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CAPITOLO 1 - AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Ambito di applicazione

1. Il presente manuale di gestione dei documenti € adottato ai sensi degli articoli 3 e.B.@aVID
31 atobre 2000 e ai sensi del D.M. 14 ottobre 2083irettiva della Presidenza del Consiglio dei
Ministri del 04 gennaio 2005, il D.P.R. 68/2005, il D. Lgs. n. 822005 come modificato e
integrato dal D. Lgs. n. 235/20X D.P.C.M. del 02/11/2005, recante norme tecniche per il
protocollo informaticononché della L. 18.6.2009, n. 69;

2. Esso disciplina le attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed
archiviazione dei document i, o | tutiliezo dellagostaa g
elettronica certificata e dei procedimenti amministrativi del Comune di Milano.

3. Definizioni principali:

a. Documentot esti moni anza scritta di un fatto g
determinate atte a procurarle fede, eddrza di prova ed efficacia nel contesto di un dato
ordinamento giuridico.

b. Documento amministrativoogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di
atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni e, comunque, utilizzata ai fini
d e | | it amiministrativa.

c. Documento informaticorappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti.

d. Protocollo: operazione di registrazione quotidiana dei documenti ricevuti e spediti dal
Comune di Milano, che assegna contestualmegtasauno di essi un numero progressivo
su base annuale.

e. Protocollo informatico: istema di protocollazione in cui la gestione dei documenti avviene
esclusivamente attraverso una rappresentazione elettronica. Esso deve garantire le
medesime funzioni giurido-probatorie e gestionali del protocollo cartaceo.

4. Le ulteriori definizioni dei termini, per la corretta interpretazione del presente manuale, sono
contenutenédldb appendi ceGldesnoai n@ad a

CAPITOLO 2 - DISPOSIZIONI GENERALI

2.Individuazioned el | 6 Area Organizzativa Omogenea (AO0O0)

1. Ai fini della gestione dei documentt 6 Ar ea Or gani zzativa Omoger

| 6 Ammi ni strazione Comunale di Mi |l ano nel s u
protocollazione, classificazione e drchiviazione.N e | presente manual e |
Omogenea (AOO) sar”™ di seguito indicata come

2. Il sistema di protocollazione élecentrato sigper la corrispondenza in entratie per la
corrispondenza in uscita, attravets® 1a organizzativa denominata Protocollo Generdiégte le
Unita Organizzativeresponsabili di processi (Settori, Servizi, Uffici, ecc.), secondo quanto
previsto nel Regolamento di Organizzazione.

3. Ai Dirigent. spetta | a e delgconsesvaziomel deitdocumendi| | 6
presso | 6archivio corrente e di un corrett
documentario non piu occorrente alle necessita ordinarie del servizio, secondo le procedure
stabilite nel presente manuale.

4. Le richieste diabilitazioneal | 6uti li zzo dell e funzionalit?’
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documenti sono predispte dai Dirigenti responsabili di Settore o Progettanviate al
Responsabile del Prot ocol | ocoSante aggi@riamentoc he ne

3. Servizio per la tenuta del protocollo informatico, lagestione dei flussi documentali e degli
archivi

1. Nel Il 6ambi to del Comune di Mil ano | 6unit”™ org
collocatai alladata di appovazione depresente manuaiea | | 6 i n t 2C. QualitadSenvizi a
al Cittadino e Semplificazione, Servizi Ciyici n e | | 0 aSetlore (Servizidak Cittadin@
precisamente nekrvizio denominatdservizi Demografici érchivi.

2. Al Servizioepreppt o un responsabile che assolve ai C
del Presidente della Repubblica 28 dicembre
ammi ni strativao fiiim particolarzia lairegokre tprauta adel tpgoxolle
informatico e del relativo archivio, controllando la regolarita delle diverse operazioni: dalla
gestione dei diversi livelli di accesso alle funzioni, alla corretta produzione dei registri, alla
conservazione delle copie, fino alla selezione pa#dei documenti da conservare o scartare
nonché a tutto quanto previsto ldahorma sopra citata.

4. Unicita del protocollo informatico

1. Nel | 6ambito del Comune di Mil ano | a numer az
rigidamente progresi v a . Essa si chiude al 31 dicembre
ogni nuovo anndl numero di protocollo e costituito da almeno sette cifre numeriche

Ogni numero di protocollo individua un unico documento.

Non =~ consentitdai | odeméenfti ceaeidoanaediaforrhaficas s e ¢
di numeri di protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se
guesti documenti sono strettamente correlati tra loro.

wnN

5. Istituzione casella posta elettronia certificata

1. La ricezione dei documenti informatici indirizzati @bmune di Milance assicurata tramite una
unicacasella di posta&lettronica certificata istituzionale riservata a questa funziahe.data di
approvazione del presente manuale caslla &:protocollo@postacert.comune.milano.it

2. L6i ndi r i zz BECdpubblicatcsut satsttuzioraled e | | 6 Ammi ni strazi or

6. Eliminazione sistemi di protocollazione interna

1. Con | 6entrata in funzi one ddecumestiisend eimaati tdtiii g e ¢
sistemi di registrazione dei documenti alternativi al protocollo informatico

2. Ai sensi del |l dart . 53 ¢ o tangestiorte dellaegistrabon&dei R . N
document i di Cc @vwvienadttraversoldlae g ati dumi ode di un r
g e n e r a applicazioael ihf@rmatica che gestisce il relatippocedimento amministrativo
LOAMmMI ni strazione valuta i cost.i e | bdenef ic

singoleapplicazioni @stionali con il protocollo informatico



CAPITOLO 3 i1 FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

7. Modalita di formazione dei documenti e contenuti minimi

1.1 document i sono di norma prodott.i con si st
legislativo 12febbraio 1993, n. 39.

2. Le regole per la determinazione dei contenuti e della struttura dei documenti sono definite dai
Dirigenti secondole regole tecniche in materia di formazione e conservazione dei documenti
informatici delle pubbliche amministrazigriermo restando le informazioni minime che devono
essere contenute nella struttura formale dei docurfenti

8. Formazione dei documenti informatici

1. La sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, € ottenuta con un processo di firma
digitale conforme allevigenti disposizionidi legge e alleregole tecnicheda esse richiamate

LOAmMmMiIini strazione si avvale pertanto dei ser
pubblico dei certificatori
2. | documenti informatici prodottiall | 6 Ammi ni strazi one, i ndi pende

per la loro redazione, prima della sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in uno dei
formati standard(XML, PDF-A, TXT, RTF, JPEG, ASCIlI standard, MIME) previsti dalla
normativa vignte in materia di conservazione, al fine di garantire la loro inalterabilita durante le
fasi di accesso e conservazione e l'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura.

3. I documenti ricevuti in un formato diverso da quelli prescritti dal preserdgnuale, se sottoscritti
con firma digitalesono recepiti dal sistema e convertiti in unofdemati standard previsti.

4. Per la formazione dei documenti informatici per i quali non e prescritta la sottoscrizione, fermo
restando | 6i mp indagl o/alidd ger d conservazmriesi utilzzarmo i servizi di
i dentificazione ed autenticazione disponibil

CAPITOLO 4 - RICEZIONE DEI DOCUMENTI

9. Ricezione dei documentcartacei o informatici

1. | documenti possono penire al Comune di Milano sia in forma cartacea (dal servizio postale,
tramite consegna diretta agli uffici di protocollo, dai faxalogic) sia in forma digitale (dalle
caselle di posta elettronica, certificata o ndalle caselle di fax virtuali).

2. | documenticartacej esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire
alla postazione dorotocollo per la loro registrazione. Quelli arrivati via telefax sono soggetti alle
stesse regole di registrazione degli altri documentacartin presenza di un sistema informatico
che ne consente l'acquisizione in formato elettronico (fax management) si applicano le procedure

@ Informazioni minine contenute nei documenti:

- stemma ufficiale delComen e di ci tura AComune di Mil anoo nelle forme stabilite da
- indicazione del Settore, del Servizioedellf f i ci o ¢ hdocumemto;pr odott o i |
- indirizzo completo con numero di &fbno e fax;

- indirizzo istituzionale di posta eletinica;

- luogo, giorno, mese, anno di formazione;

- destinatario, per i soli documenti in uscita

- oggetto del documeni@gni documento deve trattaun solo oggetto);

- numero degli allegati, segsenti;

- sottoscrizione autografa o elettronico/thdg del responsabile;

- numero di protocollo;

- eventuale numero di collegamento o di riferimento a precedenti.
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previste per la ricezione depcumenti informatici.

3.La ricezione dei d ocument itrazionef éoassiwdtai tramite una d i
casella di posta elettronica certificatdinldi®zzo: protocollo@postacert.comune.milano.it

4. | documenti informatici che pervengono direttamente alle singole Unita Organizzidive
Comune di Milancsono da questeltime valutatie, se soggetti a registrazione di protocallad
altra forma di regi strazi on diPosta Eletteocica Edrtificata nt e
(PEC) del Comune di Milano.

5. | messaggi di posta elettronicartail) che soddisfano i requiisindicati dalla normativa vigente
debbono essengrotocollati. La registrazione di protocollo dei documenti informatici ricevuti per
posta elettronica e effettuata in modo da far corrispondere ad ogni messaggio una registrazione,
quale si puo rifere sia al corpo del messaggio sia ad uno o piu file ad esso allegati purché
corredati di firma digitale, secondo le indicazioni della normativa vigente.

6. Qualora i messaggi di posta elettronica non siano conformi agli standaditiialla normativa
vigente ma si ritenga necessario riconoscere loro efficagiaridica il messaggio (e/o |l
documento trasmesso) deve esstampato e€onsideratccomeun documento cartaceo a tutti gli
effetti e quinditrattato come tale secondo le vigenti norme di legge istdezioni del presente
manuale.

10. Rilascio di ricevuteattestanti la ricezione dei documenti cartacei o informatici

1. Qualora un documento cartaceo sia consegnato personalmente dal mittente o da altra person

i ncaricat a, | 6at teesn eafzii oine del |réiud ewvwetaa pat r
del | 6ufficio c he I o ri ceve, esclusi vamen
dal | 6 Ammi ni st r az inerlkgato nc @ ndeve sarandd Gpartato gli estremi

fondamentali della registrame a protocollo.

2. Nel caso di ricezione di documenti informatici per via telematica, la notifica al mittente
del | 6avvenuto recapito B assicurat a dal S €
dal |l 6 Ammi ni strazione.

CAPITOLO 5 - REGISTRAZIONE D El DOCUMENTI

11. Documenti soggetti a registrazione di protocollo

1. Tutti i doaumenti prodotti e ricevuti dal Comune di Milanadipendentemente dal supporto sul
quale sono formati sono registrati al protocolloon la sola eccezione di quelli indicati
dd | 6arti colL®d a$ U elycartiemeé imdicazioni relative alle specifiche tipologie di
documentie al loro trattamento ai fini della protocollazione.

12. Documenti non soggetti a registrazione di protocollo

1. Sono esclusi dalla registraziodeprotocollo: le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e notiziari
della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, i materiali
statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i ragali pubblicitari, gli inviti a
manifestazionij certificati anagrafici e di stato civile certificati elettorali,e certificazioni variee
le relative richiestegli estratti conto bancari e postajli avvisi di effettuato pagamentiotabulati
speliti dai concessionari della riscossione dei tributi comunali, la corrispondenza interna esclusa
guella che in modo diretto o indiretto ha contenuto probatorio e comunque attiene alla gestione dei
procedimenti amministrativi, cosi come meghdividuati d &llégaton. 4.
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2. Per i procedimenti amministrativi o gli affari per i quali si renda necessaria la riservatezza delle
i nformazioni o il di fferimento dei termini d
una funzione di rpvradttoodc, olnloon ddeitstpao nfi Fbiislee al | a
espressamente abilitati (allegato n. 5).

13. Registrazione di protocollo dei documenti su supporto cartaceo

1. Ciascuna registrazione di protocoll osiale ese
informazioni obbligatorié? che i dati accessof?, senza alcuna possibilita di inserimenti in fasi
successive

14. Registrazione di protocollo dei documenti informatici

1. La registrazione di protocollo di un documento informatico € esegoitad che | 6
addetto ne ha wverificato | 6autenticit™,
informatici in partenza, questa verifica e estesa alla validita amministrativa della firma

2. Per i documenti informatici e prevista la registoae delle stesse informazioni indicate per quelli
SuUu supporto <cartaceo <con | 6aggiunt a, tra i
documento informatico, generata con le modalita previste e in forma non modificabile

3. La registrazione di protmllo dei documenti informatici ricevuti per posta elettronica é effettuata
in modo da far corrispondere ad ogni messaggio una registrazione, la quale si puo riferire sia al
corpo del messaggio sia ad uno o piu file ad esso allegati

- O
QT

15. Segnatura di prdocollo

1. La segnatura di protocolld ~ | 6apposi zione o | 6associazior

@ | dat obbligatori sono:
a) numeraodi protocollo e data di registrazione, entrambigrati automaticamente dal sistema e registrati indaran modificabile;
b) mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, destinatario o destinatari per i documenit gugsiitati in forma nomodificabile;
c) oggetto del documento, registratcfamma non modificabile;
d) data e numero di protocoll@bddocumento ricevuto, se disponibili.
e) numero degli allegati;
f) descrizione sintetica degli allegati;
g) classificazione.

® Sono accessori gli elemigche assicurano una migliore utilizzazione deiutoenti sotto il profilo giuridico, gestionale ed axdsiico. Essi sono:
h) data di arrivo;
i) mezzo diricezione o, in alternativa, mezzo di spedizione;
j)  ufficio assegnatario conegente;
k)  copie per conosces;
1) tipo di documento.
@  Segnatura dei documerdnalogici La segnatura di protocollo viene posta,ndrma, sulla facciata del primo foglio del documento analogico
mediante un timbro o qualsiasi altro strumento (ad esefnpioe t i ¢ h e t t &suimual soro iriportate ie Beguemi informazioni
a) denomCOMUXE D) MIEAN@O
b) data e numerdi protocollo del documento;
¢) unita organizzativa di smistamento o di competenza.
d) mittente o destinatariof/i
e) indice di classificazione

Segratura dei documenti informatidi sistema assegrautomaticamente la segnatura al documento informatmmando gli stessi elementi

previsti per la segnatura del documento analogico. | dati della segnatura di protoenldodumento informaticosobo cont enut i , undun
nel | 6ambisto ndeesl slaog gsitoe,s i n un f ieXtensioleoMaikup Language (XMLg e comppatibiie €on itDoeumehte | | 6
Type Definition (DTD) reso disponibile dal CNIPA (cfr. at8, del DPCM 31 ottobre 20G: Circolare AIPA 7 maggio 2001, n 28). Le

informazioni minime incluse nella segnatura sono quelle atermegli articoli 9 e 19 del DPCM 31 ottobre 2000, e precisamente:

a) codice identificativo del COMUNE DI MILANO

b) datadi protocollo e numero dirptocollo

c) oggetto del documento

d) mittente adestinatario/i

€) unita organizzativa di smistament®R di competenza.

Nel caso di documenti informatici in uscita, si possono specificare opzionalmente anche le séggu@atiioni:
h) persona afficio destinatario
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forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione di protocollo
per consentire di individuare ciascun documento inanindquivocabile

2. L6operazione di segnatura di protocoll o
registrazione di protocollo
3. La registrazione a protocoll o e ,kwnne effgtiuaet ur ¢

contemporaneamenteanno entrambe natura di atto pubblico.

16. Annullamento delle registrazioni di protocollo

1. C consentito | dannull amento di una regi str e
funzione del sistema di gestione informatica dei documenti che rewide a | 6oper
del |l 6annul |l amento e che deve essere effettu

informazioni registrate in precedenza e da non alterare le informazioni registrate negli elementi
obbligatori di protocollo.

2. Solo il Responsalté del Protocollce autorizzato ad annullare la registrazione di un documento i
Cui estremi devono essere citati nell a regi:
trasmesse le richieste permail a cura delResponsabiledel Procedimento Ammistrativo
contenent. i numer o di protocoll o da annull

3. Nel record di protocollo devono apparire in forma ben visibile, oltre agli elementi gia indicati,
anche data e ora dell dannul damkbdbperabacba®ch
l 6annul |l ament o.

17. Registro giornaliero di protocollo

1. Il Responsabile del Servizio di Protocollo assicura la produzione del registro giornaliero di
protocoll o, costituito dal | 6perbzemedioregidt@dioheedi i n |
protocoll o nell éarco di uno stesso giorno

2. ll registro giornaliero di protocollo e prodotto esclusivamente su supporto informatico.

18. Registro di emergenza

1. Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sia possibilezzaite il protocollo informatico,
| 6 Eantened ad effettuare le registrazioni di protocollo su un supportoraltsto, denominato
Registro di Energenza, la cui tenuta e regolata da specifiche indicazioni conteruddiégaton.
6.

19. Differimento dei termini di registrazione

l.Le registrazioni di protocoll o dei document
nella giornata di arrivo e comunque non oltre le 48 ore dal ricevimento di detti documenti.

2. Nel caso di temporaneo, eccezioeaimprevisto carico di lavoro, che non permette di evadere la
corrispondenza ricevuta nei tempi sopra indicati, e qualora dalla mancata registrazione di
protocollo del documento nella medesima giornata lavorativa di ricezione possa venire meno un
diritto di terzi (es registrazione di un consistente numero di domande di partecipazione ad un
concorso in scadenza), con motivato provvedimento del Responsabile del Protocollo & autorizzato
| 6uso del protocoll o differito.

3. Il protocollo differito consiste neb@lozione di uprovvedimento con il quale vengono individuati
i documenti da ammettere alla registrazione differita, le cause e il termine entro il quale la

i) identificazione degli allgati
I) informazioni sul procedimento e sul trattament



registrazione di protocollo deve essere comunque effettuata.

4. |l protocollo differito si applica do ai documenti in arrivo e per tipologie omogenee che il
Responsabile del Protocollo deve descrivere nel provvedimento.

5. Il Responsabile del Protocollo, dopo aver assunto il provvedimento di differire le operazioni di
registrazione, provvede a chiudereum plicosigillato o in un armadio chiuso a chiave o in una
stanza chiusa a chiave i documenti da protocoitaneodo differita

20. Procedure per la consultazione dei documenti e per la tutela dei dati personali

1. Tutto il software applicativo utilizza in rete permette di gestire diversi livelli di accesso agli
archivi informatizzati

2. Le abilitazioni sono rilasciate dal Direzione Sistemi Informativi ed ogni utente pud variare
autonomamente la propria password ma non modificare il proprio profiktivel alle
autorizzazioni sulle singole procedure e sulle specifiche operazioni che puo eseguire sugli archivi.

3. Tutte |l e informazioni necessarie e sufficie
documenti amministrativi saranno rese dispdnibi al | ut enza esterna se
D.Lgs 82/2005.

CAPITOLO 6 - CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

21 Pi ano di conservazione dell 6archivio

1. 1l piano di conservazione comprende il titolario di classificazione e il massimario di selezione. Il
titolario di classificazione €& lo strumento di suddivisione e organizzazione dei documenti che si
articola in titoldi e classi. I titoli rappr e
organi, gli affari e i procedimenti da esso @#tt (allegaton. 7) . (! massi mar i c
coordinato con il titolario, dei documenti classificati e del rispettivo tempo di conservazione.
(allegaton. 8.

2. Con apposito decreto il suo aggiornamento spetta al Responsabile del Servizio Archiwistico e
Protocollo.

22. Classificazione dei documenti

1. Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al titolario, anche se non protocollati. Per classificazione si intende
| 6 as s eeqlndacamentandel titolo, della classe, del numero di fascicolo o repertorio.

2. Tutti gli operatori di protocolloe i relativi responsabili sono abilitati alla classificazione dei
documenti.

CAPITOLO 7 - ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

23. Memorizzazione deidocumenti informatici e delle rappresentazioi digitali dei documenti
cartacei

1. | documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocollo.
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2. Le rappresentazioni digia | i dei document i SuUu supporto cz¢
scanner sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine del processo di
scansione.

24, Ver samento dei fascicold. nell 6archi vi o di (

1. Periodicamente (almeno an v o | t a i Respbn8adbiin daegli)archivi correnti individuano i
fascicoli relativi ad affari o procedimenti conclusi, comunque non piu necessari ad una trattazione

corrente, da versare all déarchivio di deposi't
2. Non ~ possi bi |l e ivioldi depasitosliadocenmemntio cuiadrnind ci cormsérvazione
sono stati superati.

3. 1 fascicoldi trasferiti all éarchivio di depo:s
recanti all desterno i dati identificativi

4. Dei documenti prelevati dairgyoli archivi deve essere tenuta traccia del movimento effettuato e
dellarichiesta di preévo (vedi allegata. 9).

25. Archiviazione ottica

1. 11 personale preposto all a gestilamehiestdael | 0 A
consultazione di m fascicolo da parte di altra Unita Organizzatieaf f et t u @ane dié o p e
archiviazione su supporto ottiao conformita alle disposiziortecniche vigenti.

2. Le informazioni relative alla gestione informatica dei documenti costituiscono parte integrante d
sistema di indicizzazione ed organizzazione dei documenti che sono oggetto delle procedure di
conservazione

3. La conservazione deve garantire di mantener e
contesto dproduzione, la loro strutturaieloro contenuto.
4. Si applicano in ogni caso, per | 6archivi az

personali, le disposizioni di legge sulla tutela della riservatezza e dati personali
26. Selezione e scarto archivistico

1. Periodicamente, e comgrue pr i ma del trasferimento di n
deposito, in base al massimario di selezione le strutture di archivio corrente provvedono ad
effettuare operazioni di scarto della documentazione che, non piu rivestendo interesse
amministrativ, giuridico o storico non e deséita ad ulteriore conservaziofalegato n.

10).

2. Lébavvio del procedi mento  preceduto dal ril
Soprintendenza Archivistica a cui fara seguito un provvedina=itDirigente dda struttura
(vedi allegatan. 11).

3. Trascorsi 40 anni i fascicoli non soggetfprocedurads c art o saranno trasf er
di deposito all darchivio storico per | a cons

CAPITOLO 8 - ASSEGNAZIONE, RECAPITO EPRESAIN CARICO

27. 1l processo di assegnazione dei documenti

1. Per assegnazione di un documento S i fitan t e n «
Organizzativa Responsabile,cui compete la trattazione del relativo affare o procedimento
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amministrativo.

2. L 6 as s eq deadocumenti ricevuti dal Comune di Milano e effettuata dadtetti ale
postazioni diProtocollo Generale adagli addetti e postazioni di protocollo eventualmente
dislocate in altre Dezion.

28. Recapito e presa in carico dei documenti rice\tusu supporto cartaceo

1. | documenti ricevuti daComune di Milanosu supporto cartaceo, anche se acquisiti in formato

I mmagi ne con | 6ausilio di scanner , al t er mi
protocollo ed assegnazionspno fatti pavenire in originale alle Unita Organizzativedi
competenza, esclusivamente a cura dell 6uffic

2. Le Unita Organizzativedi competenza, al momento della ricezione dei documenti cartacei, con
una funzione delsise ma i nf or mati co, eseguono | 6operazi
data dbéingresso dei document.i nell e struttur

29. Recapito e presa in carico dei documenti ricevuti su supporto informatico

1. | documenti r cev ut i dal Il 6Ammi ni strazione per Vi a
informatico, sono trasmessi allenith Organizzativedi competenza attraverso la rete interna
del | 6 Ammi nal terininea delleoaperazioni diegistrazione, segnatura di protocollo
memorizzazione su supporti informatici in modo non modificabile a cura degletti ale
postazioni diProtocollo Generale o degli addetti alle postazioni di protocollo eventualmente
dislocate in altre Direzioni

2. La fApresa i n car imatwidviend eegistratacdal gisteena in modo auforoatico e
la data di ingresso dei documenti nelleitd Organizzativedi competenza coincide con la data di
assegnazione degli stessi.

30. Modifica delle operazioni diassegnazione

1. Nel C as o dzione ermafaaa teagmgssione del documento al@alUOrganizzativadi
competenza avviene a curggtieddetti alle postazioni di protocollo.

2. 1l sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di tutti i passaggi, memorizzando,
per ciascunoid essi , | 6i denti ficativo dell utente
esecuzione.

CAPITOLO 9 - SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO

31. Documenti soggetti a scansione ed uffici abilitati

1. | documenti ricevuti su supporto cartaceo, dr imat o inferiore od ugu
operazioni di registrazione e segnatuta protocollo, posono essereacquisiti in formato
i mmagine con | 6ausilio di scanner .

2. 1 document. i di format o tguwpdadr i dadecaieuit flotmatd o v el
c ar t ac aitd Orgahidzaiivh di competenza doymtranno esserecquisiti in formato
immaginet r ami te | 6ausilio di scanner appositi

3. Il Responsabile del Protocollo concorda di@anio con i Responsabili delleérBzioni le modalita
e | tempi diattuazione degli adempimenti di cui al presente articolo, nonché i documenti da
sottrarre al processo di scansione
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32. Modalita di svolgimento del processo di scansione

1. Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:
- acquisizione delle imagini in modo tale che ad ogni documento, anche composto da piu
pagine, corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione;
- verifica della leggibilita delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza con gl
originali cartacei;
- collegamento delle immagini alle rispettive registrazioni di protocollo, in modo non
modificabile;

- memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile.

CAPITOLO 10 - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

33. Classificazione dei documenti

1. Ogni documento, dopo la sua classificazione, deve essere fascicolato a cura del Resm@hsabile
procedimenta@mministrativo.

2. Se un documento da avvio a un affare o un procedimento con esso si forma un nuovo fascicolo. S¢
il documento si riferisce ad affani procedimenti precedenti si inserisce nel fascicolo gia aperto
che li contiene.

3. Ogni fascicolo ha una copertina in cartone sulla quale sono indicati: unita organizzativa,

classificazione, numer o di pr ot bespdbnbbde del di
procedimentdallegaton. 12).
4. Tut ti i fascicoldii sono annotati I n un Trepeil

annuale/biennale/quinquennale dei fascicoli istruiti nel Comune di Milano.
34. |l fascicolo

1. Il fascicolo e indivduato da quattro elementi:
- Anno di apertura (anno di inizio della pratica)
- Titolo e classe di appartenenza
- Numero di repertorio, cioé un numero sequenziale (da 1 a n), attribuito con cadenza annuale,
all 6interno del |l 6ul tiioftassggr ado di vi si onal e d
- Oggetto (una stringa di testo normalizzata per descrivere compiutamente un affare e/o un
procedimento amministratiyo
2. Sul fascicolo debbonessere indicatid Uni t Or gani z zeait nomimativiReées p o n
Responsabile dglrocedimentamministrativo.
3. I fascicoli g distinguono due tipologie:
- fascicoli relativi ad affari o procedimenti amministrati®i

® Fascicoli relativi ad affari o procedimenti amministrativi:

Qual ora un document o di mo affarccogmcedimentd ammistratim, il Responsabileadal tPrmcedimento gsatario del
document o st ess o, ovofastieolo.IPérasyenretpraticlze, ildascicalorpudressere distinto in sottofascicoli.

Gli elementi che individuano uascicolo sono gestiti a cadel Responsabile del Procedimento.

Ogni documeto, dopo la sua classificazione e/o registrazione, nserito nel fascicolo (ed eventualmente nel sottofascicolo) di competenza.
Ldboperazione deve e espasabiledefpfoeetdimentat a a cura del R

| document i sono arccuhni vfisaagdi cadllod it ®o tihtoo fdagicocdi cagitrazione,srebase ciakaal nuntem did i n e
protocollo ad essi attribuito.

Il fascicolo viene chiuso al termine delocedimento amministratvo al | 6 esauri ment o debli oafifere sckaadldtaa d
documento prodotte s so va archiviato rispettando | édanno di apertura, Il a cl assi
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- fascicoli relativi a persone fisiche o giuridiche, come ad esempio: personale dipendente, assistiti,
associazioni, attivita econoohe, etc(®

CAPITOLO 11 7 SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI

35. Spedizione dei documenti su supporto cartaceo

1.1 documenti da spedire su supporto cartaceo
che, a cura della Unita Organizzativa Responealsiono state eseguite le operazioni di
registrazione di protocollo, segnatura di protocollo, classificazione e fascicolazione.

2. Tal i document i sono trasmessi i n busta corre
dei propri dati identificatii, del destinatario e del numero di protocollo del documento
contenuto.

3. Nel caso di spedizioni per raccomandata, posta celere, corriere, o altro mezzo che richiede ung
qgualche documentazione da allegare alla busta, questa modulistica viene compilaadella
Unita Organizzativa di provenienza.

4. Al Il 6ufficio centrale di spedizione competono
- pesatura,

- calcolo delle spese postali
- tenuta della relativa contabilita;

5. Eventuali situazioni di urgenza saranno valutateR&dponshile del Servizio di Protocollahe

potra autorizzare, in via eccezionale, procedure diverse da gaptiadescritta.

36. Spedizione dei documenti informatici

1. L 6 i nivdocomedticon posta elettronicaoggetti alla registrazione di protocql® efiettuato
secondo gli standard tecnici definiti dalla normativa vigente.

2. 1 document i i nformati ci sono trasmess:i all 6i
abilitato alla ricezione della posta per via telematica

3. Per la spedizione dei docemti informatici, il Comune di Milano si avvale di un servizio di

Afposta elettronica certificata i1istituzional
riservatezza e la sicurezza del canale di comunicazione; di dare certezza sulla data dhepedizi

di consegna dei document i, facendo ricorso
Aricevute di ritorno elettronicheo.

4. Looperazione di spedi zione di un document o i
elettronica certificata fguzionale del Comune di Milano

(protocollo@postacert.comune.milanq.dppo che sono state completate le operazionelica
della validita amministrativa della firma, registrazione di protocollo, segnatura di protocollo,
classificazione e fascicolane.

5. GI i uf fici che effettuano | a spedizione dei
delle ricevute elettroniche di ritorno.

® Fascical relativi a persone fisiagho giuridiche:

Per ogni persona fisica o giuridicleve essere aperto un fascicolo nominativo.

lIfascic ol o viene aperto al momento dell 6inizio del rapporto con il Co mu
Il fascicolo viene chiuso al momento detiessazione del rapporto.

| fascicoli delle persone fisiche e giuridiche dassicono una serie archivistica autonoma per ciascehia dategorie di persone fisiche o giuridiche

(serie dei fascicoli dei dipendenti, serie dei fascicoli degli assistit), &tl | 6 i n t e r axserie dfascicoliivansoacenservati in ordine clogico di
instaurazione del rapporta fal fine, quel i dei di pendenti dovranno essere ordinati con rife
progressivamente ecronologicamente in baselal 6 a s s)il @ quindi deeono essere corredadi iddici onomastici che consentano il reperimento

del fascicoloi oppure in ordine alfabetico per cognome e nome delle persone cui i fascicoli si riferiscono.
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CAPITOLO 12-FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI

37. Flusso di lavorazione dei documenti ricevuti

1. Le fasi ddla gestione dei documenti ricevigono elencate nei seguenti puatdebbono essere
effettuate rigorosamentee | | 6 odicald ne i n

ricezione

registrazione e segnatura di protocollo

classificazione

eventualescansion@ve si trattidi documenti su sporto cartaceo

assegnazione

fascicolazione

oahwNE

38. Flusso di lavorazione dei documenti spediti

1. Le fasi della gestione dei documedid spedirespeditisono elencate nei seguenti pueatiebbono
essere effettuate rigorosamenéein| 6 andichto:n e

produzZone

registrazone nel sistema di protocollo

apposizione dellaegnatura di protocollo

classificazione

fascicolazione

spedizione

oghwnE

CAPITOLO 1371 PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA

39. Piano di sicurezza informatica

1. Il Piano diSicurezzalnformatica relativoalla formazione, gestione, trasmissione, interscambio,
accesso e conservazione informatica dei docunéemerito nel Documento Programmatico per
la Sicurezza InformaticdDPS del Comune di Milano)redatto dalla funzione preposta alla
sicurezza deBisteni Informativi. Questodocumento € realizzato nel rispetto della sicured=ia
dati personali di cui al D. Lgs. n. 196/2003m.i., e nel rispetto delle misure minime di sicurezza
previste ddh normativa vigente.

2. Il Responsabile dei Sistemi informativi a | fine di assicurare | a s
del Comune di Mi | ano, |l a riservatezza dell e
identificazione degli utenti interni ed esterni, adotta le misure tecniche e organizzatigeith se
specificate:

- assegnazione ad ogni utente del sistema di un USER ID e PASSWORD,;
- protezione della rete dell 6Ammini strazione

- backup dei dati e dei documenti con frequenza giornaliera,

- tenuta delle copie di sicurezza in localietsi da quelli in cui € installato il sistema;

- archiviazione giornaliera, in modo non modificabile, dei file di log contenenti le informazioni
sull e operazioni effettuate da ciascun uter
operazioni di backup maintenance del sistema.
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CAPITOLO 14 1 GLOSSARIO e ALLEGATI

Glossario

1. Affare: i nsi eme dell e attivit?’ svolte dall 6Ammini st
circoscritto. Pud coincidere con il procedimento amministrativo.

2. Allegato: documento unito ad altro documento.

3. Area Organizzativa Omogenea(AOO): i nsi eme di uni t” organizzati v
usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la gestione della documentazione. Il
Comune di Milano costituisag n 6 u nréa®rganiZzativaDmogenea

4. Archiviazione ottica: operazione che genemana registrazione contenente la versione iniziale di un
documento informaticeu un supporto di memorizzazione

5. Archivio: complesso dei documenti prodotti e acquisiti medivolgimento della propria attivita e
nell 6esercizio delle proprie funzioni dal Comun
acquisiti per dono, deposito, acquisto o a qualsiasi altro tlitaistema archivistico del Comune di Milano
esuddiviso funzional mente in archivio corrente,
suddiviso, € unicoPer archivio si intendono anche i locéBici nei quali si conservano i documenti
archivistici.

6. Archivio corrente: complesso dedocumenti riferibili ad attivita o procedimenti amministrativi in corso di
istruttoria e trattazione o da poco conclusi (documentazionedala3a6ng.r chi vi o corrent
dai Responsabili dei relativi procedimenti presso gli uffici.

7. Archivio di deposito: complesso di documenti relativi ad attivita o procedimenti conclusi trasferiti
dal |l 6 Archivio Corrente i n guan doumerarioneda@lOammiL e s s a
Léarchivio di depositbol 6Acachsei vatCovprrces aomi ai s¢

8. Archivio storico (seziones e par at a ddngplessohdeivdocanenti relativi ad affari esauriti da
oltre 40 anni e destinati, previe le operazioni di scarto, alla conservaperemnelL 6 ar chi vi o st
conservatpr esso | a sede dell 6Archivio Storico Civico

9. Assegnazionei ndi vi duazione dell 6ufficio competente pert
affare cui i documenti si riferiscono.

10. Casella istituzionale di posta elettronicacertificata: casellad i posta elettronica i :
ri cezione dall 6esterno e | &Aocument dd redistancea peolodolpe st
secondo gli standard di efficacia giuridica definiti dalla normativa vigente.

11. Classificazione: operazione lee consente di organizzare i documenti in relazione alle funzioni
del |l 6Ammi ni strazione; consiste nell dapplicazione
documento deiitolo, della classe e del numero di repertorio.

12. Copia: riproduzibne con sistemi manuali, fotografici o elettronici di un documento.

13. Certificati elettronici: attestati elettronici che collegano i dati utilizzati per verificare le firme elettroniche
ai titol ari e confermano | 6identit”™ dei titol ari

14. Certificati elettronici qualificati : certificati el ettroni ci conform
direttiva 1999/ 93/ CE, ril asciati da certificator

15. Certificatori: coloro che prestano servizi di certdizione delle firme elettroniche o che forniscono altri
servizi connessi alle firme elettroniche.

16. Certificatori accreditati: cer t i fi cat or i che sono accreditatdi [
europea, ai sensi @MO3ICAE6art. 3 della direttiva 19

17. E-mail: sistema di comunicazione elettronica attraverso messaggi.

18. Fascicolazione:operazione di riconduzione dei @onenti classificati relativi ain medesimo affare o
procedimento amministrativo nello stesso fascicolo.

19. Fascicolo: insieme di doumenti relativi ad un medesimo procedimento amministrativo o affare oppure
alla medesima persona fisica o giuridica, classificati in maniera omogenea.

20. Firma (sottoscrizione): elemento fondamentale del documento che prova, fino a querela di falso, la
proveni enza certa dei contenut.i da chi | 6ha appost

21. Firma autografa: sottoscrizione apposta a mano sul documento redatto in forma analogica.

22. Firma autenticata: firma che il notaio o altro pubblico ufficiale a cid autorizzato attesta essere stata
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23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.

appostaimua presenza, dopo aver accertato | 6identit?’
Firma digitale: particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi asimmetriche
a coppia, una pubblica e una privata, che consente al sottoscrittore trashiteséaprivata e al destinatario
tramite | a chiave pubblica, ri spettivament e, di
di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici.

Firma elettronica: insieme dei dati indrma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione
logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica.

Firma elettronica avanzata:firma elettronica ottenuta attraverso una procedura informatica che geganti

la connessione univoca al firmatario e la sua univoca identificazione, creata con mezzi sui quali il
firmatario pud conservare un controllo esclusivo e collegata ai dati ai quali si riferisce in modo da
consentire di rilevare se i dati stessi siant staccessivamente modificati.

Firma elettronica qualificata: firma elettronica avanzata basata su un certificato qualificato e creata
mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma

Flusso documentalemo vi ment o dei dodwmeOt i( daal lubian tUeOrRn @a | d éle
Gestione dei documenti: insieme delle attivita finalizzate alla registrazione di protocollo, alla

cl assificazione, alla fascicolazione, all 6assegil
documentiammigit r at i vi f or mati O acquisiti dal | 6 A0O.
Impronta del documento informatico: sequenza di simboli binari in grado di identificarne univocamente

il contenuto.

Interoperabilita: possibilita di trattamento automatico, da parte del sistema di protocollo riegdetie

informazioni trasmesse dal sistema di protocollo mittente, allo scopo di automatizzare le attivita ed i
procedimenti amministrativi conseguenti. Perché cio avvenga, € necessario che esista una comune modalit
di comunicazione, per mezzo dellapos el et t roni ca, con | 6i mpiego d
MIME per la codifica dei messaggi e che ogni messaggio di posta elettronica contenga alcune informazioni
archivistiche fondamentali, incluse nella segnatura elettronica di ciascun messagigicoliato e
codificate in formato XML.

Massimario di selezione:parte del Piano di @hservazione che definisce le disposizioni e i criteri di
massima per eseguire la selezione periodica dei documenti ed elenca le serie e i documenti la cui
conservazioneeve essere senza limiti di tempo.

Minuta (o Copia Ufficio): esempl ar e del documento che viene
giuridico autore del documento.

Originale: esemplare del documento spedito al destinamnmbblicato o comunque tratibain base al
procedimento amministrativo cui si riferisce

Piano di classificazionevedi Titolario
Piano di conservazionest r ument o, previsto dall éart. 68 del
organi zzazione del | 6 aracehdi wdnservaziond persianénte zdei odocameni,e r |

integrato con il piano di classificazione.

Posta elettronica certificata: sistema di posta elettronicde permette di dare a un messaggio di posta
elettronica lo stesso valore legale di una raccomandatawaso di ricevimento tradizionalegl quale e

fornita al mittente documentazione elettrongiaridicamente validat t est ant e | 6i nvi o
documenti informatici.

Procedimento amministrativo: sequenza di atti e/o fatti tra loro connessi lpedefinizione di decisioni

del | 6 Ammi ni strazione, nel persegui mento di pubbl
di un atto amministrativo perfetto ed efficace.

Scarto: eliminazione fisica e irreversibile di documenti.
Segnatura di potocollo: apposi zi one o associazione alldorigin
non modi ficabil e, del |l e i nformazi oni riguardant.i

contestualmente alle operazioni di registrazione a prdtognformatico o cartaceo)

Selezione:esame dei documenti tendente a individuare quelli da destinare alla conservazione permanente €
guelli da destinare allo scarto.

Serie: ciascun raggruppamento di documenti o fascicoli con caratteristiche omogersdazione alla
natura e alla forma dei document i o in relazion
Comune di Milano.

Sfoltimento: operazione, conseguente alla valutazione critica del materiale archivistico contenuto in un
fascicdo, tesa ad estrarre i documenti presenti in piu esemplari o copie senza varianti significative (nulla
osta, timbri, visti, etc.) e i documenti di carattere transitorio o strumentale la cui eliminazione fisica non
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intacca né la valenza probatoria né qusitaica del fascicolo stesso. Prima di effettuare tale operazione, é
necessario acquisire l'autorizzazione della Soprintendenza archivistica per la Lombardia.

43. Sistema di gestione informatica dei documentinsieme delle risorse di calcolo, degli appardéille reti
di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dal Comune di Milano per la gestione dei
documenti.

44, Sottofascicolo:partizione del fascicolo, al quale deve comungue rimanere unito.

45, Supporto di memorizzazione:mezzo fisico atto aegistrare permanentemente informazioni rappresentate
in modo digitale, SuU cui | 6operazione di scritt
caratteristiche del supporto stesso.

46. Titolario (Piano di classificazione): sistema logico prectituito di partizioni astratte (generali, e

onni comprensi ve dei possi bili casi concreti C
amministrativy, ordinate gerarchicamenien di vi duat o sull a base dell 6an
leggeal Comune. Si tratta di un sistema logico che suddivide i documenti secondo la funzione esercitata dal
Comune e non secondo | o6ufficio che tratta | 6affe

ad affari e procedimenti amministrativi inamiera omogenea. Il titolario del Comune di Milano si articola
in due gradi divisionali (titolo e classe).

47. Unita archivistica: documento o insieme di documenti, rilegati o aggregati secondo un nesso logico, che li
individua come unita indivisibile (fas@to, registro, repertorio).

48. Unita di condizionamento: aggregazione di unita archivistiche determinata da esigenze di conservazione
fisica (busta/faldone, pacco, scatola, scatolone).

49. Unita Organizzativa Responsabile(UOR): ufficio della AOO responsabileedl | a t r att azi one
procedimento amministrativo e della gestione dei documenti ad esso relatve | enco del |
corrispondeafl o r g a n iviganta.mma

50.Versamento:oper azi one con cui ciascuna UOR tdit@alasparer i s c
di archivio non pi%h occorrente alla trattazi one
trasferisce alla Separata sezione dbéarchivio (A1

qguar ant 0 a nttuazione plalleeopdraaioniedf s€lezione e scarto.
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Allegato 11 Elenco delle tipologie di documentiesclusi dalla protocollazione generale in

guanto soggettead altre forme di registrazione,a i sensi del | 6art . 53
n. 445/2000

1. ordinanzee decreti del Sindaco

2. atti rogati o autenticati dal Segretario Comunale

3. verbali delle adunanze del Consiglio Comunale, della Giunta e degli altri organi collegiali del

Comune

deliberazioni del Consiglio Comunale

deliberazioni della Giunta Comunale

delibemzioni dei Consigli di Zona

determinazioni dei Dirigenti

circolari interne

. autorizzazioni di pubblica sicurezza e autorizzazioni igiesautarie

10. atti di stato civile

11. pubblicazioni di matrimonio

12. carte di identita

13. certificati anagrafici ed elettorali

14. cerificati ed estratti di stato civile

15.tessere elettorali

16. verbali di violazione del Codice della Strada

17.richieste di permessi di transito e sosta

18. atti e provvedimenti provenienti da altri enti da notificare, e le relative relazioni di
notificazione

19.copiedia ti e provvedi menti pubblicati all dal bc
pubblicazione

20. pratiche di competenza del SUAP, in primis SCIA e successivamente le istanze e
comunicazioni trasmesse tramite il portale nazionale "Impresainungiorno.gov"

21.domarte di partecipazione a procedure concorsuali e relative comunicazioni, gestite su canale
telematico attraverso | 6apposito applicati\

©ooNOOA

Il software di produzione e conservazione di questa tipologia particolare di documentazione deveednssptjuire su di essi tulte
operazioni prevste nell'ambito della gestione dei documenti e del sistema adottato per il protocollo informatico. Ogni registrazione deve
riportare necessariamente:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destinetaoggetto, data: generati in modo non modificahil

b) dati di classificazione e fascicolazione;

C) numero di repertorio progressivo e annuale (generato in modo non modificabile).
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Allegato 21 Modello ricevuta di protocollo

Modello di ricevuta di protocollo

COMUNE DI MILANO

RICEVUTA DI PROTOCOLLO

AVVERTENZA - La presente ricevuta deve esse-
re conservata ed esibita in caso dirichiestadiin-
formazioni sull'iter della pratica. In nessun caso
sara rilasciato un duplicato della presente.
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Allegato 31 Trattamento delle varie tipologie di documenti

1. Document.i inerenti a gare doébappalto e domande di partecipa
Le offerte inerenti a gare doappalto e | e tinhestadheusad Gliegrami t e c i
di protocollo sonaiportati sulla busta medesima.

Nel caso in cui sussistano | e condizioni di cui a | Imétigatot . 19
provvedimento, il differimento dei teini di registrazione.

Le offerte pervenute sonbr att enute presso | 6Ufficio Protocoll o, che pr o\

competenza, accompagnate dal relativo elenco.
Dopo | 6apertura del |l e biuzszteet isvaar "¢ hceu r gae sdteil sl caorsbl mgottare gliCastguriti p p a |
protocollo su tutti i documenti in esse contenuti.

2. Registrazioni di Protocollo particolari (riservate)

Sono previste particolari forme di riservatezza e di accessoodlato al protocollo unico per:
- documenti relfivi a vicende di persone o a fatti privati o particolarit(densibili, come definiti dal D. Lgs. n. 196/2008)

sm.i.);
- documenti di carattere politico e di indirizzo che, se resi di pubblico donpoteebbero ostacolare il raggiungimento degli
obiet t i vi prefissati O procurare pregiudizio a terzi o al

definite dalla legge 7 agosto 1990, n. 244 m.j, art. 24 e DPR 27 giugno 1992,352,).
I documenti registrati con tali formeppartengono al cosiddetto Protocollo particolare, costituito dalle registrazioni sul protocollo
informatico unico del Comune il cui accesso € autorizzato solo alle persone appositamente autorizzgierdaliRegdel Protocollo,
in apposito provvedimento
Le procedure adottate per la gestione dei documenti e dei procedimenti amministrativi ad accesso riservato, compnesaoiaeegis
segnatura, la classificazione e la fascicolazione, sono le stisisate per gli altri documenti e procedimentinanistrativi.
I documenti registrati sul protocollo particolare divengono consultabili alla scadenza dei termini indicati dalla norngeniiea v
Motivate richieste di consultazione potranno essere &cpoima della scadenza dei termini con le prooegueviste dalla normativa
vigente.

3. Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominativamente al personale del Comune di Milano

La posta indirizzata nominatini amarnti e oale per ddnaloe ddedilahdéAanprp ari
viene regolarmente aperta dagli uffici di protocollo generale e relativi distaccamenti territoriali, nonché dagli attii dipomvtocollo

di cui all dart. 9 daecblo, Mamenachd salla busta nores@iripprtathiint at at apfioit ser vat ao @
In questo caso viene recapitata in busta chiusa al destinatario il quale, dopo averla aperta e preso visione del ffetitemigo, e
necessarie valutazioni a normiel presente manuale circa la non necessitadiregi azi one al protocoll o oppu
la normale registrazione al protocollo (in tal caso riconsegna il documento al piu vicino ufficio abilitato alla regésttapimtocollo

dei daumenti in arrivo).

Nei casi in cui sorgano dublsii r ca | a natura della comunicazione o circa | 6
(riservato), il destinatario si rivolgera al Responsabile del Protocollo.

4. Lettere anonime e doamenti non firmati

Le lettere anonime sono regisat e al protocoll o se contengono informazioni
vengono semplicemente inoltrate alle unita organizzative di competenza per le conseguenti valutazbrtadiane sulla sussistenza
diinformazioniodai di interesse per | 6Amministrazione =~ operata dal I
| document i ricevuti non firmati sono registrati alosprotooo

(campo oggetto) nel caso di mittentericos ci bi |l e, oppure AMittente sconosciutoo(cam
5. Documenti ricevuti via fax
I documenti ricevuti e inviati via fax sono registrati al protocollo. Il documento ricevuto a mezzo telefadoéumento analogico a

tutti gli effetti. La segatura va apposta non sulla copertina di trasmissione, ma sul documento.
Il documento trasmesso da chiunque al Comune di Milano tramite telefax soddisfa il requisito della forma scritta estaissianéa

non deve essere segargnae. dall a trasmissione dell 6
Qualora successivamente al fax arrivasse anche l'originale del documento, a questo sara attribuito lo stesso tooeto @ govra
essere apposta suldocutneo | a di ci t uviraa ffagxid'. rlilc emwoudteol |vo dl documenta speditsviaifag ne e

devono esseraseriti nel fascicolo.
6. Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qual ora pervenga all 8Ammini str azi oa eltrapersornd scaogaindicay lo stessodeeemp et e |

essere protocollato bensi trasmesso a chi di competenza, se individuabile, o restituito al mittente.

Nel caso in cui un documento della fattispecie sopra indicata venga erroneamente registregocdlbp provvedera ad annullare la

registrazioe |, secondo |l a procedura di cui all éart. 16, ad apporre
f

Milano il éé. e protocoll ato per e rdividuatele, ompuraresstypteal mittehteo al | 6 ef f ¢
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7. Corrispondenza con piu destinatari o in copia per conoscenza

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinatari si registrano con un solo numero dillorotoiestinatari sono descritti in elenchi
assodti alla minuta del documento e alla registrazidngrotocollo.

8. Allegati
Tutti gli all egati devono essere trasmessi con i d pratacoti@ n t i 8
sugli allegati, ma essi debbono essene me r at i progr essi v a nielundcenerdo tranite dppositonelendo. al | 6i n

Si annota sia sulla lettera, sia nella registrazione di protocollo, la mancanza degli allegati.
9. Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti pigetd relativi a procedimenti diversi e pertansaksegnare a piu fascicoli, si dovranno
produrre copie autentiche dello stesso documentoceessivamente registrarle, classificarle e fascicolarle indipendentemente una
dall 6al tra. Ligtooal degginatara indicate reelrdocumenta oppuoet caso di destinatari plurimi, al primo in indirizzo.

Si rimanderanno al responsabile del procedimento eventuali documestitan con pit oggetti.

10. Produzione seriale di documenti sulla base din modello generale

Nel caso di produzione in serdi documenti base che abbiano destinatari multipli, e péntinma variabili di contenuto (quali la

diversita di importi, date, ecc.), dovranno essere compilati gli elenchi dei destinatari e delarpbiii del documenti base ad essi

riferiti. Gli elenchi devono essere conservati insieme documento base nel fascicolo. Il documento base utSaptiper atti, deve

essere firmato in autografo o con firma elettronica/digitale dal Responsatiteodeiment@ dotato della segnatura di protoopBui

documenti inviati ai destinatari, ai quali non si vuole apporre singolarmente la sottoscrizione, dovra essere obbligatoparteta

| 6indicazione del Responsalgittoree, d plr ePedaoéedi men tl © aente dicituranoS oR .t t
AiLéboriginal e deér daotcat meme ©so /ciondi care ente e ufficioo. La f
D.Lgs. n. 39/1993090

11 Modelli pubblicati sul sito internet

Tutti i modelli di documenti pubblicatisu si t o i nternet o s ul dsiicatisecando il piand di cassfitaziothee | | 6 E
in uso. Non possono essere pubblicati modeltmidari ecc. che non siano classificati.

12. Gestionedella posta elettronica

La posta elettronicapuds ser e utilizzata per | dinvio di comunicazioni, i nf
In particolare é sufficiente ricorrere a un semplice messaggio di posta elettronica per convocare riunioni, inviare momdhicaz
servizio o notizie dirette ai dipendenti irerito a informazioni generali di organizzazione, diffondere circolari e ordini di servizio (gli

origin al i S conservano nel fascicolo specifico) , meote pottoscrittd 5i d o c
conserva nel fascicolo speci); i documenti spediti in copia immagine devono essere classificati e protocollati. La posta elettronica &
utilizzata per spedire copie dello stesso documento a piu destinatari. A chi ne fa richiestse@re essere data la risposta

del | 6 av evimentot La posta elettronica individuale non pud esserezatifi per la ricezione o la spedizione di documenti a

firma digitale per i quali & prevista una agjta casella ufficiale.

Non & possibile iniare messaggi dalla casella di posta elettronea s onal e quando il contenuto di
verso terzi. Nel formato del messaggio € inserito auten@tme nt e i | seguente testo: AQuesto m
Comune d Milano e contiene informazioni appartenenti alttenite, che potrebbero essere di natura confidenziale, esclusivamente
dirette al destinatario sopra indicato. Qual ora Ilcdo6l6nmine si a i
penale e del DIgs 196/03, sono severameni@ipe la revisione, divulgazione, rivelazione, copia, ritrasmissione di questo messaggio
nonch® ogni azione correlata al contenuto dell o stessoo0.
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Allegato 4 i Documenti da non protocollare

Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Sono escluse dalla protocollazione le seguenti tipologie documentarie:
* Gazzette ufticiali, Bollettini utficiali PA

* Notiziari PA

* Giornali, Riviste, Libri

* Materiali pubblicitar

* Note di ricezione circolari

* Note di ricezione altre disposiziomi

Materiali statistici

Atti preparatori interni

Offerte o preventivi di terzi non richiesti

Inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi

Biglietti d’occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti ecc.)

Allegati, se accompagnati da lettera di trasmussione, 1vi compresi gli elaborati tecnici

Estratt conto bancar e postal

Avvisi di effettuato pagamento

Tabulati spediti dai concessionari della riscossione dei tributi comunali

Fichieste ferie

Richieste permess:

Le ricevute di ritorno delle raccomandate A R

Documenti che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridico-amministrativa
presente o futura

Corsi di aggiornamento

Convocazioni ad incontri o rinion: e corst di formazione interni

Pubblicita conoscitiva di convegni

Pubblicita in generale

* Non saranno registrate a protocollo le certificazion: anagrafiche nlasciate direttamente al
richiedente, le richieste e/o trasmissioni di certificati e tutta la corrispondenza dell’anagrafe,
stato civile e leva diretta agli utfici comunali

Richieste di atfissione all’albo pretorio e conferma dell’'avvenuta pubblicazione

Assicurazioni di avvenuta notifica
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Allegato 51 Registro di emergenza

Registro di emergenza

Suquesto registro, cartaceo, devono essere riporta
|l a data e | 6ora di ripristino del | a zipnirdenue rievaniz i o n
dal RSP.

Primadiautod zar e | 6avvio della procedur a, i RSP deve

sui rispettivi registri di emergenza.

Ogni registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pelitgata,il 1° gennaio e termina il 31 dicembre

di ogni anno.

Le registrazioni di protocollo effettuate sul registro di emergenza sono identiche a quelle eseguite sul registro di
protocollo generale.

Qual ora | 6i mpossi bi |l i tormatidaisi prolungHi olte xemtiquattrd are, pauseodi e d u r
eccezionale gravit ™, i RSP pu, autorizzare | 06uso
una settimana. Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremi del provvedidnauatorizzazione.

Per ogni giornata di registzione di emergenza € riportato sul registro di emergenza il numero totale di
operazioni registrate manualmente.

La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di suotessixioni, deve
comungue gar artiiome lufii ddeorctai fdieci document i regi str
del | 6 A0O.

Una volta ripristinata la piena funzionalita del sistema, il RSP provvede alla chiusura dei registri di emergenza,
annotando su ciascuno il numero di registrazioretaffite e la data e ora di chiusura.

Léufficio protocoll o generale preposto alla regis
sistema di protocollo informatico, provvede, utlzn d o unodéapposi ta f unzivesaree di
sul programma stesso tutte le registrazioni gia eseguite manualmente sul registro di emergenza.

Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza viene attribuito un nuovo numetocdilgro
generale, continuando la numerazione delprocol | o gener ale raggiunta al
servizio.

A tale registrazione é associato anche il numero di protocollo e la data di registrazione riportati sul protocollo
di emergenza.

I documenti annotati nel registro di emergenza drdi nel protocollo generale recano, pertanto, due numeri:
quello del protocollo di emergenza e quello del protocollo generale.

La data in cui é stata effettuata la protocollazione sul registro dgenmza € quella a cui si fa riferimento per

la decarenza dei termini del procedimento amministrativo.

In tal modo € assicurata la corretta sequenza dei documenti che fanno parte di un determinato procediment
amministrativo.

Le UOR potranno richiederger il tramite dei relativi RPA, agli uffici dirptocollo generale cosi come sopra
individuati, di effettuare la registrazione in emergenza relativamente alla propria documentazione in entrata e/o
in uscita nei soli casi in cui la mancata tempestivastegione possa pregiudicare il rispetto di evelntu
termini perentori del procedimento amministrativo imposti dalla normativa di settore.

Al numero attribuito dal registro di emergenza si fa riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento
amministrativo.

DATA PG MNUKMERI
Giorno Mese Reg. Emergenza |PGIEIWESB

ESIBENTE OGGETTO
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Allegato 61 Titolario di classificazione

Titolario del Comune di Milan@011

| 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 personatedinamento degli uffici e dei servizi

10. Relazioni con le organizzazioni sindadialappresentanza del personale

11. Controlli interni ed esterni

12. Editoria e attivita informatipoomozionale interna ed esterna

13. Cerimoniale, attivita di reggentanza; onorificenze e riconoscimenti

14. Interventi di carattere politico e umanitasipporti istituzionali

15. Forme associative e partecipativégserdizio di funzioni e servizi e adesione del Comune ad Associazioni
16. Area e citta metropalia

17.Associazionismo e partecipazione

Il Organi di governo, gestione, controllo, ateteza e garanzia
1. Sindaco

2. ViceSindaco

3. Consiglio

4. Presidente del Consiglio

5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
6. Gruppi consiliari

7. Gunta

8. Commissario prefettizio e straordinario

9. Segretario e Visegretario

10. Dirttore generale e dirigenza

11. Revisori dei conti

12. Difensore civico

13. Commissariad acta

14. Organi di controllo interni

15. Organi consultivi

16. Consigli circoscrizionali

17. Presidente dei Consigli circoscrizionali
18. Organi esecutivi circosicnmali

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segretari delle circoscrizioni

21. Commissariad actdelle circoscri@ni
22.Conferenza dei Presidenti di quartiere

[ll Risorse umane

1. Concorsi, selezioni, colloqui

2. Assunzioni e cessazioni

3. Comandi e distacchi; mobilita

4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
5. Inquadramenti e applicazione catntallettivi di lavoro
6. Retribuzioni e compensi

7. Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

8. Tutela della salwgesicurezza sul luogo di lavoro

9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

10. Indennita premio di servizio e trattamentinel rapporto, quiescenza
11. Servizi al personale su richiesta

12. Orario di lavoro, presenze e assenze

13. Giudizi, respoabilita e provvedimenti disciplinari
14. Formazione e aggiornamento professionale
15.Collaboratori esterni

IV Risorse finanziarie patrimonio

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

2. Gestione del bilancio e del PEG (con eventuialk iosi)

3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
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4. Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
5. Partecipazioni finanziarie

6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili

7. Adempimenfiscali, ontributivi 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.Pubblicita e pubbliche affissioni

V Affari legali

1. Contenziso

2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
3. Pareri e consulenze

VI Pianificazione e gestione del territorio

. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

. Urbanistica: strumenti di attuazione del piantatege gerrale
. Edilizia privata

. Edilizia pubblica

. Opere pubbliche

[EEN

. Viabilita

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

2

3

4

5

6. Catasto
7

8

9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

10.Protezioneivile ed emergenze

VII Servizi alla persona

. Diritto allo studio e servizi

. Asili nido e scuola materna

. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita
. Orientamento professionale; educazione degliradditizione culturale

. Attivita edeenti culturali
. Attivita ed eventi sportivi

OCoOo~NoOUWNBE

. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio
10. Informazione, consulenza ed educaziona civi

11. Tutela e curatela di incapaci

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici

13.Attivita ricreativa e di socializzagio

14. Politiche per la casa

15. Politiche per il sociale

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

. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il voleotzalzt



5.Randagismo animale e ricoveri

XI Servizi demografici
1. Stato civile

2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti

4.Polizia nortuaria e cimiteri

XIl Elezioni ed iniziative popolari
1. Albi elettorali

2. Liste elettorali

3. Elezioni

4. Referendum

5.lstanz, petizioni e iniziative popolari

X1 Affari militari

1. Leva e servizio civile sostitutivo
2. Ruoli matricolari

3. Casermalloggi e servitt militari
4.Requisizioni per utilita militari

XIV Oggetti diversi
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Allegato 71 Massimario di Scarto

* Il Comune non deve scartare 1 document considerati “vitali” (quelli che in caso di disastro,
sono necessar & ricreare lo stato gmnidico dell'ente e la sua situazione legale e finanziaria, a garantire 1 dinitts des dipendents e des cittadimi, a soddisfare 1

suot obblighi ¢ 2 proteggere 1 suo1 interess: esterni).

Alcune considerazioni sulla dimensione culturale degli archivi

* Lo scarto s1 effettua di norma sm document: dell'archivio di deposito.

* Nen vanno scartati 1 documenti prodotts durante la prima e la seconda guerra mondiale e vanno vaghati con estrema attenzione quelli degh anm del
dopoguerra e della nicostruzione, perche tali archivi costituiscono una mimiera di informazioni e di dati ancora sconosciuti € finora nesplorat dagh
storici, oltre che un serbatoio di informaziom nilevant: dal punto di vista gmnidico.

Documenti originali e documenti prodotti in copia

* Lo scarto dei document: in copia puo essere facilmente effettuato qualora sia prevista la conservazione permanente dei document: in onginale e qualora
le copie non contengano annotaziom amministrative o visti essenziali per ricostruire il procedimento nella sua correttezza.

« E opportune prevedere repertoni di document: di interesse generale per tutte le UOR del Comune, resi dispombili sul sito mtemo del Comune, che
quind: diventano depositi di document: ad alto carattere informativo, in mode da evitare copie multiple, superflue, che contubuiscono ad appesantire
mutilmente la conservazione documentale nelle diverse UOR, a scapito dei document: essenziali e specifici.

e Ealtresi opportuno che ciaseun RPA, durante la formazione dell'archrvio corrente, abbia cura di non inserire nel fascicolo copie superflue di normative
o atti repertoriat: di carattere generale, facilmente reperibili in un sistema informatico-archivistico ben organizzato.

® Sarebbe anche auspicabile che 1l fascicolo venisse organizzato in sottofascicoli net qual inserire 1 document soggetti a scarto penodico, in modo da
facilitare, a tempo debito, le operazioni di scarto

| Avvertenze per la letmira del piano di conservazione

*  Quando st usa la formula “previe sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e strumentale” si allude all'operazione che estrae dal fascicolo le copie
e i documenti, che hanno appunto carattere strumentale e transitorio, utiizzati dal RPA per espletare il procedimento, ma che esauriscono la loro
funzione nel momento 1 cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente conness: al procedimento (ad esempio, appunt,
promemonia, copie di normatva e document: di carattere generale).

Piano di conservazione

*  Seidocumenti sono inseriti integralmente o per estratto in una banca dati, I'archivio dispone solo degl esemplari pil agziornati e perde memoria delle
fasi storiche. In certi casi, nei quali la memoria & nitenuta essenziale, si suggerisce nel corso del Piano di eseguire periodicamente, a cadenza prestabilita,
un salvataggio (copia di back-up) o una stampa della banca date.

Indice dei titoli
Titolo I. Amministrazione generale 6
Titolo IT. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 11
Titolo ITI. Risorse umane 14
Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali 19
Titolo V. Affari legali 23
Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio 24
Titolo VIL. Servizi alla persona 28
Titolo VIII. Attivita economuche 32
Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica 34
Titolo X. Tutela della salute 35
Titolo XI. Servizi demografict 36
Titolo XTI Elezioni e iniziative popolari 38
Titolo XTIT. Affari militari 40
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| Titolo I. Amministrazione generale |

toponomastica: repertorio annuale

Classt Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Legslazione e circolari esplicative
Paresi chiesti dal Commne su legpi specifiche Permanente
Circolari pervenute: repertorio annuale Permanente
Circolari emanate dal Conmune: repertorio annuale Permanente
2. Denonunazione, terntorio e confim, cir-
coscrizioni di decentramento, toponomastica
Denomunazione del Commne Permanente
Attribuzione del titolo di citta Permanente
Confirn del Commune Permanente
Costituzione delle circoscerizion: Permanente
Verbali e deliberazioni della Commissione comunale per la Permanente

3. Statuto

Redazione, modifiche e interpretazioni dello statuto

Permanente, dopo sfoltimen-
to del mateniale informativo
relativo ad alto Comum

4. Regolament

Regolamenti emess: dal Comune: repertorio anmiale

Permanente

Redazione dei regolaments: un fasc. per ciascun affare

Permanente, previo
sfoltimento de: document: di
carattere transitono

Tenere un solo esemplare,
scartare gli altoi

5. Stemma, gonfalone, sigillo

Definizione, modifica, nconoscimento dello stemma Permanente
Definizione, modifica, niconoscimento del gonfalone Permanente
Definizione, modifica, nconoscimento del sigllo Permanente
Concessione del patrocinio gratuito e del connesso uso dello Permanente Perché docnmenta attivita che
stemma del Comune: fasc. annuale per athmta s svolgono nel tecntogio
Piano di conservazione
6. Archmo generale
Registro di protecslle Permanente
Repertorio dei fascicoli Permanente
Organizzazione del servizio e dell'attmita ordinana Permanente
(aggiomamento del manuale di gestione con titolario e prano di
conservazione, selezione periodica, riordino, inventariazione,
spostamenti e versamenti di materiale, depositi e comodati):
Interventi straordinari (ad esempio, traslochi, restang, gestione | Permanente

servizi esterni, scelta del software di gestione)

Richieste di accesso per fini amministrativi

1 anno dalla ricollocazione
del materiale

Richieste di informazioni archivistiche e richieste per motividi | Pecmanente
studio

Richieste di pubblicazione all'albo pretorio 1 anno
Registro dell'Albo pretonio 20 anns
Richieste di notifica presso la casa comunale (con allegaty) 2 anm
Registro delle notifiche 20 anni
Registr delle spediziom e delle spese postals 1 anno
Ordinanze del Sindaco: repertonio Permanente
Dectet: del Sindaco: repertorio Permanente
Ordinanze dei1 dingentr: repertorio Permanente
Determinazion dei dinigents: repertorio Permanente
Deliberazioni del Consiglio comunale: repertorio Permanente
Deliberaziom della Gmnta comunale: repertorio Permanente
Verbal delle adunanze del Consiglio comunale: repertonio Permanente
Verbali delle adunanze della Giuata comunale: repertorio Permanente
WVerbal: degls altn: orgami collegiali del Commune: repertorio Permanente
Verbali delle adunanze de: Consigli circoscrizionali: nun Permanente
repertorio annuale per ciascuna circoscrizione

Deliberazion: dei Consigh circoscrizionali: un repertonio Permanente
annuale per ciascuna circoscrizione

Verbali delle adunanze degh Esecutivi circoscrizionali: un Permanente
repertorio annuale per ciascuna circoscrizions

Deliberaziom degh Esecutivi circoserizionalt: un repertonio Permanente
annuale per ciascuna circoscrizione

Verbali degh organi collegiali delle circoscnzions: nn repertorio | Permanente
annuale per ciascuna circoscrizione

Registro dell’Albo della circoscnzione: un repertorio annuale Permanente

PeL C1ascuna Cicoscrzione
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Contratti e convenzioni: repertonio Permanente 20 anmi per un’eventuale sene
separata di contratty di scarsa
silevanza

Contratti e convenziom delle circosenzioni: un repertonio per Permanente 20 anm per un'eventuale sene

CIASCTINGA CIfCOSCOZIONE separata di contratth di scarsa
slevanza

Atti rogati dal segretario comunale (contratti e atti unilaterali in | Permanente

forma pubblica ammunistrativa)

7. Sistema informativo
Organizzazione del sistema Permanente

Statistiche

Permanente, dopo l'elimina-
zione dei matesiali prepara-
ton

8. Informazioni e relazioni con il pubblico

Iniziative specifiche dellURP: un fasc. per ciasenn affare

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

Reclami dei cittadini (comungue pervenuti) Permanente
Attr del Difensore civico Permanente
Bandi e avvisi a stampa Permanente
Materiali preparatosi per il sito Web Permanente
9. Politica del personale; ordinamento degli
uffici e dei servizi
Attabuzione di competenze agli nffici Permanente
Osganigramma: un fase. per ciasenna definizione dell'organi- Permanente
gramma
Organizzazione degh nffici: un fasc. per ciascun affare Permanente
Oran di apertura degl nffici communali e degli altri uffici e | Permanente
attrvitd insistents sul terntono comunale
Materiale preparatorio per le deliberazioni in materia di politiea | 10 anni
del personale
Plano di conservazione
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e
di rappresentanza del personale
Rapport: di carattere generale Permanente
Costituzione delle rappresentanze del personale Permanente
Verbali della Delegazione trattante per la contrattazione Permanente
integrativa decentrata
11. Controlli esterm
Controlli Permanente
12. Editoria e attivita informativo-
promozionale interna ed esterna
Pubblicazioni istiizionali del Comune (libg, riviste, inserzion: Permanente
o altro)
Pubblicazion: sstitnzionali del Comune (mateniali preparator) 2 anm
Comuanicat: stampa Permanente
13. Cenmoruale, attivita di rappresentanza;
onorificenze e nconosciment
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa Permanente
Onorificenze (concesse e ricevute): un fasc. per ciascun evento | Permanente
Concessione dell'nso del sigillo: un fasc. annuale Permanente
14. Intervent di carattere politico e tmanitario;
rapporti istituzionali
Iniziative specifiche (ad esempio, adesione a moviment di Permanente
opinione): un fasc. per ciascun affare
Gemellagg: Permanente
Promeozione di comutati: un fasc. per ciascun affare Permanente
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15. Forme associative € partecipative per
Tesercizio di funzioni e servizi e adesione del
Comune ad Associazioni

Costituzione di enti controllati dal Commune (comprensivo della
nomina der rappresentant: e der verbal inwiati per
approvazione)

Permanente, previo
sfoltimento del carteggo di
carattere transitorio

Partecipazione del Comnne a enti e associazioni (comprensivo
della nomina de: rappresentanti)

Permanente, previo
sfolumento del carteggio di
carattere transitorio

16. Area e citta metropolitana

Costituzione e rapport: istituzionals Permanente
17. Associazionismo e partecipazione
Politica di incoraggiamento e appoggio alle associazioni Permanente
Albo dell'associazionismo: elenco delle associazion: accreditate Permanente
Fascicol: delle associazmon: che chiedono l'iscaizione all'albo Permanente
Piano di conservazione
| Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
Class1 Tipologie documentane Conservazione
1. Sindaco
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
2. Vice-sindaco
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
3. Consiglio
Fasc. personali: un fasc. per ogni consigliere che dura Permanente
quanto dura il mandato
Convocazioni del Consiglio e OdG 1 anno Purché riportati nei verbali
Interrogazion: e moziomn consiliar Permanente dopo sfaltimento
Bollettino della situazione patrimomiale der titolan di | Permanente
cariche elettive e di canche durettrve
4. Presidente del Consiglio
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
Verbali della Conferenza Permanente
WVerbal: delle Commussiom Permanente
6. Gruppi consiliari
Accreditamento presso il Cons Permanente Scartare 1 matesial prodoth o
raccolti dai Gouppi
7. Giunta
Nomine, revoche e dimissioni degli assessori Permanente
Convocazion della Giunta e OdG 1 anno Purché riportati nei verbali
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8. Comnussano prefettizio e straordinario

Fasc. personale Permanente
9. Segretario e Vice-segretario

Fasc. personale (nomina, etc.) per la durata dell'incanco Permanente
10. Direttore generale e dirigenza

Fasc. personale Permanente
11. Rewisor: de1 conti

Fasc. personale Permanente
12. Difensore civico

Fasc._ personale Permanente
13. Commissario ad ada

Fasc. personale Permanente
14. Organi di controllo interni

Un fasc. per ogni organc Permanente
15. Orgam consultiv

Un fasc. per ogni organc Permanente
16. Consigli circoscrizionali

Fasc. personali: un fasc. per ogni consigliere che dura Permanente

quanto dura il mandato

Conveocazioni del Consiglio e OdG 1 anno Purché riportati nes verbali

Interrogazioni consiliari Permanente
17. Presidenti dei Consighi circoscrizionali

Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente

Piano di conservazione

18. Organi esecutivi circoscrizionali

Nomine e dimissioni dei componenti Permanente

Convocazion: e OdG delle numon 1 anno Purche riportati nei verbali
19. Commussioni de: Consigh circoscrizionali

Un fasc. per ogmi commissione Permanente
20. Segretar delle circoscrizion

Fasc. personale (nomina, etc.) per la durata dellincarico Permanente
21. Commnussario ad ada delle circosenziom

Fasc. personale Permanente
22. Conferenza dei President di quartiere

Werbali della Conferenza Permanente
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| Titolo III. Risorse umane |

Class:

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli personali dei dipendenti e assimilati (quindi anche
collaborator a contratto o a progetto)

Permanente previo sfolti-
mento da esegmre seguendo
la tempistica prevista per le

- Domande

- Allegati alle domande (ove previsti dal bando)
- Verbali

- Prove d'esame

- Copie bando restituite al Commne

singole classi
1. Concorsy, selezion, colloqui
Cuoten generali e normativa per il reclutamento del personale: un | Permanente
fasc. con eventual sottofascicoli
Procedimenti per il reclutamento del personale: un fasc. per
ciascun procedimento (fasc. per affare), con 1 seguent:
sottofascicolt
- Bando e manifesto Permanente

1 anno dopo la scadenza dei
termini per i icorsi

da restituire dopo la scadenza
dei termini per 1 ricorsi
permanente

1 anno dopo la scadenza dei
termini per 1 ficorsi

1 anno dopo la scadenza dei
tesmini per i micorsi

Apli interessati

Currienla inwiati per richieste di assunzione 2 anni
Domande di assunzione pervenute senza indizione di concorso | 1 anno
o selezione
2. Assunzioni e cessazioni
Criteri generali e normativa per le assunzioni e cessazioni Permanente
Determinazioni di assunzione e cessazione dei sinpoli inserite | Permanente
nei singoli fascicoli personali
3. Comandi e distacchi; mobilita
Criteri generali e normativa per comandi, distacchs, mobilita Permanente
Determmazion: di comands, distacchi e mobilitd inserite nei | Permanente
singoli fascicoli personali
4. Attobuzione di funziom, ordim di servizio
€ missioni
Criten: generali e normativa per le attribuziom di funzion, ordini | Permanente
di servizio e mussioni
Determmazions di attnibuzione di funzions mserte ner singoli | Permanente
fascicoli personali
Determinazioni di missioni inserite nei singoli fascicoli personali | 10 anni
Determmazion: di ordini di servizio inserite nei singoli fascicoli | Permanente
personali
Ordini di servizio collettivi Permanente
Autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni 2 anni
5. Inquadramenti e applicazione contratti
collettivi di lavoro
Criteri generali e normativa per gli inquadramenti e le Permanente
applicazione dei contratti collettivi di lavoro
Determinazione dei moli e contratti collettiv Permanente NEB i contratti con il singolo
confhuscono nel fasc. personale
Determinazioni relative ai singoli Permanente
6. Retnbuzion e compensi
Criteri generali e normativa per le retribuzioni e compensi Permanente
Anagrafe delle prestazioni: schede 5 anni

Determmazioni insente nei singoli fascicoli personali

5 anm dalla cessazione dal
SEervizIo

Ruoli degli stipends: base di dati/ tabulati Permanente
Provvedimenti pindiziari di requisizione dello stipendio 5 anni
7. Trattamento fiscale, contnbutivo e
ASSICULAIVO
Cotenn generali e normatrva per gh adempiments fiscali, | Permanente

contrbutivi e assicurative

Trattamento assicurativo insecito nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla chinsura del

fascicolo
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Trattamento contributivo inserito nei singoli fascicoli personali

5 anmi dalla chinsnza del
fascicolo

Trattamento fiscale inserito nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla chinsnsa del
fascicolo

Assicurazione obbhgatona insenta nei singol fascacol personak

5 anmu dalla chmsnsa del
fascicolo

8. Tutela della salute e sicurezza sul lnogo di
lavoro

Criteri generali e normativa per la tutela della salute e sicurezza
sul lnogo di lavore

Permanente

Rilevazione dei nschi, ai sensi della 626/94: un fasc. per sede

Tenere I'nltima e scartare la

precedente

Prevenzione mfortuni Permanente
Registro mfortum Permanente Per L. 626/94
Verbali delle rappresentanze dei lavorator: per la sicurezza Permanente
Dennncia di infortunio e pratica relativa, con referti, inserita nei | Permanente
sinpoli fascicoli personali
Fascicoli relativi alle visite mediche ordinarie (medicina del 10 anni
lavoro)

9. Dichiarazioni di infermita ed equo

indennizzo

Criteri generali e normativa per le dichiarazioni di mfermita Permanente
Dichiarazioni di infermita e calcolo dellindennizzo inserte nel | Permanente
singolo fascicolo personale

10. Indennita premio di servizio e trattamento

di fine rapporto, quiescenza

Cuoten general e normativa per il trattamento di fine rapporto Permanente
Trattamento pensionistico e di fine rapporto inserito nel singolo | Permanente
fascicolo personale

11. Servizi al personale su richiesta
Cuoten generali e normativa per 1 servizi su ncluesta Permanente
Domande di servizi su richiesta (mensa, asili nido, colonie estive, | 2 anni

soggiorni climatici, etc.)
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