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CAPO | - DEFINIZIONI ED AMBITO DI APPLICAZIONE

Articolo 1 — Ambito di applicazione

1. Il presente manuale di gestione dei documenti dtadoai sensi dell’art. 5 del D.P.C.M.
3.12.2013, recante le regole tecniche per il patoenformatico.

2. Esso fornisce le istruzioni per la corretta gestiolei documenti, che comprende le attivita di
formazione, registrazione, classificazione, fademione, archiviazione e conservazione dei
medesimi.

3. Esso disciplina il piano di sicurezza dei documeletimodalita di formazione e scambio dei
documenti, l'utilizzo del sistema di protocollo ammatico e gestione documentale, la gestione
dei flussi documentali — sia cartacei che digiadi le aggregazioni documentali (fascicoli), 'uso
del titolario di classificazione e del piano di servazione, le modalita di accesso ai documenti e
alle informazioni e le relative responsabilitagkstione dei procedimenti amministrativi.

Articolo 2 — Definizioni

1. Aifini del presente manuale s’intende:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

per Amministraziongl’ Amministrazione Comunale di Mirano;

pertesto unicoil D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, recantestdaunico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documeiotade amministrativa;

per Area Organizzativa Omogenedinsieme di funzioni e di strutture, individuate
dal’Amministrazione con D.G.C. n. 243 del 12.1D20

per ufficio utenteun ufficio dell’Area Organizzativa Omogenea chiéiada i servizi messi a
disposizione dal sistema di gestione informatidaddeumenti;

per documento amministratiyagni rappresentazione, comunque formata, deleoomd di
atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioncomunque, utilizzati ai fini dell’attivita
amministrativa,;

perdocumento informaticda rappresentazione informatica di atti, fattladi giuridicamente
rilevanti;

per firma digitale un particolare tipo di firma elettronica avanzdtasata su un certificato
gualificato e su un sistema di chiavi crittograé¢cluna pubblica e una privata, correlate tra
loro, che consente al titolare tramite la chiavivgta e al destinatario tramite la chiave
pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta eedficare la provenienza e lintegrita di
un documento informatico o di un insieme di docutniaformatici;

per impronta del documento informaticaina sequenza di simboli binari di lunghezza
predefinita, generata mediante I'applicazione atudeento di una funzione matematica di
HASH che assicura l'univocita del risultato;

per gestione dei documentiinsieme delle attivita finalizzate alla formanie, ricezione,
registrazione di protocollo e alla classificazioogganizzazione, assegnazione e reperimento
dei documenti amministrativi formati o acquisiti llemministrazione, nell’ambito del
sistema di classificazione d’archivio adottato;
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)

k)

per sistema di gestione informatica dei documehitisieme delle risorse di calcolo, degli
apparati, delle reti di comunicazione e delle pdoce informatiche utilizzati
dallAmministrazione per la gestione dei documenti;

per dispositivo per la creazione della firmal programma informatico adeguatamente
configurato (software) o I'apparato strumentalerdiaaare) usati per la creazione della firma
elettronica;

per dispositivo sicuro per la creazione della firmBapparato strumentale usato per la
creazione della firma elettronica, rispondenteegjuisiti di cui all’'art. 35 del citato D.Lvo
07.03.2005, n. 82 e s.m.i.;

m) per dispositivo di verifica della firmail programma informatico (software) adeguatamente

9)

Q)

configurato o I'apparato strumentale (hardwareltiuser effettuare la verifica della firma
elettronica;

per segnatura di protocollol’apposizione o I'associazione, all’originale dcumento, in
forma permanente e non modificabile, delle inforiaz che consentono di
identificare/individuare in modo inequivocabiledibcumento stesso;

per archivio corrente la parte di documentazione relativa agli affatia procedimenti in
corso di istruttoria e di trattazione, o comungeese i quali sussiste un interesse corrente;

per archivio di depositp la parte di documentazione relativa ad affariugda non piu
occorrenti quindi alla trattazione degli affari inorso, ma non ancora destinata
istituzionalmente alla conservazione permanent@aeansultazione da parte del pubblico;

per archivio storicq il complesso di documenti relativi ad affari estae destinati, previe
operazioni di scarto, alla conservazione permangetegarantirne in forma adeguata la
consultazione al pubblico;

pertitolario di classificazioneun sistema precostituito di partizioni astratéeagchicamente
ordinate, individuato sulla base dell'analisi delampetenze dell Amministrazione, al quale
deve ricondursi la molteplicita dei documenti prtidgoer consentirne la sedimentazione
secondo un ordine logico che rispecchi storicamienseiluppo dell’attivita svolta;

per piano di conservazione di un archiyial piano, integrato con il titolario di

classificazione, contenente i criteri di organizaae dell'archivio, di selezione periodica e
conservazione permanente dei documenti nel risplelte vigenti disposizioni in materia di
tutela dei beni culturali;

perfascicolq l'unita di base indivisibile di un archivio chaacoglie i documenti relativi ad
un procedimento amministrativo o ad un affare;

per supporto ottico di memorizzazigné mezzo fisico che consente la memorizzazione di
documenti digitali mediante I'impiego della tecngi® laser (quali, ad esempio, dischi ottici,
magneto-ottici, DVD);

per archiviazione digitalejl processo di memorizzazione, su qualsiasi idosiggporto, di
documenti digitali, anche informatici, univocamentientificati mediante un codice di
riferimento, antecedente all’eventuale processmdservazione;

w) per conservazione digitaleil processo effettuato con le modalita di cuilaP.C.M. del

3.12.13, recante le regole tecniche in materiastiima di conservazione;
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X) per Servizio,il Servizio per la tenuta del protocollo infornetj della gestione dei flussi
documentali e degli archivi;

y) per Responsabile della gestione documentale o Reapibe del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussicdmentali e degli archivi, il dirigente o
funzionario, comunque in possesso di idonei retjumbfessionali o di professionalita
tecnico archivistica, preposto al servizio di cwipsa ai sensi dellart. 61 del D.P.R.
28.12.2000, n.. 445.

CAPO Il — DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 3 — Aree organizzative omogenee

1. L’Area Organizzativa Omogenea per la gestione doatd dei documenti, coincide con
I’Amministrazione Comunale nel suo complesso, giustliberazione di Giunta Comunale n.
243 del 12.12.2003, per la quale vengono spedfigaseguenti informazioni:

» |l codice identificativo dell’area e ¢c_f241;

» L'indirizzo di posta elettronica Istituzionale dallea e
protocollo.comune.mirano.ve@pecveneto.it

Articolo 4 — Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi
documentali e degli archivi

1. Ai sensi dell’art. 61, comma 1, del Testo Unicd)'ambito dell’Area Organizzativa Omogenea
e istituito il Servizio per la tenuta del protdeaihformatico, la gestione dei flussi documentali
degli archivi (coincide con ['Ufficio Protocollo, whivio e Flussi documentali), giusta
Deliberazione di Giunta Comunale n. 243 del 12.0Q32

2. A detto Servizio € demandata la gestione dell'atoh{corrente, di deposito e storico), che
comprende:

> la gestione ed il coordinamento del sistema diquaito informatico, in particolare la
registrazione, classificazione, assegnazione dairdenti, la costituzione e repertoriazione
dei fascicoli, 'autorizzazione per I'accesso dilmzioni della procedura, la gestione del
registro di emergenza, I'annullamento di registag,i

> la gestione dell’archivio di deposito (procedure \dirsamento e scarto documentale,
consultazione) e la gestione dell’archivio storel’Ente (conservazione, inventariazione,
accesso e valorizzazione).

3. Il Responsabile del Servizio per la tenuta del gwolio informatico, la gestione dei flussi
documentali e degli archivi (Responsabile dellatigae documentale) € individuato nella
persona di VALLOTTO Marina, giusta deliberazione @iunta Comunale n. 243 del
12.12.2003;

4. In caso di assenza o di impedimento del Respomrsalal Servizio, allo stesso subentra il
dirigente competente o — per le operazioni da tefiesi sul registro di protocollo — i vicari
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individuati dal medesimo Responsabile, nell’'ordihe: Sig.ra VOLPATO Anna, le sigg.re
P1ZZATO Stefania, LORENZON Stefania e FERIAN Olae

5. Ai sensi dell’'art 4, comma 1, del D.P.C.M. 3.12r&8ante le regole tecniche per il protocollo
informatico, sono compiti del Responsabile del &&vv

a) predisporre lo schema del Manuale di gestione d#bpollo informatico con la descrizione
dei criteri e delle modalita di revisione del mades

b) proporre i tempi, le modalita e le misure organixzae tecniche finalizzate alla eliminazione
dei protocolli di settore e di reparto, dei protdicmultipli, dei protocolli di telefax e, piu in
generale, dei protocolli diversi dal protocolloanhatico;

c) predisporre il piano per la sicurezza informatiektivo alla formazione, alla gestione, alla
trasmissione, all’interscambio, all'accesso, atlaservazione dei documenti informatici.

6. Al Servizio sono inoltre assegnati i compiti ali all’art. 61, comma 3, del Testo Unico e
precisamente:

a) Attribuire il livello di autorizzazione per l'acces alle funzioni del sistema di protocollo
informatico, distinguendo tra abilitazioni alla sottazione e abilitazioni all'inserimento ed
alla modifica delle informazioni;

b) Garantire che le operazioni di registrazione e afjnaitura di protocollo si svolgano nel
rispetto della normativa vigente;

c) Garantire la corretta produzione e la conservazitheegistro giornaliero di protocollo;

d) Curare, con l'assistenza dell’'Ufficio Sistemi Infatici ed Informativi, che le funzionalita
del sistema, in caso di guasti o0 anomalie, venggmistinate entro 24 ore dal blocco delle
attivita e, comunque, nel piu breve tempo possibile

e) Curare, con l'assistenza dell’Ufficio Sistemi Inwatici ed Informativi, la conservazione
delle copie dei dati di protocollo e dei documeatthiviati su supporto informatico, in
luoghi sicuri e differenti;

f) Garantire il buon funzionamento degli strumenti @l’'drganizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei docathe dei flussi documentali, incluse le
funzionalita di accesso di cui agli artt. 59 e 6 tksto unico e le attivita di gestione
dell'archivio di cui agli artt. 67, 68 e 69 delltesso testo unico;

g) Autorizzare le operazioni di annullamento delleisggzioni di protocollo;
h) Gestire il registro di emergenza;

i) Vigilare sullosservanza delle disposizioni del ggete Manuale da parte del personale
autorizzato e degli incaricati;

j) Curare il costante aggiornamento del presente MardiaGestione e di tutti i suoi allegati,
anche con riferimento alle indicazioni di cui ait.éd, comma 2, del D.P.C.M. del 3.12.13.

Articolo 5 — Unicita del protocollo informatico

1. La numerazione delle registrazioni di protocolloréca e progressiva. Il registro di protocollo
inizia I'1 gennaio dal n. 1 (uno) e si chiude ald@éembre di ogni anno, ricominciando dal n. 1
(uno) all'inizio dell’anno successivo.
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2.

3.

Il numero di protocollo € costituito da almeno sealifre numeriche, ai sensi dell’art. 57 del testo
unico.

Ogni numero individua un unico documento. Non étgmeo consentita la cosiddetta
“registrazione a fronte”, cioé Il'utilizzo di un wa numero di protocollo per il documento in
arrivo e per il documento in partenza, neppuréadtate si esaurisce con la risposta e nemmeno
se la registrazione avviene nel medesimo giornor&ivo.

. Non é consentita I'identificazione dei documentidia@te 'assegnazione manuale di numeri di

protocollo che il sistema informatico ha gia atiitb ad altri documenti, anche se questi
documenti sono strettamente correlati tra loro.

Articolo 6 — Eliminazione dei protocolli interni

1.

Con I'entrata in funzione del sistema di gestiamferimatica dei documenti sono eliminati tutti i
sistemi di protocollazione dei documenti alterniagivprotocollo informatico.

Articolo 7 — Modello organizzativo adottato per lagestione dei documenti

1.

Per la gestione dei documenti e adottato un modetjanizzativo parzialmente decentrato, che
prevede la partecipazione attiva di piu soggettufti utente, ognuno dei quali € abilitato a
svolgere soltanto le operazioni di propria compeden

. Le postazioni, configurati i livelli di accesso,ngo strettamente nominative e le password

rigorosamente segrete, come riportato adpato 1.

CAPO Il - PRODUZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 8 — Regole generali e contenuti minimi

1.

| documenti del Comune di Mirano (d’ora in poi ahi@i documenti),sono quelli ricevuti o
spediti, in uno dei modi previsti dalla vigente mativa, dagli organi ed uffici del Comune
medesimo nello svolgimento delle loro attivitatistionali

. In ottemperanza a quanto indicato dal Codice deiiwinistrazione Digitale, che prevede I'uso

delle tecnologie dell'informazione e della comumicme per organizzare la propria attivita
amministrativa, il Comune di Mirano sta progressieate evolvendo verso la formazione,
gestione e trasmissione dei documenti informatici.

. Cio premesso, il documento amministrativo va dietin:

» documento analogico
» documento informatico

. | documenti prodotti dal Comune di Mirano, indipentemente dalla forma nella quale sono

redatti, devono riportare gli elementi essenziefietjuito elencati:

« Denominazione e stemma dell’ Amministrazione coitdia “Comune di Mirano”;
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* Indicazione dell’Area ed eventuale Servizio o Uffiche ha prodotto il documento;
* Indirizzo completo con numero di telefono e fax;

* Indirizzo di posta elettronica istituzionale (prodtio.comune.mirano.ve@pecveneto.it);

» Data completa (luogo, giorno, mese, anno) da @pertsul lato destro in alto del
documento, sotto I'intestazione;

* Numero degli allegati, se presenti;

* QOggetto del documento;

» Individuazione del Responsabile del procedimento;
» Sottoscrizione.

5. Tali documenti, tra loro connessi da speciale Jmooriginario, necessario e determinato,
costituiscono l'archivio del Comune.

6. Ogni documento deve trattare un solo argomentacatm in maniera sintetica ma esaustiva a
cura dell’autore nello spazio riservato all’ogge#aiferirsi ad un solo fascicolo.

7. | documenti si distinguono in:

a) documenti in arrivo (= entrata): documenti cdevanza giuridico — probatoria, prodotti da
altri soggetti giuridici ed acquisiti dal ComuneMirano nell’esercizio delle sue funzioni.

b) documenti in partenza (= uscita): documenti gl@vanza giuridico — probatoria, prodotti dal
personale del Comune nell’esercizio delle sue fumz spediti a soggetti giuridici differenti.

¢) documenti interni: documenti scambiati tra keedse Aree, Servizi, Uffici della stessa AOO.

8. | documenti in arrivo sono registrati sul protooolhformatico e classificati dal personale del
Servizio.

9. | documenti in partenza sono invece registrati moitocollo informatico dal personale degli
Uffici responsabili dei procedimenti che vengoratttti.

10. 1 documenti interni di preminente carattereoinfativo (memorie informali, appunti, brevi
comunicazioni di rilevanza meramente informativarsbiate tra uffici) non vanno protocollati,
possono comunque essere inseriti nei fascicolihanmformatici, attraverso I'apposita
procedura di gestione documentale.

11. | documenti interni di preminente carattererigiao-probatorio (redatti al fine di documentare
fatti inerenti I'attivita svolta e la regolarita ltee azioni amministrative, oppure quelli dai quali
possono nascere diritti, doveri o legittime aspwttadi terzi) devono essere protocollati. La
registrazione sul protocollo informatico va eseguibi criteri di cui ai documenti in arrivo ed
in partenza.

12. Il destinatario del documento interno non deféettuare una nuova registrazione del
documento in arrivo.

Articolo 9 — Formazione dei documenti amministrativ analogici

1. Per documento analogico si intende la rappresam@aznon informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti.
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2. Si definisce “originale” il documento nella sua aetne definitiva, corredato degli aspetti
diplomatici sopra descritti.

3. Un documento analogico puo essere convertito immento informatico ai sensi dell’art. 22 del
D.Lvo 82/05.

Articolo 10 — Formazione dei documenti informatici e dei documenti amministrativi
informatici

1. Gli atti formati dalle pubbliche amministrazionircagtrumenti informatici, nonché i dati ed i
documenti informatici detenuti dalle stesse, costitono informazione primaria ed originale da
cui e possibile effettuare, su diversi o identipi ti supporto, duplicazioni e copie per gli usi
consentiti dalla legge.

2. I documento informatico viene formato mediante dede seguenti principali modalita:
» redazione tramite I'utilizzo di appositi strumestiftware;

» acquisizione di un documento informatico per vikerteatica o su supporto informatico,
acquisizione della copia per immagine su suppartoriatico di un documento analogico,
acquisizione della copia informatica di un docuroeartalogico;

> registrazione informatica delle informazioni risudti da transazioni o processi informatici o
dalla presentazione telematica di dati attraversoduth o formulari resi disponibili
dall'utente;

» generazione o raggruppamento anche in via automdition insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o piu basi dati, anche appantem@epiu soggetti interoperanti, secondo
una struttura logica predeterminata e memorizzaetarma statica.

3. Le caratteristiche di immodificabilita e di intefgrisono determinate da una o piu delle seguenti
operazioni:

» sottoscrizione con firma digitale, ovvero con firglattronica qualificata;
» apposizione di una validazione temporale;
» trasferimento a soggetti terzi con posta elettt@irtificata con ricevuta completa;

» memorizzazione su sistemi di protocollo e gestidmeumentale che adottino idonee politiche
di sicurezza;

» versamento ad un sistema di conservazione.

4. Al documento informatico immodificabile ed ai dooemti soggetti a registrazione particolare
vengono associati i metadati che sono stati ganduadnte la sua formazione. L'insieme dei
metadati & costituito da:

a. identificativo univoco e persistente
riferimento temporale

oggetto

soggetto che ha formato il documento

®© a0 o

destinatario
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6.

f. impronta del documento informatico
g. metadati aggiuntivi stabiliti dal comune di Miraaofini gestionali e conservativi

. Nel caso specifico del documento amministrativaimfatico, I'insieme dei metadati minimi e

costituito da :

. humero di protocollo,

. data di protocollo

mittente — destinatario

. 0oggetto

. data e protocollo del documento ricevuto, se digplon

- ® o 0 T o

impronta del documento informatico

. metadati aggiuntivi stabiliti dal Comune di Mirar@ fini amministrativi, gestionali e
conservativi.

(o]

Il documento informatico pud essere riprodotioformato cartaceo seguendo le indicazioni
dell'art. 23 ter — comma 5 — del CAD.

Articolo 11 — Firma digitale

1.

La sottoscrizione dei documenti informatici, quarmtescritta, € ottenuta con processi di firma
elettronica conformi alle disposizioni dettate dalbrmativa vigente.

. | documenti informatici prodotti dal Comune di Mm@ indipendentemente dal software

utilizzato per la loro redazione, prima della sstrizione con firma digitale sono convertiti nel
formato standard PDF/A, al fine di garantirne l'iodificabilita e la corretta archiviazione.

. La firma digitale viene utilizzata come forma dittescrizione per garantire i requisiti di

integrita, riservatezza e non ripudiabilitd neiftonti di entita esterne.

. Le verifiche delle firme digitali dei documenti ghatti o ricevuti avviene attraverso I'utilizzo di

software rilasciati gratuitamente dagli enti cecttori.

. Per la formazione, gestione e sottoscrizione diudmmnti informatici aventi rilevanza

esclusivamente interna, il Comune di Mirano, ngtapria autonomia organizzativa, adotta
forme diverse dalla firma digitale, previste daPBC.M. 22.02.2013.

Articolo 12 — Marcatura temporale

1.

Per tutte le casistiche per cui la normativa preveapposizione di un riferimento o di una
marca temporale, il Comune adotta almeno una detieenti modalita di marcatura:

» Registrazione di protocollo
» Posta elettronica certificata

» Eventuale sistema di marcatura temporale, neiinasiii non sia possibile utilizzare uno di
quelli precedenti.
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Articolo 13 — Tipologia di formato del documento irfiormatico

1. Al fine di garantire le caratteristiche di aper{us&urezza, portabilita, funzionalita, supporto al
sviluppo e diffusione, ed in considerazione di dagrevisto dal D.P.C.M. 3.12.2013 in materia
di conservazione, si adottano i seguenti formati:

Formato Estensione

PDF — PDF/A pdf

TIFF Aif

JPG Jpeg, .jpg

Office Open XML (OOXML) | .docx, .xIsx, .pptx

Open Document Format .odt, .ods, .odp, .odg, . odb
XML XIm e derivati da XML (.svQ)
TXT Ixt

Formati messaggi di postaeml

elettronica

MP3 .mp3

WAV .wav

2. Eventuali integrazioni al presente elenco vengoefinde in considerazione di specifiche
previsioni normative o tecniche.

CAPO IV — RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 14 — Ricezione dei documenti su supportocactaceo

1. I documenti su supporto cartaceo possono pervahifanministrazione attraverso:
> il servizio postale o il corriere;
» la consegna diretta agli uffici utente (incl. Mspiortello);
> gli apparecchi telefax.

2. | documenti che transitano attraverso il servizistple vengono consegnati al Servizio presso la
sede municipale. Il Responsabile del Servizio imllia i documenti esclusi dalla registrazione a
protocollo, che vengono assegnati agli uffici ukedi competenza tramite inserimento nelle
rispettive cartelle, e provvede all’apertura dekstante corrispondenza, escludendo da tale
procedura solo quella di cui agli artt. 30 e 31.

3. I documenti consegnati a mano agli uffici utente seggetti a registrazione di protocollo, sono
fatti pervenire, a cura del personale che li riceveell'arco della stessa giornata, al Servizio.
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4.

| documenti ricevuti con apparecchi telefax, segetky a registrazione di protocollo, in assenza
di un sistema informatico che ne consente 'acgigse in formato elettronico (fax management
system), sono trattati come quelli consegnati @ineénte agli uffici utente. Con la disponibilita

di un fax management system, invece si applicanprdeedure previste per la ricezione dei
documenti informatici.

Articolo 15 — Ricezione dei documenti informatici

1.

La ricezione dei documenti informatici indirizzadid un’area organizzativa omogenea é
assicurata tramite una casella di posta elettroneréificata istituzionale, riservata a questa
funzione ed accessibile al personale del Serviamite il software di gestione del protocollo
informatico.

. L’'indirizzo della casella di posta elettronica desata e di interoperabilita € descritta all’ &3t.

3. I documenti informatici che pervengono alla casdllposta certificata da caselle di posta non

certificata saranno protocollati se firmati digitente o se listanza sottoscritta con firma
autografa e successivamente scansionata € accoat@atm copia di un valido documento di

identita ovvero le mail integrative di precedemirrettamente presentate, purché provenienti
dallo stesso indirizzo, o — ancora - se presesta@ocumento intestato all’associazione, ditta o
societa. In tutti gli altri casi verranno eliminati

. Nel caso giungano alla casella di posta certifigaiamail — anche certificate — aventi identico

testo, verra presa in considerazione solo la pdadcaliminate le altre.

. Saranno prese in considerazione le mail che giumgdla casella PEC istituzionale con allegati

file nei formati previsti all'art. 13.

Articolo 16 — Rilascio di ricevute attestanti la rcezione di documenti su supporto cartaceo

1.

Qualora venga richiesto il rilascio di una ricevu#testante l'avvenuta consegna di un
documento, l'operatore abilitato alla registraziaieprotocollo dei documenti in arrivo puo

eseguire la registrazione e rilasciare la ricevartadotta dal sistema di protocollo informatico
oppure rilasciare una fotocopia del primo fogliopdoavervi apposto il datario d'arrivo,

I'eventuale ora e la sua sigla.

Articolo 17 — Rilascio di ricevute attestanti la rcezione di documenti informatici

1.

Nel caso di ricezione di documenti informatici pda telematica, la notifica al mittente
dell'avvenuto recapito € assicurata dal servizio pdista elettronica certificata utilizzato
dall’Amministrazione.

. Il sistema di gestione informatica dei documemticonformita alle disposizioni contenute nella

Circolare AGID 23.01.2013, n. 60, provvede allariazione e all'invio ai mittenti dei seguenti
messaggi:

» messaggio di aggiornamento di confermma messaggio che contiene una comunicazione di
aggiornamento riguardante un documento protocotleévuto in precedenza;
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» messaggio di annullamento di protocollazionein messaggio che contiene una
comunicazione di annullamento di una protocollagioningresso di un documento ricevuto
in precedenza;

» messaggio di conferma di ricezionsn messaggio che contiene la conferma dell’avizenu
protocollazione in ingresso di un documento ricev&@ differenzia da altre forme di ricevute
di recapito generale dal servizio di posta elett@mel’Amministrazione in quanto segnala
I'avvenuta protocollazione del documento, e quiredfettiva presa in carico;

» messaggio di notifica di eccezionen messaggio che notifica la rilevazione di unaraalia
in un messaggio ricevuto.

CAPO V — REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 18 — Registro di protocollo

1. Il registro di protocollo € atto pubblico di fedevilegiata che certifica I'effettivo ricevimento e
I'effettiva spedizione di un documento ad una cedta, indipendentemente dalla regolarita del
documento stesso, ed € idoneo a produrre effetiidigi a favore o a danno delle parti.

2. Tale registro € soggetto alle forme di pubblicitdi éutela di situazioni giuridicamente rilevanti
previste dalla normativa vigente.

3. Ai sensi dell’art 7 — comma 5 — del D.P.C.M. 3.1R.2, il registro giornaliero di protocollo &
trasmesso entro la giornata lavorativa succesdivsiseema di conservazione, garantendone
limmodificabilita del contenuto.

4. Per le finalita di consultazione e ricerca intexi@ne inoltre prodotta una stampa annuale e
consolidata del registro di protocollo.

Articolo 19 — Documenti soggetti a registrazione dorotocollo

1. | documenti ricevuti, quelli spediti e quelli pratlodagli uffici utente, ad eccezione di quelli
indicati agli artt. 15 — comma 3 — e 20, indipertdarente dal supporto sul quale sono formati,
sono soggetti a registrazione obbligatoria di prolio, anche se non firmati, purché appaia il
mittente. Per quelli anonimi vedi allegato 3

2. Fara capo al Responsabile del Procedimento vedfipai la accoglibilita e procedibilita delle
istanze ricevute.

3. Le reqgistrazioni devono essere effettuate usandmtteri maiuscoli.

Articolo 20 — Documenti non soggetti a registrazioa di protocollo

1. Sono esclusi dalla registrazione di protocollo bense pervenuti alla casella PEC:
> le gazzette ufficiali;
> i bollettini ufficiali e notiziari della pubblicaraministrazione;
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» le note di ricezione delle circolari e altre dispami;

» | materiali statistici;

> gli atti preparatori interni;

> igiornali ed i periodici;

> le riviste;

> i libri;

» 1 materiali pubblicitari;

> gli inviti a manifestazioni che non attivino proa@enti amministrativi;
> i certificati anagrafici e di stato civile;

> le certificazioni varie;

» 1 documenti di interesse effimero (partecipazioogndoglianze, ringraziamenti, auguri,
richieste appuntamenti);

> gli estratti conto bancari e postal;

> le offerte o i preventivi di terzi non richiesti;

> le richieste di ferie, congedi, permessi;

> i certificati medici attestanti 'assenza dal lawoper quelli informaticvedi allegato 2
» le richieste di rimborso spese e missione;

> le ricevute di ritorno delle raccomandate A.R.;

> le notifiche di disponibilita dell’'esisto della \ifca di regolarita contributiva,;

> le notifiche di decorrenza dei termini provenieatdllo sdi (per fatture elettroniche);
> le ricevute generate automaticamente da altrimsiste

> la pubblicita conoscitiva di convegni o corsi dganamento;

» le comunicazioni di variazione sedi ed anagrafiditte fornitrici (escluse le comunicazioni di
nuovi dati o nuovi numeri di c/c o le dichiaraziatgl conto dedicato ai fini della tracciabilita
dei flussi finanziari, soggette invece a protocitae);

> la corrispondenza interna che non ha, in modo tdiretindiretto, contenuto probatorio o
comunque rilevanza amministrativa (vedi anche8artcomma 10 -);

> la corrispondenza informale tra Enti (richiestddzze di documenti o simili).

. Sono altresi esclusi dalla registrazione di prdtocbdocumenti gia soggetti a registrazione
particolare del’Amministrazione per i quali si dipgpno le modalita di trattamento riportate
nell’allegato 2.Tale tipo di registrazione particolare consente wogue di eseguire su tali
documenti tutte le operazioni previste nellamhidtela gestione documentale, in particolare la
classificazione e la fascicolazione.
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Articolo 21 — Registrazione di protocollo dei docuranti su supporto cartaceo

1.

2.

3.
4.

6.

7.

Per ogni documento su supporto cartaceo, ricevigpedito dal’Amministrazione, e effettuata
una registrazione di protocollo.

Tale registrazione e eseguita in un’unica operagigenza possibilita per 'operatore di inserire
le informazioni in piu fasi successive, ai sendiae. 53, comma 3, del Testo Unico.

Ciascuna registrazione di protocollo contiene dahligatori e dati accessori.
| dati obbligatori sono:

a) numero di protocollp generato automaticamente dal sistema e registnatiorma non
modificabile;

b) data di registrazione di protocoljoassegnata automaticamente dal sistema e registrat
forma non modificabile;

c) mittente o mittenti per i documenti ricevuti o,alternativa, destinatario o destinatari per i
documenti speditregistrati in forma non modificabile. Per agevelk ricerche e rendere piu
omogenee le registrazioni sono state redatte liledle guida contenute nallfegato 4

d) oggetto del documenteegistrato in forma non modificabile;
e) descrizione sintetica degli allegati;

f) ufficio utente di competenza

g) classificazione;

h) impronta (fatti salvi i casi di cui al comma.6)

. Sono accessori gli elementi che assicurano unaiaregutilizzazione dei documenti sotto il

profilo giuridico, gestionale ed archivistico. Essno:

a) data e numero di protocolldel documento ricevuto, se disponibili;
b) numero degli allegati;

c¢) luogo di provenienza, o destinazione del documento

d) estremi del provvedimento di differimento dei teirdi registrazione
e) mezzo di ricezione o, in alternativa, mezzo di gpauke

f) copie per conoscenza

g) tipo di documento;

h) riservatezza.

| documenti analogici vengono acquisiti nel sistedtiaprotocollo tramite procedura di
scansione; fanno eccezione quei documenti perli goeezzi a disposizione non consentono la
scansione o per i quali i fascicoli — per dispasiznormative — devono essere gestiti in formato
cartaceo. Per questa seconda ipotesi, sara il Realpite del procedimento a comunicare la
necessita di avere a disposizione la documentazian@acea. In questo caso, per evitare la
presenza di fascicoli doppi (sia in formato cartacke analogico), non viene effettuata la
scansione.

Il processo di scansione si articola nelle seguasti
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» acquisizione delle immagini in modo tale che adiadptumento, anche composto da piu
pagine, corrisponda un unico file in formato staddabilitato alla conservazione;

> verifica della leggibilita, accessibilita e qualdalle immagini acquisite;

» collegamento delle immagini alle rispettive regigtoni di protocollo, in modo non
modificabile;

» memorizzazione delle immagini su supporti informiain modo non modificabile.

Articolo 22 — Registrazione di protocollo dei docuranti informatici

1.

La registrazione di protocollo di un documento infatico € eseguita dopo che l'operatore
addetto ne ha verificato l'autenticita, la provenia e l'integritd. Nel caso di documenti
informatici in partenza, questa verifica & estdlsavaliditd amministrativa della firma.

. Per i documenti informatici e prevista la regisivae delle stesse informazioni indicate per

quelli su supporto cartaceo, con l'aggiunta, tdati obbligatori, dellimpronta del documento
informatico, generata con la funzione di hash SHé&r#&gistrata in forma non modificabile.

. La registrazione di protocollo dei documenti infatioi ricevuti per posta elettronica € effettuata

in modo da far corrispondere ad ogni messaggioregiatrazione, la quale si puo riferire sia al
corpo del messaggio e sia ad uno o piu files aol @&ltegati.

. Il calcolo dell'impronta previsto nell'operazione kgistrazione di protocollo e effettuato per

tutti i files allegati al messaggio di posta elatica ricevuto.

Articolo 23 — Segnatura di protocollo

1.

L'operazione di segnatura di protocollo e effettuabntemporaneamente all’operazione di
registrazione di protocollo.

Articolo 24 — Segnatura di protocollo di documentsu supporto cartaceo

1.

La segnatura di protocollo di un documento cartagceoarrivo e realizzata attraverso
I'apposizione su di esso di un timbro di protocotiodi una apposita etichetta ad inchiostro
indelebile sui quali sono riportate le seguentinfazioni:

a) denominazione del’Amministrazione;
b) data e numero di protocollo del documento;
c) la classificazione;

d) l'ufficio cui viene assegnato, tenendo presenteicResponsabile dell’Ufficio/Servizio a cui
viene destinato il documento é responsabile datqatimento. Nel caso in cui il documento
determini I'attivazione di piu procedimenti verr&sagnato per competenza a tutti i
Servizi/Uffici che gestiscono i singoli procedimient

2. Se il documento non presenta spazi sufficientifeedtaare le segnature di protocollo sulla prima

pagina del documento, la segnatura verra apposteetsa della prima pagina oppure i dati
possono essere trascritti manualmente sulla praganp.
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by

3. La segnatura di protocollo di un documento cartacegpartenza e realizzata attraverso
I'apposizione manuale del numero di protocollo datumento medesimo (sul lato sinistro in
alto sotto l'intestazione).

Articolo 25 — Segnatura di protocollo dei documentinformatici

1. | dati della segnatura di protocollo di un docurseinmformatico sono contenuti, un’unica volta
nell'ambito dello stesso messaggio, in un file confe alle specifiche dell’Extensibile Markup
Language (XML) e compatibile con il Document Typefidition (DTD) reso disponibile dagli
Organi competenti.

2. Le informazioni minime incluse nella segnatura sopelle elencate nell’art. 9 del D.P.C.M.
3.12.2013, e precisamente:

a) codice identificativo dellAmministrazione;

b) codice identificativo dell’Area Organizzativa Omoga,;
c) codice identificativo del registro;

d) data di protocollo;

e) progressivo di protocollo.

Articolo 26 — Annullamento delle registrazioni di protocollo

1. Le registrazioni di protocollo possono essere dataiksolo dal Responsabile del Servizio o, in
assenza, dal suo vicario, individuato all’art. domma 4 -, previa richiesta formale, gestita dalla
procedura informatica del protocollo.

2. Le registrazioni annullate rimangono memorizzateda¢a base e sono evidenziate dal sistema
con un simbolo o una dicitura.

3. L'operazione di modifica o di annullamento di uegistrazione di protocollo e eseguita con le
modalita di cui all'art. 8 del D.P.C.M. 3.12.20E3precisamente:

a) L'annullamento anche di una sola delle informazigenerate o assegnate automaticamente
dal sistema e registrate in forma immodificabiletedmina I'automatico e contestuale
annullamento dell’intera registrazione di protoopll

b) 'annullamento anche di un solo campo delle altnéormazioni registrate in forma
immodificabile, necessario per correggere errdaritorsi in sede di immissione di dati delle
altre informazioni, deve comportare la rinnovaziale campo stesso con i dati corretti e la
contestuale memorizzazione, in modo permanente,vdelre precedentemente attribuito
unitamente alla data, I'ora e all’autore della nfiodi La disposizione di cui al primo periodo
si applica per lo stesso campo, od ogni altroJteasu successivamente errato;

c) le informazioni originarie, successivamente ante)lazengono memorizzate secondo le
modalita specificate nell’art. 54 del Testo Unico.
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Articolo 27 — Registro di emergenza

1.

Il Responsabile del Servizio autorizza lo svolgiteeranche manuale, delle operazioni di

registrazione di protocollo su un registro di ene@iza ogni qualvolta - per cause tecniche - non
sia possibile utilizzare il sistema. Il registroaergenza inizia il 1° gennaio e si chiude al 31
dicembre di ogni anno.

. Oltre al Responsabile della gestione documental® abilitati alla registrazione dei documenti

sul registro di emergenza i vicari indicati all’adt— comma 4 -.

. In condizioni di emergenza si applicano le modatitaregistrazione e di recupero dei dati

descritte nell’art. 63 del testo unico e precisai@en

> Sul registro di emergenza sono riportate la calasdata e I'ora di inizio dell'interruzione
nonché la data e I'ora del ripristino della funzbta del sistema.

» Qualora I'impossibilita di utilizzare la proceduirgormatica si prolunghi oltre ventiquattro
ore, per cause di eccezionale gravita, il Respdlesebl Servizio pud autorizzare l'uso del
registro di emergenza per periodi successivi di pandi una settimana. Sul registro di
emergenza vanno riportati gli estremi del provvesto di autorizzazione.

> Per ogni giornata di registrazione in emergenzgertato sul relativo registro il numero
totale di operazioni registrate.

» La sequenza numerica utilizzata su un registromirgenza, anche a seguito di successive
interruzioni, deve comunque garantire lidentifica®® univoca dei documenti registrati
nell’ambito del sistema documentario dell’Area AQngaativa Omogenea.

» Le informazioni relative ai documenti protocollai emergenza sono inserite nel sistema
informatico, utilizzando un’apposita funzione dcupero dei dati, senza ritardo al ripristino
delle funzionalita del sistema. Durante la fasetistino, a ciascun documento registrato in
emergenza viene attribuito un numero di protocdiéd sistema informatico ordinario, che
provvede a mantenere stabilmente la correlazionel cumero utilizzato in emergenza.

. Durante la sospensione del servizio e la regisirezimanuale della documentazione, i

documenti in formato cartaceo verranno recapittiudfici assegnatari in fotocopia.

Articolo 28 — Differimento dei termini di registrazione

1.

Ai sensi dell’'art. 18 bis della L. 241/90, la datiaprotocollazione dell'istanza, segnalazioni o
comunicazione non puo essere diversa da quellhediiea presentazione.

Nel caso le istanze ricevute dai vari uffici delitE giungano tardivamente all’'ufficio
protocollo, ne verra dato atto in fase di registae.

Eccezionalmente, il Responsabile del Servizio piiferde con apposito provvedimento la
registrazione di protocollo dei documenti ricevdissando comunque un limite di tempo e
conferendo valore, nel caso di scadenze predetatenial timbro datario d’arrivo (utile per i
documenti che devono arrivare perentoriamente amieodata: domande di partecipazione a
concorsi, gare d’appalto, etc.).

Il differimento si applica solo ai documenti in igor e per tipologie omogenee che il
Responsabile del Servizio deve descrivere nel mdiviento.
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Articolo 29 — Protocolli riservati

1.

Sono da considerarsi riservati i documenti:
> Legati a vicende di persone o a fatti privati fadtari;

> Dalla cui contestuale pubblicita possa derivaregipiizio a terzi o al buon andamento
dell'azione amministrativa.

. Per i predetti documenti sono previste particdianne di riservatezza di accesso controllato al

protocollo unico.

. L'operatore che effettua la registrazione di protlmc di detti documenti inserisce

preventivamente il livello di riservatezza ritenut@cessario, consentendo I'accessibilita al
Responsabile del Procedimento e, generalmentegrabipale del Servizio. Il Responsabile del
Procedimento potra intervenire modificando le iegtni inizialmente assegnate.

Articolo 30 — Documenti inerenti a gare d’appalto

1.

La corrispondenza riportante 'indicazione “offértégara d’appalto” o simili, 0 comunque
dalla cui confezione si evince la partecipazioneuad gara, non viene aperta, ma viene
protocollata in arrivo con I'apposizione del numeligorotocollo, della data di registrazione e
dellora di ricezione direttamente sulla busta,c@lio simili e inviata all'ufficio utente
interessato.

Dopo l'apertura delle buste sara cura dell’'uffictente che gestisce la gara d’appalto riportare
gli estremi di protocollo su tutti i documenti iase contenuti.

Per motivi organizzativi, i Responsabili dei Praceenti Amministrativi sono tenuti ad
informare preventivamente il Responsabile del Se@vin merito alle scadenze di concorsi,
gare, bandi di ogni genere.

Articolo 31 — Corrispondenza personale o riservata

1.

La corrispondenza personale, nominativamenéstata, € regolarmente aperta dal personale del
Servizio incaricato della registrazione di proté@adei documenti in arrivo, a meno che sulla
busta non sia riportata la dicitura “riservata’personale”, nel qual caso la corrispondenza non
viene aperta ma consegnata in busta chiusa ahd&sio il quale, dopo averne preso visione, se
valuta che i documenti ricevuti non siano persqoralienuto a richiedere la protocollazione
trasmettendoli al Servizio unitamente alla busi Icconteneva.

Articolo 32 — Documenti ricevuti prima via fax e po in originale su supporto cartaceo o

informatico

1. | documenti ricevuti via fax sono registrati a p@illo.

2. Qualora successivamente pervengano allAmminigirezigli originali per posta, ad essi sono
attribuiti lo stesso numero e la stessa data dopallo assegnati ai relativi fax.

3. Se il fax giunge al Servizio contemporaneamentéoalimento informatico, verra protocollato

guest'ultimo; se invece lo anticipa, la mail giumiéa casella PEC verra eliminata, per evitare
duplici registrazioni.
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Articolo 33 — Modalita di trattamento di particolar i documenti

1. Le modalita di trattamento dei documenti anonimguklli non firmati, di quelli di competenza
di altre Amministrazioni e di altri documenti, sodescritte nelkllegato 3

CAPO VI — CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 34 — Piano di conservazione dell’archivio

1. La classificazione dei documenti, destinata a zeale una corretta organizzazione
dell'archivio, e obbligatoria per legge e si avvdk titolario (0 piano) di classificazione che,
con il massimario di selezione, compongono il pidhconservaziongllegato 5).

2. L’aggiornamento del piano di conservazione competelusivamente al Responsabile del
Servizio ed é assicurato quando se ne presentackssita, osservando quanto disposto dalla
normativa vigente in materia di formazione e comaeione degli archivi degli enti pubblici.

3. Il titolario € un sistema precostituito di partiziastratte, gerarchicamente ordinate, individuato
sulla base dell’analisi delle funzioni dell’Entd, guale viene ricondotta la molteplicita dei
documenti prodotti. Si suddivide, di norma, inltitolassi e fascicoli.

4. 1l titolario non é retroattivo, non si applica, €ioai documenti protocollati prima della sua
introduzione

5. I Comune di Mirano utilizza il titolario di cladgtazione elaborato dal Gruppo di lavoro per la
formulazione di proposte e modelli per la riorgaazione dell’archivio dei Comuni, adottato
con delibera di Giunta n. 215/2015.

6. Dopo ogni modifica del titolario di classificazign# Responsabile del Servizio provvede ad
informare tutti i soggetti abilitati all'operaziortk classificazione dei documenti e a dare loro le
istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove skifiche.

Articolo 35 — Modalita di esecuzione dell’operazioe di classificazione dei documenti

1. La classificazione e l'operazione finalizzata alfjanizzazione dei documenti, secondo
I'ordinamento del titolario.

2. Viene effettuata su tutti i documenti ricevuti egotti dagli Uffici dell’Ente, indipendentemente
dal supporto sul quale sono formati.

3. La classificazione e necessaria e preliminaretalliga di fascicolazione.
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CAPO VIl - ASSEGNAZIONE, RECAPITO E PRESA IN CARICO DEI DOCUMENTI

Articolo 36 — Il processo di assegnazione dei docuemti

1. Per assegnazione di un documento si intende I'afera di individuazione dell'ufficio utente,
cui compete la trattazione del relativo affare ocedimento amministrativo. Tale ufficio nel
seguito sara denominadtofficio utente di competenza”.

2. Qualora uno stesso documento attivi piu procedimgnio essere assegnato a piu uffici utenti,
come meglio precisato all’art. 24, lett. d).

3. Gli uffici utente corrispondono a quelli previstelhorganigramma approvato con delibera di
Giunta @llegato 9.

4. Fa capo al Responsabile del Servizio aggiornargdimgramma nella procedura informatica in
uso.

Articolo 37 — Recapito e presa in carico dei documéi ricevuti su supporto cartaceo

1. | documenti ricevuti dal’Amministrazione su supfmicartaceo vengono acquisiti in formato
immagine con l'ausilio di scanner e conservati goebufficio protocollo. Fanno eccezione i
documenti di cui all'art. 21 — comma 6.

2. 1 documenti di cui all'art. 21 — comma 6 — vengamseriti in apposite cartelle e “presi in carico”
da parte dei vari destinatari generalmente entgioiino lavorativo immediatamente successivo
alla protocollazione.

3. La corrispondenza destinata ai consiglieri comuredne inserita, dal personale del Servizio
Segreteria Generale, nelle apposite cassette pogiacate nell’ufficio loro dedicato.

Articolo 38 — Recapito e presa in carico dei documé ricevuti su supporto informatico

1.1 documenti ricevuti dallAmministrazione per vialématica, 0 comunque su supporto
informatico, sono trasmessi agli uffici utente dimpetenza (Sindaco ed assessori inclusi)
attraverso la rete interna del’Amministrazioneu¢8i documentali), al termine delle operazioni
di registrazione, segnatura di protocollo, mem@ziane su supporti informatici in modo non
modificabile ed assegnazione.

2. La “presa in carico” dei documenti informatici veeregistrata dal sistema in modo automatico e
la data di ingresso dei documenti negli uffici uéenli competenza coincide con la data di
assegnazione degli stessi.

3. La corrispondenza destinata ai consiglieri comurmedne recapitata loro dal personale della
Segreteria Generale, tramite le caselle mail Wtnali assegnate a ciascuno.

Articolo 39 — Modifica delle assegnazioni

1. Nel caso di un’assegnazione errata, l'ufficio cleeve il documento lo rinvia all'ufficio che
glielo ha erroneamente assegnato, il quale appoléecorrezioni necessarie, con le modalita
descritte all’art. 26 — comma 3 lettera b) —.
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CAPO VIl - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 40 — Formazione ed identificazione dei fascoli

1.

Tutti i documenti registrati nel sistema informatie classificati, indipendentemente dal supporto
sul quale sono formati, devono essere riuniti gtieoli.

. Il sistema informatico genera automaticamentepértorio dei fascicoli all’apertura di un nuovo

fascicolo.

. Ogni documento, dopo la sua classificazione, viaserito nel fascicolo di riferimento, secondo

I'ordine cronologico di registrazione.

. Si possono creare fascicoli per affare, per adtigiper persona. Le prime due tipologie dovranno

contenere tutti i documenti aventi la stessa diassila terza tipologia potra contenere
documenti con classifica diversa, ma relativi ali@sso intestatario. | fascicoli eterogenei
possono essere creati per gestire i fascicoli dedgmale dipendente, degli utenti del Servizio
Interventi sociali e del SUAP e le associazioni ooali.

. Al Responsabile della gestione documentale e cooemurajtribuita un’attivita di controllo,

almeno a cadenza annuale, sulla documentazionedkxa.

CAPO IX — SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 41 — Spedizione dei documenti su supportcartaceo

1.

| documenti da spedire su supporto cartaceo s@asmessi all’'ufficio abilitato all’operazione
di spedizione dopo che sono state eseguite le miparadi registrazione di protocollo e
segnatura di protocollo a cura dell’'ufficio produ# abilitato.

. E’ necessario comunque conservare una copiatirmei documenti, da inserire nel fascicolo

cartaceo (o ibrido).

. Nelle lettere in partenza é opportuno speaiicde chi risponde é tenuto a citare i riferimenti

protocollo della lettera cui fa riscontro.

Articolo 42 — Spedizione dei documenti informatici

1.

Lo scambio dei documenti soggetti alla registragiati protocollo e effettuato mediante
messaggi conformi ai sistemi di posta elettronioegatibili con il protocollo SMTP/MIME
definito nelle specifiche pubbliche RFC 821-822 (RF045-2049 e successive modificazioni ed
integrazioni.

. Le modalita di composizione e scambio dei messabfprmato della codifica, le misure di

sicurezza, sono conformi alle disposizioni contemlla Circolare AGID 23.1.2013, n. 60.

. | documenti informatici sono trasmessi all'indirizelettronico dichiarato dai destinatari, ovvero

abilitato alla ricezione della posta per via teléozsa
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4. Sindaco, assessori, consiglieri e dipendenti, nérlehaltre figure istituzionali che hanno un
rapporto diretto con I'Ente (es. dpo, rsu, etc)ostuiti dotati di una casella malil istituzionald cu
si deve far riferimento.

5. Per la spedizione dei documenti informatici, I’/Anmistrazione si avvale di un servizio di posta
elettronica certificata conforme alle regole tebeiemanate in materia.

6. L'operazione di spedizione di un documento infoiowate eseguita dopo che sono state
completate le operazioni di verifica della validaenministrativa della firma, registrazione di
protocollo, segnatura di protocollo, classificadanfascicolazione.

CAPO X — ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 43 — Protezione e conservazione degli arch

1. Ai sensi dell’art. 30 del D.Lvo 42/2004, dell'aB0 del DPR 1409/1963 e degli artt. 67 e 69 del
DPR 445/2000, il Comune di Mirano, in quanto eniblgico, ha I'obbligo di :

» Garantire la sicurezza e la conservazione del sthovéo e di procedere al suo ordinamento;

» Costituire I'archivio di deposito nel quale tragferannualmente i fascicoli relativi agli affari
conclusi;

> Istituire una sezione separata d’archivio per iuwhoenti relativi ad affari esauriti da piu di 40
anni (archivio storico) e di redigerne I'inventario

2. L’archivio é quindi un’entita unitaria che conoguero tre fasi:

» Archivio corrente, composto dai documenti relatnd affari in corso conservati presso i
singoli uffici;

» Archivio di deposito, composto dai documenti relia#id affari cessati da meno di 40 anni,
conservati presso I'archivio;

» Archivio storico, composto dai documenti relativd affari cessati da piu di 40 anni,
selezionati per la conservazione permanente e o@ispresso l'archivio.

3. Gli archivi ed i singoli documenti degli Enti pulidsono beni culturali inalienabili, ai sensi
dell'art. 10 — comma 2 — del D.Lvo 42/2004. Quinditi i documenti acquisiti e prodotti
(compresi quelli interni) nel sistema gestional#'lHete sono inalienabili ed appartengono ad
un unico complesso archivistico, che é I'archived @omune di Mirano.

4. L’archivio non puo essere smembrato e deve essgrgervato nella sua organicita. Lo scarto
dei documenti, siano essi cartacei o informatici,sbordinato all’autorizzazione della
Soprintendenza archivistica e bibliografica del ®ene del Trentino Alto Adige, ai sensi degli
artt. 20 e 21 del D.Lvo 42/2004.

Sede Piazza Martiri, 1 — 30035 Mirano (VE) C.F. 82010278 — P.l. 00649390275 25
Tel. 041-5798311 / fax. 041-5798329 / indirizzelinét: www.comune.mirano.ve.it

PEC : protocollo.comune.mirano.ve@pecveneto.it



Articolo 44 — Tenuta dei fascicoli dell'archivio corente

1. Per archivio corrente si intende il complessodideumenti relativi ad affari ed a procedimenti
amministrativi non ancora conclusi.

2. | fascicoli dell'archivio corrente sono formati cura dei Responsabili di procedimento e
conservati, fino al versamento nell'archivio di ogo, presso gli uffici utente cui sono state
assegnate le pratiche.

3. A ciascun fascicolo viene attribuita la clagsifiione.

4. Le delibere e gli altri atti amministrativi dell’E in quanto atti che portano a compimento
procedimenti amministrativi, verranno conservaé sella specifica raccolta sia all'interno del
fascicolo che documenta il procedimento.

Articolo 45 - Versamento dei fascicoli all'archiviodi deposito.

1. Periodicamente (di norma una volta I'anno),uffici utente individuano i fascicoli relativi ad
affari o procedimenti conclusi, 0 comunque non pacessari allo svolgimento delle attivita
correnti e li trasmettono all'archivio di depossimcompagnati da un elenco di versamento.

2. Il versamento all'archivio di deposito deve essgreceduto da un preventivo sfoltimento; gli
uffici utente devono cioé verificare I'ordinamerdella documentazione in essi contenuta, ed
effettuare un primo sfoltimento di fotocopie ed api non classificati non piu necessari alla
documentazione amministrativa.

Articolo 46 - Gestione dell'archivio di deposito, slezione periodica dei documenti e
formazione dell'archivio storico dell’Amministrazione.

1. Periodicamente, il Responsabile del Servizio, dudise del piano di conservazione, seleziona il
materiale ricevuto in versamento e predispone foagg I'elenco di consistenza dei fascicoli e
delle serie conservati presso I'archivio di depmodietti elenchi sono accessibili a tutti gli uific
ma soggetti alla normativa vigente sul diritto dt@sso e sulla privacy.

2. Annualmente procede anche all'aggiornamento deidak dell’archivio storico, aggiornando
I'elenco di consistenza che viene pubblicato dol dell'Ente.

3. In relazione alle predette selezioni, il Resporisathell’Archivio predispone I'elenco di scarto,
la determinazione di approvazione e acquisiscerésqoitta autorizzazione della competente
Soprintendenza archivistica, ai sensi dellart—2bomma 1, lettera d) — del D.Lvo 42/2004.

4. Nel caso la selezione riguardi I'archivio di deposil’elenco di scarto viene comunicato ai
competenti dirigenti affinché effettuino le verliie di tipo giuridico-amministrativo di
competenza.

Articolo 47 — Consultazione dei fascicoli

1. Una volta che i fascicoli sono stati versati althAivio di deposito, possono essere richiesti in
consultazione da parte dell'ufficio che ha verdate documentazione o che comunque esercita
tale funzione anche per l'archivio corrente. Pt perd essere prelevati solamente per il
tempo strettamente necessario allesaurimento di procedura o di un procedimento
amministrativo, oppure per espletare una richidstecesso agli atti.

Sede Piazza Martiri, 1 — 30035 Mirano (VE) C.F. 82010278 — P.l. 00649390275 26
Tel. 041-5798311 / fax. 041-5798329 / indirizzelinét: www.comune.mirano.ve.it

PEC : protocollo.comune.mirano.ve@pecveneto.it



2. La consultazione ed il prelievo puo avvenire solat®esu richiesta espressa, redatta su apposito
modulo @llegato 7). Tale movimentazione deve essere registrata irapposito registro di
carico e scaricoaflegato §. Mensilmente il Responsabile del Servizio deveificare che
avvenga la restituzione puntuale dei fascicolidatti temporaneamente.

3. La consultazione dell'archivio storico & gestitaettamente dal Servizio presso i locali a
disposizione. | fascicoli possono essere preles@t se lo spostamento fisico € assolutamente
necessario, previa richiesta redatta con le maddiitui al comma 2.

Articolo 48 — Strumenti di gestione dell’archivio

1. Gli strumenti di gestione dell’archivio sono:
» L'inventario e I'elenco di consistenza dei fascic#!l'archivio storico;
» L’elenco di consistenza dei fascicoli dell’archidodeposito;
» Gli inventari ed elenchi di consistenza delle sezsgparate d’archivio;
» L’elenco delle serie documentali depositate in mroh

» La modulistica per I'accesso, la consultazioneideoduzione e la pubblicazione.

Articolo 49 — Deposito materiale documentale in osburcing

1. | fascicoli possono essere affidati in depositeerit previa autorizzazione della competente
Sovrintendenza, ai sensi dell’art. 21 del D.Lvo2@®/4.

2. | rapporti con I'affidatario sono disciplinati da@osito contratto.

CAPO Xl - ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Articolo 50 - Conservazione digitale

1. La conservazione dei documenti informatici avvieeeondo la disciplina prevista nel manuale
di conservazione, approvato dalla Giunta con dedilbe 78 del 22.05.2018.

CAPO Xl — ACCESSIBILITA” AL SISTEMA DI GESTIONE IN  FORMATICA DEI
DOCUMENTI

Articolo 51 — Procedure di accesso ai documenti atela della riservatezza
1. L'accesso/consultazione dei documenti si pud swddividere:

a) Consultazione per fini amministrativi, per la qualda riferimento agli specifici regolamenti
comunali che riguardano tutta la documentazionedgita dal Comune di Mirano
nell’esercizio della sua attivita amministrativa,;
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b) Consultazione per fini di ricerca storico-sciemtifi che € disciplinata dal codice dei beni
culturali e del paesaggio — art. 122 del D.Lvo 9P/ —, in base al quale i documenti del
Comune sono liberamente consultabili, ad eccezione:

> Di quelli di carattere riservato relativi alla pata estera o interna dello Stato, che
divengono consultabili dopo 50 anni dalla chiusiebfascicolo che li contiene;

> Di quelli contenenti dati sensibili, che diventarunsultabili 40 anni dopo la chiusura del
fascicolo che li contiene;

» Di quelli contenenti taluni dati sensibili, idoreerivelare lo stato di salute o la vita sessuale
o i rapporti riservati di tipo familiare, che divano consultabili 70 anni dopo la chiusura
del fascicolo che li contiene.

2.La consultazione dei documenti contenenti dathsidli pud essere autorizzata dalla
Soprintendenza archivistica competente per tewitanche prima della scadenza dei termini
prescritti dalla legge.

3. In ogni caso gli utenti che accedono alla docunmome conservata negli archivi storici sono
tenuti al rispetto delle prescrizioni del Codicaddbntologia e di buona condotta per i trattamenti
di dati personali per scopi storicliegato 9

Articolo 52 - Accesso da parte degli uffici utente

1. La riservatezza delle registrazioni di protocollodel documenti informatici € garantita dal
sistema attraverso I'uso di profili utente e passifwedi art. 7).

Articolo 53 — Accesso da parte di utenti esterni BAmministrazione
1. L’'accesso al sistema di gestione informatica decudmenti da parte di utenti esterni

allAmministrazione € realizzato mediante I'impiegdi sistemi di riconoscimento ed
autenticazione basati sulla carta d'identita edeftta, carta nazionale dei servizi o firma

elettronica.

2. Agli utenti riconosciuti ed abilitati alla consutiane sono rese disponibili tutte le informazioni
necessarie e sufficienti all’esercizio del diriicaccesso ai documenti amministrativi.

Articolo 54 — Accesso da parte di altre pubblicheraministrazioni

1. L’'accesso al sistema di gestione informatica decudwenti da parte di altre pubbliche
amministrazioni, é realizzato applicando le norme eriteri tecnici emanati per la realizzazione
della rete unitaria delle pubbliche amministrazioni

2. In questi casi, sono rese disponibili le segueritirmazioni:

> Il numero e la data di protocollo, ottenuti attneee I'indicazione alternativa o congiunta
dell'oggetto, della data di spedizione, del miteertel destinatario;

> Il numero e la data di protocollo del document@vigto, ottenuti attraverso il numero e data
di protocollo attribuiti dal’ Amministrazione al damento spedito.
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CAPO Xl — PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA RELATIVO  ALLA
FORMAZIONE, GESTIONE, TRASMISSIONE, INTERSCAMBIO, A CCESSO E
CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Art. 55 — Piano di sicurezza

1.

Per il Comune di Mirano corrisponde al Manuale dv&cy Policy, approvato con D.G.C. n.
128/2012.

CAPO XIV — NORME TRANSITORIE

Articolo 56 — Modalita di approvazione e aggiornameto del Manuale

1.

Il presente Manuale e approvato dalla Giunta comeurt®n propria deliberazione ed e
aggiornato, su proposta del Responsabile del SerfResponsabile della gestione documentale)
con le medesime modalita.

. Gli allegati al presente Manuale, che contengordicazioni di dettaglio, possono essere

modificati, sempre su proposta del Responsabilé&delizio, con determinazione dirigenziale a
cura del Dirigente competente.

. Il presente manuale & immediatamente operativda fatlva la disponibilita dei mezzi

informatici necessari all'effettuazione delle sitggoperazioni, nel qual caso € owvio il rinvio
dell’applicazione delle disposizioni.

. Con la sua entrata in vigore, viene abrogato queghjorovato con delibera di Giunta n. 268/14

(versione 6.3).

Articolo 57 — Pubblicita del Manuale
1. In ottemperanza a quanto disposto dall’'art. 5 —rman8 — del DPCM 3.12.2013, il presente

Manuale é reso pubblico mediante pubblicazionesisalistituzionale del Comune e trasmesso a
tutti i dipendenti del’'Ente a cura del Responsabigélla gestione documentale.
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ALLEGATO 1

ABILITAZIONI ALL'UTILIZZO DELLE FUNZIONALITA' DEL S ISTEMA DI
GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI

Il vigente sistema di protocollazione consenteagpresentare informaticamente i meccanismi tipici
dell'attivita amministrativa nel contesto organitizva dell’Ente, riproducendo le principali azioni
della gestione documentale.

Cio e possibile grazie a funzioni di amministragothe consentono la gestione della struttura
organizzativa (organigramma), con i relativi rumberativi, definiti in base ai compiti assegnati ag
utenti, ed a parallele funzioni di gestione detlevanie di lavoro virtuali a diposizione degli ote

Ai sensi della normativa vigente, sono disponifilzioni per la produzione delle registrazioni di
protocollo e relative ricerche e stampe; funzioar fa produzione dei fascicoli informatici, del
relativo repertorio e delle connesse funzionalitéiakrca; gestione dell’albo on line e del regstr
delle pubblicazioni, gestione delle notifiche e degistro delle notifiche; gestione di ulteriori
repertori.

Ad ogni utente & assegnata :

* una credenziale di accesso, costituita da una coempe pubblica, che permette
I'identificazione dell’'utente da parte del sisterfuserlD) e da una privata o riservata di
autenticazione (password);

* un’autorizzazione di accesso (profilo) al fine dnitare le operazioni di protocollo e
gestione documentale alle sole funzioni necessarimdispensabili a svolgere le attivita di
competenza dell’'ufficio a cui l'utente appartienediversi livelli di autorizzazione sono
assegnati agli utenti dal Responsabile della gestadocumentale. Gli utenti del servizio di
protocollo, una volta identificati, sono suddivisi profili di accesso, sulla base delle
rispettive competenze. La profilazione degli utemel sistema di protocollo, avviene
mediante il modulo per la gestione dell'organigraamm

Per accedere al programma di protocollo informagiath gestione documentale € necessario essere
registrati, cioe essere dotati di nome utente eswpasl: il rilascio delle credenziali per
'autenticazione é effettuato dal Responsabile adgiéstione documentale, previa richiesta del
Responsabile del servizio di appartenenza delltetda accreditare.

Le informazioni raccolte per controllare l'accessloservizio sono strettamente necessarie per
l'identificazione dell’'utente abilitato, la cui p@sord non e accessibile.

In caso di smarrimento della password, I'utenteedeantattare 'amministratore di sistema e fare
richiesta di una nuova password.

Le sessioni multiple con la stessa user id son@die da sicra@web.

Attraverso lo strumento di gestione dell’organigname possibile definire i ruoli ed i diversi liviell

di autorizzazione per utenti o gruppi di utenti.

Gli amministratori di sistema e il Responsabilelalejestione documentale — su richiesta del
competente dirigente - possono abilitare un utargestituire un altro nelle sue funzionalita tramit
la procedura “sostituzioni”.

Di seguito un elenco dei principali gruppi e leatele funzioni, nonché le abilitazioni attribuite a
ciascun dipendente:

» tutto il personale amministrativo €& abilitato a tpawllare i documenti in uscita di
competenza del Servizio e/o Ufficio dove € incaattino per il quale é abilitato all’'accesso,
a gestire i fascicoli informatici e a predisporte amministrativi;
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* il personale incardinato nei Servizi che gestiscanparticolari procedimenti previsti
nell’allegato 2 € abilitato all'inserimento dei daei rispettivi repertori o tramite specifici
gestionali;

» il personale incardinato nel Servizio Multisporbedl anche abilitato a protocollare in arrivo i
cambi di residenza di cui all’art. 5 del D.L. 5/1&si come convertito in L. 35/2012, le
istanze di trasporto salma e le richieste di calloento lapidi (riferendosi ad oggetti
codificati nell’apposito data base dal personaléUfécio Protocollo);

» il personale dell’Ufficio protocollo, archivio eu$si documentali & abilitato, tra le altre cose,
alla gestione dei documenti in arrivo, partenzaterim, inclusa la classificazione,
'assegnazione e la gestione degli atti rifiutdéirchiviazione ottica; se individuato quale
vicario — € abilitato anche all'accesso al registiemergenza, all'annullamento e modifica
delle registrazioni di protocollo, all'accesso alksella di posta certificata, etc..

Le abilitazioni ai dipendenti, elencate nei redhft, 1.2 e 1.3, registrati al protocollo generdle.a
48851 del 13.11.2018, sono depositate agli atti.
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ALLEGATONN. 2

DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE
DELL'AMMINISTRAZIONE ED ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI
PROTOCOLLO

(per ciascun documento si devono elencare le madadi trattamento)

1. Deliberazioni di Consiglio Comunale— gestite da apposita procedura informatica adukss
dal personale abilitato

2. Deliberazioni di Giunta Comunale— gestite da apposita procedura informatica aduksslal
personale abilitato

3. Ordinanze Sindacali - gestite da apposita procedura informatica aduéssdal personale
abilitato.

4. Decreti Sindacali - gestiti da apposita procedura informatica acébédssdal personale
abilitato.

5. Determinazioni Dirigenziali — gestite da apposita procedura informatica adukssdal
personale abilitato

6. Atti di Liquidazione — gestiti da apposita procedura informatica acbédssdal personale
abilitato.

7. Atti pubblici — registrati a cura del personale del Servizigr&eria Generale e contratti 0 su
apposito repertorio vidimato.

8. Scritture private, comprese le concessioni cimiteriali, - registrate indice informatizzato
tenuto dal personale del Servizio Segreteria Gémeraontratti.

9. Atti depositati nella casa comunale- gestiti da apposita procedura informatica adosslal
personale abilitato

10.Contratti individuali di lavoro - registrati su registro cartaceo dal personaleS#alizio
Risorse Umane.

11.Tessere elettorali e Carte d’identita —soggette a registrazione informatica dal persodale
Servizio Servizi al Cittadino e Multisportello, tn#te apposito software (i tagliandi di
aggiornamento vengono protocollati al momento ohefio)

12.Passaporti —registrati su registro informatico dal personad Slervizio Servizi al Cittadino e
Multisportello.

13.Mandati di pagamento e Reversali d'incasso soggetti a registrazione informatica a cura del
personale del servizio Finanziario.

14. Autorizzazioni paesaggistiche gestite da apposita procedura informatica dal paiso
abilitato.

15. Pratiche edilizie (Cil, Cila, Scia, Scia alt., Perrassi,gestite da apposita procedura informatica
dal personale abilitato.

16.Bonus energia gestiti da apposita procedura informatica accéegial personale abilitato
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17.Convenzioni TOSAP - gestite da apposita procedura informatica accaéssibl personale
abilitata

18.Concessioni patrocini -gestiti da apposita procedura informatica accdssial personale
abilitata

19.1 Dettagli tecnici delle fatture - registrati dal personale del protocollo trani&erocedura di
gestione documentale ed assegnati al Servizio Fiaho.

20.1 certificati medici intestati a personale dipendente ricevuti attiswéda casella pec, attestanti
le assenze per malattia o giustificativi di permessgegistrati dal personale del protocollo
tramite la procedura di gestione documentale eegasgi al Servizio Risorse Umane.

21.Le relate di avvenuta pubblicazione di bandi ed avvisiagli albi di altri Enti ricevute
attraverso la casella pec — registrate tramitedaquiura di gestione documentale dal personale
del protocollo e assegnate al Servizio richiedenfmibblicazione.

22.Le comunicazioni di avvenuto bonificotrasmessi da privati ed Enti, in particolare le pe
provenienti da Six payment Service Europe, regfistitramite la procedura di gestione
documentale ed assegnati al Servizio Finanziario.

)
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ALLEGATON. 3

MODALITA’ DI TRATTAMENTO DI DETERMINATE TIPOLOGIE D | DOCUMENTI

1.

2.
a)

b)

d)

Documenti anonimi sono quei documenti privi di firma e che non emgiono alcun elemento

utile all’identificazione dell’utente. Vengono poapllati per testimoniarne l'arrivo, indicando
“ANONIMQO” nel campo destinato alla descrizione dattente.

Documenti pervenuti ma di competenza di altre Ammirstrazioni:

In formato cartaceo: non vengono registrati mantessi al’Ente di competenza, purché
individuabile, ovvero restituiti al mittente. Setrattanto erroneamente dovessero venire
protocollati, la registrazione di protocollo va aflata dando atto dellavvenuta

trasmissione/restituzione nel “provvedimento didlamento”.

In caso di documenti pervenuti a mezzo raccomarndat&erra omessa la registrazione e I'atto
andra proseguito allEnte di competenza, purchéviddabile, ovvero reso al mittente. In
entrambi i casi con nota protocollata. Se erronedéenelovesse essere protocollato, verra
proseguito o reso con nota protocollata senza &raué registrazione in arrivo.

| documenti erroneamente pervenuti alla casella REaCaltra PEC verranno registrati e
dell’'erroneo inoltro verra data immediata comunicag al mittente attraverso la casella PEC.
Se destinati all’'Unione dei Comuni del Miranesesraeno proseguiti alla stessa, con nota di
trasmissione.

| documenti pervenuti alla PEC da caselle nonfosate verranno eliminati.

. Documenti pervenuti privi di firma: vengono protocollati normalmente individuando |l

mittente dal testo della missiva o dalla bustapéidizione. La funzione notarile degli addetti alla
registratura e infatti quella di attestare datasv@nienza certa e non di certificare la mancanza
della sottoscrizione. Nelle note si evidenzieraMRMANCANTE, lasciando al Responsabile
del Procedimento la competenza di valutare sedunh@nto privo di firma debba ritenersi valido
0 meno.

. Documenti pervenuti firmati con firma illeggibile e che non contengono altri elementi per

I'identificazione del mittente: vengono protocollati normalmente individuando qualagrafica
FIRMA ILLEGGIBILE.

. Documenti informatici non leggibili che giungono dh casella PEC da caselle PEC se si

individua I'argomento vengono protocollati e asssgragli uffici di competenza; se non
individuabile 'argomento di cui trattano, si rielie al mittente l'inoltro in formato leggibile.
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6. Documenti informatici non leggibili che giungono da casella PEC da caselle non PEC :
non vengono presi in considerazione.
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ALLEGATON. 4
LINEE GUIDA PER INSERIMENTO ANAGRAFICHE ED OGGETTI
ESTRATTO AURORA

Questo e un estratto del Progetto Aurora, che idda/le modalita di inserimento delle anagrafiche
e degli oggetti nelle operazioni di registraturaofpcollo). Il progetto Aurora & stato promosso
dalla Direzione generale per gli Archivi del Miresdb per i beni e le attivita culturali,
dall’Associazione nazionale archivistica italiaaNAl) e dall’'Universita degli studi di Padova.

Integrato dal Comune di Mirano per agevolare eorslizzare la gestione delle anagrafiche da
parte degli uffici comunali.

REGOLE GENERALI

1 - Le abbreviazioni si utilizzano solo se approvat le sigle non si puntano e I'acronimo si
riporta anche sciolto

Le parole devono essere scritte complete e pes@ssenza storpiature, segni di punteggiatura o
abbreviazioni, nemmeno se di uso comune.

Le abbreviazioni, le sigle e gli acronimi non vanmentati. Infatti 'acronimo, di norma, viene
inserito senza punti di separazione, in caratteiuscoli e si scrive di seguito alla denominazione
per esteso della struttura a cui si riferisce, spala un trattino preceduto e seguito da unoigpaz

Corretto Non corretto
INPS — ISTITUTO NAZIONALE DELLA| ISTITUTO NAZIONALE DELLA PREVIDENZA
PREVIDENZA SOCIALE SOCIALE (INPS)

Anche quando una struttura viene comunemente ohaita con una sigla o in forma abbreviata, la
registrazione deve essere effettuata indicando ietapdenominazione per esteso, con l'aggiunta
del relativo acronimo.

Corretto Non corretto
CARIVE — CASSA DI RISPARMIO DI VENEZIA CARIVE

Possono fare eccezione le sigle sindacali e le sigl'INPS, INAIL e CEMA quando sono riunite
in un nuovo soggetto unificato. In tali casi pusere consentito riportare soltanto I'acronimo.

| INPS — INAL - CEMA |
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2 - Aggettivi numerali ordinali e intervalli di numeri

| numeri si indicano utilizzando le cifre arabecdrattere a suffisso in apice degli aggettivi oadli
arabi e espresso al maschile con “0” in esponétéfnche i numeri ordinali si indicano in cifre
arabe, accompagnati dalla “0” in esponente.

Corretto Non corretto

CELEBRAZIONI PER IL 55° ANNIVERSARIO ... CELEBRAZIONPER IL CINQUANTACINQUESIMO
ANNIVERSARIO

DOTTORATO 19° CICLO DOTTORATO XIX CICLO

DOTTORATO 19” CICLO

| numeri romani si usano solo per numerare tomiti @acapitoli di un libro, distinguere papi,
sovrani e secoli e quando fanno parte di una dememiune di struttura.

Corretto Non corretto
PIO XII PIO DECIMOSEC
PIO 12°
SECOLO XX SECOLO VENTESIMO

Per separare le centinaia dalle migliaia e le migldai milioni si usa il punto; per separare i eam
interi dai decimali si usa la virgola.

La parolaeuro e indeclinabile (al plurale non si scrive eurissk va scritta per esteso, in lettere e
dopo la cifra, evitando I'uso del suo simbolo [€].

Per l'indicazione di intervalli di numeri (pagingate, numeri civici...) si utilizza il trattino tta due
cifre che, in questo caso, non deve essere precadigeguito da spazi.

Per I'indicazione dell’anno scolastico o accadensiceeparano gli anni, indicati per esteso, con il
trattino anche se sono tradizionalmente separatndabarretta, in quanto quest’ultima — soprattutto
in fase di migrazione delle banche dati — potretrkare problemi al database.

Corretto Forma accettata ma sconsigliata

ANNO SCOLASTICO 2018-2019 ANNO SCOLASTICO 2018/2019

Un utilizzo frequente della barretta si trova riegliaggio relativo al contenzioso, per separare le
parti in causa. Anche in questo caso e preferitole utilizzare la barretta e trovare una parolaa u
frase alternativa.

Corretto Non corretto

ROSSI MARIO CONTRO IL COMUNE DI LECCO ROSSI MARIO / COMUNE DI LECCO

ROSSI MARIO AVVERSO IL COMUNE DI LECCO
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3 - Nelle date si privilegia la leggibilita
All'interno dell'oggetto si privilegia I'immediatdeggibilita di date e indicazioni numeriche. Per
guesta ragione le date si scrivono per esteso:

Corretto Forma accettata ma sconsigliata

CONVOCAZIONE PER IL 23 GIUGNO 2019 CONVOCAZIONE PHR?23.06.2019

RACCOMANDAZIONI PER INSERIMENTO MITTENTI / DESTINAT ARl

4 — Le intestazioni anagrafiche devono essere fortgada elementi che identificano il mittente-
destinatario.

Gli elementi essenziali per l'identificazione untgodel mittente o del destinatario e la descrizione
dellanagrafica sono: il cognome, il nome ed il icedfiscale per la persona fisica e la

denominazione, il codice fiscale e la partita IVArpa persona giuridica. Tuttavia, per ottenere
un’informazione strutturata e per evitare le omaairo le denominazioni simili, deve essere

indicato anche un ulteriore elemento, quale I'iizdio.

5 - Le descrizioni dei mittenti e dei destinatari @vono risultare il piu possibile normalizzate

Le descrizioni dei mittenti e dei destinatari dewvaisultare il piu possibile normalizzate, allo poo

di facilitare la ricerca e di evitare la creaziahelescrizioni doppie e/o sbagliate.

Ulteriori precisazioni per ciascun mittente / desatario possono essere inserite in appositi campi
(ad es., firmatario], [indirizzato § o [all’attenzione dj o nelle note), in modo da evitare la
registrazione di intestazioni doppie o multiple.

Corretto Non corretto

COMUNE DI CAGLIARI

COMUNE DI CAGLIARI (nel campo note : FIRMATQ COMUNE DI CAGLIARI - SINDACO
DA BIANCHI LUCA — SINDACO

COMUNE DI CAGLIARI (nel campo note : FIRMATQ COMUNE DI CAGLIARI — ASSESSORE Al LAVORI
DA ROSSI GIOVANNI — ASSESSORE Al LAVOR| PUBBLICI)
PUBBLICI)

COMUNE DI ALESSANDRIA (nel campo note |:ASSESSORE ALLA CULTURA DEL COMUNE D
INDIRIZZATO A VERDI MATTEO — ASSESSORE ALESSANDRIA
ALLA CULTURA)

Le denominazioni di mittenti e di destinatari siiggno completi e per esteso, senza preposizioni,
storpiature, segni di punteggiatura o abbreviazioni

Corretto Non corretto
PREFETTURA DI VENEZIA - UFFICIO| PREF. DI VE.
TERRITORIALE DEL GOVERNO
QUESTURA DI VENEZIA QUESTURA VE
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MIUR - MINISTERO DELLISTRUZIONE | MIN. ISTR. UNIV. E RICERCA
DELL'UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA

M.ILU.R.

MIUR

MI.U.R.

ZANNI ROSIELLO ISABELLA Z.ROSIERO ISABELLA

6 - 1 nomi di persona fisica si indicano scrivend@rima il cognome e poi il nome, senza segni
di separazione

Prevalendo in una banca dati I'ordine per cognamemi di persona fisica si indicano per esteso,
scrivendo prima il cognome e poi il nome, senzaguugiatura di separazione.

Corretto Non corretto
VERDI MATTEO MATTEO VERDI
VERDI M

VERDI, MATTEO

| cognomi che iniziano con un prefisso separatetittoto da un articolo, da una preposizione o da
una combinazione dei due, sono trattati secondw ltei vari Paesi. Nella lingua italiana il prefiss
€ posto in prima posizione.

Corretto Non corretto

DE RUGGERIIS GIOVANNA RUGGERIIS GIOVANNA, DE

Nei nomi e nei cognomi composti, la prima parteuass generalmente la prima posizione.
Nell’adozione del trattino sono rispettate le camieni in uso.

Corretto Non corretto

ZANNI ROSIELLO ISABELLA ROSIERO ISABELLA ZANNI

Quando non e possibile distinguere il nome dal oogg nell’anagrafica della persona si riportano
i nomi nella forma in cui sono indicati sul docurten

LUCA PAOLO |

Quando la persona scrive nella sua veste istitaiono a nome della struttura a cui appartiene,
'anagrafica € formata solo dal nome della strattudella registrazione, pero, si pud descrivere
anche il nome della persona nell'apposito camfpanftario] o [all’'attenzione dj seguito dalla
gualifica separata da un trattino.

Corretto Non corretto
COMUNE DI MILANO (eventualmente nel campo note COMUNE DI MILANO. SINDACO BIANCHI
BIANCHI GIOVANNI - SINDACO) GIOVANNI)
COMUNE DI MILANO - BIANCHI GIOVANNI.
SINDACO
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SINDACO COMUNE DI MILANO

SINDACO BIANCHI GIOVANNI

7 - | nomi di persona fisica si indicano senza titodi deferenza o qualificazione del nome

| titoli accademici, di cortesia, di deferenza, ahorificenza, i predicati nobiliari, anche se |l
documento o la consuetudine li prevedono, non sadioati nella descrizione dell’anagrafica.

Corretto

Non corretto

ROSSI MATTEO

DOTT. AVV. ROSSI MATTEO

CH.MO AVV. ROSSI MATTEO

MATTEO ING. ROSSI

PREG.MO MATTEO ROSSI

BIANCHI MARCO

MONS. BIANCHI MARCO

BIANCHI DON MARCO

FARMACIA SANTA RITA DI ROSSI GIOVANNI

FARMACIA SANTA RITA DEL DR.
GIOVANNI

ROSSI

8 - I nomi di struttura si descrivono con I'aggiunt del relativo acronimo, delle virgolette e dei

numeri eventualmente compresi

Quando il mittente € una struttura identificata d@tumento con una forma abbreviata, di norma
tramite sigla o acronimo, il protocollista descrivie la conosce o e presente nel database,
'anagrafica della struttura in forma estesa, pdete dalla sigla o dall’acronimo.
L’acronimo si scrive in caratteri maiuscoli senzm di separazione. Nel caso di sigle o acronimi
composti da una parte stabile e da una parte warighd es., su base regionale), &€ creata

un’intestazione anagrafica per ogni forma.

Corretto

Non corretto

FORMEZ — CENTRO DI FORMAZIONE E STUDI PE
IL MEZZOGIORNO

RFORMEZ

AULSS 3 SERENISSIMA AULSS 3
ASL 3
AU.LS.S.N.3
INPS — ISTITUTO NAZIONALE DELLA| INPS - VENEZIA
PREVIDENZA SOCIALE - SEDE DI VENEZIA
INAF (solo nel caso non vi sia alcun elemento per

identificare la forma estesa)
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ARPA — AGENZIA REGIONALE PROTEZIONE
AMBIENTALE

ARPAV - AGENZIA REGIONALE PROTEZIONE
AMBIENTALE VENETO

Nellintitolazione del nome le virgolette non spoirtano.

| numeri eventualmente compresi nel nome di strat&aono mantenuti nella forma e posizione
originale, anche se contengono caratteri romani.

Corretto Non corretto
SCUOLA ELEMENTARE GIOVANNI XXl SCUOLA ELEMENTAREGIOVANNI 23°
VIA XXV APRILE VIA 25 APRILE

9 - L’anagrafica degli uffici e degli organi del Canune di Mirano

L’anagrafica degli uffici e degli organi del Comude Mirano sono memorizzate nella struttura
organizzativa che fa parte del data base e che yentualmente aggiornata.

Per indicare un organo collegiale si precisa sengpi@a I'ente o la struttura di appartenenza
ovvero, volendo scrivere a tutti i componenti daucommissione, si devono indicare i singoli
componenti.

Inoltre, si deve sempre evitare il “tutti” e il cpiemento di termine (ad es., “a”, “al”, “ai”), gia
implicito nella registrazione di un documento imtpaza.

Corretto Non corretto

COMUNE DI MIRANO — GIUNTA COMUNALE GIUNTA COMUNALE

Al COMPONENTI DELLA GIUNTA COMUNALE

10 - Alle amministrazioni centrali dello Stato e dke regioni possono essere assegnate
anagrafiche multiple; ai comuni e alle province dnorma e assegnata una sola anagrafica

Per le amministrazioni centrali dello Stato, perdgioni e per le province autonome di Trento e di
Bolzano e consentito indicare, nell’intestazion@gaafica principale, le articolazioni gerarchiche
interne fino al livello di riferimento. Eventualirgcisazioni di ripartizione vengono indicate nel
campo [firmatario] o nel campo [all'attenzione dihelle note.

Nella compilazione dell'intestazione anagrafica Idedfici periferici dello Stato € omessa, di
norma, I'indicazione dellAmministrazione centrale.

Corretto Non corretto

SOVRINTENDENZA ARCHIVISTICA E| MINISTERO PER | BENI E LE ATTIVITA
BIBLIOGRAFICA DEL VENETO E DEL TRENTINO| CULTURALI - DIREZIONE RE-GIONALE PER |
ALTO ADIGE BENI CULTURALI E PAESAGGISTICI DEL VENETO

- SOVRINTENDENZA ARCHIVISTICA E
BIBLIOGRAFICA DEL VENETO E DEL TRENTINO
ALTO ADIGE
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QUESTURA DI VENEZIA MINISTERO DELL'INTERNO - POLIZA DI STATO -
QUESTURA DI VENEZIA

POLIZIA DI STATO - QUESTURA DI VENEZIA

Se una struttura dello Stato o di una regione haaame molto lungo o formato da numerose
ripartizioni gerarchicamente articolate, € possihildurre I'intestazione anagrafica, pur senza
pregiudicarne la corretta identificazione, everalte omettendo i livelli gerarchici intermedi non
indispensabili.

Corretto

REGIONE DELLA TOSCANA - SETTORE INTEGRAZIONE SOCISANITARIA E NON AUTOSUFFICIENZA

REGIONE DELLA TOSCANA - DIREZIONE GENERALE DEL DIRITO ALLA SALUTE E DELLE
POLITICHE DI SOLIDARIETA - SETTORE INTEGRAZIONE SOO SANITARIA E NON
AUTOSUFFICIENZA

Quando un documento é spedito alla ripartizionerivat di una struttura (divisione, ufficio, ecci), s
descrive il nome della struttura completo e peesgstton I'eventuale acronimo; nel campo note si
riporta I'indicazione della ripartizione.

Corretto Non corretto

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI BARI [nel campo note DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA IDRAULICA
ALL’ATTENZIONE DI ROSSI GIOVANNI - | DELL'UNIVERSITA DEGLI STUDI DI BARI
DIRETTORE DEL DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA

IDRAULICA

Per i comuni e le province e indicata, di normaa wola intestazione anagrafica, senza alcuna
distinzione in articolazioni statutarie o organibza e indipendentemente dalle diverse sedi.

Anche se i comuni riportano sulla carta intestdtalicazione di “citta”, in anagrafica si indica
sempre “Comune di”.

Corretto Non corretto

COMUNE DI RAGUSA CITTA DI RAGUSA

Anche se le Regioni e le Province utilizzano cartestate differenti (ad es., Regione..., Consiglio
regionale, Giunta provinciale, Consiglio provineiglin anagrafica si privilegia sempre I'elemento
“Regione” o “Provincia”, con I'eventuale aggiuntaudteriori indicazioni nel campo note.

Corretto Non corretto

COMUNE DI NAPOLI (nel campo note : FIRMATARI® ROSSI MARCO, CAPO RIPARTIZIONE URB. DEL
ROSSI MARCO - CAPO RIPARTIZIONE COMUNE DI NAPOLI

URBANISTICA

REGIONE DEL VENETO (nel campo note [:PRESIDENTE DELLA GIUNTA REGIONALE -
FIRMATARIO BIANCHI MARCO - PRESIDENTE| BIANCHI MARCO - REGIONE VENETO
DELLA GIUNTA REGIONALE)
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11 - Se sono presenti piu denominazioni relative lalmedesima struttura, si descrive quella
prevalente

Per i documenti di imprese (ditte individuali, stéi, cooperative, ecc.) e di associazioni, che
utilizzano modalita diverse per scrivere la lormai®inazione o ragione sociale, si riporta il nome
cosi come si presenta sulla carta intestata, subré 0 su una dicitura sul documento stesso
(descrizione che accompagna la sottoscrizionentektazione “dattiloscritta”).

La forma societaria (srl, spa, snc, etc.) &€ scsiéfiampre senza punti di separazione e viene indicata
dopo il nome.

Quando il termine “societa”, “fondazione” o “assmmipne” € parte integrante del nome, tale
indicazione non é separata dal nome stesso, nraamne unita.

| nomi di studi (associati o di singoli, legali, halicitari, di commercialisti, ecc.) sono riportati
come per le ditte e associazioni, se chiaramemliedah sul documento, con l'esclusione dei titoli
professionali, accademici e di deferenza.

Nel caso di un documento in cui sono indicate @di per lo stesso soggetto, e non & possibile
identificare con certezza quella del mittente (cder®ndo anche la localizzazione geografica
eventualmente indicata a fianco della data), irgeafaca si descrive la sede legale o, in mancanza,
guella presentata in maggiore evidenza oppureit@agn elenco.

Corretto Non corretto

ASSICURAZIONI GENERALI SPA ASSICURAZIONI GENERALI S.P.A.

SOCIETA “DANTE ALIGHIERI” “DANTE ALIGHIERI” - SOCIETA LETTERARIA
STUDIO LEGALE BIANCHI GIOVANNI AVV. GIOVANNI BIANCHI

STUDIO AVVOCATO G. BIANCHI

AVV. GIOVANNI BIANCHI STUDIO LEGALE

12 - Se un ente 0 associazione ha piu sedi o pinisei

Quando un ente 0 associazione ha piu sedi o piarsegi descrive il nome della struttura completo
e per esteso con l'aggiunta della denominaziona detle o della sezione, separata da un trattino.

Corretto Non corretto
ANAI - ASSOCIAZIONE NAZIONALE | SEZIONE VENETO DELL'ASSOCIAZIONE
ARCHIVISTICA ITALIANA - SEZIONE VENETO NAZIONALE ARCHIVISTICA ITALIANA.

13 - Documento spedito a piu di un destinatario

Quando un documento deve essere spedito a piu dilegtinatario devono essere inserite
singolarmente le anagrafiche di tutti i destinatgrpure si pu0 inserire I'anagrafica completa del
primo con l'aggiunta, in un altro campo, delle partCittadini vari come da allegato file”.
L’elenco, in formato elettronico, deve essere assoa@lla registrazione di protocollo, della quale
risultera parte integrante.
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La dicitura “Cittadini vari come da allegato filsl' inserisce nel record di protocollo come un nuovo
destinatario, evitando di alterare in questo medorima anagrafica.

14 - Le aggregazioni fra strutture si descrivono portandone per esteso le denominazioni

Alcuni documenti fanno riferimento a strutture céunzioni differenti, che possono essere
aggregate nell’esercizio di una funzione comune.

E il caso, ad es., del DURC (documento unico diol@ifa contributiva), cioé il certificato
rilasciato dallo Sportello unico previdenzialetisto da INPS, INAIL ed eventualmente dalla Cassa
edile di mutualita e assistenza (CEMA), pressodgevsedi di tali enti. Questo certificato, sulla
base di un’unica richiesta, attesta contestualmiantegolarita di un’impresa per quanto concerne
gli adempimenti INPS, INAIL ed eventualmente dalassa edile) verificati sulla base della
rispettiva normativa di riferimento.

INPS — INAL - CEMA |

15 - Le sigle sindacali riunite si considerano comen nuovo corrispondente rispetto agli stessi
soggetti non aggregati

Nel caso di un documento inviato da piu sigle stiadlasi indica una nuova anagrafica riferita non
ai singoli sindacati, ma al nuovo soggetto compless

| CGIL — CISL - UIL |

16 - Nei documenti in materia di contenzioso bisogndistinguere il vettore dall’autore del
documento

Il corrispondente di un documento giudiziario cagtudiziale puo essere I'autorita giudiziaria, il
legale di una delle parti in causa o il ricorreati®re stesso. Il vettore del documento non sempre
coincide con il corrispondente.

Quando un documento giudiziario viene trasmesso tmitera di accompagnamento, il
corrispondente e l'autore della lettera accompami@at{ad es., Avvocatura generale o distrettuale
dello Stato, ma anche altre strutture o persone).

Quando un documento giudiziario, privo di letteraadcompagnamento, ma riportante il timbro
dell'avvocato o dello studio legale, viene notifw@ mano o tramite il servizio notificazione aliti
un’autorita giudiziaria (ad es., Tribunale, Cortapgello, ecc.), il corrispondente € lo studio lega
Se il ricorrente/attore ha conferito mandato a girocati, I'anagrafica sara quella dello studio
legale dell’avvocato che ha sottoscritto I'atta;ia il ricorrente/attore ha conferito la “pro-cuad
litem”. Quest’ultima risulta immediatamente indiu&bile sulla prima pagina dell’atto stesso. I
vettore, se diverso dai servizi postali ordinatipssere descritto nelle annotazioni del sistema d
protocollo.

Nel caso in cui il documento riporti piu studi léigai norma, associati 0 mandatari) come mittenti,
il corrispondente sara associato allo studio lefiat@atario.

In presenza di un documento giudiziario (ad eslinanze) intestato ad un tribunale, a firma del
presidente e dell'estensore, privo di lettera doagpagnamento, il corrispondente e il Tribunale.
Nel caso di un documento redatto su carta intesif@idta a un dipendente che esercita la libera

professione (ad es. avvocato ... professore diorwtl’'Universita degli Studi di ...), il
corrispondente e il professionista o lo studio lega
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17 - Si deve individuare il vero mittente e verifiare I'uso improprio della carta intestata

Talvolta i dipendenti usano la carta intestata 'elelé di appartenenza per chiedere ferie,
aspettative, cambio di orario, modifiche contrdit(ed es., part time) o anche contributi o patnoci
per iniziative proprie. Spetta al protocollista ikapanalizzando il contenuto del documento, se il
mittente sia da identificare nel dipendente o nslkssa amministrazione (e quindi considerare lo
stesso documento come interno), cioe se la perstma a titolo personale oppure in qualita di
rappresentante dell’ente di appartenenza.

Si ponga, inoltre, la massima attenzione alla metich cosiddetta “in bianco”. Molto spesso le
amministrazioni pubbliche fanno scaricare daiweb o rendono disponibili negli uffici il modulo
contenente il sigillo e/o la propria intestaziohrequesto modo, I'autore del documento firmera un
modulo non in bianco, ma un vero e proprio docum@né-intestato. In questo caso il mittente ¢ il
firmatario del documento.
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RACCOMANDAZIONI PER REDAZIONE DELL'OGGETTO

Mentre mittente e destinatario si descrivono, l'eyg richiede un lavoro di redazione. Esso infatti

la sintesi dei contenuti di carattere giuridico,naimstrativo e narrativo di un documento.

L’oggetto e il principale campo di ricerca struétter e quindi deve essere registrato con coerenza e
attenzione per garantire l'efficacia delle operakidi recupero dell'informazione (information
retrieval). Nell’'equilibrio tra analisi e sintediprotocollista deve porsi la seguente domandaaliq
parole possono essere significative per la ricdetalocumento che si sta protocollando?”

18 — L’oggetto si redige ricercando un equilibrio ta analisi e sintesi

Per la redazione di un oggetto esaustivo e sufiieiendicare in modo chiaro, dal generale al
particolare, I'azione e gli elementi principali dekto.

Corretto Sbhagliato

DECENNALE DEL PROGETTO TITULUS DEL 14 AUT MISS PD 14/12/2007 IN CELEB DECEN
DICEMBRE 2007: AUTORIZZA LA MISSIONE A| TITULUS
PADOVA

AUTORIZZA MISSIONE

AUTORIZZA  MISSIONE A PADOVA PER
CELEBRAZIONE DEL DECIMO ANNIVERSARIO DI
AVVIO DEL PROGETTO TITULUS 97 PROMOSSO
DALL'UNIVERSITA® DEGLI STUDI DI PADOVA
D'INTESA CON LA DIREZIONE GENERALE DEGLI
ARCHIVI, DEL 14 DICEMBRE 2007 ORE 9-13 14-18
MEZZO DI TRASPORTO PROPRIO

S| RILASCIA UNA ATTESTAZIONE Al FINI | DICHIARAZIONE Al SENSI DELL’ART 145 DEL
PENSIONISTICI SuU SERVIZI PRESTAT| DPR 291273, N 1092

ANTERIORMENTE ALLA NOMINA Al SENSI
DELL’ART 145 DEL DPR 29 DICEMBRE 1973, N
1092

Per la redazione dell'oggetto occorre identificarendi I'azione principale a cui si riferisce il
documento, tralasciando o ponendo in secondo aentuali altre azioni di rilevanza secondaria.
Nel caso in cui il documento contenga una sequengnzerica riferita a selezioni, gare, concorsi 0
altro, € significativo redigere 'oggetto riportandutti i numeri di riferimento della sequenza. La
rilevanza non € secondaria in quanto, oltre adriddare inequivocabilmente il procedimento a cui
si riferisce, facilita la ricerca ed offre maggi®ieurezza nella registrazione e nelle operazioni d
recupero dell'informazione.

Corretto Sbagliato

AVVISO DI INDIZIONE DELLE SELEZIONI | AVVISO DI INDIZIONE SELEZIONI PUBBLICHE DA
PUBBLICHE NN 2008N60 — 2008N61 — 2008N62|-N 2008N60 A N 2008N65
2008N63 — 2008N64 — 2008N65
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19 — L’oggetto si redige scegliendo forme verbalilessici condivisi

20 — L’'oggetto si descrive secondo i principi di urocita e uniformita

21 — L’oggetto si redige individuando le parole clave che esprimono I'azione (o le azioni),
facendo riferimento ad una lista di termini utilizzabili

22 — La redazione dell'oggetto non si limita alla mra trascrizione dell’oggetto presente nel
documento

Quando il protocollista effettua la registrazioreve, di norma, rielaborare 'oggetto alla luce del
contenuto del documento

Corretto Sbhagliato

SI COMUNICA CHE BIANCHI GIOVANNI E’| COMUNICAZIONE ASSEGNAZIONE
ASSEGNATO AL SETTORE AFFARI GENERAL
DAL 1° GENNAIO 2009

PROGRAMMA ALFA - SI TRASMETTE IL| PROGRAMMA ALFA — TRASMISSIONE VERBALE
VERBALE RELATIVO ALLESTRAZIONE DEL
CAMPIONE PER GLI ACCERTAMENTI DI
AVVENUTA REALIZZAZIONE DEI LAVORI SUI
PROGETTI CONCLUSI AL 31 DICEMBRE 2007

23 — L’oggetto di un documento si redige tenendo oto delle disposizioni vigenti in materia di
protezione dei dati personali

| documenti possono contenere dati personali, cesnguelli relativi a particolari categorie. Essi

possono riferirsi al mittente, al destinatario o@pad altri soggetti interessati.

Nel redigere l'oggetto, pertanto, il protocollistiovra tenere conto anche dei principi generali

contenuti nella normativa vigente in materia. limeaparole — pur considerando che la registrazione

dei documenti e prevista per legge e che, pertdmtoperazioni di trattamento dei dati personali,
effettuate nell’ambito di tale attivita, perseguamm scopo determinato e legittimo — € necessario
che il protocollista rediga I'oggetto dei documestintenenti dati personali, compresi quelli relativ

a particolari categorie, non solo tenendo contoled@resenti raccomandazioni, ma anche

garantendo il rispetto dei principi di pertinenzaan eccedenza e di indispensabilita previsti dalla

normativa vigente.

In considerazione del fatto che le finalita perstegattraverso la corretta redazione dell’oggetto

sono quelle di garantire non solo la sua funziongidico-amministrativa, ma anche quella

comunicativa facilitandone la ricerca, si eviderlaiaecessita che il protocollista:

- Inserisca nell'oggetto gli eventuali dati persondentificativi del soggetto interessato solo nel
caso in cui siano pertinenti e non eccedenti rispaite finalitd perseguite sopra ricordate. Nei
casi di particolare riservatezza e preferibileizzdre solo le iniziali del nome e cognome oppure
un codice identificativo;
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- Eviti accuratamente, in attuazione del principiardlispensabilita, di inserire nell'oggetto dati
personali relativi alle citate particolari categoe, in particolare, quelli idonei a rivelare latst
di salute e le abitudini sessuali dell'interessato.

Corretto Shagliato

CHIEDE L'ASPETTATIVA VOLONTARIA DAL | RICHIESTA DI CONCESSIONE DI ASPETTATIVA
SERVIZIO A DECORRERE DAL 1° FEBBRAIO 2008 VOLONTARIA DAL SERVIZIO PER GRAVI
MOTIVI DI SALUTE DAL 01/02/08

24 — L’oggetto non deve contenere riferimenti normivi muti o richiami non espliciti

| riferimenti normativi non costituiscono l'oggettdel documento, semmai ne formano il
presupposto. Non & corretto, quindi, redigere l&tgg di un documento limitandosi a citare un
riferimento normativo senza ulteriori specificadiomoltre, un oggetto cosi formulato si rivela
spesso inutile ai fini della successiva ricercaeede di fatto impossibile ricavare indicazioni
sull’effettivo contenuto giuridico del documento.

Corretto Shagliato
CHIEDE DI ESSERE ASSEGNATO ALLA ISTANZA EX ART 42 BIS DLGS 151-2001
STRUTTURA PERIFERICA DI NAPOLI

25 — Gli allegati non fanno parte del campo oggettoma si contano e si descrive la loro
tipologia in campi separati
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ALLEGATON. 5

PIANO DI CONSERVAZIONE DELL’ARCHIVIO

Composto dal titolario di classificazione (di seguriportato) e dal massimario di selezione
adottato dal gruppo di lavoro per la formulazionepbposte e modelli per la riorganizzazione
dell'archivio dei Comuni.

L’elenco dei fascicoli (allegato 5.1), variabileatino in anno, in relazione ai fascicoli che vermgyon
aperti, rimane depositato agli atti.

TITOLO | CLASSE | FASCICOLO con descrizione oggetto

01 Amministrazione generale

01 Legislazione e circolari esplicative
02 Denominazione, territorio e confini, circoscriziai
decentramento, toponomastica
03 Statuto
04 Regolamenti
05 Stemma, gonfalone, sigillo
06 Archivio generale
07 Sistema informativo
08 Informazioni e relazioni con il pubblico
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09 Politica del personale; ordinamento degli ufficles servizi

10 Relazioni con le organizzazioni sindacali e di r@&gpntanza
del personale

11 Controlli interni ed esterni

12 Editoria e attivita informativo-promozionale intared
esterna

13 Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorifizee
riconoscimenti

14 Interventi di carattere politico e umanitario; rapp
Istituzionali

15 Forme associative e partecipative per I'esercizfomkioni e
servizi e adesione del Comune ad Associazioni

16 Area e citta metropolitana

17 Associazionismo e partecipazione

Un fascicolo per ogni associazione

02

Organi di governo, gestione, controllo, consulemza
garanzia

01

Sindaco
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02 Vice-sindaco

03 Consiglio

04 Presidente del Consiglio

05 Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Corusig|
06 Gruppi consiliari

07 Giunta

08 Commissario prefettizio e straordinario
09 Segretario e Vice-segretario

10 Direttore generale e dirigenza

11 Revisori dei conti

12 Difensore civico

13 Commissariad acta

14 Organi di controllo interni

15 Organi consultivi
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16 Consigli circoscrizionali
17 Presidenti dei consigli circoscrizional
18 Organi esecutivi circoscrizionali
19 Commissioni dei Consigli circoscrizional
20 Segretari delle circoscrizioni
21 Commissariad actadelle circoscrizioni
22 Conferenza dei Presidenti di quartiere
03 Risorse umane
un fascicolo individuale per ogni dipendente
01 Concorsi, selezioni, colloqui
02 Assunzioni e cessazioni
03 Comandi e distacchi; mobilita
04 Attribuzione di funzioni, ordini di servizio, € ns®nNI
05 Inquadramenti e applicazione contratti collettiviaoro
06 Retribuzioni e compensi
07 Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo
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08 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro

09 Dichiarazione di infermita ed equo indennizzo

10 Ind_ennité premio di servizio e trattamento di frapporto,
quiescenza

11 Servizi al personale su richiesta

12 Orario di lavoro, presenze e assenze

13 Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinar

14 Formazione e aggiornamento professionale

15 Collaboratori esterni

04

Risorse finanziarie e patrimoniali

01 Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestidPEG)

02 Gestione di bilancio e del PEG (con eventuali vdra

03 Gestione delle entrate: accertamento, riscossi@isamento
04 Gestione della spesa: impegno, liquidazione, omiome e

pagamento
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05 Partecipazioni finanziarie
06 Rendiconto della gestione; adempimenti e verifictatabili
07 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
08 Beni immobili
09 Beni mobili
10 Economato
11 Oggetti smarriti e recuperati
12 Tesoreria
13 Concessionari ed altri incaricati della riscossidele entrate
14 Pubblicita e pubbliche affissioni
05 Affari legali
01 Contenzioso
02 Responsabilita civile e patrimoniale verso terggiaurazioni
03 Pareri e consulenze
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06 Pianificazione e gestione del territorio
01 Urbanistica: piano regolatore generale e varianti
02 Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano fagoe
generale
03 Edilizia privata
04 Edilizia pubblica
05 Opere pubbliche
06 Catasto
07 Viabilita
08 Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti plit, gestione
dei rifiuti e altri servizi
09 Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo
10 Protezione civile ed emergenze
07 Servizi alla persona

01

Diritto allo studio e servizi
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02 Asili nido e scuola materna

03 Promozione e sostegno delle istituzioni di istroei@ della
loro attivita

04 Orientamento professionale; educazione degli gdulti
mediazione culturale

05 Istituti culturali (Musei biblioteche, teatri, Sdaccomunale d
musica, etc.)

06 Attivita ed eventi culturali

07 Attivita ed eventi sportivi

08 Pianificazione e accordi strategici con enti publ®iprivati e
con il volontariato sociale

09 Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetchio

10 Informazione, consulenza ed educazione civica

11 Tutela e curatela di incapaci

12 Assistenza diretta e indiretta

13 Attivita ricreativa e di socializzazione
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14 Politiche per la casa

15 Politiche per il sociale
08 Attivita economiche
Un fascicolo per ogni ditta
01 Agricoltura e pesca
02 Artigianato
03 Industria
04 Commercio
05 Fiere e mercati
06 Esercizi turistici e strutture ricettive
07 Promozione e servizi
09 Polizia locale e sicurezza pubblica
01 Prevenzione ed educazione stradale
02 Polizia stradale
03 Informative
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04 Sicurezza e ordine pubblico
10 Tutela della salute

01 Salute e igiene pubblica

02 Trattamenti Sanitari Obbligatori

03 Farmacie

04 Zooprofilassi veterinaria

05 Randagismo animale e ricoveri
11 Servizi demografici

01 Stato civile

02 Anagrafe e certificazioni

03 Censimenti

04 Polizia mortuaria e cimiteri
12 Elezioni e iniziative popolari

01

Albi elettorali
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02

Liste elettorali

03 Elezioni

04 Referendum

05 Istanze, petizioni e iniziative popolari
13 Affari militari

01 Leva e servizio civile sostitutivo

02 Ruoli matricolari

03 Caserme, alloggi e servitu militari

04 Requisizioni per utilita militari
14 Oggetti diversi
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ALLEGATO N. 6

UFFICI / SERVIZI MITTENTI/DESTINATARI

Corrispondono a quelli previsti nell'organigramn@peovato con Delibera di Giunta Comunale n.
139 del 19.9.2017.
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ALLEGATON. 7

COMUNE DI MIRANO
Citta Metropolitana di Venezia

Richiesta Fascicolo CAT Cl FASCICOLO

Avente per oggetto:

Busta n.

Motivazione:

IL SOTTOSCRITTO

DICHIARA DI ESSERE A CONOSCENZA DELLE DISPOSIZIONDI CUI AGLI ARTT. 10 E
20 DEL D.LVO 42/04

DATA

firma RICEVENTE

firma ARCHIVISTA
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ALLEGATO 8 — Modello di Registro di consultazione nterna

COMUNE DI MIRANO
Citta Metropolitana di Venezia
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Registro dei fascicoli dati in consultazione ineeemno

Registro di consultazione interna

§ Data Cognome, Nome, Serie e titolo del fascicolo Data Data Note
$ | richiesta richiedente fascicolo consegna | restituzione
2 | fascicolo fascicolo

s

pd

1

2

3

4

5

Mirano,

Il Responsabile dell'archivio
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