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INTRODUZIONE

1.1 Dati identificativi del manuale operativo

Il presente manuale operativo & consultabile per via telematica sul sito Internet del Comune di
Pogliano Milanese.

1.2 Responsabile del manuale operativo

Il presente manuale operativo € stato elaborato dal responsabile della conservazione dei documenti
digitali del Comune di Pogliano Milanese.

Eventuali modifiche devono essere approvate dal Comune di Pogliano Milanese.

Il responsabile del manuale operativo & il responsabile della conservazione dei documenti digitali
del Comune di Pogliano Milanese.

1.3 Definizioni

Archiviazione elettronica: processo di memorizzazione, su un qualsiasi idoneo supporto, di
documenti informatici, anche sottoscritti, cosi come individuati nella normativa vigente,
univocamente identificati mediante un codice di riferimento, antecedente all’eventuale processo di
conservazione.

Blocco di conservazione: raggruppamento di pacchetti informativi presi in carico per la
conservazione dal sistema di conservazione.

Conservazione: processo che assicura, dalla presa in carico dal produttore fino all’eventuale scarto,
Ja conservazione, tramite 1’adozione di regole, procedure e tecnologie, di documenti informatici,
garantendone le caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita, reperibilita nel
tempo.

Delegato per I’attivita di conservazione: la persona fisica o giuridica tenuta a svolgere le attivita
di conservazione dei documenti in forza di apposita delega conferita dal responsabile della
conservazione.

Documento: rappresentazione informatica o in formato analogico di atti, fatti e dati intelligibili
direttamente o attraverso un processo di elaborazione elettronica.

Documento informatico: rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti
(art. 1 lett. p del D.Lgs. n. 82/05).

Documento statico non modificabile: documento informatico redatto adottando modalita che ne
garantiscono 1’integrita e I’immodificabilita durante le fasi di accesso e di conservazione; a tal fine
il documento informatico non deve contenere macroistruzioni o codici eseguibili, tali da attivare
funzionalita che possano modificare gli atti, i fatti o i dati nello stesso rappresentati.

Esibizione: operazione che consente di visualizzare un documento conservato o di ottenerne copia.
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Evidenza informatica: una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da una
procedura informatica (art. 1 lett. F del D.P.C.M. 13 gennaio 2004).

Firma elettronica: ’insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione informatica
(art. 1 lett. q del D.Lgs. n. 82/05).

Firma elettronica qualificata: la firma elettronica ottenuta attraverso una procedura informatica
che garantisce la connessione univoca al firmatario, creata con mezzi sui quali il firmatario puo6
conservare un controllo esclusivo e collegata ai dati ai quali si riferisce in modo da consentire di
rilevare se i dati stessi siano stati successivamente modificati, che sia basata su un certificato
qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma (art. 1 lett. r del
D.Lgs. n. 82/05).

Firma digitale: un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi
crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la
chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di
verificare la provenienza e ’integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti
informatici (art. 1 lett. s del D.Lgs. n. 82/05).

Funzione di hash: una funzione matematica che genera, a partire da un generica sequenza di
simboli binari (bit), una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa,
determinare una sequenza di simboli binari (bit) per le quali la funzione generi impronte uguali (art.
1 lett. e del D.P.C.M. 13 gennaio 2004).

Impronta di una sequenza di simboli binari (bit): la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza
predefinita generata mediante I’applicazione alla prima di un’opportuna funzione di hash (art. 1 lett.
d del D.P.C.M. 13 gennaio 2004).

Marca temporale: un’evidenza informatica che consente la validazione temporale (art. 1 lett. 1 del
D.P.C.M. 13 gennaio 2004).

Pacchetto di archiviazione: pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o piu
pacchetti di versamento secondo le modalita riportate nel manuale di conservazione del sistema di
conservazione.

Pacchetto di distribuzione: pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all’utente
in risposta ad una sua richiesta.

Pacchetto di versamento: pacchetto informativo inviato dall’utente al sistema di conservazione
secondo un formato predefinito e concordato, descritto nel manuale di conservazione del sistema di
conservazione.

Pacchetto informativo: contenitore che racchiude uno o piu oggetti da conservare (documenti
informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche).

Posta elettronica: un sistema elettronico di trasmissione di documenti informatici (art. 1 lett. h del
D.P.R. n. 68/05).



Posta elettronica certificata: ogni sistema di posta elettronica nel quale ¢ fornita al mittente

documentazione elettronica attestante 1’invio e la consegna di documenti informatici (art. 1 lett. g
del D.P.R. n. 68/05).

Responsabile della conservazione: il soggetto che svolge le attivita di conservazione avvalendosi
del servizio offerto dal delegato per I’attivita di conservazione, in conformita a quanto disposto dal
presente manuale operativo e dalle disposizioni normative vigenti in materia.

Riferimento temporale: informazione, contenente la data e 1’ora, che viene associata ad uno o piu
documenti informatici (art. 1 lett. g del D.P.C.M. 13 gennaio 2004).

Riferimento diretto: processo che trasferisce uno o pitt documenti conservati da un supporto ottico
di memorizzazione ad un altro, non alterando la loro rappresentazione informatica. Per tale processo
non sono previste particolari modalita.

Riferimento sostitutivo: processo che trasferisce uno o pitt documenti conservati da un supporto
ottico di memorizzazione ad un altro, modificando la loro rappresentazione informatica.

Sistema di memorizzazione: sistema tecnologico per la tenuta a lungo termine dei documenti
conservati in modo non modificabile, in base agli ultimi standard tecnologici.

Sistema di conservazione a norma del Comune di Pogliano Milanese: 1’unione dei sistemi di
conservazione di cui sono responsabili i delegati su un’infrastruttura tecnologica qualificata.

Utente: il responsabile della conservazione o i soggetti espressamente abilitati dal medesimo ad
accedere al sistema di conservazione o a fruire dei suoi servizi.

Validazione temporale: il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o
pit documenti informatici, una data ed un orario opponibili ai terzi (art. 1 lett. b del D.Lgs. n.
82/05).

1.4 Scopo del documento

Il presente manuale descrive il sistema di conservazione ai sensi della normativa vigente in materia
di conservazione dei documenti digitali. Esso definisce, in particolare:

i soggetti coinvolti nel processo di conservazione;

I’oggetto della conservazione;

gli obblighi e le responsabilita;

il processo di conservazione;

le modalita da attuare per garantire la conservazione permanente dei documenti;

le modalita per ottenere 1’esibizione di un documento conservato.

Rl ol o sl e

1.5 Riferimenti normativi
Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 - Codice in materia di protezione dei dati personali.
Decreto del Ministero dell’Economia e delle Finanze del 23 gennaio 2004 - Modalita di

assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai documenti informatici ed alla loro riproduzione in
diversi tipi di supporto.



Deliberazione CNIPA n. 11 del 19 febbraio 2004 - Regole tecniche per la riproduzione e
conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformita dei documenti agli
originali - Art. 6, commi 1 e 2, del testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 28
dicembre 2000, n. 445.

Decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005 n. 68 - Regolamento recante
disposizioni per 1’utilizzo della posta elettronica certificata.

D.M. 2 novembre 2005 - Regole tecniche per la formazione, la trasmissione e la validazione, anche
temporale, della posta elettronica certificata.

Decreto Legislativo 5 marzo 2005 n. 82 - Codice dell’amministrazione digitale.
Circolare dell’Agenzia delle Entrate 45/E del 19 ottobre 2005 —

Decreto Legislativo 4 aprile 2006 n. 159 - Disposizioni integrative e correttive al decreto
legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante codice dell’amministrazione digitale.

Circolare dell’Agenzia delle Entrate 36/E del 6 dicembre 2006 - Oggetto: Decreto del Ministero
dell’Economia e delle Finanze del 23 gennaio 2004 - Modalita di assolvimento degli obblighi fiscali
relativi ai documenti informatici ed alla loro riproduzione in diversi tipi di supporto.

Decreto-Legge 25 giugno 2008, n. 112 - Disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la
semplificazione, la competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione
Tributaria (G.U. n. 147 del 25 giugno 2008 - Suppl. Ord. n. 152/L).

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 30 marzo 2009 - Regole tecniche in materia di
generazione, apposizione e verifica delle firme digitali e validazione temporale dei documenti
informatici.

Decreto Legge 30 dicembre 2010, n. 235 - Modifiche ed integrazioni al decreto legislativo 7
marzo 2005, n. 82, recante Codice dell’amministrazione digitale, a norma dell’articolo 33 della
legge 18 giugno 2009, n. 69.

Circolare 29 dicembre 2011, n. 59 - Modalita per presentare la domanda di accreditamento da
parte di soggetti pubblici e privati che svolgono attivita di conservazione dei documenti informatici
di cui all’articolo 44-bis, comma 1, del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 22 febbraio 2013 - Regole tecniche in materia
di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai
sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32 comma 3, lettera b), 35, comma 2,
36, comma 2, e 71.

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche in materia
di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44,
44-bis e 71, comma 1, del Codice dell’amministrazione digitale di cui al D.Lgs. 82/2005 (G.U. n.
59 del 12-3-2014 - Suppl. Ordinario n. 20).



2 SOGGETTI

2.1 Responsabile della conservazione

Il responsabile della conservazione, gia responsabile della gestione documentale, € stato nominato
con deliberazione della Giunta Comunale n. 2 del 20/01/2015.

Il responsabile della conservazione rifinisce e attua le politiche complessive del sistema di
conservazione e ne governa la gestione agendo d’intesa con il responsabile del trattamento dei dati
personali, con il responsabile della gestione documentale, con il responsabile della sicurezza e con il
responsabile dei sistemi informativi, in relazione al modello organizzativo adottato dall’ente.

11 responsabile della conservazione, sotto la propria responsabilita, puo delegare lo svolgimento del
processo di conservazione o di parte di esso ad uno o piu soggetti di specifica competenza ed
esperienza in relazione alle attivita ad essi delegate. Tale delega ¢ formalizzata, esplicitando
chiaramente il contenuto della stessa, ed in particolare le specifiche funzioni e competenze affidate
al delegato.

Il responsabile della conservazione cura I’aggiornamento periodico del manuale di conservazione in
presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti in
collaborazione con il responsabile della gestione documentale ovvero con il coordinatore della
gestione documentale, ove nominato.

2.2 Delegato per ’attivita di conservazione

Il delegato per Dattivita di conservazione ¢ il soggetto pubblico o privato nominato responsabile
della conservazione a cui viene affidata in modo totale o parziale la conservazione dei documenti
digitali.

Esso vene nominato di volta in volta in base alle esigenze di conservazione e al modello
organizzativo adottato dal Comune di Pogliano Milanese, con apposito atto amministrativo.

Il delegato deve offrire idonee garanzie organizzative e tecnologiche per lo svolgimento delle
funzioni affidategli.

Il delegato per I’attivita di conservazione pud svolgere i suoi compiti per il tramite di una o pit
persone o imprese incaricate che, per competenza ed esperienza, garantiscano la corretta esecuzione
delle operazioni.

11 delegato, a cui ¢ affidata la conservazione, sottoscrive un contratto o convenzione di servizio con
il Comune di Pogliano Milanese che deve prevedere 1’obbligo del rispetto del presente manuale di
conservazione.

Il sistema di conservazione pud essere costituito, per esigenze tecniche-operative, da piu sistemi di
conservazione.

Le imprese che svolgono il servizio di conservazione come delegate od incaricate dalle prime
devono essere accreditate presso I’Agenzia per I’Italia Digitale, secondo la Circolare 29 dicembre
2011, n. 59.



E’ consentito I’affidamento del servizio di conservazione a imprese che abbiano presentato la
richiesta di accredito all’ Agenzia per I’[talia Digitale.

La sottoscrizione digitale, necessaria per la corretta esecuzione del processo di conservazione, sara
apposta dai rappresentanti legali delle imprese incaricate del servizio di conservazione, quali
delegati per le attivita di conservazione, ovvero dai soggetti espressamente individuati dalle stesse
societa; il riferimento alla firma digitale del responsabile della conservazione contenuto nel presente
manuale operativo deve essere inteso in questa accezione.

L’impresa a cui ¢ affidato il processo di conservazione assume il ruolo di responsabile del
trattamento dei dati come previsto dal Codice in materia di protezione dei dati personali, a seguito
di esplicito atto di nomina adottato dal titolare dei dati.

2.3 Produttori e utenti

I ruoli di produttore e utente sono svolti indifferentemente da persone fisiche o giuridiche interne o
esterne al sistema di conservazione, secondo il modello organizzativo scelto dal Comune di
Pogliano Milanese.

Il produttore, responsabile del contenuto del pacchetto di versamento, trasmette tale pacchetto al
sistema di conservazione secondo le modalita operative di versamento condivise con il delegato.

L’utente richiede al sistema di conservazione 1’accesso ai documenti per acquisire le informazioni
di interesse nei limiti del livello di autorizzazione attribuito dal responsabile della conservazione.
Tali informazione vengono fornite dal sistema di conservazione secondo le modalita previste al
paragrafo 6.2.

3  TIPOLOGIA DEL SERVIZIO

3.1 1Ilsistema di conservazione

Il sistema di conservazione assicura, dalla presa in carico dal produttore fino all’eventuale scarto, la
conservazione, tramite 1’adozione di regole, procedure e tecnologie, degli oggetti in esso conservati,
garantendone le caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita, reperibilita dei
seguenti:

a) documenti informatici ¢ documenti amministrativi informatici con i metadati ad essi
associati;

b) fascicoli informatici ovvero aggregazioni documentali informatiche con 1 metadati ad
essi associati, contenenti i riferimenti che univocamente identificano 1 singoli oggetti
documentali che appartengono al fascicolo o all’aggregazione documentale;

c) documenti analogici originali unici dei quali si intende adottare la conservazione
sostitutiva informatica.

Le componenti funzionali del sistema di conservazione assicurano il trattamento dell’intero ciclo di
gestione dell’oggetto conservato nell’ambito del processo di conservazione.

Il sistema di conservazione garantisce |’accesso all’oggetto conservato indipendentemente
dall’evolversi del contesto tecnologico, a tempo indeterminato o fino al momento dell’eventuale
scarto o cessazione del contratto.



Il sistema di conservazione € rivolto ai complessi archivistici dei settori comunali € ai complessi
archivistici di altri soggetti o categorie di soggetti espressamente individuati dal Comune di
Pogliano Milanese con proprio atto deliberativo.

3.2 Oggetti conservati

Possono essere conservati tutti i documenti informatici dichiarati ammissibili dal Comune di
Pogliano Milanese. La selezione conservativa dei documenti informatici deve riguardare tutti i
documenti informatici prodotti dal Comune di Pogliano Milanese secondo le indicazioni previste
nel manuale di gestione dei documenti dell’ente, per legge o dalla prassi archivistica e di cui al
Piano di conservazione dei comuni (Allegato n. 1).

I documenti informatici devono essere statici, non modificabili e possono essere anche muniti di
sottoscrizione elettronica e/o di marca temporale.

Sono accettati, per la conservazione, i formati che soddisfino caratteristiche di apertura, sicurezza,
portabilita, funzionalita, diffusione, leggibilita nel tempo e supporto allo sviluppo.

Sono privilegiati i formati che siano standard internazionali o, quando necessario, formati
proprietari le cui specifiche tecniche siano pubbliche.

Ulteriore elemento di valutazione nella scelta del formato € il tempo di conservazione previsto dalla
normativa per le singole tipologie di documenti informatici.

I formati di seguito indicati costituiscono un elenco di formati che possono essere usati per la
conservazione.

TIPOLOGIA DI DOCUMENTI FORMATI UTILIZZABILI

Documenti di testo Pdf/A, docx/OOXM, ODT

Immagini aster TIFF, JPEG

Immagini vettoriali DXF, Shapefile, SVG

File audio MP3

File video MPEG4

File non binari “in chiaro” XML eisuo derivati
TXT con specifica della codifica del carattere
adottata (Character Encoding)

Messaggi di posta elettronica Eml e tutti i formati conformi allo standard RFC
2822/MIME

I formati non indicati nella tabella precedente, ma che rispettino i requisisti precedentemente
indicati sono consentiti se concordati nel contratto o convenzione di servizio.

I documenti sottoscritti digitalmente e la marcatura temporale sono rispettivamente accettati nei
formati P7M (CAdES), PAdES, XAdES e TSR, TSD.

Non & consentita la conservazione di documenti cifrati.

I documenti analogici che devono essere conservati digitalmente devono essere sottoposti alla
conservazione sostitutiva informatica secondo quanto previsto dalla normativa vigente.




3.3 Metadati da associare

I metadati costituiscono gli insiemi di dati da associare a un documento informatico, o a un
fascicolo informatico, o ad un’aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne
il contesto, il contenuto, la struttura, nonché per permetterne la gestione e la ricerca nel tempo nel
sistema di conservazione.

I metadati generali od oggettivi da associare a tutte le tipologie di documenti da conservare devono
fornire le informazioni base relative al pacchetto di archiviazione, al suo contenuto e al processo di
produzione dello stesso.

I metadati specifici o soggettivi da associare alle diverse tipologie di documenti da conservare sono
indicati dal responsabile della conservazione al delegato alla conservazione all’atto della stipula del
contratto o convenzione di servizio.

In ogni caso i metadati minimi da associare devono essere almeno quelli previsti, nel tempo, dalla
normativa vigente.

[ metadati devono essere inclusi nel pacchetto di archiviazione ottenuto dalla trasformazione del
pacchetto di versamento all’atto della messa in conservazione.

4 OBBLIGHI

4.1 Obblighi e responsabilita del delegato per Dattivita di conservazione

11 delegato per Iattivita di conservazione, in nome e per conto del responsabile della conservazione:
1. predispone un sistema atto alla conservazione dei documenti informatici per conto del
Comune di Pogliano Milanese, secondo le caratteristiche e i requisiti indicati nel presente

manuale e comunque, nel rispetto della normativa vigente;

2. organizza il contenuto dei supporti e gestisce le procedure di sicurezza e di tracciabilita
che garantiscono la corretta conservazione dei documenti in particolare per quanto
riguarda la autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita e reperibilita dei documenti nel
sistema;
archivia e rende disponibili, relativamente ad ogni pacchetto di archiviazione, le
informazioni minime seguenti: file di chiusura in formato xml firmato digitalmente
contenente le impronte dei documenti conservati e i metadati ad essi associati, i documenti
conservati medesimi, il file di marcatura temporale del pacchetto di archiviazione e tutte le
informazioni relative alla tracciatura del pacchetto di archiviazione all’interno del sistema
di conservazione;

4. adotta, ai fini dell’interoperabilita dei sistemi di conservazione, le specifiche della struttura
dati dei pacchetti di archiviazione previsti per legge;

5. fornisce un rapporto di versamento a fronte di ogni pacchetto di versamento generato dagli
utenti produttori del pacchetto attraverso le soluzioni di gestione documentale adottate per
gli specifici tipi di documenti;

6. mantiene e rende accessibile un archivio del software dei programmi di gestione € un
archivio degli standard dei formati ammessi;

7. verifica la corretta funzionalita del sistema e dei programmi in gestione, delle logiche di
tracciatura e documentazione del sistema stesso;

8. adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema preposto al processo
di conservazione e delle copie di sicurezza dei supporti di memorizzazione;

(8]
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10.
11.

12.

14.

13.

16.

17.

richiede la presenza di un pubblico ufficiale nei casi in cui sia previsto il suo intervento,
assicurando allo stesso 1’assistenza e le risorse necessarie per I’espletamento delle attivita
al medesimo attribuite;

documenta le procedure di sicurezza rispettate per 1’apposizione della marca temporale;
verifica periodicamente, con cadenza non superiore a cinque anni, 1’effettiva leggibilita dei
documenti conservati provvedendo, se necessario, al riversamento diretto o sostitutivo del
contenuto dei supporti;

rende disponibili i documenti conservati ad ogni richiesta di esibizione da parte degli
utenti creando i pacchetti di distribuzione richiesti;

.prevede, ai fini dell’interoperabilita dei sistemi di conservazione, la produzione dei

pacchetti di distribuzione coincidenti con i pacchetti di archiviazione;

rende disponibili al Comune di Pogliano Milanese i documenti conservati nel caso di
scadenza e/o risoluzione e/o cessazione del contratto di gestione secondo le clausole
indicate nella convenzione/contratto sottoscritto tra le parti;

rende disponibili le procedure informatiche e operative volte allo scarto del pacchetto di
archiviazione dal sistema di conservazione alla scadenza dei termini di conservazione
previsti dalla norma, dandone informativa al produttore;

fornisce al Comune di Pogliano Milanese, all’atto di stipula di contratto o convenzione, un
documento contenente almeno le seguenti informazioni: i dati generali delle imprese
coinvolte nel processo di conservazione, il modello organizzativo interno, le modalita
operative di formazione e trattamento dei documenti, il flusso di lavoro del procedimento
di conservazione, il sistema di archiviazione e conservazione sostitutiva dal punto di vista
delle risorse umane e tecnologiche impiegate, le misure di sicurezza fisica e logica del
sistema preposto al processo di conservazione, la descrizione delle procedure di
monitoraggio delle funzionalita del sistema di conservazione e delle verifiche sull’integrita
degli archivi; tale documento puo costituire parte del manuale di conservazione del
delegato;

si impegna a rispettare tutte le clausole indicate nel contratto o convenzione di servizio
stipulata tra le parti.

Il delegato per ’attivita di conservazione non ¢ tenuto ad eseguire un controllo sul contenuto e sulla
integrita dei documenti ricevuti per la conservazione e a verificare le eventuali firme elettroniche o
marche temporali apposte ai documenti oggetto di conservazione.

Il delegato per I’attivita di conservazione verifica che il formato dei documenti trasmessi sia tra
quelli ammessi rifiutando la conservazione di documenti in formati diversi da quelli fissati al

capitolo

3.2 del presente manuale operativo. Lo stesso pud effettuare verifiche strutturali

sull’esigibilita del documento.

4.2 Obblighi degli utenti

Gli utenti sono tenuti a:

1.
2.

(O8]

inviare esclusivamente documenti leggibili e conformi a quanto previsto dal capitolo 3.2;
controllare che i certificati di firma digitale dei documenti non aventi un riferimento
temporale certo (marca temporale o segnatura di protocollo o registrazione particolare)
contenuti nel pacchetto di versamento siano validi almeno fino alla generazione del
pacchetto di archiviazione, ovvero fino alla avvenuta memorizzazione e conservazione a
norma;

archiviare il pacchetto di versamento inviato, se ¢ disponibile la funzionalita nel sistema;
controllare che il pacchetto informativo indicato nella ricevuta di conservazione di cui al
successivo paragrafo 6.1.3 corrisponda a quello del pacchetto di archiviazione;
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5. accettare o annullare il processo di conservazione avviato entro e non oltre 3 giorni dal
ricevimento della ricevuta di conservazione; in assenza di alcuna comunicazione entro
’indicato termine, il processo sara considerato validamente concluso.

In caso di esito negativo la procedura deve comunque essere ripetuta.

5 ATTIVAZIONE DEL SERVIZIO

5.1 Affidamento del servizio

11 responsabile della conservazione affida il processo di conservazione ad un delegato attraverso la
sottoscrizione del contratto o convenzione di servizio e atto di delega parziale o totale del processo
stesso.

5.2 Accesso al servizio

L accesso al servizio di conservazione deve avvenire mediante un canale sicuro attivato dagli
applicativi di gestione documentale o via web.

6 PROCESSI OPERATIVI

Ogni servizio di conservazione deve essere composto dai seguenti processi:
1. conservazione;

esibizione;

riversamento diretto;

riversamento sostitutivo;

rinnovo delle marche temporali;

verifica del sistema;

gestione del giornale di controllo;

procedura di scarto.

g9 W By B R W R

6.1 Conservazione

La conservazione di documenti informatici avviene mediante memorizzazione su supporti conformi
alle normative vigenti e termina con I’apposizione, su una evidenza informatica contenente una o
pitl impronte dei documenti, della marca temporale e della firma digitale da parte del delegato per
I’attivita di conservazione che attesta il corretto svolgimento del processo.

Il processo di conservazione opera secondo le seguenti fasi:
1. formazione e trasmissione del pacchetto di versamento da parte dell’utente;
2. presa in carico del pacchetto da parte del sistema di conservazione;

~

3. indicizzazione e conservazione a norma dei documenti informatici.

Di seguito, si riportano i dettagli delle suddette fasi.
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6.1.1 Formazione e Trasmissione del Pacchetto di Versamento

L’utente invia al sistema di conservazione un pacchetto di versamento contenente I’insieme dei files
relativi ai documenti da conservare ed il pacchetto informativo.

6.1.2 Presa in carico del Pacchetto di Versamento

Ogni sistema di conservazione deve effettuare il controllo del pacchetto di versamento ricevuto a
partire dal pacchetto informativo ad essi assicurati, In particolare, il sistema deve verificare, in
modo automatico, che:

1. il pacchetto di versamento sia di struttura conforme allo schema di riferimento;

2. i file contenuti nel pacchetto di versamento corrispondano a quelli indicati nel pacchetto

informativo;
3. i file ricevuti dal sistema siano integri;
4. le estensioni dei file corrispondano a quelle relative ai formati ammissibili.

Nel caso in cui I’insieme dei controlli abbia avuto esisto negativo, il sistema di conservazione
comunica al mittente I’errore riscontrato.

Nel caso in cui I’insieme dei controlli abbia avuto esito positivo, tutti i pacchetti presi in carico sono
inviati al sistema di memorizzazione che ne garantisce 1’integrita, anche nell’ipotesi di guasti agli
apparati.

Per tali attivita il sistema deve fare uso di un sistema di memorizzazione per la conservazione a
lungo termine e una base dati, detta di conservazione, per la registrazione di tutte le informazioni
necessarie per recuperare i file contenuti nel sistema di memorizzazione ai fini dell’esibizione.

6.1.3 Indicizzazione e conservazione a norma dei documenti informatici

Il delegato per I’attivita di conservazione, ad intervalli di tempo stabiliti nel contratto o convenzione
di servizio, avvia la procedura di firma e marcatura temporale dei pacchetti presi in carico,
consistente in:

1. raccolta di tutti i pacchetti informativi;

2. generazione del pacchetto di archiviazione costruito a partire dall’'unione di tutti i
pacchetti informativi contenenti le impronte di tutti 1 documenti;
apposizione della firma digitale al pacchetto informativo e apposizione di una marca
temporale.

(98]

Avvenuta I’effettiva memorizzazione e conservazione a norma, il sistema di conservazione puo
inviare al responsabile della conservazione una ricevuta contenente il pacchetto di versamento e
I’informazione relativa all’identificativo del pacchetto informativo e del pacchetto di archiviazione
di appartenenza.

Alla ricezione della ricevuta, il responsabile della conservazione pud controllare che il pacchetto
informativo riportato nella ricevuta corrisponda a quello del pacchetto inviato e verificare che i
documenti siano leggibili mediante I’operazione di esibizione.

Tali operazioni possono essere supportate da apposite funzionalita presenti sul sito del sistema di
conservazione.



Il responsabile della conservazione deve comunicare, entro e non oltre 30 giorni dalla ricezione
della ricevuta, I’eventuale esito negativo della verifica della conservazione.

In caso di esito negativo entro 1’indicato termine, il processo sara annullato e la procedura dovra
essere ripetuta.

In caso di esito positivo, oppure in assenza di alcuna comunicazione entro I’indicato termine, il
processo di conservazione ¢ concluso.

6.2 Esibizione

L’esibizione dei documenti conservati dal sistema puod essere richiesta esclusivamente dal
responsabile della conservazione e dai soggetti da lui espressamente autorizzati.

L’utente che intende richiedere 1’esibizione di un documento conservato accede al servizio
mediante le credenziali di autenticazione e autorizzazione assegnate all’atto della stipula del
contratto di servizio.

Il sistema, dopo il controllo della validita delle credenziali:

1. consente la ricerca del documento nei pacchetti di archiviazione anche mediante funzioni
avanzate di ricerca nei metadati memorizzati;

2. recupera il pacchetto di archiviazione contenente il documento ricercato;

3. effettua la verifica della firma digitale e della marca temporale apposta al pacchetto
recuperato;

4. consente la visualizzazione del documento ricercato;

5. consente la produzione € lo scarico del pacchetto di distribuzione contenente il documento
ricercato.

In casi di malfunzionamento del servizio del sistema di conservazione garantisce, comunque,
I’esibizione su supporto cartaceo del documento conservato secondo le modalita indicate nel
paragrafo successivo.

6.2.1 Esibizione cartacea

L’utente pud chiedere, 1’esibizione del documento su supporto cartaceo inviando al sistema di
conservazione apposita richiesta oppure, recandosi direttamente presso la sede di cui ¢ installato il
sistema di conservazione.

Il gestore del sistema di conservazione consegna all’utente i documenti richiesti e la ricevuta che
accerta il controllo sulla integrita dei documenti.

Se il documento & digitalmente sottoscritto e/o munito di validazione temporale, I’esibizione
cartacea sara effettuata dal responsabile della conservazione o da altro pubblico ufficiale che ne
attesta la conformita all’originale.

6.3 Riversamento diretto

Il riversamento diretto ¢ il processo che trasferisce uno o pitt documenti conservati da un supporto
di memorizzazione ad un altro, non alterando la loro rappresentazione informatica.
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Tale processo ¢ applicato nei seguenti casi:
1. obsolescenza del supporto;
2. aggiornamenti periodici del sistema legati alla sicurezza e alla tenuta dei dati;
3. surichiesta del responsabile della conservazione.

6.4 Riversamento sostitutivo

I riversamento sostitutivo & il processo che trasferisce uno o piu documenti conservati da un
supporto di memorizzazione ad un altro, modificando la loro rappresentazione informatica.

Tale processo avviene mediante memorizzazione dei documenti informatici su altro supporto e
termina con 1’apposizione sull’insieme dei documenti o su una evidenza informatica contenente una
o pit impronte dei documenti o di insiemi di essi, del riferimento temporale e della firma digitale da
parte del delegato per I’attivita di conservazione che attesta il corretto svolgimento del processo.

Per i documenti informatici sottoscritti €, inoltre, richiesta 1’apposizione del riferimento temporale e
della firma digitale da parte di un pubblico ufficiale per attestare la conformita di quanto riversato
al documento d’origine.

La tecnica del riversamento sostitutivo puo essere impiegata anche per ’esibizione di un singolo
documento contenuto in un pacchetto di archiviazione a fronte di una ispezione.

6.5 Rinnovo marche temporali

11 sistema di conservazione effettua in modo automatico il rinnovo delle marche temporali applicate
alle firme che il delegato per D’attivita di conservazione appone al termine del processo di
conservazione.

Tale procedura automatica viene eseguita almeno una volta al mese ed applicata a tutti i blocchi di
conservazione la cui marca temporale ¢ in scadenza.

Per ogni pacchetto informativo individuato viene applicata e memorizzata una nuova marca
temporale.

6.6 Verifica del sistema

Il delegato per Iattivita di conservazione, in nome e per conto del responsabile della conservazione,
verifica periodicamente, con cadenza non superiore a cinque anni, l’effettiva leggibilita dei
documenti conservati provvedendo, se necessario, al riversamento diretto o sostitutivo del
contenuto dei supporti.

La verifica avviene controllando automaticamente I’integrita dei file contenuti in ogni pacchetto di
versamento conservato e, ove tecnicamente possibile, che la rappresentazione informatica del

documento sia conforme alla struttura prevista dal suo formato (documento ben formato).

E’, inoltre, verificata periodicamente la corretta funzionalita del sistema, dei programmi in gestione
e degli applicativi di visualizzazione dei formati adottati.
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6.7 Gestione del giornale di controllo

Tutte le operazioni effettuate automaticamente dai dispositivi installati presso il sistema di
conservazione sono archiviate ed annotate nel giornale di controllo rappresentato mediante
documento elettronico protetto rispetto a confidenzialita e integrita e assoggettato a meccanismi di
back-up e disaster recovery.

6.7.1 Dati da archiviare

I dati da annotare e da archiviare cui & associata la data e 1’ora dell’effettuazione, riguardano 1’inizio
e la fine di ciascuna sessione di lavoro e sono inerenti a:

e registrazione di soggetti abilitati;

e conservazione a norma;

e esibizione di un documento;

e riversamento sostitutivo o diretto;

e aggiornamento delle marche temporali.

6.7.2 Conservazione dei dati

Le registrazioni sono effettuate su distinti supporti e riportano la data e I’ora in cui sono state
effettuate e sono conservate per un periodo di 30 anni.

6.7.3 Protezione dell’archivio

Il giornale di controllo & tenuto in modo da garantire I’autenticita delle annotazioni e consentire la
ricostruzione, con la necessaria accuratezza, di tutti gli eventi rilevanti ai fini della sicurezza.

6.7.4 Gestione del giornale di controllo
Il delegato per I’attivita di conservazione ha il compito di gestire il giornale di controllo attraverso

I’effettuazione di operazioni di back-up, controlli e report periodici.

Il delegato per Iattivita di conservazione deve verificare periodicamente la leggibilita dei supporti
di back-up del giornale di controllo.

6.7.5 Verifiche

L’integrita del giornale di controllo ¢ verificata con frequenza mensile.

6.8 Procedura di scarto

11 delegato per Iattivita di conservazione esegue la procedura di scarto dei documenti e dei fascicoli
contenuti nei pacchetti di archiviazione alla scadenza dei termini di conservazione previsti per la
tipologia di documenti, secondo quanto indicato dal manuale di gestione dell’ente, dalla normativa
vigente o dalla prassi archivistica e di cui al Piano di conservazione dei comuni (Allegato n. 1) e
comunque sempre su autorizzazione del responsabile della conservazione e del Ministero per 1 beni
e le attivita culturali.
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Nel caso in cui un documento da scartare sia incluso in un pacchetto di archiviazione contenente
altri documenti da conservare il delegato per I’attivita di conservazione esegue 1’estrapolazione del
documento e la ricostruzione del pacchetto di archiviazione a norma.

Il Comune di Pogliano Milanese si riserva la possibilita di richiedere un certificato di avvenuta
distruzione dei documenti soggetti a scarto o non piu conservati.

7  GESTIONE DELLE COPIE DI SICUREZZA E DISASTER RECOVERY

7.1 Controlli periodici

Il sistema di conservazione deve prevedere periodicamente (almeno una volta al giorno)
’esecuzione di copie di sicurezza del sistema di memorizzazione e della base dati di conservazione.

Le copie si appoggiano ad infrastrutture tecnologiche che assicurino assoluti livelli di sicurezza,
stabilita e scalabilita, oltre, eventualmente, ai supporti megneto-ottici tradizionali.

A tal fine il sistema in modo automatizzato o il delegato manualmente deve provvedere a:
e verificare I’esito dell’operazione e a ripeterla utilizzando un nuovo supporto in caso di esito
negativo;
e registrare I’esito della operazione su apposito registro;
e archiviare il supporto contenente il salvataggio.

Le copie sono tenute in armadi di sicurezza siti in locali diversi e ugualmente protetti, onde
garantire I’integrita dei dati e la continuita del servizio di conservazione.

Le copie, come i dati originali, devono essere conservate sul territorio nazionale.

Le procedure per la gestione delle copie di sicurezza sono descritte in un Piano per la Sicurezza
redatto dal delegato per I’attivita di conservazione che rispetti il Piano della sicurezza del sistema di
conservazione redatto dal Responsabile della Conservazione.

7.2 Gestione degli eventi catastrofici

Il sistema di conservazione garantisce la continuita del servizio, in caso di disastro, attraverso la
predisposizione di opportune procedure che consentono il ripristino, in tempi brevi, del servizio di
esibizione.

I principali eventi catastrofici e le procedure per la gestione degli stessi devono essere descritte in

dettaglio in un Piano per la Sicurezza redatto dal delegato per ’attivita di conservazione che rispetti
il Piano della sicurezza del sistema di conservazione redatto dal Responsabile della Conservazione.
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8 PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

8.1 Dati personali contenuti nei documenti conservati

La protezione dei dati personali contenuti nei documenti conservati ¢ sotto la responsabilita del
responsabile della conservazione, rispetto a tali dati il delegato per I’attivita di conservazione agisce
ai sensi dell’art. 29 D.Lgs. 196/2003. I suoi compiti sono analiticamente specificati per iscritto
nell’ambito del contratto o convenzione di servizio anche ai sensi del provvedimento del Garante
per la protezione dei dati personali del 27 novembre 2008.

8.2 Archivi contenenti dati personali per ’accesso al servizio di conservazione

Il responsabile della conservazione ¢ titolare del trattamento ai sensi dell’art. 28 del D.Lgs.
196/2003, dei dati personali degli utenti del servizio di conservazione contenuti nell’archivio logico
contenente i dati degli utenti abilitati al servizio di conservazione.

In particolare, il database di registrazione contiene:
e le informazioni relative al profilo dei soggetti abilitati al servizio di conservazione;
e ulteriori informazioni associate al suddetto profilo, generate dal delegato per ['attivita di
conservazione, per 1’accesso al sistema da parte del soggetto.

Al responsabile della conservazione, nell’ambito del contratto di servizio, ¢ fornita I’informativa di
cui all’art. 13 del D.Lgs. n. 196/2003 limitatamente ai dati necessari per 1’attivazione del servizio
stesso.

Il database di registrazione contiene dati personali inseriti dal responsabile della conservazione in
qualita di titolare del trattamento dei dati dei propri incaricati.

Vengono trattati i soli dati obbligatori indispensabili per il rilascio delle credenziali di accesso al
sistema e per la corretta gestione del sistema di autorizzazione.

I1 responsabile della conservazione fornisce ai propri incaricati, utenti del servizio, I’informativa di
cui all’art. 13 del D.Lgs. n. 196/2003.

Il responsabile della conservazione affida in outsourcing al delegato per I’attivita di conservazione
le funzioni di amministratore del sistema di conservazione e del database di registrazione, nel
rispetto di quanto previsto dal Provvedimento del Garante per la protezione dei dati personali del 27
novembre 2008, in particolare dall’art. 2 lett. c) e d).

8.3 Modalita di protezione dei dati personali

Le misure di protezione adottate relativamente ai dati personali contenuti sia negli atti conservati
che nell’archivio di registrazione del servizio di conservazione sono conformi alle misure minime di
sicurezza per il trattamento dei dati personali prescritte dal D.Lgs. n. 196/2003 e relativi allegati.

Le procedure adottate per la protezione dei dati personali nell’ambito del sistema di conservazione

sono descritte in dettaglio nel Documento programmatico della Sicurezza di ciascun responsabile
della conservazione.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Premessa

L’art. 68 del DPR 445/2000 prevede che ogni amministrazione debba dotarsi di un «piano di conservazione degli archivi, integrato con il sistema di
classificazione, per la definizione dei criteri di organizzazione dell’archivio, di selezione periodica e di conservazione dei documenti». La normativa quindi,
accogliendo le posizioni e le riflessioni dei teorici dell’archivistica, concepisce la selezione come operazione critica di vaglio della documentazione prodotta,
funzionale a una migliore conservazione dell’archivio. La selezione, cioé il momento valutativo, difatti non intacca la complessita e I'unitarieta dell’archivio;
ma, procedendo all'individuazione dei documenti strumentali e transitori, da destinatre allo scarto, vale a dire alla distruzione fisica, evidenzia i nessi fra i
documenti essenziali da conservare permanentemente. Percio I'eliminazione di taluni documenti deve essere preceduta dalla valutazione delle procedure di
produzione documentatia, in modo che vengano assicurati la comprensione dell’attivita dell’ente produttore e il mantenimento delle attestazioni di diritti.

Pertanto il mandato conferito, tramite decteto, al Gruppo dal Ditettore generale per gli archivi del Ministero per i beni e le attivita culturali comprende,
oltre alla predisposizione del piano di classificazione (titolario), anche la redazione del piano di conservazione che al titolario € strettamente connesso.

I’adozione del titolario proposto dal Gruppo a tutti i Comuni italiani e studiato alla luce della interoperabilita tra sistemi informativi diversi comporta
come conseguenza 'adozione del piano di conservazione che da esso discende.

In merito allo scarto archivistico, & opportuno ticotdare che gli enti pubblici — e tra questi i Comuni — devono ottenere per tale intervento 'autotizzazione
del Ministero per i beni € le attivita culturali, ai sensi dell’art. 21, comma 1, lettera d) del Codice dei beni culturali e del paesaggio (D. Igs. 22 gennaio 2004, n.
42). L’adozione del Piano di conservazione proposto dal Gruppo non esime quindi le amministrazioni dagli adempimenti relativi alla procedura di scarto,
che si sostanzia in un provvedimento formale del’amministrazione (deliberazione della Giunta o determinazione dirigenziale) e nella acquisizione
dell’autorizzazione da parte degli organi periferici del citato Ministero, vale a dire le Soprintendenze archivistiche competenti per tetritotio.

1l Gruppo di lavoro ha proceduto alla stesura del Piano di conservazione avendo presenti i precedenti Massimari di scarto per gli archivi dei Comuni, in
particolare quello elaborato dalla Soprintendenza archivistica per la Toscana e aggiornato dalla Soprintendenza archivistica per la Lombardia, che mantiene la
sua validita in riferimento alla documentazione prodotta e classificata sulla base del Titolatio Astengo, ma ha ritenuto necessario rielaborare I'intero Piano di
conservazione in considerazione del mutamento sostanziale dellimpianto del nuovo titolario e della necessita di ridurre ulteriormente i tempi di
conservazione, andando incontro alle esigenze avvertite dagli enti.

Nell’attuale scenario normativo e tecnologico molto si ¢ ragionato tispetto al supporto e alle problematiche connesse alla conservazione o allo scarto del
documento informatico, alla sua riproduzione in formato cartaceo e all'uso del supporto ottico sostitutivo. Pur nella consapevolezza che le prospettive di
utilizzo del documento elettronico saranno sempre pitt ampie e considerando che il tema della conservazione permanente dei documenti digitali ¢, a
tutt’oggi, oggetto di studi e di riflessioni da parte di gruppi di lavoro tecnici interministeriali al fine di stabilirne gli standard, , si ¢ giunti alla conclusione che il
supporto cartaceo sia comunque, nella fase attuale, quello ancora piu utilizzato e piu sicuro per la conservazione della documentazione di carattere
permanente. 11 Gruppo inoltre segnala ai Comuni che un sistema di gestione documentale deve avere precisi requisiti pet assicurare la conservazione
permanente dei documenti digitali (e tra questi, prima di tutto, I'esistenza di un responsabile di livello dirigenziale) e li invita a effettuare un’analisi accurata e
una valutazione dei costi e dei benefici sul lungo periodo prima di optare per la soluzione digitale.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

e 1l Comune non deve scartare i documenti considerati “vitali” (quelli che — mutuando una definizione formulata da Luciana Duranti' — in caso di disastro,
sono necessati a ricreate lo stato giuridico dell’ente e la sua situazione legale e finanziaria, a garantire i dititti dei dipendenti e dei cittadini, a soddisfare i
suoi obblighi e a proteggere i suoi interessi esterni).

Alcune considerazioni sulla dimensione culturale degli archivi

e Lo scarto si effettua di norma sui documenti dell’archivio di deposito.

e Non vanno scartati i documenti prodotti durante la prima e la seconda guerra mondiale e vanno vagliati con estrema attenzione quelli degli anni del
dopoguerra e della ricostruzione, perché tali archivi costituiscono una miniera di informazioni e di dati ancora sconosciuti e finora inesplorati dagli
storici, oltre che un serbatoio di informazioni rilevanti dal punto di vista giuridico..

Documenti originali e documenti prodotti in copia

e Lo scarto dei documenti in copia pud essere facilmente effettuato qualora sia prevista la conservazione permanente dei documenti in originale e qualora
le copie non contengano annotazioni amministrative o visti essenziali per ticostruire il procedimento nella sua correttezza.

e | opportuno prevedere repertori di documenti di interesse generale per tutte le UOR del Comune, resi disponibili sul sito interno del Comune, che
quindi diventano depositi di documenti ad alto carattere informativo, in modo da evitare copie multiple, superflue, che contribuiscono ad appesantite
inutilmente la conservazione documentale nelle diverse UOR, a scapito dei documenti essenziali e specifici.

e E altresi opportuno che ciascun RPA, durante la formazione dell’archivio corrente, abbia cura di non inserire nel fascicolo copie superflue di normative
o atti repertoriati di carattere generale, facilmente reperibili in un sistema informatico-archivistico ben organizzato.

e Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo venisse organizzato in sottofascicoli nei quali inserite i documenti soggetti a scatto periodico, in modo da
facilitare, a tempo debito, le operazioni di scatto.

Avvertenze per la lettura del piano di conservazione

e Quando si usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di carattere transitotio e strumentale” si allude all’operazione che estrae dal fascicolo le copie
e i documenti, che hanno appunto carattere strumentale e transitorio, utilizzati dal RPA per espletare il procedimento, ma che esautiscono la loro
funzione nel momento in cui viene emesso il provvedimento finale oppute non sono strettamente connessi al procedimento (ad esempio, appunti,
promemortia, copie di normativa e documenti di carattere generale).

UL, DURANTL, Ldscumenti archivistici. La gestione dellarchivio da parte dell'ente produtrore, Roma 1997 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato. Quaderni della «Rassegna degli Archivi di Statow, 82), p. 93
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

| Titolo I. Amministrazione generale

toponomastica: repertorio annuale

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Legislazione e circolari esplicative
Pareri chiesti dal Comune su leggi specifiche Permanente
Circolati pervenute: repertorio annuale Permanente
Circolari emanate dal Comune: repertorio annuale Permanente
2. Denominazione, territotio e confini, cit-
coscrizioni di decentramento, toponomastica
Denominazione del Comune Permanente
Attribuzione del titolo di citta Permanente
Confini del Comune Permanente
Costituzione delle circosccrizioni Permanente
Verbali e deliberazioni della Commissione comunale per la Permanente

3. Statuto

Redazione, modifiche e interpretazioni dello statuto

Permanente, dopo sfoltimen-
to del materiale informativo
relativo ad altri Comuni

4. Regolamenti

Regolamenti emessi dal Comune: repertotio annuale

Permanente

Redazione dei regolamenti: un fasc. per ciascun affare

Permanente, previo
sfoltimento dei documenti di
carattere transitorio

Tenete un solo esemplare,
scartare gli altri

5. Stemma, gonfalone, sigillo

Definizione, modifica, riconoscimento dello stemma Permanente
Definizione, modifica, riconoscimento del gonfalone Permanente
Definizione, modifica, riconoscimento del sigillo Permanente
Concessione del patrocinio gratuito e del connesso uso dello Permanente Perché documenta attivita che

stemma del Comune: fasc. annuale per attivita

si svolgono nel territorio
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Contratti ¢ convenzioni: repertorio Permanente 20 anni per un’eventuale serie
separata di contratti di scarsa
rilevanza

Contratti e convenzioni delle circoscrizioni: un repettotio per Permanente 20 anni per un’eventuale serie
ciascuna circoscrizione separata di contratti di scarsa
rilevanza
Atti rogati dal segretario comunale (contratti ¢ atti unilaterali in | Permanente
forma pubblica amministrativa)
7. Sistema informativo
Organizzazione del sistema Permanente

Statistiche

Permanente, dopo I'elimina-
zione dei materiali prepara-
tori

8. Informazioni e relazioni con il pubblico

Iniziative specifiche dell'URP: un fasc. per ciascun affare

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

Reclami dei cittadini (comunque pervenuti)

Permanente

Atti del Difensore civico Permanente
Bandi e avvisi a stampa Permanente
Materiali preparatori per il sito Web Permanente

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

Attribuzione di competenze agli uffici Permanente
Organigramma: un fasc. per ciascuna definizione dell’organi- Permanente
gramma
Organizzazione degli uffici: un fasc. per ciascun affare Permanente
Orari di apertura degli uffici comunali e degli altri uffici e | Permanente
attivita insistenti sul territorio comunale
Materiale preparatotio per le deliberazioni in materia di politica 10 anni

del personale
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

15. Forme associative e partecipative pet
Pesercizio di funzioni e servizi e adesione del
Comune ad Associazioni

Costituzione di enti controllati dal Comune (comptensivo della
nomina dei rappresentanti ¢ dei verbali inviati per
approvazione)

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio di
carattere transitorio

Partecipazione del Comune a enti e associazioni (comprensivo
della nomina dei rappresentanti)

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio di
carattere transitorio

16. Area e citta metropolitana

Costituzione e rapporti istituzionali Permanente
17. Associazionismo e partecipazione

Politica di incoraggiamento e appoggio alle associazioni Permanente

Albo dell’associazionismo: elenco delle associazioni accreditate | Permanente

Fascicoli delle associazioni che chiedono I'iscrizione all’albo Permanente

10
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte ¢ modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

8. Commissatio prefettizio e straordinatio

Fasc. personale Permanente
9. Segretario e Vice-segretario

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

Fasc. personale Permanente
11. Revisori dei conti

Fasc. personale Permanente
12. Difensore civico

Fasc. personale Permanente
13. Commissario ad acta

Fasc. personale Permanente
14. Organi di controllo interni

Un fasc. per ogni organo Permanente
15. Organi consultivi

Un fasc. per ogni organo Permanente
16. Consigli circoscrizionali

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

Interrogazioni consiliari Permanente
17. Presidenti dei Consigli circoscrizionali

Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente

12
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

| Titolo ITI. Risorse umane

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli personali dei dipendenti ¢ assimilati (quindi anche
collaboratori a contratto o a progetto)

Permanente previo sfolti-
mento da eseguire seguendo
la tempistica prevista per le
singole classi

1. Concorsi, selezioni, colloqui

Criteri generali e normativa per il reclutamento del personale: un
fasc. con eventuali sottofascicoli

Permanente

Procedimenti per il reclutamento del personale: un fasc. per
ciascun procedimento (fasc. per affare), con i seguenti
sottofascicoli:

- Bando e manifesto

- Domande

- Allegati alle domande (ove previsti dal bando)

- Verbali

- Prove d’esame

- Copie bando restituite al Comune

Permanente

1 anno dopo la scadenza dei
termini per i ricorsi

da restituire dopo la scadenza
dei termini per i ricorsi
permanente

1 anno dopo la scadenza dei
termini per i ricorsi

1 anno dopo la scadenza dei
termini per i ricorsi

Agli interessati

nei singoli fascicoli personali

Curvicnla inviati per richieste di assunzione 2 anni
Domande di assunzione pervenute senza indizione di concorso | 1anno
o selezione

2. Assunzioni e cessazioni
Criteri generali ¢ normativa per le assunzioni e cessazioni Permanente
Determinazioni di assunzione e cessazione dei singoli inserite | Permanente

14
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte ¢ modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Trattamento contributivo inserito nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla chiusura del
fascicolo

Trattamento fiscale inserito nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla chiusura del
fascicolo

Assicurazione obbligatoria inserita nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla chiusura del
fascicolo

8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di
lavoro

Criteri generali ¢ normativa per la tutela della salute e sicurezza
sul luogo di lavoro

Permanente

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

Tenere ultima e scartare la

precedente

Prevenzione infortuni Permanente
Registro infortuni Permanente Per L. 626/94
Verbali delle rappresentanze dei lavoratori per la sicurezza Permanente
Denuncia di infortunio e pratica relativa, con refetti, inserita nei | Permanente
singoli 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 infermita Permanente
Dichiarazioni di infermita e calcolo dellindennizzo inserite nel | Permanente
singolo fascicolo personale

10. Indennita premio di servizio e trattamento

di fine rapporto, quiescenza

Criteri generali e normativa per il trattamento di fine rapporto Permanente
Trattamento pensionistico e di fine rapporto insetito nel singolo | Permanente
fascicolo personale

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

soggiorni climatici, etc.)

16




L1

asreuosiad
JquouLWIId | O[odse] o[oJuls [ou  nEasul  eurndoSIp  RUSWIPIAAOL]
2JUDULWID ] mreur[dostp nuawipassoid 1 xod vAnTwIOU 9 MEIoUsd 11931
mreurdiosip
nuounpasaoid 9 eaiqusuodsas ‘Zipnio) ‘¢
2IUDULWII ] 1apunsserr madsord -

1apunsserr niadsord
1op duoizepas [ odop ouue |

apayos ojodurs -
:o1adoros 3od ozuasst J[[ap [UOIZEAI[TY

surerzipnig o reundiosip
szuspuad 1p BZUISSE UT

oue g

2zu2s23d SUOIZEAD(TT
1P 1DIUOMID Bemqe) ‘odwdiedIeW TUI[PIIED Bl 130,]

OIZIAJIIS [EP 2UOIZBSSID B[\

oreuoszod
O[0212sE] O[OJUIS [2U NIIISUT O[[ORUOD P 2IISIA I[PP HBIYY

OIZIATOS Tep dUOIZLSSID L[y

DIpoW NEdPRIND -

2UIUBWIID ] oreovpurs apenadse -
2UDUBWII ] erdruey 1p 1anow 1od eapenadse -
2JUDUEWIID ] orradrond o warurorew 3od vaneijooey vanenadse -
21UDUBWIID ] oradrond o wrurorew 10d erroiediqqo eanenadse -
2QUAUBWIID | SAMIS[R SYDTIED 9M[e O drvausweied orepurws 1od eapenadse -
2JUDUBWII varuaagur 1od vapenadse -
OIZIATOS [EP DUOIZESSID T[Ty renuuey  feuostad japow 1od opeurproens opaduod -
uue g amyes 1p 1apow 3od orreurpioens opaduod -

uue g oueuIpIo Opaguod -
:a[euosiod ofoarasey ojo3urs [au Arrasur (NeSafe

U0D) 0zudsse I[ns PuIpUAdIp 9P [UOIZEILIYDIP 9 SPUBO(]

21UdULUIIDJ swn-1red o orgjoonied onreso 1od suorzdo -
uue 7 mesepurs 1apow Jad 1ssowrad -

uue g ongues suorzeuop 1od 1ssowrad -

uue g oyuourenefe 12d ssowrod -

Iuue g nevosiad apow 1od wapsnp issourad -

Tuue g IO 0ST -
:o[euosiad ojoorase; ojogurs

[oU 21132sUT OTIEIO S NUIPUdIp 19p [UOIZLIEIYDIP @ SPUBWO(]

IUDUBWID [ ozuasse 9] 19d TARBWIOU D I[EIduad 1IN

9ZUasst 2 9zuasard ‘0I0AE[ Ip OILIQ) 7]

SUOIZEATIISUOD Ip ourl]




Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

14. Formazione e aggiornamento
professionale

Criteri generali e normativa per la formazione e I'aggiornamento
professionale

Permanente

Oreanizzazione di corsi di formazione e aggiornamento: un fasc.
U .
per ciascun corso

Permanente previo
sfoltimento dopo 5 anni

Domande/Invio dei dipendenti a corsi inseriti nel singolo
fascicolo personale

Permanente previo
sfoltimento dopo 5 anni

15. Collaboratori esterni

Criteri generali e normativa per il trattamento dei collaboratori | Permanente
esterni
Elenco degli incarichi conferiti: repertorio Permanente

18
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Matrici dei bollettari delle entrate: registri annuali 5 anni
Ricevute dei versamenti in banca delle somme riscosse nelle | 5 anni
differenti UOR per diritt di segreteria
Fatture emesse: repertotio annuale 10 anni
Reversali 5 anni
Bollettari vari 5 anni
Ricevute di pagamenti vari 5 anni
4. Gestione della spesa: impegno, liqui-
dazione, ordinazione e pagamento
Impegni di spesa (determinazioni dei ditigenti delle UOR): copie | 2 anni
inviate dalle UOR alla Ragioneria: repertorio annuale
Fatture ricevute: repertorio annuale 10 anni
Atti di liquidazione con allegati trasmessi da ciascuna UOR: | 2 anni
repertorio annuale
Mandati di pagamento con allegati emessi dalla Ragioneria e | 10 anni dall'approvazione del | Purché registrati in scritture
inviati alla Tesoreria: repertotio _annuale bilancio contabili di sintesi
Eventuali copie di mandati 2 anni
5. Partecipazioni finanziatie
Gestione delle partecipazioni finanziatie: un fasc. pet ciascuna | Permanente, previo
partecipazione sfoltimento
6. Rendiconto della gestione;
adempimenti e verifiche contabili
Rendiconto della gestione, articolato in Conto del bilancio, | Permanente
Conto del patrimonio e Conto economico
7. Adempimenti fiscals, contributivi e
assicurativi
Mod. 770 10 anni Piu se si ritiene opportuno
Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, etc.) 10 anni

Pagamento dei premi dei contratti assicurativi

5 anni dall’estinzione del
contratto
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

12. Tesoreria

Giornale di cassa

Permanente

Mandati quietanzati, che vengono inviat in Ragioneria:

repertorio periodico (mese/anno)

10 anni

13. Concessionari ed altri incaricati della
riscossione delle entrate

Concessionari: un fasc. per ciascuno dei concessionari

10 anni dalla cessazione del
rapporto

14. Pubblicita e pubbliche affissioni

Autorizzazioni alla pubblicita stabile: repertorio annuale

5 anni dalla scadenza
dell’autorizzazione

Salvo non si tilevi qualche
necessita particolare di
conservazione a campione

Autorizzazioni alla pubblicita circoscritta: repertorio annuale

5 anni dalla scadenza
dell’autotizzazione

Richieste di affissione (con allegati da affiggere): un fasc. per
richiesta

5 anni dalla scadenza
dell’autorizzazione
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territotio

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Urbanistica: piano regolatore generale e
varianti
PGR Permanente Possono essere  climinate le
copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitotio
Pareri su piani sovracomunali Permanente Dopo sfoltimento

Certificati di destinazione urbanistica

1 anno dopo la scadenza

Varianti al PRG

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del
piano regolatore generale

Piani particolareggiati del PRG

Permanente

Possono essere  eliminate le
copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Piani di lottizzazione

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pin
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Piani di edilizia economica e popolare — PEEP

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Piano particolareggiato infrastrutture stradali - PPIS

Permanente

Possono essere ecliminate le
copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Piano di riqualificazione urbana — PRU

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pit
occorrenti agli uffici ed il
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la tiorganizzazione dell’archivio dei Comuni

6. Catasto
Catasto terreni: mappe Permanente
Catasto terreni: registri Permanente
Catasto terreni: indice alfabetico dei possessori Permanente
Catasto terreni: estratti catastali Permanente
Catasto terreni: denunce di variazione (volture) Permanente
Catasto fabbricati: mappe Permanente
Catasto fabbricati: registri Permanente
Catasto fabbricati: indice alfabetico dei possessori Permanente
Catasto fabbricati: estratti catastali Permanente
Catasto terreni: denunce di variazione (volture) Permanente
Richieste di visure e certificazioni 1 anno

7. Viabilita

Piano Urbano del Traffico:un fasc. per ciascun affare

Permanente con sfoltimento

Piano Urbano della Mobilita: un fasc. per ciascun affare

Permanente con sfoltimento

Autorizzazioni in deroga: serie annuale repertoriata

2 anni

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

Approvvigionamento idrico (organizzazione e funzionamento)

Permanente con sfoltimento

Fascicoli relativi alle irregolarita

10 anni

Tniziative a favore dell’ambiente

Permanente con sfoltimento

Distribuzione dell’acqua: contratti con gli utenti

2 anni dalla cessazione del
rapporto

Purché in assenza di
contenzioso

Produzione di energia eletttica o altre fonti energetiche
(organizzazione ¢ funzionamento)

Permanente con sfoltimento

Distribuzione di energia elettrica o altre fonti energetiche:
contratti con gli utenti:

2 anni dalla cessazione del
rapporto

Purché in assenza di
contenzioso

Trasporti pubblici (gestione)

Permanente con sfoltimento

Vigilanza sui gestori dei servizi: un fasc. annuale per attivita

Permanente con sfoltimento

Fascicoli relativi alle irregolarita

10 anni

Tniziative di sensibilizzazione degli utenti per consumi razionali:

un fasc. per ciascuna iniziativa

Permanente con sfoltimento

Dichiarazioni di conformita degli impianti: repertorio annuale

1 anno
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo VII. Servizi alla persona

Osservazioni generali

L antonomia dei Comuni si puo esplicare in forme svariate sopratiutto in questo titolo: percid ['indicagione generica di evento o attivita verra riempita di

contenuti concreti dalla singola amministyazione.

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli per persona

Permanente, previo sfolti-
mento del carteggio tempo-
raneo e strumentale dopo 5
anni

1. Diritto allo studio e servizi

Concessione di borse di studio:

- bando permanente
- domande 5 anni
- graduatorie permanente
- assegnazioni 5 anni
Distribuzione buoni libro: un fasc. per scuola 2 anni
Gestione buoni pasto degli iscritti alle scuole: un fasc. per 2 anni
petiodo
Verbali del comitato genitori per la mensa 3 anni
Azioni di promozione e sostegno del diritto allo studio: un | 5 anni
fasc. per intervento
Gestione mense scolastiche: un fasc. per mensa scolastica | 10 anni
e per periodo
Integrazione di neo-immigrati e nomadi: un fasc. per 10 anni
intervento
Gestione trasporto scolastico: un fasc. per petiodo e pet 2 anni
tratta
2. Asili nido e scuola materna Domande di ammissione agli asili nido ¢ alle scuole | 2anni
materne: un fasc. per asilo/scuola
Graduatorie di ammissione 2 anni
Funzionamento. degli asili e delle scuole materne: un fasc. 10 anni

pet struttura
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

8. Pianificazione e accordi strate-gici con enti
pubblici e privati e con il volontariato so-

ciale

Piano sociale: un fasc. annuale eventualmente organizzato
in sottofasc.

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporanco e strumentale
dopo 5 anni

Programmazione per settori: un fasc. per ciascun settore

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Accordi con i differenti soggetti: un fasc. per ciascun
soggetto

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo ¢ strumentale
dopo 5 anni

9. Prevenzione, recupero ¢ reintegrazione dei
soggett a rischio

Campagne di prevenzione: un fasc. per campagna

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Interventi di recupero e reintegrazione dei soggetti a
rischio: un fasc. per intervento

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Ricognizione dei tischi: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporaneo € strumentale
dopo 5 anni

10. Informazione, consulenza ed educazione
civica

Funzionamento e attivita delle strutture (consultori,
informagiovani, etc.): un fasc. per struttura

Permanente, previo sfolti-
mento del carteggio tempora-
neo e strumentale dopo 10
anni

Iniziative di vario tipo: un fasc. per iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
temporanco ¢ strumentale
dopo 10 anni
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

| Titolo VIIL Attivita economiche |

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli individuali degli esercenti attivith economiche: un fasc.

pet persona

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

1. Agricoltura e pesca

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporanco e strumentale
dopo 5 anni

Dichiarazioni raccolta e produzione: un fasc. per petiodo

5 anni

2. Artigianato

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Autorizzazioni artigiane: repertorio

Permanente

3. Industtia

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

4. Commetcio

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del carteg-gio
temporanco e strumentale

dopo 5 anni
Comunicazioni dovute: un fasc. per periodo 1 anno
Autorizzazioni commerciali: repertotio Permanente
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

| Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica B

commerciale, anagrafico, sociale, etc.): un repertorio annuale pet
ciascun settore di accertamento

Classi Tipologie documentaric Conservazione Note
1. Prevenzione ed educazione stradale
Iniziative specifiche di prevenzione: un fasc. per iniziativa 5 anni
Corsi di educazione stradale nelle scuole: un fasc. per corso 5 anni
2. Polizia stradale
Direttive e disposizioni: un fasc. annuale Permanente
Organizzazione del servizio di pattugliamento: un fasc. annuale 3 anni
Verbali di accertamento di violazioni al Codice della strada: 10 anni
repertorio annuale
Accertamento di violazioni al Codice della strada e conseguente | 5 anni
erogazione di sanzioni: un fasc. per accertamento
Verbali di rilevazione incidenti: repertorio annuale 20 anni In assenza di contenzioso (ai sensi
dell’art. 157 del Codice penale)
Statistiche delle violazioni e degli incidenti: un fasc. annuale Permanente
Gestione veicoli rimossi: un fasc. per ciascun veicolo 2 anni
3. Informative
Informative su persone residenti nel Comune: un fasc. per | 5anni
ciascuna persona
4. Sicurezza ¢ ordine pubblico
Direttive e disposizioni generali: un fasc. annuale Permanente
Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un fasc. annuale 5 anni
Servizio straordinario di pubblica sicutezza, in caso di eventi | 5 anni
particolari (manifestazioni, concerti, etc.): un fasc. per evento
Autorizzazioni di pubblica sicurezza: repertorio annuale, | Permanente
organizzata in sottoseric
Fascicoli dei richiedenti I'autorizzazione di pubblica sicurezza: | 5 anni
un fasc. per richiedente
Verbali degli accertamenti nei diversi settori (edilizio, sanitario, | Permanente
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

| Titolo XI. Servizi demografici |

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Stato civile

Registro dei nati: repertotio annuale Permanente

Registro dei morti: repertorio annuale Permanente

Registro dei matrimoni: repertorio annuale Permanente

Registro di cittadinanza: repertotio annuale

Permanente, se recanti

registrazioni

Atti allegati per registrazioni = Trasmessi annualmente all’ufficio
del governo competente per
tertitorio

Atti per annotazioni sui registri di stato civile: un fasc. per 10 anni

ciascun procedimento

Comunicazione dei nati all’Agenzia per le entrate: un fasc. per 1 anno

ciascun periodo

2. Anagrafe e certificazioni

APR 4: iscrizioni anagrafiche: un fasc. per ciascuna persona Permanente

AIRE: un fasc. per ciascuna persona Permanente

Richieste certificati: un fasc. per ciascun petiodo (mese o anno) 1 anno

Corrispondenza con altre amministrazioni per rilascio e 1 anno

trasmissione documenti: un fasc. pet ciascun periodo (mese o

anno)

Cartellini per carte d’identita: uno per ciascuna persona 1 anno Mediante incenerimento o
triturazione

Carte d’identitd scadute e riconsegnate: un fasc. per ciascuna 5 anni Mediante incenerimento o

persona triturazione
Circ. Min. interno — Direz. gen.
PS 23 ott. 1950, n. 10-13070-
12982-7-1

Cambi di abitazione e residenza: un fasc. per ciascuna persona 10 anni Salvo esigenze particolari

Cancellazioni: un fasc. per ciascuna persona 10 anni Salvo esigenze particolari

Carteggio con la Corte d’appello per la formazione degli Albi dei
giudici popolari: un fasc. per ciascun periodo

3 anni dall’ultima revisione

Registro della popolazione: su base di dati

Permanente

Salvataggi periodici per

storicizzare la banca dati
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

Osservazioni

Ci si riferisca per i particolari a MINISTERO DELLINTERNO-DIREZ. GEN. DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE ~DIREZ
CENTRALE PER I SERVIZI ELETTORALL, Massimario per lo scarto degli atti elettorali, Roma 1984

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Albi elettorali

Albo dei president di seggio: un elenco per ciascuna elezione 5 anni

Albo degli scrutatori: un elenco per ciascuna elezione 5 anni

2. Liste elettorali

Liste generali

1 anno dopo la redazione
della successiva

Liste sezionali

1 anno dopo la redazione
della successiva

Verbali della commissione elettorale comunale

Permanente

Copia dei verbali della Commissione clettorale mandamentale in
ordine alle operazioni e deliberazioni adottate dalla
Commissione elettorale comunale

5 anni

Schede dello schedario generale

5 anni dopo la redazione della
successiva

Schede degli schedari sezionali

5 anni dopo la redazione della
successiva

Fasc. personali degli elettori: un fasc. per ciascun elettore

5 anni dopo la cancellazione
dalla lista

Elenchi recanti le proposte di variazione delle liste elettorali

5 anni dopo la redazione della
lista successiva

Carteggio concernente la tenuta c la revisione delle liste elettorali

5 anni dopo la redazione della
lista successiva

3. Elezioni
Convocazione dei comizi elettorali: un fasc. per ciascuna | Permanente
elezione
Presentazione delle liste: manifesto Permanente
Presentazione delle liste: carteggio 5 anni
Atti relativi alla costituzione e arredamento dei seggi 5 anni
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

| Titolo XIII. Affari militari

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Leva e servizio civile sostitutivo
Liste di leva: una per anno Permanente
Lista degli eliminati/esentati: una per anno Permanente
2.  Ruoli matricolari
Uno per anno Permanente
3. Caserme, alloggi e servitu militari
Procediment specifici: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
4. Requisizioni per utilita militari
Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
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