wisibilita
b)) insenments
<] modifica
d} annullamenic

Per * Visibilitd * 5i intende la possibiifa per un utente abiiitato di visuglizzare
una registrazione di protocollo.
Fer” Insenmento * siintende lo possibilita per un utente abilifato di inserire |
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dati e provvedesre ad una registrazicne di profocolio.

Con “ Modifica © & infende lg possbilifd per un ufente abiifato di
modificare | dafi gestionali di una registrazions di protocolio.

Con “Annullamentfa” s infende la possibilitd per un utenfe abilitafo di
annullagre una registrazions di protocolio.

6.5.1 Profocollista

Il protocolista & la persona che ho louvitorzzazions aod eseguire la registrazione dei
documenti, sia in arrivo, sia in parfenza.

Egli pud acquisire (o secondao dei diritti & del profilo con cui & registrata la sua utenza nel
sistema) limmeagine elettronica del documentc medianie uno scanner cppure asscciare |l
file prodofte da un prograrmma di compaosizione testi o di elaborazione di fogli elettronici,
o disegno fecnico (word processor, spreadshest, Cad, ete). Limmagine elettronica od |l
file di fesio possono essere regisirati nel sistema nel momenic della registraziche del
documenio o in un momenfo successivo; in ogni casc non sono modificakill dopo |a
registrazione.

Mel casc dei documenti in awivo, il protocolista  afiribuisce al documento o
classificazione, smistando i documento alla UOR [Unitd Organizzativa Responsabile) con i
termini per lo scarto. Lo fascicolazicne (anno di Btruziohe & numero del foscicolo) &
assicurata dal RPA. Nell'allegato n. 2 song indicate le cperazicne che vengono eseguite in
relazione alle aperaziconl di ritiro della corispondenza in arfivo, protocollazions in arfivo,
protocolazions in parfenza & maodalitd di spedizions della corispondenza in portenza.
Allinternc del medesimo documento viene indicate guali documenii sono soffoposti o
scansions offica.

6.5.2 Responsabile del procedimento amministrafivo

E' lo persona che ha la responsabilitd del documento, ciog pud in parfe correggero o
compoletario. 3uo compita & auello di

Inserire il documento in un fascicole e frattare il procedimentoc amminisirativo o la prafico
a cui guel fascicolo si riferisce.

Il responsabile del documenta pud assegnare il documento ad un fascicolo di proprio
responsabilitd, oppure trasferire | documento ad altre strutture o persone nel caso non sio
di propria competenza.

In attesa che wvengano implementate nel sistema le fipologie dei procedimenti
amministrativi con i relativi responsakbili e termini dei procedimenti, il RPA & individuato nei
Responsakill del Servizico, destinatar diretti dei documenti in amive e produttor dei
documentiin partenza o fra uffici della rispeftiva UOR.

A suag valta, il RPA & abifitato ovwiamente a svalgers le stesse operazioni curate in via
ordinaria dal protocaollista della UORE medeasima pofendo essere egli stesso profocollisia.

Il responsabile del procedimento amminisirative € tenuto a conferire al responsakbile dsl
profoccllo informatico dei flussi decumentali e dell'archivio | fasciceli relafivi ad affar e o
pracedimanti amministrativi conclusi o comungue non pil necessan ad una trattazions
corrente.
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6.4 Registro di emergenza

Melle situvazioni di emergenza nelle quali non sia possiile wtilizzare il profocollo informatico,
oghi evento deve essers regisirato su supporte caraceo. denominato Regisfro i
emergenza [RE). 3u quesio regisiro devono essere riporfate la causa, la data e l'ora di
inizic dellinteruzions. nonché la data & lora del riprsting della pisna funzionalitd del
sistema, nonché eventuali annotazioni ritenute rilevanti dal responsabile del protocollo
informatico

Yiene costifuito un registro di emergenza presse il Profocolle Generale nella sede di
Pontedera. un regisire di emergenza presso [a sede di Peccicli. Il responsakile del servizio
di protocollo informaotico dei flussi documentali & dellarchivio dovwrd annotare nel
protoccls unico | perodi di aifivazione del registro di emergenza. Gualora nel corse diun
anno non s gsia fatte ricorso al registro di emergenza, deve annctame anche il mancato
S0,

Dagni documento & individuato do: numero assegnato nel registro di emergenzo, UOR,
anno di registrazicons, numero di profocclo in formato AIPA [ad es: data & numero
progressivo).

Una wolta ripristinata la piena funzionalitd del sistema, il responsabile del protocollo
informatico alla chiusura della sessicne di emergenza, annotando su cigscuno il numero
delle regisirazioni effettuate e la data e ora di chivsura.

Il protocelle generale provvede senza rfardo allinseimenio delle registrazioni del Registro
di Emergenzd sul protocolle unico.

Il registro di emergenza viene sostanzialments a configurarsi come un allegatc del
praotocolle unico: ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenzo sard
affribuitc un nuovo numero di protocollo, seguendo senza soluzioni di continuitd o
numerazicne del profocolle unico raggivnta al momento dellinferuzions del servizic. A
tale registrazione sard associato anche il numero di protocolle e la data di registrazione
del relative protocallo di emergenza.

| documenti annofati nel regisire di emergenza e frosferiti nel protocollo unico
recherannoc, pertanio, due numer: uno del registro di emergenza ¢ uno del protocollo
unico. L'efficocio dello registrazione & dungue garantita dal numero attribuito dal registro
di emergenza & a guel numerc deve fars riferimentc per l'avvio dei termini del
pracedimentc  amministrative. LUefficienza, invece, verd gaorantita dallunicitd della
catena deocumentale e dalla normalizzozions dei daoti gestionali, comprese o
classificazions & la fascicolazicne archivistica.

PARTE SETTIMA
7.1 Archivio di deposito
51 tratta dello documentazicone relafiva ad affor conclusi & per | guali non rsulfa o
necessarna una tfrattozione. In guesta si fduce | solo in parte, perd) IUiilizzozione dei
documenti da parte dell'ente che li ha proedotti ed aumenta la richiesta di ufilizzozions da
parte degli utenti ester allente produttara. 5i tratta del complesse di documenti relativi ad
affar canclusi da menao di quarani’anni.
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7.1.1 Versamenio dei fascicol

Feriodicamente e secondo un apposito piano di verssamenfo [di norma una volia
allannz), ogni ufficio deve conferire al responsabile del protecelle informatico e dei flussi
documentali & degli archivi, | fascicoli relative a prafiche & a procediment amministrativi
conclusi o comungue non il necessari ad una trattazione comente.

Ricevuti i fascicoli con il relative elenco di versamenic 2 controllate il reperforio, |l
Responsakile del protocello informatice e dei flussi documentali & dellarchivio predispone
un elenco di consistenza.

Il versamento dei fascicoll avviene medianfe apposita scheda a disposizions del
Responsakile cperafive del profocolle informafice. La scheda per le operazioni di
versamento e di prelievo & indicata rispettivamente nell’allegato n. 5 e n. 4.

7.1.2 Movimentazione dei fascicoli

L affidamento temparaneso di un fascicolo gid versato da parte del servizio archivistico ad
una unitd organizzativa o a persanale autorizzato deve avvenire per il tempo strettamentes
necessaric allesaurimente di un precedimento amministrativo.

L'affidamenta femporanso avviense a mezzo dellopposita scheda di prelieve, vistato dal
responsabile del Servizio Archivistico, contenente | motivi e la firma del richiedente.

Il responsakile del Servizio Archivisiico deve tenere traccia di tale movimeniazions in un
registro di carico e scarico dei fasciceli, nel guale rporfa i dati delle schede compilate.
Mon & consentita l'estrazions di docurmenti in afiginale dal fascicolo, che vanno anzi fenuti
in ardine di sedimentazicne rispettando il vincolo archivistico, cioé loppartenenza di ogni
documento alla unitd archivistica [fascicolo, sottofascicolo, insero, etc) cosl coms &
venuta a formarsi nel fempo.

7.2 Archivio storico

| decumenti la cui natura prevede la conservazione permanente, devono essare frasferti
nella sezione separaia d'archivio dopo quarant’anni dallg propria messa in essere e dopo
il trasferimentc presso larchivio di depeosite, la documenfazicne prodofta (o ricevuta)
dall Ammiristrazione comunale doved essere sottoposta:
o ad un processo di valutozione che individui | documenti dotati di valore storico
permansnte che dovranno essere destinati al’ archivio storico:
o ad un processe discarte della documentazicone non dotata di valore starico.
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Allegato 1. Organigramma

Area Dirigente Area Servizio Responsabile
Servizi Educativi per ogni eta Cristina Giovannini
=
ﬁ Progetti ed Interventi Sociali Rossella lario
=
T z
B 5
.g i Contributi o persone e famiglie Davide Cerri
(=] E
il =
;- E Servizi Scolastici Patrizia Deri
3 (5]
2 Reti per lo Cultura Emanuela Riccom:
Y
<
Biblioteco Pontedero Manola Franceschin
Rogioneria e Servizi Generali - Polo sun
: Mauro Marconcini
Pontedera
i Servizio Personale Simona Luperini
E
g g _— : .
B 5 Agenzio Formativa Cinzia Minuti
G W
] = Servizio Informotica e innovazione Fabio Dal Canto
m j H - H i
E E Tecnoiogico Stefano Marinari
o =,
d [ o - | 3 ¢
= Uifficia Stotistica Stefano Marinari
z Stefano Marinari
Praotocoilo i .
Benadetta Mazzinghi
‘T Pratezione Civile e Ambiente Andrea Sodi
= E
] &
e =
‘= Gestione PIP — PEEF e opere .
= =] T L T Marco Pasqualetti
= E pubhbiiche
il i
1] m
£ =
< SUAP e Serwizi alle Imprese Fausto Casati
Servizio Polizio Locale Michele Stefanell
H o= =
= 2 2 Servizio Tributi Andrea Morelli
£ =}
o o =
L =]
a = = Lt / i
¢ g T Servizio RNTU Luciang Giust
g F o

Ragioneria e Servizi Generali — Alta
Valdera

Francesca Maorelli
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Allegato n. 2
Note operative relative all’attivita di protocollazione effettuate nella sede di Peccioli
POSTA IN ARRIVO

1. Un operatore, entro le ore 12, si reca presso |'ufficio postale e provvede al ritiro della
corrispondenza

2. L'operatore del protocollo provvede ad aprire la corrispondenza ricevuta.

3. L'operatore del protocollo provvede ad effettuare la protocollazione della posta con contestuale
assegnazione della stessa. In caso di dubbi relativi all’assegnazione |'operatore si confronta con il
Direttore del Polo di Peccioli.

4. Una volta effettuata la protocollazione la posta viene tutta acquisita digitalmente tramite scansione
ottica

5. La posta viene successivamente inserita all'interno delle cassette relative ai vari uffici i quali
provvedono al ritiro. Nel caso gli uffici non provvedono al ritiro la posta viene consegnata
direttamente dall’operatore di protocollo.

POSTA IN PARTENZA

1. Ogni ufficio provvede a protocollare la posta in partenza ed apporre sul documento cartaceo le
informazioni relative alla segnatura di protocollo.

2. Il documento viene portato successivamente all’ufficio protocollo il quale provvede ad imbustarlo
ad affrancarlo ed eventualmente preparare le ricevute necessarie in caso di posta non ordinaria.

3. La posta in uscita viene portata all’'ufficio postale, di norma il giorno successivo, al momento del
ritiro della posta in arrivo.

Note operative relative all’attivita di protocollazione effettuate nella sede di Pontedera

POSTA IN ARRIVO

[

L'Ufficio postale provvede a recapitare la corrispondenza direttamente alla sede dell’unione
L'operatore provvede ad aprire la corrispondenza

3. L'operatore provvede a effettuare una prima analisi della corrispondenza selezionando i documenti
da far visionare al direttore. La restante parte viene destinata e protocollata. La posta consegnata
al direttore viene destinata e protocollata in base alle indicazioni di quest’ultimo.

L'operazione di protocollo prevede la contestuale acquisizione ottica del documento.

La posta protocollata viene inserita nelle apposite cartelle di ogni responsabile e viene consegnata
agli stessi.

Y]

vk

POSTA IN PARTENZA

1. Ogni ufficio provvede a protocollare la posta in partenza ed apporre sul documento cartaceo le
informazioni relative alla segnatura di protocollo.

2. Il documento viene portato all’ufficio protocollo il quale provvede ad effettuarne l'acquisizione
ottica, imbustarlo.

3. Periodicamente, di norma due volte a settimana, la posta in uscita € consegnata al corriere che
provvede a recapitarla all’ufficio postale il quale successivamente fa recapitare la distinta di
spedizione.
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Mannale di gestione del protocolle informatico,dei flussi decumentali e degli archivi — Al 3

TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

Classe 1: Ente Unione dei Comuni

Classe 2: Uffici dell Unicne - Archivio

Classe 3: Economato

Classe 4: Elezioni amministrative

Classe 5: Presidente, Assessori, Consiglieri

Classe 6: Ordinanze e deliberazioni

Classe 7: Locali e mobili per gli uifici

Classe 8: Personale comunale

Classe 9: Caunse, liti riguardants " Amministrazione
Classe 10: Servizi amministrativi

Classe 11: Istituti o setvizi diversi amministrati dall Unione - Municipalizzate — Pubblict servizi —
Aziende speciali

Classe 12: Aste ed appalti

Classe 13: Circolari e disposiziond

CATEGORIAIL: OPERE PIE E DI BENEFICENZA (ASSISTENZA PUBBLICA)

Classe 1: Rapporti con le varie istituzioni di assistenza e beneficenza

Classe 2: Assistenza e servizi sociali

Classe 3: Ricovern e case di riposo

Classe 4: Assistenza maternita ed infanzia

Classe 5: Societa operaie e organismi di volontariato

Classe 6: Lotterie, tombole, fiere di beneficenza ed altri avvenimenti e manifestazioni assistenziali
Classe 7: Circelari e disposizioni — manifesti ed avvisi al pubblice

CATEGORIAIIL: POLIZIA URBANA E RURALE
Classe 1: Personale

Classe 2: Servizi e regolamenti

Classe 3: Attivita di vigilanza varie

Classe 4: Circolari e norme

CATEGORIAIV: SANITA' ED IGIENE

Classe 1: Organizzazione sanitaria

Classe 2: Personale sanitario

Classe 3: Servizi sanitari

Classe 4: Epidemie, malattie contagiose, epizoozie

Classe 5: Sanita marittima locali d’isclamento

Classe 6: Iziene pubblica: regolamenti e servizi

Classe 7: Macelli pubblici

Classe §: Polizia mortuaria e cimiteri

Classe 9: Circolari, disposizioni. manifesti e avvisi al pubblico
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CATEGORIA V: FINANZE

Classe 1: Proprieta. Inventar: beni mobili ed immobili. Debiti e credin
Classe 2: Bilanci, conti, contabilita. Verifiche di cassa
Classe 3: Imposte e tasse erariali

Clasze 4: Catasto

Clasze 5: Privative e uffici finanzian

Classe 6: Mutui

Classze T: Servizio di ezattoria e tesoreria

Classze §: Eredita e donazioni

Classe 9; Demanio dello Stato

Classe 10: Circolari

CATEGORIA VI: GOVERNO

Classe 1: Leggi e decreti. fogl periodict governativi
Classe 2: Elezioni politiche

Classe 3: Feste narionali

Classe 4: Azioni di valor eivile

Classe 5: Concessioni govemative

Classe 6: Partiti e lore erganizzazioni

Classe 7: Regione

Classe 8: Circolari, disposizioni e manmifesti

CATEGORIA VII: GRAZIA, GIUSTIZIA E CULTO
Classe 1: Circoscrizione gindiziaria

Classe 2: Giurati

Classe 3: Carceri mandamentali

Classe 4: Eapporti conciliatore / gindice di pace

Classe 5: Archivio notarile (e professiont legali)

Classe 6: Culto

Classe 7: Regione

Classe 8: Circolari, disposizioni e manmifesti

CATEGORIA VIII: LEVA E TRUFPA

Classe 1: Leva

Classe 2: Servizi militari

Classe 3: Tiro a segne

Classe 4: Caserme militars

Classe 5: Difesa militare, mobilitazione  danni di guerra e esercitazioni militar

Classe 6: Assistenza reduci, ex combattenti, partigiani. mutilati, invalidi, congiunti caduti. dispersi,
orfani di guerra

Classe T: Sussidi miliar

Classe 8: Circolari, disposizioni e manifesti

CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBBLICA

Classe 1: Autorita scolastiche

Classe 2: Asili d'infanzia e scucle elementan

Classe 3: Educatori, statali e privati, convitti (attivita complementari alla scuola)

Classe 4: Scucla media dell’cbbligo. ginnasi, licei. istituti teenict, professionali, industriali e magistrali
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Classe 5: Istituzioni scolastiche

Classe 6: Universita, istituti superiori

Classe T: Istituti scientifici e culturali

Classe §: Bande musicali, societa filarmoniche e teatrs
Classe 9: Borse di studio

Classe 10: Associazioni ed attrvita eulturali e sportive
Classe 11: Circolart, disposizioni e manifesti

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICL, POSTE-TELEGRAFI, TELEFONI

Classe 1: Strade, piazze, ponti, fognature, gallerie, mercati, impianti di depurazione, metanodotti,
gasdotti, impianti di inceneriton

Classe 2: [lluminazione pubblica

Classe 3: Acque e fontane pubbliche

Classe 4: Consorzi stradali e idraulici. di bonifica, di depurazione. di incenenizione, metanodotti e
gasdott

Classe 5: Espropriazioni per causa di pubblica utilita

Classe 6: Poste, telegrafi, telefoni, e radio-telecomunicazioni, orologi pubblict

Classe 7: Ferrovie, tranvie, autclinee, serotrasporti, navigaziens marittima, lacunare e fluviale
Classe 8: Ufficio tecnico ed uwrbanistico

Claszze 9: Urbanistica. edilizia e assetto del territorio

Classe 10: Porti, fari e spiagge

Classe 11: Circolari, disposizioni e manifesti

CATEGORIA XI: AGRICOLTURA, INDUSTRIA, LAVORO
Classe 1: Agricoltura, caccia, pesca. pastorizia. piante e foreste
Classe 2: Industria

Classe 3: Commercio

Classe 4: Turismo ed industria alberghiera

Classe 5: Fiere e mercati, mostre ed esposizioni

Classe 6: Pesi e misure

Classe 7: Credito ed assicurazione

Classe 8: Lavoro e previdenza sociale

Classe 9: Programmazione e sviluppo economico

Classe 10: Circolari, disposizioni e manifesti

CATEGORIA XII: STATO CIVILE. CENSIMENTO. STATISTICA
Classe 1: Stato civile

Classe 2: Censimento

Classe 3: Statistica (e anagrafe)

CATEGORIA XIIT: ESTERI
Classe 1: Comunicazioni con l'estero
Classe 2: Emigrazions

Classe 3: Emigrantd

CATEGORIA XIV: VARIE

Classe unica: Oggetti diversi non classificati nelle altre categone
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CATEGORIA XV: SICUREZZA PUBBLICA (POLIZIA AMMINISTRATIVA)
Classe 1: Pubblica incolumita (protezione civile)

Classe 2: Polveri e materie esplodent

Classe 3: Teatri

Classe 4: Esercizi pubblics

Classe 5: Sciopert

Classe 6: Mendicita

Classe 7: Pregindicati

Classe 8: Varie di pubblica sicurezza (polizia amministrativa)
Classe 9: Contributi a spese militan

Classe 10: Trasporte mentecatti

Classe 11: Incendi

Classe 12: Nomad:

Classe 13: Extracomunitar

R e S  E  E
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Allegato n. 4
SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA PER LA TOSCANA

MASSIMARIO DI SCARTO PER I COMUNI

(2002)

PREMESSA

L'individuazione del materiale documentario da scartare & un'operazione delicata, da effettuarsi
con la dovuta attenzione e con il controllo degli organt direttivi comunali, subordinata comungue, in
base all'art. 21, comma 5 del Decreto Legislativo 29 ottobre 1999, n. 490 (Tesio Uhico delle
disposizioni legislative i materia o beni culfurali ¢ ambientall) all'autorizzazione della
Soprintendenza Archivistica per la Toscana di Firenze.

In linea generale wva tenuto presente che, quanto pil in passato l'archivio ha subito dispersioni o
scartt indiscriminats, tanto pin le operazioni di selezione del materiale da eliminare andranno
eseguite con prudenza e oculatezza. Per esempio, nel caso in cwi non risulting pin presenti in
archivio 1 registri della contabilita, andranno necessariamente conservati 1 documenti analiticl, quali
mandati e reversal.

Gli atti compresi nella sezione separata  (arcluvio storico) non sono di regola proponibili per lo
scarto, salvo diverse specifiche indicazioni della Soprintendenza Archivistica per 1a Toscana.

I Conmm, qualora intendano procedere allo scarto di documenti, dovranno inviare alla
Soprintendenza Archivistica (Via Ginori n. 7 - 30123 Firenze, tel. 055/27111 - fax 0532711212) n.
3 originali o copie conformi della proposta di scarto (cioe l'elenco dei documenti che si intendono
eliminare; si veda il modello di cwi all'allegato n.1), firmati dal Sindaco o da un suo delegato; fali
esemplari dovranno avere le pagine numerate ed essere provvisti del bollo tondo del Conmine. Ad
essi dovra essere allegata una lettera di accompagnamento, debitamente protocollata e firmata dal
sindaco o da un suo delegato, attestante la volonta del Comune di procedere allo scarfo, nonche
certificante il numero dei fogli di cui si compone 1a proposta di scarto medesima. La proposta di
scarto potrd eventualmente essere accompagnata anche da una delibera di Giunta, oppure da un
provvedimento dirigenziale. contenenti gli stessi elementi sopra richiesti. In caso di dubbi sul
materiale da proporre per leliminazione si consiglia di consultare prevenfivamente la
Soprintendenza Archivistica per la Toscana.

S1 ricorda che, in base al DPR 854/1975, 1a Soprintendenza Archivistica, una volta valutato
l'elenco, deve trasmetterlo allTspettorato Centrale per 1 Servizi archivistici del Ministero degli
Interni, per il confrollo sulla eventuale presenza di athi riservati, contenenti o dati relativi alla
politica mterna o estera dello Stato o 1 cosiddetti dafi sensibili (elencati all'art 22 della legge
675/1996 «Tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento det dati personalis). Una
volta pervenuta la lettera di risposta dellTspettorato (cosa che richiede mediamente 1 mese) la
Soprintendenza Archivistica restituisce al Comune un esemplare della proposta di scarto mumito di
mulla osta..

Nella compilazione dell'elenco si raccomanda la massima cliarerza e precisione nella
descrizione di ciascuna tipologia documentaria, evitando locuzioni geneniche, abbreviazioni, sigle,
acronimi. 51 vedano anche le note all'allegato 1.
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In base all'art. § del DPR n. 37/2001 l'ente pubblico stabilisce in proprio le modalita di
cessione dei documenti d"archivio di cui & stato disposto lo scarto; esso pué anche rivolgersi
sia alla Croce Rossa Italiana, sia alle organizzazioni di volontariato.

51 softolinea i ogni caso la necessita di garantire la distruzione {con qualungue mezzo
rtemuto idoneo) della documentazione da eliminare, allo scopo di impedime usi impropr, e
l'obbligo di trasmettere alla Soprintendenza Archivistica l'attestazione dell'avvenuta distruzione
medesima, quale atto conclusivo della pratica.

11 presente massimario si compone di due parti: 1a prima indica la documentazione fondamentale
che deve essere conservata senza limiti di tempo; la seconda, invece. la documentazione che pud
essere proposta per lo scarto dopo 1l periodo mimime di conservazione espressaments indicato per le
varie tipologie. 5i nofi perd che anche in tale seconda parte viene prevista la conservazione
llimitata per atti o documenti che rappresentano la riepilogazione e la sintesi delle notizie contenute
nel materiale propombile per lo scarto, assicurando cosi la conservazione delle informazioni
essenziali.

51 rileva che il massimario, per la grande varietd di tipologie documentarie presenti nell'archivio
comunale, accenfuatasi specialmente negli ultini decenni. non ha la pretesa di essere
completamente esaustivo, di comprendere cioe ogni sorta di atto o documento che possa essere
prodotto nel corso della quotidiana attivita amministrativa.

Per ogmi tipologia documentaria non compresa net sottoindicati elenchi. si rimanda pertanto alla
consulenza diretta della Soprintendenza Aschivistica per la Toscana (tel 055/27111 - fax
053/2711212 - g-mail: archivistica firenze@tin 1t).
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PARTE PEIMA:
DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LIMITI DI TEMPO

(1} Deliberazioni destinate a formare la raccolta ufficiale del Consiglio & della Giunta;

(2)  Protocolli della corrispondenza;

(3) Inventari. schedari, rubriche e repertori dell'archivio. libretti o schede di trasnussione di carte
tra 1 vari uffici. anche non pil in uso;

{4y Inventari def bemd mobili e immobili del Comune;

(3) Regolamenti e capitolat d'oner:;

(6) Fascicol del personale in servizio e in quescenza, di ruolo e non di uolo;

(7)  Ruoli nassuntivi del personale & Libri matricola;

(8) Libn infortuni o documentazione equivalente;

(99 Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie dei dipendenti quando non integralmente
conservate nei fascicoli personali;

(107 Fascicoli degh amministratori e dei membri delle commissioni;

(117 Ordinanze e circolari del Commune;

(12) Registri dei verbali e protocolli delle comnussiont comunali;

(13) Bilanci e consuntivi originali (o nell'unica copia esistente);

(14) Libri mastri, libri giornale, verbali di chivsura dell'esercizio finanziario;

(15) Libri contabili obbligatori in base alle leggi fiscali;

(16) Documentazione generale per la richiesta di mutui, anche estinti;

(17) Contratti;

(18) Rilevaziond di carattere statistico non pubblicate;

(1%) Corrispondenza, salve quanto indicato nella seconda parte;

(200 Originali dei verbali delle commissioni di concorso;

(21 Atti relativi ai lavor pubblici, eseguiti e non eseguity, limitatamente a: originali dei progetti e
dei loro allegati, perizie di spesa, libri delle misure;

(227 Verbali delle aste;

(23) Atti e documenti del contenzioso legale;

(24) Elenchi dei pover;

(25) Ruoli delle imposte comunali;

(26) Corrispondenza generale del servizio esatforia e tesoreria;

(27) Tarnife delle imposte di consumo e delle altre tasse riscosse a taniffa;

(28) Werbali delle commissioni elettorali;

(207 Liste di leva e dei renitenti;

(307 Fuoli matricolari;

(31) Piani regolatori generali e particolareggiati; piani delle lottizzazioni; regolamenti edilizi;
licenze, concessioni e autorizzaziom edilizie;

(32) Piani commerciali; licenze e autonzzazioni amministrative all'esercizio del commercio fisso;
(33) Piani economici del beni silvo-pastorali;

(34) Programmu pluriennali di attnazione e piam di suddivisione in lotii delle aree suscettibili di
attivita estrattiva;

(35) Relaziom annuali dellTUfficiale samtario;

(36) Registro della popolazione comprensivo dei fogh di famiglia eliminati, registri e
specchi riassuntivi del movimento della popolazione;

(37) Verbali di sezione per l'elezione dei consigli comunali e dei consigli circoscrizionali;
(38) Atti delle Commissiond elettorali mandamentali concernenti la presentazione delle
candidature (evenfualmente salvo la parte pit analitica);

(397 Schede personali delle vaccinazioni;

(407 Schedario dell'ONMI;

(41)  Qualungue atto o documento per il quale una legge speciale imponga la conservazione
illimutata.
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PARTE SECONDA
DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE PUOQ' ESSEEE PROPOSTO LO SCARTO

A) Documentazione eliminabile dopo cingue anni

CATEGORIA I AMMINISTRAZIONE

(17 Rubriche interne per il calcolo dei congedi e delle aspettative;

(2} Affi rimessi da altri Ent per l'affissione all'albo;

(37 Affi rimessi da altri Enf per notifiche;

(4) Copie di atti notori;

(33 Carteggi per la riciuesta di atti noton e di certificati diversi con eventuale copia degli stessi;
(6) DBollettari di prelevamento oggetii dall'Economato;

(7)  Conto dellEconomato (conservando eventuali prospetti generali);

(8) Registro di carico e scarico dei bollettar:;

(99 Registri e bollettari di spese postali;

(107 Prospetii dei lavon eseguifi dai cantonieri;

(11} Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;

(12) Circolari per l'orario degli uffici e per il finzionamento degli uffici;

(13 Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti e non richiesti, preventivi di massima non
utilizzari;

(14) Lettere di rifiuto di partecipazione alle aste, offerte di ditte non prescelte;

CATEGORIA II: OPERE PIE E BENEFICIENZA

(1) Copie di deliberazioni per contributi assistenziali diversi (conservando le richiests o le
proposte);

(2) Copie di deliberazioni per contributi ad enti e associaziom diverse (conservando le richieste);
(3) Domande di partecipazione alla Befana e ad altre elargizioni;

CATEGORIA IIT: POLIZIA URBANA E RURALE

(1) Domande per pubbliche affissioni (conservando le pratiche che hanno dato luogo a
contenzioso);

(2) Domande di occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche per fiere. mostre, comuzi, feste
(conservando quelle relative a concessioni permanenti [p.es. passi carrabili] per quarant'anni ed
eventuali registri indefinitamente);

(3} Copie di attestati di servizio;

(4) Elenchi dei turni di servizio delle guardie municipali (conservando 1 regolamenti);

(3 Informazioni varie per buona condotta, stato professionale, ecc.;

CATEGORIA IV- SANITA E IGIENE

(1) Atti relativi all'orario degli ambulator;

(21 Tessere sanitane restituite al Comune;

(3) Stampafi e circolan per campagne nazionali di lotta contro le malattie;

(4) Copia delle delibere della Farmacia commmnale inviate per notizia (conservando quelle inviate
per l'approvazione e la raccolta ufficiale);
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(5) Copia di lettere di trasmisstone di denunce di malattie infettive;

CATEGORIA V: FINANZE

(10 Bollettari di ricevute dell'esattoria;

(2)  Carteggio interlocutorio per la concessione in uso di locali e oggetti di proprieta comunale;
(3) Solleciti di pagamento fatture pervenuti al Comune;

4 Documenti di carico e scarico det bollettar delle imposte;

(5) Copia di delibere di approvazione del ruolo per acquedotto comunale;

(6) Copia di delibere per pagamento di getton di presenza ai partecipanti alle commuission:;

CATEGORIA VI: GOVERNO

(1) Corrispondenza interlocutoria per comumemorazioni e solenmita civili {conservando
carteggi generali per 'orgamizzazione delle manifestazioni, una copia degli inviti, degli stampati e
dei manifesti, gli atti del comutati, eventuali rendiconti particolan ed eventuali fatture per dieci
anni);

(2 Telegramnu della Prefettura per I'esposizione della bandiera nazionale

conservando le ordinanze e gli avvisi del sindaco;

(3) Copia di deliberazion per liquidazione indennita alla Commnussione elettorale
mandamentale e ad altre comnussioni non comunali;

(4 Fascicoli non rilegati del Bollettino della Prefettura;

Materiale elettorale; ati generali

(5) Atti relativi alla costitnzione e all'arredamento dei seggi (conservando il prospetto delle
sezioni € della loro ubicazione);

() Matrici dei certificati elettorali in bianco & non consegnati;

(7 Scadenzar dell Ufficio elettorale per la compilazione delle liste;

(%) Liste sezionali se esistono le liste generali;

(9 Fascicoli e schede personali di cittadini cancellati dalle liste per morte o emigrazione;
(10} Afts relativi alla regolamentazione della propaganda (conservando la documentazione
riassuntiva;

(11} Copie di istruziond a stampa (conservandone vna per ciascuna eleziong);

(12} Tabelle provvisorie delle preferenze non costituenti verbale;

(13 WVerbali di consegna di materiale elettorale; verbali di controllo dei verbali sezionali per
l'accertamento che non vi siano fogli in biance;

(14) Copie delle comunicazioni delle sezioni relative ai dati parziali sul numero det votanti
(conservando eventualmente la copia dei fonogrammi trasmessi per 'insieme delle sezioni);

Materiale elettorale: atti per singoli tipi di elezioni

Eeferendum istituzionale

(15) Verbali sezionali con allegati;

(16) Verbali degli uffici centrah circoscrizionali concernenti 1l completamento delle
operazioni.

Eleziom dei deputati alla costituente

(17 WVerbali sezionali con allegati;
(18) Werbali degli uffici centrali di circoscrizione concernenti il completamento delle
Operaziont;
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Eleziom della Camera e del Senato

(19 Verbali sezionali, privi di allegati;

(207 Verbali degli uffici centrali di circoscrizione per il completamento delle operazioni;

(21) Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti di lista presso gli uffici di sezione,
dal 19786;

Referendum abrogativi

(22) Carteggio relative alla designazione dei rappresentanti dei partiti e dei gruppi politici e
dei comitati promeotori presso le seziond (conservando eventualments [a documentazione
contenente dati generali);

(23 Verbali sezionali privi di allegati;

(24) Verbali di completamento dello spoglio delle schede eseguito da parte dellUfficio
provinciale per il Referendum;

(23) Estratti del verbale dell Ufficio provinciale per il referenduwm relativo al riesame del votl
contestatl € provvisoriamente non assegnatl, per Ogni sezione;

Parlamento Europeo

(26) Verbali sezionali privi di allegati (non prima della decisione di eventuali ricorsi previsti
dagli artt. 42 e 43 della L. 24 gennaio 1979 0. 18);

(27) Estratti del verbale dell'Ufficio elettorale provinciale per il riesame delle schede di voti

contestati (non prima della decisione c.5.);

(28) Verbali dellTfficio eletiorale provinciale per il riesame delle schede di voti

contestati (non prima della decisione c.5.);

(299 Verbali dellUfficio provinciale relativi al completamento di operaziomni;

(307 Carteggi relativi alle designazioni dei rappresentanti di lista presso gli uffici di sezione

(conservando eventualmente la documentazione contenente dati pin generali);

Consiglic regionale e provinciale

(31) Verbali sezionali privi di allegati {comungue non prima della decisione di eventuali

ricorst);

(32) Verbali dellTTfficio centrale circoscrizionale relativi al completamento delle
operazioni elettorali;

(33) Estratti dei verbah dellUfficio centrale circoscrizionale relativi al riesame di voti

contestati;

CATEGORIA VII: GRAZIA GIUSTIZIA E CULTO

(1 Liste de1 giudici popolari;

(2 Fascicoli e schede personali dei giudici popolari;

(3) Copie di atti gindiziar notificati dal Comune;

4 Elenchi dei notai;

(5) Fascicoli non rilegati del Bollettino dei protesti e del Foglio annunzi legali;

CATEGORIA VIII : LEVA E TRUPPA E SERVIZI MILITARI

(1) Schede personali dei militani da includere nella lista di leva;
(2 Schede personali dei giovani compresi nella leva di alin comuni o deceduti
prima della stessa;
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(3 Corrispondenza relativa alla formazione delle schede personali, alle aggiunte o alle
cancellazion dalle liste;

4 Carteggio tra comuni per l'aggiornamento dei ruoli matricolari;

(5) Carteggio con gli uffici militan per aggiornamento di ruoli matricolars;

() MMatrici di richieste di congedi anticipati;

{7 Certificati degli esami sierologici;

(8) Corrispondenza per la richiesta e la trasmissione di certificati di esito di leva;
(9 Fichiesta di invio di notizie varie relative at militari (escluosi 1 period: bellici);

CATEGORIA I ISTRUZIONE PUBELICA

(1) Matrici di buoni di acquisto generi di refezione e comungue di consumo;

(2 Copie degh elenchi dei buoni libro concessi e documentazione di supporio

(conservando l'elenco dei percipienti ed eventual relazioni o rendicont speciali;
ventuali fatture dovranno essere conservate per dieci anni);

(3 Autonzzazioni alluso di impianti culturali e sportivi (conservando eventuali atti
riassuntivi);
(4 Mote di frequenza, ricevute di pagamento di rette e domande di esonero

per scuole materne (conservando gh elenchi dei beneficiati; eventuali fathure dovranno essere

conservate per dieci anni);

(5 Moduli per l'accertamento al diritto del trasporto gratuito degli alunni (conservando
ventuali relazioni riassuntive);

() Copie di delibere di liquidazione di contributi per concerti, attivita culturali, biblioteca

comunale, biblioteche scolastiche {conservando la corrispondenza o la richiesta, una copia dei

programmi & dei manifesti e gli elenchi dei libri forniti);

{7y Attirelativi a concorsi a borse di studio e premu (conservando la seguente documentazione:

originale degli atti della commissione o dei comitati, gli eventuali rendiconti speciali; una copia

degli stampati e dei manifests, il registro delle opere esposte in occasione di mostre artistiche e

simili);

(8)  Copie di delibere di liquidazion: dei compensi al personale straordinario per corst serali e

carteggio transitorio sui corst (conservando gli atti di inferesse per il personale che ha prestato

servizio e relaziond finali, progranums di spesa, altri docwment riassuntivi);

CATEGOFRIA X: LAVORI PUBBLICT, POSTE E TELEGEAFI, TELEFONI, RADIO,
TELEVISIONE

(1) Matrici di bollettan per acquisto materiali di consumo per Iufficio tecnico;

(1 Domande di allacciamento all'acquedotio e richieste di concessione di illuminazione, ove le
stesse non facciano fede di contratto (in tal caso saranno eliminabili cingue anni dopo l'esaurimento
del contratto);

(3 Note di lavori da eseguirsi dall'officina commumale;

(4 Libretti dei veicoli;

(3)  Afti di assegnazione di vestiario protettivo ai canfonieri;

(6) Fapporti delle guardie e dei cantonien;

(7)  Avwisi di convocazione delle commission;

(8) Copie e minute dei progetti, sia realizzati che non realizzati;

CATEGOFRIA XTI AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO,

(1}  Cormspondenza per la richuesta e la concessione di licenze non di pertinenza comunale;
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() Domande di commercianti per deroghe all'orario dei negozi;

(3} Copie degli inviti agli utenti convocati per la venifica biennale dei pesi e delle misure o per
altri adempimenti;

(4)  Domande per la concessione dei libretti di lavoro e libretti restimuiti al Comune;

CATEGOFRIA XII: ANAGRAFE, STATO CIVILE, CENSIMENTO, STATISTICA

(1}  Domande per la richiesta di certificati, carteggi per la loro trasmissione € bollettari di
pagamento;

(2)  Annotazioni marginali eseguite agli atti di stato civile provenienti da altri comuni e altre
assicuraziond di trascrizione relative agli stessi;

(3)  Matrici delle proposte di annotazioni marginali inviate alle Procure;

(4) Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche;

(5)  Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche ad altri uffici comunali;

(6) Delegazioni alla celebrazione di matrimonio i altri comuni;

(7 Attirelativi all'orgamzzazione di censiments;

(8) Carteggio relativo alla contabilita per registrl di stato civile {conservando le fatture per dieci
anni);

CATEGORIA XIII: ESTEERI

(1) Lettere di trasmussione di passaporti; autorizzaziom alla richiesta degli stessi;

(2} Lettere di trasmissione di carte d'identita;

CATEGOEIA XIV: OGGETTI DIVEESI

(1) Certificaziom per richieste di abbonamenti ferrovian e diverst, rilasciate o meno dal Comune;
(2y  Certificaziom per richieste ai fini della fuizione di assegni di studio;

(3 Visite fiscali dei dipendenti conmnali e diverse;

CATEGOERIA XV: PUBBLICA SICUEEZZA

(1} Cornspondenza per la richiesta di licenze di pubblica sicurezza o rilasciate
da altri uffici;
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B) Documentazione eliminabile dopao sette anm

(1) Fogli di presenza dei dipendenti;

(2)  Fogh di lavoro straordinzario (conservando eventuali prospetti nassuntivi);

(3) Modelli 740 {copia per il Comune); I sefte anni decorrono dall'anne cw 51 applica la
dichiarazione.

C) Documentazione eliminabile dopo dieci anni
CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

(1}  Carteggi relativi a sottoscrizione di abbonamenti a giomnali e riviste e ad

acquisto di pubblicazioni ammunistrative (conservando eventuali carteggi autorizzativi con l'organo
di tutela);

(2)  Carteggi per acquisto di macchine dufficio e di materiale per la loro manutenzione e per la
cancelleria {conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contrarti);

(3) Carteggi per 1a fornitura di combustibile per riscaldamento (conservando

proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

(4 Invit alle sedute del Consiglio e della Giunta {conservando gli ordini del giorno con elenco
dei destinatari, 1 fascicoli delle interpellanze ed eventuali progetti e relaziond);

(%) Atti dei concorsi: copie dei verbali della commissione giudicatrice;

domande di partecipazione {conservando per 40 anmi 1 diplomu eriginali di studio efo 1 documenti
militari); copie di manifesti inviate ad altri enti e restituite; elaborati scritti e pratici; copie di avvisi
diversi; copie di delibere;

(6) Carteggi di liquidazione delle missioni ai dipendenti e agli anwninistratori, con relative
tabelle di missione e documentazione allegata, salvo, se esistenti, prospetti generali;

(7)  Carteggi per acguisto di vestiario per specifiche categorie di dipendenti (conservando
proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

(8)  Carteggi per acquisto di attrezzature varie, di mobili e di materiale di cancelleria e pulizia
per uffici, ambulatori, scuole {conservando proposte di spesa, verbali d'asta e conftratti);

(%) Carteggi per 'acquisto di carburante per gli automezzi (conservando proposte di spesa,
verbali d'asta e confrati);

(107 Carteggi per pulizia di locali (conservando proposte di spesa, verbali d'asta e confratti);

CATEGORIA IT: OPERE PIE E BENEFICIENZA

(1) Libretti di poverta restinuti al Comune;

(2 Domande di concessione di sussidi straordinari;

(3 Ricette di medicinali distribuiti ai poveri;

(4 Certificazioni di prestazioni mediche fornite ai poveri;

(%) Richieste di informazioni da parte di ospedali ed enfi assistenziali;
() Fascicoli delle spedalita (assunte dal Comune o da altri Enti);

(7)  Domande di ammissione a colonie;

(8)  Domande di iscrizione all'elenco dei poveri (conservando l'elenco);

CATEGORIA IT: POLIZIA URBANA E RURALE

(1) Verbal delle contravvenzioni di polizia (conservando 1 registi);
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(2)  Bollettari per la riscossione delle contravvenzioni;

(3)  Bollettari per la niscossione dell'imposta sulla pubblicita, pubbliche

affissioni e occupazione di suolo pubblico;

(4)  Carteggi relativi all'acquisto di materiali di consumo (conservando proposte di spesa, verbali
d'asta e contratti);

CATEGORIA IV: SANITA ED IGIENE

(1)  Carteggi relativi alla manutenzione ordinaria degli ambulatori (conservando proposte di
spesa, verbal d'asta e contratt);

() Demunce mediche di malattie contagiose a carattere non epidemuico se trasmesse ad alin
uffici;

(3)  Aftirelativi alle vaccinazioni e matrici dei certificati relativi, attestati di eseguita
vaccinazione {conservando indefinitamente le schede personali, le statistiche e 1 registra);

(4)  Attirelativi alle contravvenziom sanitarie (conservando 1 registri, se esistenti);

(3)  Matrici dei permessi di seppellimento;

(6) Awutorizzazion al trasporio di salme fiori del commune;

{7y Certificati delle levatrici {conservando eventuali registri);

(8)  Modelli statistici relativi al bestiame macellato (se esistono registri massuntivi);

(%) Carteggi relativo all'acquisto di beni mobili per gli ambulatori (conservando proposte di
spesa, contratti e verbali d'asta);

(107 Carteggio vario transitorio con le farmacie comunali;

(11) Ordind di sequestro di medicinali in commercio eseguiti su direttive superiori;

(12) A per l'acquisto di disinfettanti (conservando proposte di spesa, verbali

d'asta e confratti);

(13) FBeferti di esami di laboratorio per I'acqua potabile (conservandone campiom a scadenza
regolare);

(14) Copie di att1 per lavori ai cimiteri (conservando l'originale del progetto.i verbali d'asta, 1
contratti, il conto finale dei lavori e tutti 1 documenti originali);

(15) Copie di avvisi per esumazione di salme nei cimiteri (conservando per almeno 40 ann: 1l
registro delle lettere spedite e degli avvisi consegnati);

(16) Verbali di interramento di animali inadatti all'alimentazione;

CATEGORIA V: FINANZE

(1) Aftirelativi all'alienazione di mobili fuori uso e di oggetii var,

(2 Carteggio interlocutorio e copia di athi per mutui estinti ed accettazioni di eredita;

(3}  Copie de1 mandati e delle reversali e dei loro allegati;

(4)  Copie de1 preventivi e dei consuntivi {conservando il progetto del bilancio e,

Caso per caso, 1 carteggl ad esso relativi);

(3}  Matricole delle imposte (conservando 1 moli restituiti dall'esattoria e, in mancanza di questi,
le loro copie);

(8) Schedari delle imposte;

(7 Cartelle personali dei contribuenti cessati {conservando 1 moli);

(8) Bollettari di niscossione delle imposte di consumo e delle sue contravvenzioni
(conservando i registri e 1 prospetti delle contravvenzioni);

(%) Registri delle riscossiond dei diritti di segreteria e stato civile {conservando eventuali
prospetti riassuntivi annuali);

(107 Atti relativi al riparto dei diritti di segreteria e stato civile, sanitari e tecnici;

(11)  Atti relativi a liquidazione di spese "a calcolo™;
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(12)  Atti relativi a liquidazione di spese di rappresentanza;

(13)  Avvisi di pagamento per compartecipazione di imposte erariali a favore del comune;
(14)  Fatture liquidate;

(15)  WVerifiche di cassa dell'imposta di consume e registro di carico e scarico

dei suod bollettari;

CATEGOERIA VI: GOVEENO

(1) Carteggio interlocutorio relativo alle associazioni di comuni;

oy Atti di iquidaziom di lavoro straordinario per elezioni;

(3 Werbali sezionali dei referendum abrogativi;

CATEGORIA VII: GRAZIA, GIUSTIZIA E CULTO

(1) Cartegg relativi a ordinaria e straordinaria manutenzione di sedi di uffic: gindizian o

carceri, (conservando proposte di spesa, progetti originali, verbali d'asta e contratti);

CATEGORIA VIII: LEVA E TRUPPA

(1 Carteggi per l'organizzazione della leva, locali e arredamento, materiali, cancelleria
(comservando i confratt relativi a formiture);
(2 Corrispondenza relativa al personale del consiglio e delle commissioni e alla liquidazione

dei loro compensi;

CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBELICA

(1 Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzione delle scuole {conservando proposte di
spesa, contratti, verbali d'asta @ progetti originali);

CATEGORIA X LAVORI PUBEBLICIT

(1) Carteggi per I'acquisto di materiali per 1'Ufficio tecnico e il magazzine comunale
(conservando proposte di spesa, verbali d'asta, confratti);

(M Atti relativi all'acquisto di autoveicoli e alla loro manutenzione, con dépliant pubblicitan
(conservando proposte di spesa, verbali d'asta, contrafti);

(3) Carteggi relativi all'acquisto di materiali per illuminazione pubblica, segnaletica stradale,
manutenzione di glardini, piazze, vie, argind dei fiumi. fognature

(conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

4 Matrici di bollettari di riscossione tasse acqua potabile (conservando il registro o ruolo);
(5) Domande e certificaziond di ditte per essere incluse nell'albo degli appaltatont comunali;
() Stati di avanzamento di lavort pubblic;

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

(1) Cartellini delle carte d'identita scadute e carte scadute e restituite al comune.
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D) Documentazione eliminabile dopo guarant'anm

(1) Diplomu originali di studio o militari conservati nella documentazione relativa
ai concorsi, eventualmente eliminabili prima dei quarant'anni previa emanazione di un'ordinanza
con intimazione al ritiro;

(2) Registri degli atti notificati per altri uffici;
(3 Domande relative a concessioni permanenti;
4 Registro delle lettere spedite agli eredi per esumazione di salme nei cimiteri;

E) Documentazione eliminabile dopo cinguant'anni

Mandati di pagamento e riscossione (comprese le eventuali fatture e le  cosiddette "pezze
dappoggic”, ma conservando l'eventuale carteggio originale come relazioni, perizie, ecc. che
talvolta @ rimasto allegato al mandato).

AllL1
8]
pag.___ (3
ELENCO DEGLI ATTI CHE SI PROPONGONO PER L’ELIMINAZIONE
Num. unita Descrizione degli atti Estrenu cronologici | Peso Kg. Motivo della eliminazione
3 (4 () (6)
Data Firma ¥
NOTE

1) Intestazione dell'Emte pubblice

2) Numero & pagiza dell’slence. Se la pagina & una sola mdicars “unica”

3) Quansica dei contenitori (scatole, pacchi, sacchi...) per ogni dpelozia

£) Descrizione sintetica di ognd voce, sufficiante a rendere mcenoscibili § docnmenti

3) Ametondat all’anno

§) Indicars sinteticament il motive delle scarto &'v La documentazione altemativa che visne conservata
T) Indicare con chiarezza la qualifica e la responsabilit2 di chi firma, appenendo il imbro dell'Ente
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Manuale di gestione del protocello informatico, dei flussi documentali e degli archivi — All. 5

AL RESPONSABILE DELI’ARCHIVIO

Sede

OGGETTO: descrizione della documentazione da versare in archivio.

SETTORE (UOR):

Servizio:

CATEGORIA: CLASSE:

Descrizione di fascicoli e anno di repertorazione:

Contenuto:

ESTREMI QUANTITA’ DEI FASCICOLI NUMERATI
CRONOLOGICI FASCICOLI
DAL AL

NOTE: eventuali indicazioni e/o annotazioni relative alle scadenze amministrative
delle pratiche da archiviare:

Pontedera, li

Visto: Il Responsabile dell’ Archivio
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Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi — All. 6

AL RESPONSABILE DELL’ARCHIVIO

Sede

OGGETTO: descrizione della documentazione da prelevare in archivio.

SETTORE (UOR):

Servizio:

CATEGORIA: CLASSE:

Descrizione di fascicoli e anno di repertorazione:

Contenuto:

ESTREMI QUANTITA’ DE1 FASCICOLI NUMERATI
CRONOLOGICI FASCICOLI
DAL AL

NOTE: eventuali indicazioni e/o annotazioni relative alle scadenze amministrative
delle pratiche da archiviare:

Pontedera, li

Visto: Il Responsabile dell’ Archivio
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Si passa quindi alle votazioni della sopra riportata proposta di deliberazione, con il seguente
risultato:

1. Votazione favorevole unanime sulla proposta di deliberazione

2. Votazione favorevole unanime sulla immediata eseguibilita della deliberazione

Il Presidente della seduta proclama pertanto approvata la deliberazione in oggetto e la sua
immediata eseguibilita.

Letto, approvato e sottoscritto

Il Vice Presidente dell'Unione Valdera Il Segretario verbalizzante

F.to FILIPPO FATTICCIONI F.to ADRIANA VIALE
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UNIONE VALDERA

Unione dei Comuni di Bientina, Buti, Calcinaia, Capannoli, Casciana Terme, Chianni, Crespina,
Lajatico, Lari, Palaia, Peccioli, Ponsacco, Pontedera, Santa Maria a Monte e Terricciola

Zona Valdera - Provincia di Pisa

OGGETTO DELLA DELIBERAZIONE:

ADOZIONE DEL MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INF ORMATICO
DELL'UNIONE VALDERA

Si esprime parere favorevole in linea tecnica sul provvedimento in oggetto
specificato, ai sensi dell’art. 49 comma 1 del Decreto Legislativo 18/08/2000 n. 267.

Il presente provvedimento non necessita di parere di regolaritd contabile non
comportando impegno di spesa o diminuzione di entrata.
Pontedera, 27/05/2010
II Dirigente dell'Area Affari generali
dell'Unione Valdera

F.to Giovanni Forte
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UNIONE VALDERA

Unione dei Comuni di Bientina, Buti, Calcinaia, Capannoli, Casciana Terme, Chianni, Crespina,
Lajatico, Lari, Palaia, Peccioli, Ponsacco, Pontedera, Santa Maria a Monte e Terricciola

Zona Valdera - Provincia di Pisa

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE
(Art. 124 D. Lgs. 18.08.2000, n. 267)

Il sottoscritto CERTIFICA che la su estesa deliberazione e stata affissa all’Albo Pretorio
presso la sede dell’'Unione Valdera il 03/06/2010.

IL DIRETTORE GENERALE DELL'UNIONE VALDERA

F.to Giovanni Forte

La presente copia - in carta libera per uso amministrativo - € conforme all’originale

depositato presso la sede dell'Unione Valdera in Pontedera, Viale R. Piaggio, 32.

Pontedera, li 03/06/2010

IL DIRETTORE GENERALE DELL'UNIONE VALDERA

F.to Giovanni Forte
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