Comune di Pontebba
MANUALE  PER  LA  GESTIONE 

 DEL PROTOCOLLO

E DELL’ARCHIVIO COMUNALE.

FISSAZIONE CRITERI PER LA REDAZIONE DEGLI ATTI

Parere favorevole della Sovrintendenza Archivistica di Trieste del 20 gennaio 2004 prot. n.187/VIII.3.
Approvato con deliberazione della Giunta Comunale del 30 dicembre 2003 n. 241
PREMESSA

Manuale di gestione:  Obbligatorio ex art. 5 del DPCM 31 ottobre 2000, “ descrive il sistema di gestione e di conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio”.

Area Organizzativa Omogenea:  Il Comune di Pontebba con atto deliberativo n. del      adottato dalla Giunta Comunale ha individuato ai sensi dell’art. 50, comma 4 del D.lgs 445/2000, una sola area organizzativa omogenea che comprende l’attività di tutti gli uffici ai fini della gestione unica e coordinata dei documenti: Area Amministrativa e degli affari generali ed istituzionali - Ufficio Segreteria.

Servizio Archivistico del Comune: Il Comune di Pontebba con il medesimo atto deliberativo su citato, ha istituito, ai sensi dell’art.61, comma 1 del D.P.R. 445/2000, un servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi. A tale servizio è stato preposto un responsabile in possesso dei requisiti professionali idonei, prescritti dalla disciplina vigente.

CAPO I
Il protocollo

Art. 1
Principi

1. Il Comune di Pontebba è dotato di un servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi avente le caratteristiche previste dal D.P.R. 445/2000. Il protocollo è atto pubblico che contiene la registrazione, quale prova giuridicamente valida dell’esistenza di un documento. 

2. Il protocollo coincide con l’anno solare e la numerazione successiva della corrispondenza riparte annualmente dal numero 1. 
3. Il protocollo è unico. E’ esclusa la presenza di protocolli separati o riservati.

Art.2
Disposizioni per la gestione del servizio

1. Il servizio di protocollo del Comune di Pontebba è tenuto presso l’Area Amministrativa e degli affari generali ed istituzionali - Ufficio Segreteria - ed è gestito informaticamente nel rispetto delle norme di legge. Il sistema di gestione dei documenti è unico.

2. Gli addetti all’unità operativa di Segreteria vengono dotati ciascuno di una apposita password per poter operare le registrazioni a protocollo. La password è personale e segreta ed è fatto divieto assoluto di rivelarne la composizione. La password deve essere modificata almeno annualmente.

3. Il registro informatico del protocollo è collegato, per la sola lettura, a ciascuna unità operativa onde consentire la consultazione da parte del personale dipendente nei limiti delle proprie competenze.

4. Giornalmente è eseguito il back-up su supporto rimovibile del sistema informatico comunale comprensivo dei dati immessi dal programma di protocollo informatico.

5. Ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale procedura informatica, viene attivata la registrazione manuale delle operazioni di registrazione di protocollo su uno o più registri di emergenza con le modalità di cui all’articolo 63 del decreto legislativo 28 dicembre 2000, n. 445.
6. E’ vietata l’esecuzione della registrazione e della segnatura al protocollo da parte degli addetti di altre unità operative.

7. E’ vietata la consultazione diretta del protocollo da parte dei privati.

Art. 3
Disposizioni per la gestione della corrispondenza in arrivo

1. La corrispondenza in arrivo o presentata direttamente agli uffici viene raccolta, aperta e protocollata presso l’Area Amministrativa e degli affari generali ed istituzionali - Ufficio Segreteria, con la memorizzazione delle informazioni previste dal decreto legislativo 28 dicembre 2000, n. 445.

2. I documenti possono pervenire all’Ente nei seguenti modi: 1) consegna a mano; 2) ritiro presso l’Ufficio Postale; 3) invio casella di posta elettronica; 4) fax.

3. Tutte le unità operative e gli amministratori cui venga consegnata corrispondenza indirizzata al Comune hanno l’obbligo di consegnarla immediatamente all’Ufficio Segreteria per la segnatura a protocollo.

4. La corrispondenza viene registrata a protocollo nella giornata stessa del suo arrivo o presentazione. In casi eccezionali in cui questo non fosse possibile, la corrispondenza può essere protocollata il primo giorno lavorativo seguente a quello di arrivo o presentazione, con la data di effettivo ricevimento. 

5. Gli addetti procedono alla segnatura di protocollo con l’immissione dettagliata dei dati richiesti dal sistema informatizzato: numero progressivo di protocollazione (formato da sette cifre numeriche e generato automaticamente dal sistema), la data di protocollazione, la data di effettivo ricevimento, il mittente o i mittenti, l’oggetto e la tipologia (lettera, raccomandata, posta prioritaria, fax, e-mail, telegramma, consegna a mano, impronta del documento informatico). Se disponibili vengono registrati la data ed il numero di protocollo del mittente. Sul documento si appone il timbro di arrivo contenente l’identificazione in forma sintetica dell’amministrazione, la data, il numero di protocollo, la categoria e la classe d’archivio nonché l’indicazione dell’unità operativa competente alla gestione. La corrispondenza, dopo la registrazione a protocollo è posta in visione al Sindaco ed al Segretario Comunale ed in seguito viene smistata dal funzionario addetto al protocollo tramite inserimento nelle cartelline organizzate per unità operative semplici (uffici competenti). Per i documenti cartacei, la segnatura viene apposta mediante timbro e successiva scrittura manuale da parte dell’operatore. L’applicazione protocollo consente, eventualmente, per questo tipo di documenti, di automatizzare l’operazione di timbratura. 

6. La corrispondenza inerente pratiche anagrafiche, elettorali, cessioni fabbricati, denunce infortuni, denunce relative a tributi ed in genere le richieste la cui gestione amministrativa rientra nell’ordinaria amministrazione, dopo essere stata protocollata viene immediatamente messa a disposizione delle unità operative competenti. 

7. La corrispondenza in busta chiusa, riportante l’indicazione “offerta”, “gara d’appalto” o simili non viene aperta, ma comunque obbligatoriamente registrata con l’apposizione del numero di protocollo, della data e ora di registrazione direttamente sulla busta che va trasmessa al Servizio competente.

8. La corrispondenza indirizzata nominativamente con l’indicazione “riservata”, “personale”, “confidenziale” o simili non deve essere aperta ma consegnata al destinatario, il quale, a sua discrezione, potrà chiederne la registrazione.

9. La registrazione a protocollo della corrispondenza in arrivo relativa a procedimenti includenti la gestione di dati di cui agli articoli 22 e 24 della legge 31 dicembre 1996, n. 675, così come modificati dal D.Lgs.  30.06.2003 n. 196 deve prevedere l’uso di sigle o abbreviazioni 

10. Settimanalmente viene effettuata la stampa su carta del registro di protocollo. All’atto della chiusura annuale del protocollo il responsabile appone in calce all’ultima registrazione una dichiarazione, datata e sottoscritta, dalla quale risulti il numero complessivo di registrazioni effettuate nell’anno. Il protocollo viene annualmente rilegato.

11. Sono escluse della segnatura a protocollo le deliberazioni, le determinazioni e i contratti redatti in forma pubblica amministrativa, le Gazzette ufficiali, i Bollettini Ufficiali della Regione, tutte le pubblicazioni e notiziari, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni. Nei casi dubbi le determinazioni al riguardo sono adottate dal responsabile del procedimento.

12. Tutte le modificazioni o gli annullamenti di informazioni registrate a protocollo devono sempre essere identificabili, visibili ed autorizzate. L’applicazione protocollo mantiene lo “storico” di tutte le variazioni apportate ai dati di cui all’art. 53 di una registrazione di protocollo. In altri termini, ad ogni variazione corrisponde la memorizzazione dei nuovi valori e dei valori precedenti la variazione. Inoltre per ogni variazione vengono memorizzati l’identificativo dell’operatore che ha eseguito la variazione e la data in cui è stata eseguita. Per quanto riguarda il registro giornaliero, nel caso in cui siano state apportate variazioni, i “dati storici” vengono riportati assieme ai “dati correnti”. I “dati storici” sono chiaramente leggibili ed individuabili essendo barrati. Eventuali variazioni innescano la produzione di “versioni” del giornale di protocollo. E’ inoltre possibile l’annullamento integrale di una registrazione di protocollo. In questo caso i dati della registrazione continuano naturalmente a risiedere nella base dati. Sul registro di protocollo continuano ad essere visibili i dati della registrazione e viene evidenziato lo stato di annullamento.

13. Il responsabile dell’ unità operativa è responsabile della conservazione dei documenti ricevuti fino al momento della consegna all’ufficio competente in materia.

Art. 4
Disposizioni per la gestione della posta in partenza

1. La corrispondenza in partenza deve essere redatta secondo lo schema allegato al presente regolamento.

2. La corrispondenza in partenza, regolarmente redatta, è spedita entro i due giorni lavorativi successivi al deposito presso il servizio del protocollo. La data della corrispondenza in partenza deve coincidere con quella della segnatura a protocollo e viene apposta dall’addetto.

3. La registrazione a protocollo della corrispondenza in partenza relativa a procedimenti includenti la gestione di dati di cui agli articoli 22 e 24 della legge 31 dicembre 1996, n. 675,  così come modificati dal D.Lgs.  30.06.2003 n. 196 deve prevedere l’uso di sigle o abbreviazioni 
4. Il responsabile di ciascuna unità operativa è responsabile della conservazione dei documenti spediti.

Art. 5
Disposizioni per la gestione della corrispondenza a mezzo fax

1. La corrispondenza in arrivo e in partenza tramite la rete telefonica viene gestita con le stesse modalità stabilite per la corrispondenza convenzionale.

2. Il numero di fax ufficiale dell’ente è quello attribuito all’apparecchio presso l’ufficio di Segreteria.

3. Le unità operative munite di propri apparecchi fax, appena ricevuta e prima dell’inoltro, devono consegnare la corrispondenza al protocollo dell’ente per la segnatura in arrivo o in partenza. 

4. Nel caso la corrispondenza pervenuta a mezzo fax sia seguita dall’originale, su quest’ultimo vengono riportati il medesimo numero di protocollo, la medesima data e la data di effettivo arrivo.
Art. 6
Disposizioni per la gestione della corrispondenza a mezzo posta elettronica

1. L’indirizzo ufficiale di posta elettronica del Comune è quello attribuito all’ufficio di Segreteria.

2. La posta elettronica in arrivo che presenta i requisiti dettati dall’art.10, comma 1 del testo unico sulla documentazione amministrativa DPR 445/2000 ovvero che il documento sia sottoscritto con firma digitale,  costituisce corrispondenza ufficiale e viene scaricata giornalmente e gestita con le medesime modalità della corrispondenza convenzionale.

3. Prima dell’inoltro della corrispondenza elettronica in partenza, un originale della medesima, debitamente sottoscritto, deve essere presentato al protocollo per la segnatura ed il successivo inoltro.

Art. 7
Disposizioni per la gestione della corrispondenza interna dell’ente

1. Sono soggette a registrazione al protocollo in arrivo le richieste di ferie, di permesso, di autorizzazione all’esecuzione di missioni.

2. A richiesta del responsabile di ogni singola unità operativa, può essere registrata al protocollo in arrivo la corrispondenza scritta inoltrata ad altra unità operativa per particolari procedimenti per cui necessiti prova di presentazione.

Art. 8

Classificazione dei documenti

1. Al fine di consentire una corretta organizzazione dell’archiviazione e del reperimento dei documenti viene adottata una classificazione d’archivio “Titolario”, documento in appendice al presente manuale.

2. Gli aggiornamenti e le integrazioni al “Titolario”che si renderanno necessari, saranno effettuati con atto amministrativo del Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, dei flussi documentali e dell’archivio, con il parere della competente Sovrintendenza Archivistica

CAPO II 

 L’archivio

Art. 9

Principi

1. Il Comune di Pontebba riconosce e gestisce l’archivio comunale quale raccolta ordinata di atti costituitasi e costituentesi nell’arco dell’attività dell’ente. Esso conserva il complesso organico della documentazione avente valore amministrativo, giuridico e storico fin dalla sua formazione.

2. Il Comune riconosce la valenza culturale dell’archivio comunale quale sede della memoria storica, ambientale, sociale ed economica della Comunità nella successione temporale del suo sviluppo.

3. L’archivio comunale  è soggetto  al regime del demanio pubblico a sensi degli articoli 822 e 824 del codice civile.

4. La gestione dell’archivio è conformata a criteri di organicità, integrità, inalienabilità con destinazione al pubblico vantaggio.

5. L’archivio comunale è assoggettato alla vigilanza e alla tutela della Sovrintendenza Archivistica per la Regione Friuli – Venezia Giulia della cui consulenza il Comune si avvale per la sua corretta gestione.

Art. 11
Sede e locali

1. L’archivio comunale è ubicato in locali adeguati, nei limiti delle possibilità, agli standard gestionali stabiliti dalle norme in materia ed in conformità alle previsioni normative per la sicurezza.

2. I locali dell’archivio devono essere soggetti a periodici interventi di pulizia e di manutenzione onde consentire la conservazione degli atti in ambienti dignitosi e idonei alla salvaguardia della documentazione.

Art. 12
Ripartizione dell’archivio

1. L’archivio è ripartito in tre parti: archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico.

2. L’archivio corrente è costituito dalla documentazione relativa all’attività corrente ed alla trattazione degli affari in corso ed è conservata presso le unità operative nella cui competenza rientra la gestione di ogni singolo affare.

3. L’archivio di deposito è costituito dalla documentazione riferita alle pratiche riguardanti affari e procedimenti amministrativi conclusi ma che possono essere ripresi in esame per una loro eventuale analogia o connessione con altre pratiche successive. Esso è conservato nei locali dell’archivio in apposito settore.
4. L’archivio storico costituisce sezione separata dell’archivio e vi sono conservate le pratiche definite destinate, previa effettuazione delle operazioni di scarto, alla conservazione permanente.  

5. Nel caso di inadeguatezza  dei locali e nel rispetto delle modalità di legge, può essere richiesto il deposito, anche parziale, dell’archivio storico presso l’Archivio di Stato di Udine, mantenendo comunque la permanenza presso la sede comunale della parte attinente l’ultimo secolo.

Art. 13
Scarto

1. Lo scarto della documentazione avviene a mezzo macero, triturazione o incenerimento sulla base delle previsioni di conservazione di cui all’allegato “Massimario di scarto”.

2. Sono soggetti a conservazione illimitata: gli originali delle deliberazioni del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale; gli originali delle determinazioni, delle ordinanze e dei provvedimenti del sindaco; gli originali dei mandati di pagamento; gli originali dei contratti rogati dal segretario comunale e delle scritture private; gli originali delle autorizzazioni e delle concessioni edilizie. Gli atti amministrativi e i contratti sono rilegati e conservati in apposite raccolte, in ordine cronologico.

3. Alle operazioni di scarto si provvede, di norma, ogni tre anni sotto il controllo del responsabile del servizio con l’osservanza delle seguenti modalità:

a) redazione di un elenco della documentazione da scartare indicante gli anni di riferimento, l’oggetto e la tipologia dei documenti, il peso;

b) invio dell’elenco alla Sovrintendenza Archivistica per il rilascio dell’autorizzazione;

c) adozione di apposita determinazione di approvazione dell’elenco con le eventuali osservazioni o modificazioni apportate dalla Sovrintendenza Archivistica;

d) esecuzione dello scarto con redazione di apposito verbale indicante la quantità esatta del materiale scartato e le modalità di distruzione del materiale;

e) invio del verbale alla Sovrintendenza Archivistica;

4. La documentazione relativa alle procedure di cui sopra non può costituire oggetto di scarto e deve essere conservata in apposito fascicolo.

Art. 14
Accesso all’archivio

1. La consultazione dell’archivio è libera con le limitazioni di cui all’articolo 15 del manuale. Tutti gli utenti hanno diritto di accedervi con uguali diritti  e doveri.

2. L’accesso da parte dei privati è assoggettato alla presentazione di apposita richiesta scritta in carta libera. L’istanza deve illustrare le finalità della ricerca e la modalità di diffusione dei dati.

3. Il responsabile del servizio risponde all’istanza entro 30 giorni dalla presentazione prescrivendo eventuali ulteriori cautele a tutela del trattamenti dei dati consultati anticipatamente rispetto ai periodi di cui all’articolo 15 del manuale.

4. E’ vietata la manomissione, la distruzione, la sottrazione e il trasferimento fuori dalla sede municipale della documentazione nonché  la sovrapposizione sulla documentazione originale di fogli utilizzati per la scrittura di appunti.

5. La consultazione è gratuita ed i privati che chiedano l’estrazione di copia della documentazione consultata pagano i soli diritti di fotocopiatura. Nel caso in cui la fotocopiatura possa causare danni alla documentazione, la stessa può essere riprodotta a mezzo fotografia con oneri a completo carico del richiedente.

6. Il responsabile del servizio può negare la consultazione di documentazione che si presenti in particolare stato di degrado. 

Art. 15
Limitazioni alla consultazione dei documenti

1. La consultazione da parte dei privati della documentazione conservata nell’archivio storico e di deposito è soggetta alle seguenti limitazioni:

a) dopo 40 anni per la documentazione contenente i dati di cui agli articoli 22 e 24 della legge 31 dicembre 1996, n. 675;

b) dopo 70 anni se i dati sono idonei a rivelare lo stato di salute o la vita sessuale o rapporti riservati di tipo familiare.

2. Anteriormente al decorso dei termini di cui al comma 1 del presente articolo, i documenti restano accessibili ai sensi della disciplina sull’accesso alla documentazione amministrativa.

Art. 16
Regole di condotta per gli utenti

1. Nell’accedere alla fonti e nell’esercitare l’attività di studio, ricerca e manifestazione del pensiero, gli utenti, quando trattino i dati di carattere personale secondo quanto previsto dalla legge 31 dicembre 1996, n. 675 e dai  relativi regolamenti, adottano le modalità più opportune per favorire il rispetto dei diritti, delle libertà fondamentali e della dignità delle persone interessate.

2. In applicazione del principio di cui al comma 1, gli utenti utilizzano i documenti sotto la propria responsabilità e conformandosi agli scopi perseguiti e delineati nel progetto di ricerca, nel rispetto dei principi di pertinenza ed indispensabilità di cui all’articolo 7 del decreto legislativo 31 luglio 1999, n. 281.

3. L’utente autorizzato è direttamente responsabile del trattamento dei dati raccolti ed è unico titolare dell’autorizzazione senza possibilità di delega ad altri del trattamento medesimo.

4. La diffusione dei dati raccolti è soggetta alla sola e diretta responsabilità dell’utente il quale deve impegnarsi al rispetto della normativa vigente in materia.

5. Se la documentazione consultata viene utilizzata dall’utente, lo stesso deve citarne la provenienza con l’indicazione dell’archivio di conservazione. L’utente deve inoltre consegnare al Comune copia della pubblicazione.

6. Il responsabile del servizio si riserva di far sottoscrivere agli utenti l’accettazione del Codice di deontologia  e di buona condotta approvato dal Garante per la protezione dei dati personale del 14 marzo 2001 n. 8/P/2001, pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale del 5 aprile 2001, n. 80.

Art. 17
Valorizzazione del patrimonio archivistico comunale

1. Il Comune persegue il fine di valorizzare il patrimonio archivistico comunale  attraverso le seguenti iniziative:


a) stipulazione di convenzioni con le scuole per la fissazione di modalità per la predisposizione di materiali, sussidi e percorsi didattici;

b) acquisizione di documentazione di particolare valore storico da archivi pubblici e privati;

c) promozione di attività di ricerca a studio, anche con archivi stranieri, per la ricostruzione della documentazione attinente a periodi storici per i quali è conservata una documentazione frammentaria o incompleta;

d) organizzazione di studi, ricerche ed iniziative scientifiche anche in collaborazione con università ed istituzioni culturali e di ricerca;

e) organizzazione di mostre e convegni anche in collaborazione con soggetti pubblici e privati;

f) organizzazione di eventi culturali connessi a particolari aspetti dei beni o ad operazioni di recupero o di acquisizione;

g) diffusione della conoscenza anche mediante riproduzioni, pubblicazioni ed ogni altro mezzo di comunicazione;

2. Il trasferimento presso altre sede di documentazione per mostre od esposizioni deve essere espressamente autorizzato dalla Sovrintendenza Archivistica.

Capo III 

 Disposizioni per la struttura degli atti

Art. 18
Disposizioni per la struttura degli atti

1. Onde omogeneizzare e rendere uniforme la redazione degli atti amministrativi e la corrispondenza esterna dell’ente, tutti gli uffici si uniformano alle disposizioni del presente capo.

2. Tutti gli atti di cui al comma 1 sono redatti in carattere times new roman di grandezza 12.

3. Le lettere inviate dall’ente devono essere   contenere:

a) lo stemma del Comune 

b) la dicitura “Comune di Pontebba – Provincia di Udine”;

c) l’indicazione della sede legale del comune;

d) l’indicazione del codice fiscale e della partita iva;

e) l’indicazione del numero di conto corrente postale;
f) l’indicazione del numero di telefono dell’ufficio 

g) l’indicazione del numero di fax
h) l’indicazione dell’indirizzo e-mail;

i) l’indicazione del sito web;
j) l’indicazione del protocollo di arrivo e del protocollo di partenza;

k) il riferimento a note precedenti;

l) l’oggetto esatto ed esaustivo del contenuto della lettera;

m) il sigillo del Comune e la sottoscrizione;

n) l’indicazione dell’istruttore della pratica anche se coincidente con il sottoscrittore.
4. Le lettere che compongono sigle sono descritte in maiuscolo e, al fine di agevolare la ricerca con strumenti informatici, non sono separate da punti;

5. Dopo l’avvenuta esecutività del presente manuale, l’addetto al protocollo ovvero alla registrazione degli atti presso l’ufficio segreteria restituisce gli atti non redatti secondo le disposizioni qui contenute all’istruttore o al responsabile che li ha predisposti per la loro conformazione al disposto regolamentare.

Capo IV 

Disposizioni comuni 

Art.19
Personale addetto

1. L’Area Amministrativa e degli affari generali ed istituzionali - Ufficio Segreteria è sede del protocollo generale dell’ente ed è individuata quale responsabile della gestione dell’archivio comunale.

2. A sensi del comma 2 dell’articolo 61 del  decreto legislativo 28 dicembre 2000, n. 445, il Responsabile del servizio individua, tra il personale dell’unità operativa di Segreteria, il funzionario da preporre ai servizi del protocollo e dell’archivio.

3. Il Comune mette a disposizione apposite risorse per l’aggiornamento del personale e delle tecnologie di gestione del protocollo e dell’archivio.

4. Il personale addetto alla gestione del protocollo e dell’archivio si attiene ai doveri di lealtà, correttezza, imparzialità, onestà, diligenza e riservatezza conformandosi ai princìpi di trasparenza dell’attività amministrativa.

Art. 20 

Allegati

1. Sono allegati al presente  regolamento:

A) Delibera n.ro 237  del  20.12.2003“Individuazione AOO e nomina Responsabile”.

B) Organigramma del Comune.

C) Quadro di classificazione degli atti “Titolario”.

D) Massimario di scarto della documentazione d’archivio.

E) Schema di corrispondenza esterna.

F) Elenco altri registri 
Art. 21
Pubblicità del Manuale
1. Ad avvenuta esecutività del presente manuale di gestione, lo stesso viene pubblicizzato mediante affissione permanente negli uffici comunali. Lo stesso viene pubblicato sul sito internet del Comune.

2. Il responsabile del servizio di Segreteria provvede a consegnare copia del presente regolamento a tutto il personale amministrativo dell’ente.
3. Copia del manuale di gestione è inviata alla Sovrintendenza Archivistica per la Regione Friuli – Venezia Giulia di Trieste.
COMUNE DI PONTEBBA

                                                               PROVINCIA  DI  UDINE
ALLEGATO D)

MASSIMARIO DI SCARTO DELLA DOCUMENTAZIONE D’ARCHIVIO

Avvertenza:

Devono essere conservati i documenti che in qualche maniera sostituiscono quei documenti soggetti a conservazione illimitata che eventualmente fossero andati perduti in seguito a dispersioni o traslochi. Per esempio: nel caso non risultino presenti in archivio i registri della contabilità, andranno necessariamente conservati i documenti analitici quali mandati e reversali.

Gli atti conservati nell’archivio storico non sono scartabili salvo diverse indicazione della Sovrintendenza Archivistica.

Il presente massimario si compone di due  parti: la prima indica la documentazione fondamentale che deve essere conservata senza limiti di tempo; la seconda indica la documentazione che può essere scartata dopo il periodo minimo di conservazione espressamente indicato per le varie tipologie. Anche nella seconda parte, però, viene prevista la conservazione illimitata di atti o documenti che rappresentano la riepilogazione e la sintesi della notizie contenute nel materiale proponibile per lo scarto, assicurando così la conservazione delle informazioni essenziali.

SOMMARIO

PARTE PRIMA: documentazione da conservare senza limiti di tempo

PARTE SECONDA: documentazione per la quale può essere proposto lo scarto

A) dopo 5 anni

B) dopo 10 anni

C) dopo 50 anni

PARTE  PRIMA

DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LIMITI DI TEMPO

1. Originali delle deliberazioni del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale e una copia delle stesse.

2. Originali delle determinazioni del responsabili degli uffici e dei servizi.

3. Protocolli cartacei della corrispondenza.

4. Originali del Contratti.

5. Originali delle Ordinanze.

6. Originali dei Provvedimenti del Sindaco.

7. Inventari dell’Archivio Comunale.

8. Elenchi dei materiali di scarto dell’archivio.

9. Inventari dei beni mobili ed immobili del Comune.

10. Registri delle deliberazioni, delle determinazioni, delle ordinanze.

11. Registri degli infortuni sul lavoro. 

12. Registri delle cessioni di fabbricato. 

13. Regolamenti.

14. Capitolati d’Oneri.

15. Fascicoli del personale in servizio e in quiescenza, di ruolo e non di ruolo.

16. Ruoli riassuntivi del personale e libri matricola.

17. Libri infortuni o documentazione equivalente.

18. posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie dei dipendenti quando non integralmente conservate nei fascicoli personali.

19. Fascicoli degli amministratori e dei membri delle commissioni.

20. Circolari comunali. 

21. Registri dei verbali e protocolli delle commissioni comunali.

22. Originali dei Bilanci e dei Consuntivi.

23. Libri mastri, libri giornale, verbali di chiusura dell’esercizio finanziario.

24. Libri contabili obbligatori in base alle leggi fiscali.

25. Documentazione generale per la richiesta di mutui, anche estinti.

26. Rilevazioni di carattere statistico.

27. Corrispondenza, salvo quanto disposto nella seconda parte.

28. Originali dei verbali delle commissioni di concorso.

29. Domande e relativi allegati relativi a procedimenti di concorso per l’assunzione del personale di ruolo e non di ruolo.

30. Originali dei progetti e dei loro allegati, perizie di spesa, libri delle misure delle opere pubbliche eseguite e non eseguite.

31. Verbale di aste.

32. Atti e documenti del contenzioso legale.

33. Elenco dei poveri.

34. Ruoli delle imposte comunali.

35. Corrispondenza generale del servizio di esattoria e tesoreria.

36. Tariffe delle imposto  e delle tasse riscosse  a tariffa.

37. Verbali delle commissioni elettorali.

38. Liste di leva e dei renitenti.

39. Ruoli matricolari.

40. Piano regolatori generali e particolareggiati; piani delle lottizzazioni; regolamenti edilizi; licenze, concessioni; autorizzazioni edilizie, denunce inizio attività. 

41. Piani commerciali, licenze e autorizzazioni amministrative all’esercizio del commercio fisso; denunce di inizio attività. 

42. registro della popolazione comprensivo dei fogli di famiglia eliminati; registri e prospetti riassuntivi del movimento della popolazione. 

43. Verbali di sezione per l’elezione del Sindaco e del Consiglio Comunale.

44. Atti delle commissioni elettorali mandamentali concernenti al presentazione delle candidature. 

45. Schede personali delle vaccinazioni.

46. Schedario ex ONMI.

47. Domande di occupazione permanente di aree (es.: passi carrai).

48. Documentazione relativa ai referendum consultivi comunali, esclusa la documentazione di cui alla parte seconda;.

49. Qualunque altro documento o atto per il quale una legge imponga la conservazione illimitata.

PARTE SECONDA

DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE PUO’ ESSERE PROPOSTO LO SCARTO

A) Documentazione eliminabile dopo 5 anni:

TITOLO  I – Amministrazione generale

1. Atti rimessi da altri Enti per l’affissione all’albo.

2. Atti rimessi da altri Enti per notifiche.

3. Copie di atti notori.

TITOLO III – Risorse Umane

1. Circolari per l’orario degli Uffici e per il funzionamento degli uffici.

2. Rubriche interne per il calcolo di congedi ed aspettative.

3. Visite fiscali dei dipendenti comunali e diverse.

TITOLO  IV – Risorse finanziarie e patrimoniali

1. Bollettari di ricevute dell’esattoria e tesoreria.

2. Carteggio interlocutorio per la concessione in uso di locali e oggetti di proprietà comunale.

3. Solleciti di pagamenti di fatture.

4. Documenti di carico e carico dei bollettari delle imposte.

5. Conto dell’economato (conservando i prospetti generali).

6. Bollettari di  prelevamento di oggetti dall’economato.

7. Registro di carico e scarico dei bollettari.

8. Registro e bollettari di spese postali.

9. Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali.

10. Domande per pubbliche affissioni (conservando le pratiche che hanno dato luogo a contenzioso).

TITOLO VI – Pianificazione e gestione del territorio

1. Matrici di bollettari per acquisto di materiali di consumo.

2. Domande di allacciamento a servizi pubblici quali servizi di fognatura, acquedotto ove le stesse non facciano fede di contratto. In tal caso saranno scartabili dopo cinque anni dall’esaurimento del contratto.

3. Libretti dei veicoli.

4. Atti di assegnazione di vestiario al personale.

5. Rapporti d’ufficio.

6. Avvisi di convocazione delle commissioni.

7. Copie e minute dei progetti, sia realizzati che non realizzati.

8. Domande e certificazioni di ditte per essere incluse nell’albo degli appaltatori comunali.

TITOLO VII  – Servizi alla persona

1. Buoni pasto per refezione scolastica.

2. Copie elenchi dei buoni libro concessi e documentazione di supporto.

3. Certificazione per richieste ai fini della friuzione di assegni di studio.

4. Autorizzazioni all’uso di impianti culturali e sportivi.

5. Domande e relativa corrispondenza relative al servizio di trasporto scolastico.

6. Atti relativi a concorsi a borse di studio a premi (conservando: originali degli atti della commissione o dei comitati; eventuali rendiconti; copia di stampati e manifesti; registro delle opere esposte; tesi di laurea e simili).

TITOLO VIII – Attività economiche

1. Corrispondenza per la richiesta di licenze o autorizzazioni commerciali non di pertinenza comunale.

2. Domande dei commercianti per proroghe dell’orario dei negozi.

3. Domande per la concessione di libretti di lavoro e libretti restituiti al Comune.

TITOLO IX – Polizia locale e sicurezza pubblica

1.
Domande di occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche per fiere, mostre, comizi, 
feste (conservando quelle relative a concessioni permanenti).

2.
Copie di attestati di servizio.

3.    Elenchi dei turni di servizio della polizia municipale.

4.
Atti di acquisto divise al personale.

5.    Corrispondenza per richiesta di licenze di pubblica sicurezza o rilasciate da altri uffici.

TITOLO  XI – Servizi Demografici.

1. Domande per la richiesta di certificati, carteggi per la loro trasmissione e bollettari di pagamento.

2. Annotazioni marginali eseguite agli atti di stato civile provenienti da altri comuni e altre assicurazioni di trascrizione relative agli stessi.

3. Matrici delle proposte di annotazione marginali inviate alle procure.

4. Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche.

5. Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche ad altri uffici comunali.

6. Delegazioni alla celebrazione di matrimonio in altri comuni.

7. Atti relativi all’organizzazione dei censimenti.

8. Carteggio relativo alla contabilità per registri di stato civile.

9. Lettere di trasmissione di passaporti, certificati di nascita per l’espatrio; autorizzazioni alla richiesta degli stessi.

10. Lettere di trasmissione delle carte d’identità.

TITOLO XII – Elezioni e iniziative popolari

1. Liste elettorali sezionali.

2. Fascicoli i schede personali di cittadini cancellati dalle liste elettorali per morte o emigrazione.

3. Copie di istruzioni a stampa.

4. Tabelle provvisorie delle preferenze non costituenti verbale.

5. Verbali di consegna del materiale elettorale; verbali di controllo dei verbali sezionali.

6. Copie delle comunicazioni delle sezioni relative a dati parziali.

Elezioni della Camera dei Deputati e del Senato della Repubblica.
7. Verbali sezionali privi di allegati.

8. Verbali degli uffici centrali per il completamento delle operazioni.

9. Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti di lista presso gli uffici di sezione.

Referendum abrogativi

10. Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti dei partiti e dei comitati promotori presso le sezioni.

11. Verbali sezionali privi di allegati.

12. Verbali di completamento dello spoglio delle schede eseguito dal parte dell’Ufficio Regionale per il referendum.

13. Estratti del verbale dell’Ufficio regionale per il referendum relativo al riesame dei voti contestati e provvisoriamente non assegnati, per ogni sezione.

Referendum comunali
14. Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti di lista  e dei comitati promotori.

15. Liste sezionali.

Parlamento europeo
16. Verbali sezionali privi di allegati.

17. Estratti dei verbali per il riesame delle schede e dei voti contestati.

18. Verbali dell’ufficio elettorale per il riesame delle schede dei voti contestati.

19. Verbali dell’ufficio elettorale relativo al completamento delle operazioni.

Presidente della Regione e Consiglio regionale – Presidente della Provincia e del Consiglio  provinciale

20. Verbali sezionali privi di allegati.

21. Verbali relativi al completamento delle operazioni elettorali.

22. Estratti dei verbali dell’Ufficio.

23. estratti verbali di completamento di operazioni.

24. Carteggi relativi a designazione dei rappresentanti di lista presso gli uffici di sezione.

TITOLO  XIII – Leva militare

1. Schede personale dei militari da includere nelle liste di leva.

2. Schede personali dei giovani compresi nella leva di altri comuni o deceduti prima della stessa.

3. Corrispondenza relativa alla formazione delle schede personali, alle aggiunte e alle cancellazioni dalle liste.

4. Carteggio tra comuni per l’aggiornamento dei ruoli matricolari.

5. Carteggio con gli uffici militari per l’aggiornamento dei ruoli matricolari.

6. Matrici di richieste di congedi anticipati.

7. Certificati degli esami sierologici.

8. Corrispondenza per la richiesta e la trasmissione di certificati di esito di leva.

9. Richiesta di invio notizie relative ai militari (esclusi i periodi bellici).

B) Documentazione eliminabile dopo 10 anni

TITOLO II – Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

1. Inviti alle sedute del Consiglio Comunale  (Conservando gli ordini del giorno  con elenco dei destinatari)

TITOLO III – Risorse umane

1. Fogli di presenza dei dipendenti.

2. Richieste di ferie, permessi, congedi dei dipendenti.

3. Fogli di lavoro straordinario.

4. Carteggi di liquidazioni di missioni al personale e agli amministratori.

TITOLO IV – Risorse finanziarie e patrimoniali

1. Atti relativi all’alienazione di beni mobili fuori uso e di oggetti vari.

2. Copie dei  mandati e dei loro allegati.

3. Copie dei bilanci preventivi e dei conti consuntivi (conservando il progetto del bilancio e i carteggi ad esso relativi).

4. Matricole delle imposte (conservando  i ruolo esattoriali e, in loro mancanza, le copie).

5. Schedari delle imposte.

6. Cartelle  personali dei contribuenti cessati.

7. Bollettari delle riscossioni dei diritti di segreteria e stato civile.

8. Bollettari per la riscossione dell’imposta sulla pubblicità, pubbliche affissioni.

9. Atti relativi al riparto dei diritti di segreteria e di stato civile.

10. Fatture liquidate.

11. Carteggi relativi alla sottoscrizione di abbonamenti a giornali, riviste e ad acquisto di pubblicazioni amministrative.

12. Carteggi per acquisto di macchine per ufficio e di materiali per la loro manutenzione.

13. Carteggi relativi alle assicurazioni dopo dieci anni dalla scadenza dei contratti.

14. Carteggi perla fornitura di combustibile agli automezzi.

15. Carteggio per acquisto di attrezzature, mobili per uffici, cancelleria e pulizia uffici e scuole.

TITOLO VI – Pianificazione e gestione del Territorio

1. Carteggio per l’acquisto di materiali per l’ufficio tecnico ed il magazzino comunale.

2. Atti relativi all’acquisto di autoveicoli e alla loro manutenzione.

3. Carteggi relativi all’acquisto di materiali per la pubblica illuminazione, segnaletica stradale, manutenzione di giardini, piazze, vie, argini, fognature.

TITOLO VII – Servizi alla persona

1. Domande di concessione di sussidi straordinari.

2. Certificazioni di prestazioni mediche fornite agli indigenti.

3. richiesta di informazioni da parte di ospedali ed enti assistenziali.

4. Domande di ammissione a colonie o centri  vacanza;.

TITOLO IX – Polizia locale e sicurezza pubblica

1. Verbali di contravvenzioni di polizia (conservando i registri).

2. Bollettari per la riscossione delle contravvenzioni.

3. Bollettari per la riscossione dell’imposta  occupazione di suolo pubblico.

TITOLO X – Tutela della salute

1. Atti attinenti le vaccinazioni.

2. Atti relativi alle contravvenzioni sanitarie (conservando i registri).

3. Modelli statistici relativi alla macellazione del bestiame e alla raccolte vinicole (se esistono registri riassuntivi)

4. Referti di esami di laboratorio per l’acqua potabile.

TITOLO XI – Servizi Demografici

1. Matrici dei permessi di seppellimento.

2. Autorizzazione al trasporto di salme fuori Comune.

3. Cartellini della carte d’identità scadute e restituite al Comune.

C) Documentazione eliminabile dopo 50 anni.

1. Registri degli atti notificati per altri uffici.

2. Domande relative a concessioni permanenti.

3. Autocertificazioni, dichiarazioni sostitutive degli atti di notorietà.

4. Mandati di pagamento e reversali di incasso.

5. Denunce di infortunio (esclusi i registri).

6. Denunce di cessione di fabbricato (esclusi i registri).

COMUNE DI PONTEBBA

                                                               PROVINCIA  DI  UDINE
TITOLARIO

ALLEGATO C)

	I
	Amministrazione generale

1.        Legislazione e circolari esplicative

2.        Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica

3.        Statuto

4.        Regolamenti

5.        Stemma, gonfalone, sigillo

6.        Archivio generale

7.        Sistema informativo

8.        Informazioni e relazioni con il pubblico

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

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

11.     Controlli esterni

12.     Editoria e attività informativo-promozionale interna ed esterna

13.     Cerimoniale, attività di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti

14.     Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali

15.     Forme associative per l’esercizio di funzioni e servizi

16.     Area e città metropolitana

17. Associazionismo e partecipazione

	II
	Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

1.        Sindaco

2.        Vice-Sindaco

3.        Consiglio

4.        Presidente del Consiglio

5.        Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio

6.        Gruppi consiliari

7.        Giunta

8.        Commissario prefettizio e straordinario

9.        Segretario e Vice-segretario

10.     Direttore generale e dirigenza

11.     Revisori dei conti

12.     Difensore civico

13.     Commissario ad acta 
14.     Organi di controllo interni

15.     Organi consultivi

16.     Consigli circoscrizionali

17.     Presidente dei Consigli circoscrizionali

18.     Organi esecutivi circoscrizionali

19.     Commissioni dei Consigli circoscrizionali

20.     Segretari delle circoscrizioni

21.     Commissario ad acta delle circoscrizioni

22. Conferenza dei Presidenti di quartiere 

	III
	Risorse umane

1.        Concorsi, selezioni, colloqui

2.        Assunzioni e cessazioni

3.        Comandi e distacchi; mobilità

4.        Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni

5.        Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro

6.        Retribuzioni e compensi

7.        Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

8.        Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro

9.        Dichiarazioni di infermità ed equo indennizzo

10.     Indennità premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza

11.     Servizi al personale su richiesta

12.     Orario di lavoro, presenze e assenze

13.     Giudizi, responsabilità e provvedimenti disciplinari

14.     Formazione e aggiornamento professionale

15.     Collaboratori esterni

	IV (1)
	Risorse finanziarie e patrimoniali

1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)

2. Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)

3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento

4. Gestione della spesa: impegno, liquidazione. Ordinazione e pagamento

5. Partecipazioni finanziarie

6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili

7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

8. Beni immobili

9. Beni mobili

10. Economato

11. Oggetti smarriti e recuperati

12. Tesoreria

13. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate

14. Pubblicità e pubbliche affissioni

	V
	Affari legali

1.        Contenzioso

2.        Responsabilità civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni

3. Pareri e consulenze 

	VI
	Pianificazione e gestione del territorio

1.        Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

2.        Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale

3.        Edilizia privata

4.        Edilizia pubblica

5.        Opere pubbliche

6.        Catasto

7.        Viabilità

8.        Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi

9.        Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

10.     Protezione civile ed emergenze

	VII (1)
	Servizi alla persona

1.        Diritto allo studio e servizi

2.        Asili nido e scuola materna

3.        Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attività

4.        Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale

5.        Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica, etc.)

6.        Attività ed eventi culturali

7.        Attività ed eventi sportivi

8.        Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale

9.        Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

10.     Informazione, consulenza ed educazione civica

11.     Tutela e curatela di incapaci

12.     Assistenza diretta e indiretta, benefici economici

13.     Attività ricreativa e di socializzazione
14.     Politiche per la casa

15.    Politiche per il sociale

	VIII
	Attività economiche

1.        Agricoltura e pesca

2.        Artigianato

3.        Industria

4.        Commercio

5.        Fiere e mercati

6.        Esercizi turistici e strutture ricettive

7.        Promozione e servizi

	IX 
	Polizia locale e sicurezza pubblica

1.        Prevenzione ed educazione stradale

2.        Polizia stradale

3.        Informative

4.        Sicurezza e ordine pubblico

	X
	Tutela della salute

1.        Salute e igiene pubblica

2.        Trattamento Sanitario Obbligatorio

3.        Farmacie

4.        Zooprofilassi veterinaria

5.        Randagismo animale e ricoveri

	XI
	Servizi demografici

1.        Stato civile

2.        Anagrafe e certificazioni

3.        Censimenti

4.        Polizia mortuaria e cimiteri

	XII
	Elezioni ed iniziative popolari

1.        Albi elettorali

2.        Liste elettorali

3.        Elezioni

4.        Referendum

5.        Istanze, petizioni e iniziative popolari

	XIII

(1)
	Leva militare

1.        Leva  e servizio civile sostitutivo 
2.        Ruoli matricolari

3.        Caserme, alloggi e servitù militari

4.        Requisizioni per utilità militari

	XIV
	Oggetti diversi


(1) modifiche in grassetto/corsivo apportate con deliberazione di Giunta n. 130  del 28.07.2006   
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