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PARTE PRIMA
Ambito di applicazione del manuale e definizioni
Articolo 1 Ambito di applicazione

Il presente manuale di gestione dei documenti plisa le attivita di formazione, registrazione,
classificazione, fascicolazione ed archiviazione digcumenti, oltre che la gestione dei flussi
documentali.

Articolo 2 Definizioni

Ai fini del presente manuale si intende per:

Affare: insieme delle attivita svolte dal Comune per raggere un obiettivo concreto e
circoscritto; esso indica il caso concreto che Il Amistrazione deve portare a buon fine.

Allegato: documento unito ad altro documento per provach&rimento o per memoria: I'allegato
deve rimanere sempre unito al documento cui srisde e riportare la stessa segnatura di
protocollo.

Amministrazione: il Comune di Badia Polesine

AOO (Area Organizzativa Omogeneajnsieme di unita organizzative di una amminisiwag,,
che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinat@odiuni servizi per la gestione dei flussi
documentali. In particolare tutte e AOO utilizzaper il servizio di protocollazione un’unica
sequenza numerica, rinnovata ogni anno solareorhue di Badia Polesine costituisce, pertanto,
un’unica AOO.

Archivio: complesso di documenti prodotti (spediti e rid@vda un soggetto giuridico nel corso
della sua attivita

Archivio corrente (archivio in formazione): complesso dei documenti relativi ad affari e
procedimenti amministrativi in corso.

Archivio di deposito: complesso di documenti relativi ad affari e paiogenti amministrativi
conclusi nell’arco degli ultimi quarant’anni.

Archivio storico complesso dei documenti relativi ad affari e pramshti amministrativi conclusi
da piu di quarant’anni, selezionati e degni di emwnazione permanente.
Assegnazioneindividuazione, della persona fisica responsatidia trattazione dell’affare e della
gestione dei documenti nella fase corrente.

Casella istituzionale di posta elettronicacasella di posta elettronica, istituita da un’AQe@r la
ricezione dall’esterno e per la spedizione all'estadei messaggi da registrare a protocollo.
Certificati elettronici : attestati elettronici che collegano i dati utibti per verificare le firme
elettroniche ai titolari e confermano l'identita tieolari stessi.

Certificati qualificati : certificati elettronici conformi ai requisiti diui allegato | della direttiva
1999/93/CE, rilasciati da certificatori che rispond ai requisiti fissati dall’allegato .

Certificatori : coloro che prestano servizi di certificazionel@éirme elettroniche o che forniscono
altri servizi connessi alle firme elettroniche.

Certificatori accreditati : certificatori che sono accreditati in Italia oveen altri Stati membri
dell’'Unione europea, ai sensi dell’art. 3, paragrafdella direttiva 1999/93/CE.

Dispositivo per la creazione di una firma sicuraapparato strumentale, usato per la creazione di
una firma elettronica, rispondente ai requisitiserédti dalla normativa vigente.

Documento amministrativo: ogni rappresentazione, comunque formata, del catdedi atti,
anche interni, delle pubbliche amministrazioni amanque, utilizzati ai fini dell’attivita
amministrativa.

Documento archivistica ogni documento che fa parte dell’archivio.

Documento informatico. rappresentazione informatica di atti, fatti oi datiridicamente rilevanti.

Il documento informatico sottoscritto con firma itkde, redatto in conformita delle regole tecniche



previste dalla legge, soddisfa il requisito legdd#la forma scritta e ha efficacia probatoria aisse
dell'art. 2712 Riproduzoni meccaniche del Codice Civile.

Documento riassuntivo documento prodotto con lo scopo dichiarato dssiamere dati e
informazioni contenuti in forma analitica in alttbocumenti espressamente richiamati.

E-mail: sistema di comunicazione elettronica attraversesaggi.

Fascicolazioneoperazione di riconduzione dei singoli documerassificati in fascicoli.

Fascicola insieme organico di documenti relativi ad un nstoh® affare amministrativo oppure
alla medesima persona fisica o giuridica, classifitn maniera omogenea.

Firma digitale: particolare tipo di firma elettronica qualificatmsata su un sistema di chiavi
asimmetriche a coppia, una pubblica e una priwdia,consente al titolare,tramite la chiave privata,
e al destinatario, tramite la chiave pubblica, etspamente,di rendere manifesta e di verificare la
provenienza e l'integrita di un documento inforroato di un insieme di documenti informatici.
Firma elettronica: insieme dei dati in forma elettronica, allegatopare connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici,imtiati come metodo di autenticazione informatica.
Firma elettronica avanzata firma elettronica ottenuta attraverso una procgédaoformatica che
garantisce la connessione univoca al firmataria sula univoca identificazione, creata con mezzi
sui quali il firmatario puo conservare un contradeclusivo e collegata ai dati ai quali si rifegisc
modo da consentire di rilevare se i dati stessics&ati successivamente modificati.

Firma elettronica qualificata: firma elettronica basata su un certificato quediio e creata
mediante un dispositivo sicuro per la creaziontadema.

Gestione dei documenti insieme delle attivita finalizzate alla regisica®e di protocollo, alla
classificazione, alla fascicolazione, allassegolagj al reperimento, alla conservazione e
all’'accesso dei documenti amministrativi formatiaguisiti dal produttore di archivio.

Impronta di un documento informatico:una sequenza di simboli binari in grado di idecdifne
univocamente il contenuto;

Interoperabilita : possibilita di trattamento automatico, da paeksistema di protocollo ricevente,
delle informazioni trasmesse dal sistema di prdtocuittente.

Massimario di selezionecomponente del Piano di conservazione, che degrle disposizioni ed i
criteri di massima per attuare la selezione edcelém serie e i documenti la cui conservazione deve
essere illimitata .

Piano di classificazione (c.d. Titolario) sistema logico precostituito (costruito cioé apy prima
che vengano prodotti i singoli documenti) di pacti astratte (quindi, generali, ma non generiche,
e omnicomprensive dei possibili casi concreti dhgossono verificare all'interno della quotidiana
attivita amministrativa del produttore), ordinatergrchicamente (ha una struttura ad albero, nella
guale ogni voce di un grado divisionale si suddivadsua volta in alcuni rami di grado divisionale
inferiore) individuato sulla base dell’analisi d@elfunzioni attribuite dalla legge al produttore
dell'archivio. Si tratta quindi di un sistema logiche suddivide i documenti secondo la funzione
esercitata dall’ente produttore e non secondo hepebtenze (ufficio che tratta I'affare) e permette d
organizzare i documenti che si riferiscono ad afearprocedimenti amministrativi in maniera
omogenea. I titolario del Comune di Badia Polessharticola, in due gradi divisionali (Titoli e
classi).

Piano di conservazione strumento, previsto dalla normativa, che defimisc criteri di
organizzazione dell'archivio, di selezione peri@de di conservazione permanente dei documenti,
redatto e integrato con il sistema di classificagiadottato.

Produttore di archivio: soggetto giuridico di natura pubblica o private cnello svolgimento della
sua attivita pratica, forma, gestisce e conserveumd@nti (nel nostro caso il Comune di Badia
Polesine).

Registrazione di Protocollo operazione di registrazione quotidiana dei doaimgacevuti e
spediti, assegnando contestualmente a ciascugssdun numero progressivo, che ricomincia da 1
all'inizio di ogni anno solare. La registrazione paotocollo attesta in modo inoppugnabile



I'esistenza all'interno dell'archivio e la data hngstica del singolo documento, che viene
identificato in modo univoco dal numero progressaggegnatogl|i.

Registro: supporto prestrutturato e munito di particolaaranzie di inalterabilita e conservazione,
sul quale vengono trascritti e memorizzati per sste per sunto documenti o dati che da tale
memorizzazione acquistano valenza probatoria.

Registro di protocollo: registro su cui si annotano quotidianamente udwenti ricevuti e spediti
dal Comune € atto pubblico di fede privilegiata.

Repertorio: registro su cui si trascrivono e nel quale sefsono in sequenza determinata (in
genere cronologica) documenti ai quali si attribeisin numero identificativo progressivo con
valenza probatoria.

Repertorio dei fascicoli registro sul quale si annotano con un numerotifigativo progressivo i
fascicoli secondo l'ordine cronologico con cui sistituiscono all'interno delle suddivisioni di
livello pit basso del titolario; mezzo di correder il reperimento dei fascicoli

Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA)persona fisica individuata in base alla
normativa vigente che ha la responsabilita delliisbria e di ogni altro adempimento inerente un
procedimento amministrativo.

Scarto: eliminazione fisica e irreversibile di documenti.

Segnatura apposizione o associazione all’'originale del doento, in forma permanente non
modificabile, delle informazioni riguardanti il demento stesso. Essa consente di individuare
ciascun documento in modo inequivocabile e va etegiontestualmente alle operazioni di
registrazione a protocollo.

Selezione operazione intellettuale di vaglio dei documetdndente a individuare quelli da
destinare alla conservazione permanente e quedlegtinare allo scarto

Serie ciascun raggruppamento, operato dal Comune stadis@locumenti o fascicoli con
caratteristiche omogenee in relazione alla naturall® forma dei documenti o in relazione
all’'oggetto e alla materia o in relazione alle fiomz del Comune.

Sistema di gestione informatica dei documenti’insieme delle risorse di calcolo, degli apparat
delle reti di comunicazione e delle procedure imfatiche utilizzati dal Comune per la gestione dei
documenti.

Smistamentao individuazione della UOR cui trasmettere il do@nto, che servira per trattare un
affare o un procedimento amministrativo.

Sottofascicolo partizione del fascicolo, al quale deve comunguanere unito.

Titolario: si veda “Piano di classificazione”.

Unita archivistica: documento o insieme di documenti, rilegati o aggti secondo un nesso
logico di collegamento organico, che Ii individuante unita indivisibile: fascicolo, registro,
repertorio.

Unita di condizionamenta aggregazione di unita archivistiche determinata esigenze di
conservazione fisica: busta con piu fascicoli, dalel

Unita Organizzativa Responsabile (UOR)unita organizzative (Settori /Sezioni/Unita opise
ed Uffici) competenti nelle diverse materie alédmo dellArea Organizzativa Omogenea
costituita dal Comune di Badia Polesine.

Versamenta operazione con cui ciascuna UOR trasferisce geamente all’archivio di deposito i
fascicoli relativi a pratiche concluse.

Vincolo archivistico: nesso che collega in maniera logica e necestardbcumentazione che
compone l'archivio prodotto da un ente, nella §piticie dal Comune di Badia Polesine.

PARTE SECONDA Disposizioni Generali
Articolo 3 Unicita del Protocollo Informatico



Nelllambito dellAmministrazione Comunale la numei@ne delle registrazioni di protocollo é
unica e rigidamente progressiva. Essa si chiudd alicembre e ricomincia da 1 all'inizio di ogni
anno.

Il numero di protocollo é costituito da almeno aieccifre numeriche.

Non é consentita l'identificazione dei documentidiaate I'assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gia attito ad altri documenti, anche se questi documenti
sono strettamente correlati tra loro.

Articolo 4 Eliminazione dei protocolli interni

Con l'entrata in funzione del sistema di gestion®rimatica dei documenti sono eliminati tutti i
sistemi di registrazione dei documenti alternagivprotocollo informatico, compreso il protocollo
riservato.

Articolo 5 Modello organizzativo adottato per la gstione dei documenti

Per la gestione dei documenti e adottato un modetjanizzativo di tipo decentrato che prevede la
partecipazione attiva di piu soggetti, ognuno dgilige abilitato a svolgere soltanto le operazuini
propria competenza.

L’Ufficio centrale di Protocollo svolge le funziori registrazione a protocollo, classificazione,
segnatura e scansione dei documenti ricevuti addi’ecompresi quelli consegnati direttamente ai
singoli uffici (= corrispondenza in arrivo). La lisyazione dei documenti in uscita e le operazioni
connesse (segnatura, classificazione, scansiorsaicdlazione) sono effettuate direttamente da
parte di persone a cio deputate nellambito dejbmizzazione delle Unita Organizzative
Responsabili (UOR) , utilizzando il registro di fwoollo informatico unico per tutto il Comune,
sotto il controllo dell'Ufficio centrale di Prototio che deve vigilare sul corretto svolgimento dell
operazioni decentrate di registrazione, segnattlessificazione fascicolazione e scansione dei
documenti.

Le persone abilitate nell’lambito delle UOR provvedalla costituzione e gestione dei fascicoli.

Ai Responsabili del Procedimento Amministrativo @&Po altre persone a cid incaricate e
demandata la responsabilitd della gestione deltte i loro competenza di Archivio corrente
composto dai fascicoli e dai documenti relativiiagffari in corso di trattazione, curandone
I'accesso interno ed esterno. Provvedono poi d&iltimento dei fascicoli (si veda art. 45) relativi
agli affari cessati ed al versamento all’archivialéposito, redigendo gli appositi elenchi.

PARTE TERZA | documenti
Articolo 6 Tipologia dei documenti.

| documenti del Comune si distinguono in:

a) documenti in arrivo (= in entrata): documenti, con rilevanza giuridicprobatoria, prodotti da
altri soggetti giuridici ed acquisiti dal Comundliesercizio delle sue funzioni.

b) documenti in partenza(= in uscita): documenti, con rilevanza giuridicprobatoria, prodotti
dal personale del Comune nell’esercizio delle sueibni e spediti a soggetti giuridici esterni.

¢) documenti interni: documenti scambiati tra le diverse UOR del Comune

Questi ultimi si distinguono in:

- documenti di preminente carattere informativo

- documenti di preminente carattere giuridico —batorio.

rt. 7 Trattamento delle differenti tipologie di documenti



a) | documenti in arrivo sono registrati sul protocollo informatico unicol @omune e sono
classificati a cura:

- dell'Ufficio centrale di Protocollo , che poi preede a smistarli alla AOO di competenza,

La fascicolazione € compito dell'incaricato dell®R di competenza, che e responsabile delle
operazioni di formazione e gestione del fascicokdativo all’affare o al procedimento
amministrativo che sta trattando.

b) | documenti in partenzasono registrati sul protocollo informatico unicol @mune e sono
classificati a cura dell'incaricato della UOR, dnatta I'affare o il procedimento amministrativo ed
e responsabile delle operazioni di formazione ¢éi@es del fascicolo relativo.

c) | documenti interni di preminente carattere informativo (memorie informali, appunti, brevi
comunicazioni di rilevanza meramente informativansbiate tra uffici) non vanno protocollati.

| documenti interni di preminente carattere giuridico - probatorio (quelli redatti al fine di
documentare fasi obbligatorie imprescindibili debgedimento amministrativo, quindi importanti
per attestarne la regolarita, oppure quelli dailigpassano nascere diritti, doveri o legittime
aspettative di terzi) devono essere protocollairegistrazione sul protocollo informatico unicd de
Comune e la classificazione sono effettuate dakiitato della UOR, che & anche responsabile
della formazione e gestione del fascicolo relatif@ffare o al procedimento che sta trattando.

Art. 8 Forme dei documenti

| documenti in entrata, in uscita e quelli intedhpreminente carattere giuridico-probatorio pogson
essere redatti in formscritta su supporto cartacecoppuredigitale nel rispetto di quanto previsto
dalla normativa in merito alla forma del documento.

| fax sono considerati a tutti gli effetti dei documentiforma scritta su supporto cartaceo, poiché
solo la loro modalita di trasmissione € per vian®htica. Per legge soddisfano al requisito della
forma scritta e, percio, la loro trasmissione puin ressere seguita da quella del documento
originale

Art. 9 Modalita di trasmissione dei documenti

Le modalita di trasmissione dei documenti poss@sere molteplici, in particolare:

- Brevi manu (normale o notificata)

- Posta (prioritaria, raccomandata, assicuratg ecc.

- Fax

- Telegramma

- Fonogramma

- Via Telematica

| documenti interni di preminente carattere infotidevono essere trasmessi con e-mail.

PARTE QUARTA Descrizione dei flussi documentali ndlarchivio corrente
Art. 10 Documenti in entrata

Tutti i documenti pervenuti al Comune devono esskresgola registrati, segnati, classificati e
smistati alla AOO di competenza, previa acquisieiodigitale sul sistema informatico,

contestualmente alla loro ricezione, nella stessengta in cui sono pervenuti. La ricezione dei
documenti in entrata e il loro smistamento alle petanti AOO sono organizzati come di seguito:

Documenti su supporto cartaceo ricevuti tramite ilservizio postale

| documenti su supporto cartaceo ricevuti tramitesarvizio postale pervengono di regola
all'Ufficio centrale di Protocollo.



Prima della fase di apertura della corrispondelmzatessa verra appositamente selezionata in base
alle tipologie ( procedure di gara, buste recaatidlcitura “riservata”, “personale”, etc.) che
verranno trattate come descritto nella parte Vudisio manuale, tra i casi particolari.

Le buste devono essere pinzate al documento aifesscono. L'Ufficio centrale di Protocollo
dopo aver individuato il materiale da non protoaal indicato nell’elenco di cui all’art. 19,
AOO di competenza degli altri documenti protocdliablando priorita a quelli individuabili come
urgenti.

Il responsabile di ciascuna AOO prende atto trarh#istema informatico che gli sono stati smistati
i documenti.

Documenti su supporto cartaceo presentati direttamae all’'Ufficio Protocollo.

| documenti su supporto cartaceo, presentati direghte all’'Ufficio Protocollo durante I'orario di
apertura al pubblico, sono registrati, segnatgsifecati, acquisiti digitalmente e smistati all©f®

di competenza dagli addetti allo sportello.

Della ricezione degli stessi viene rilasciata ahigsta del consegnatario contestudf®vuta
mediante il programma di protocollo informatico.

Documenti informatici in entrata

| documenti informatici sono ricevuti dalkasella istituzionale di posta elettronica

Art. 11 Documenti in uscita

La redazione, registrazione, classificazione, tagarzione ed acquisizione digitale dei documenti in
uscita spetta alle singole UOR che provvedono disstamente a far pervenite all’Ufficio
Protocollo centrale i documenti su supporto cadatespedire tramite il servizio postale.
Elementi informativi essenziali dei documenti in usita

| documenti prodotti dal Comune, indipendentemelaia forma nella quale sono redatti, devono
riportare le seguenti informazioni:

1.individuazione dell'autore del documento

- Sigillo ufficiale del Comune (stemma) e dicitdif2omune di Badia Polesine” nelle forme stabilite
dal’Amministrazione - Area Organizzativa Omogenea

- Unita Organizzativa Responsabile

- Indirizzo completo: via/piazza, numero civicopgaitta

- Numero di telefono

- Numero di fax

- Indirizzo istituzionale di posta elettronica

2.individuazione e descrizione del documento

- Data completa (luogo, giorno, mese, anno)

- Numero di protocollo o eventuale numero del reper

- Classificazione: titolo/classe. numero di fastoco

- Numero degli eventuali allegati

- Numero e data del documento cui si risponde

- Oggetto del documento

3. individuazione del destinatario del documento

- Nome e cognome (per le persone)/ Denominaziogeglpenti e le imprese)

- Indirizzo completo: via/piazza, numero civicopgaitta

4. firma autografa sui documenti su supporto cartaceo amiéati alla firma digitale utilizzata sui
documenti informatici e le sigle del responsaba#alcomposizione del testo.

Redazione dei documenti in uscita

Ogni documento in uscita va redatto in due esemplariginale e lacopia.



L’originale va spedito al destinatario, la copitr@tenuta “agli atti”, cioe nel fascicolo relatiabd
procedimento amministrativo trattato. Va assicuratwiamente il rispetto della normativa sul
procedimento amministrativo.

Art. 12 Documenti interni di preminente carattere guridico-probatorio

Gli elementi e le modalita di redazione e di gestialei documenti interni di preminente carattere
giuridico-probatorio sono gli stessi dei documeantiuscita. | documenti interni di preminente
carattere giuridico-probatorio inviati da una UORuwm’altra UOR all'interno del Comune (oppure
da un ufficio all'altro all’interno della stessa BOdel Comune), devono essere registrati sul
protocollo informatico unico del Comune, classifi@inviati a cura della singola UOR mittente.

Il destinatario del documento interno non deveteffge una nuova registrazione del documento
pervenutogli.

La fascicolazione deve essere effettuata dalla dlERha la competenza del procedimento.

Art. 13 Documenti interni di preminente carattere informativo

| documenti di preminente carattere informativo g@mo trasmessi esclusivamente in forma
digitale tramite e-mail all'interno dell’Amministzéone Comunale. La UOR ricevente, che non ha
la responsabilita legale della conservazione ddtaumenti, puo organizzarli in forma libera.

PARTE QUINTA Registrazione a protocollo e segnaturalei documenti
Art. 14 La registrazione dei documenti

Tutti i documenti del Comune, dai quali possanoceses diritti, doveri o legittime aspettative di
terzi, devono essere registrati sul protocollo imfatico unico del Comune, con le modalita e le
eccezioni di seguito illustrate.

La registrazione € l'operazione di memorizzaziom#ledinformazioni fondamentali relative al
contenuto, alla forma, all’autore e alla modalitardsmissione di un documento. La registrazione
non puo riguardare per alcun motivo il fascicolo.

Art. 15 Il registro di protocollo

Il registro di protocollo, anche in forma digitakeatto pubblico di fede privilegiata che certifica
I'effettivo ricevimento e [leffettiva spedizione diun documento ad una certa data,
indipendentemente dalla regolarita del documergssst

Tale registro &€ soggetto alle forme di pubblicitdigutela di situazioni giuridicamente rilevanti
previste dalla normativa vigente. Al fine di garemtia non modificabilita delle registrazioni sul
protocollo informatico unico, al termine di ognitts®ana lavorativa, il Responsabile dell’Ufficio
Archivistico provvede al riversamento su suppont@imatico non riscrivibile. Tale riversamento e
conservato a cura del Settore Servizi informatAli. termine di ogni mese il Responsabile
dell'Ufficio archivistico provvede alla stampa delistro di protocollo.

Art. 16 Regole per la tenuta del registro di protoollo di emergenza

Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sagibile utilizzare il protocollo informatico, ogni
evento deve essere registrato su un supporto aifterndenominatdegistro di emergenza, previa
autorizzazione del Responsabile dell'Ufficio arésiico che fornira il relativo modello.

Su guesto registro devono essere riportate la ckudata e I'ora di inizio dell’interruzione, lath

e l'ora di ripristino della piena funzionalita dsistema, nonché eventuali annotazioni ritenute
rilevanti dal Responsabile dell’Ufficio archivistic

Prima di autorizzare l'avvio della procedura, il SRensabile dell’Ufficio archivistico deve
impostare e verificare poi la correttezza di dataaesui rispettivi registri di emergenza.



Ad ogni interruzione, nell’arco dell’anno, vieneeso un registro di emergenza.

Il Responsabile dell’Ufficio archivistico dovra amstare nel protocollo informatico unico i periodi di
attivazione dei Registri di emergenza. Qualora cwiso delllanno non si sia fatto ricorso al
Registro di emergenza, deve annotarne anche ila@anso.

Una volta ripristinata la piena funzionalitd desteima, il Responsabile dell’Ufficio archivistico
provvede alla chiusura dei registri di emergennaotando su ciascuno il numero di registrazioni
effettuate e la data e ora di chiusura.

Il Registro di Emergenza viene a configurarsi caimerepertorio del protocollo unico: ad ogni
registrazione recuperata dal registro di emergeaza attribuito un nuovo numero di protocollo,
seguendo senza soluzioni di continuita la numenazdael protocollo informatico unico raggiunta al
momento dell'interruzione del servizio. A tale mghzione sara associato anche il numero di
protocollo e la data di registrazione del relatpotocollo di emergenza. L’addetto adibito alla
protocollazione, alla ripresa della piena funzidaadel sistema di protocollo informatico, provvede
ad acquisire digitalmente ed a riversare sul progna stesso tutte le registrazioni gia eseguite
manualmente sul registro di emergenza.

| documenti annotati nel registro di emergenza asfériti nel protocollo informatico unico
recheranno, pertanto, due numeri: uno del protoablemergenza e uno del protocollo informatico
unico. Al numero attribuito dal registro di emergarsi fa riferimento per I'avvio dei termini del
procedimento amministrativo.

Art. 17 Elementi obbligatori della registrazione aprotocollo

Gli elementi obbligatori, in quanto giuridicamenmievanti della registrazione a protocollo sono:
- data di registrazione

- numero di protocollo

- mittente per il documento in arrivo/ destinatgs@r il documento in partenza

- oggetto

- numero degli allegati (se presenti)

- data del documento ricevuto (se disponibile)

- numero di protocollo del documento ricevuto (sgpdnibile)

- mezzo di ricezione/trasmissione

Art. 18 Documenti sottoposti a registrazione partiolare

Tutti i documenti sottoposti, in base al Piano thsSificazione, a registrazione particolare presso
repertori autonomi non vanno protocollati, ma intsaegli appositi repertori.

Art. 19 Documenti che non vanno protocollati

Non vanno protocollati:

- tutti i documenti gia soggetti a registrazionetipalare in repertori;

- documenti interni di preminente carattere infotieeg che non costituiscono fasi obbligatorie e
imprescindibili dei procedimenti amministrativi;

- bollettini ufficiali

- certificazioni varie

- documenti di interesse effimero (partecipazionondoglianze, ringraziamenti, auguri, richieste di
appuntamenti)

- gazzette ufficiali

- inviti a manifestazioni

- materiali pubblicitari

- materiali statistici



- notiziari della pubblica amministrazione
- riviste

- giornali e periodici

- libri

Art. 20 La segnatura dei documenti (timbro di protacollo)

La segnatura di protocollo e I'apposizione o I'asapione all’'originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioniuagdanti la registrazione di protocollo per
consentire di individuare ciascun documento in mioéguivocabile.

La registrazione a protocollo e la segnhatura agostibno un’operazione unica e vanno effettuate
contemporaneamente; hanno entrambe natura dittdipo.

La segnatura dei documenti su supporto cartacewviene posta, di norma, sul davanti del primo
foglio del documento in arrivo e sulla copia delkdmento in partenza mediante un timbro o
qualsiasi altro strumento (ad esempio, l'etichetga)l quale vanno riportate le seguenti
informazioni:

- denominazione dell’Amministrazione: COMUNE DI BA®WPOLESINE;

- data di registrazione al protocollo;

- numero progressivo di protocollo.

La registrazione e la segnatura dei documenti ralgin uscita viene effettuata secondo quanto
previsto all’art. 11 del presente Regolamento.

La segnatura dei documenti informaticiavviene tramite assegnazione automatica da palte de
software e le informazioni minime sono:

- codice identificativo dell Amministrazione e d&lDO

- nuMero progressivo

- data di registrazione

- classificazione

- oggetto del documento

- destinatario/i

Art. 21 Protocollo differito

Nel caso di temporaneo, eccezionale ed imprevaestiea di lavoro, che non permette di evadere la
corrispondenza ricevuta nella medesima giornatarédiva, e qualora dalla mancata registrazione
di protocollo del documento nella medesima giormatarativa di ricezione possa venire meno un
diritto di terzi (ad esempio per la registrazione wh consistente numero di domande di
partecipazione ad un concorso in scadenza), convahotprovvedimento del Responsabile
dell'Ufficio archivistico, & autorizzato I'uso dplotocollo differito. In tale provvedimento vengono
individuati i documenti da ammettere alla registvae differita, le cause e il termine entro il qal
la registrazione di protocollo deve essere comumdfiettuata.

Il protocollo differito si applica solo ai document arrivo e per tipologie omogenee che |l
Responsabile dell’'Ufficio archivistico deve deseri& nel provvedimento.

Dopo aver ottenuto il provvedimento, il capo dellith Organizzativa competente provvede a
chiudere in un armadio chiuso a chiave i documdatiprotocollare e redige un verbale in cui
dichiara il numero di tali documenti.

In tali casi € obbligatorio apporre sul documentaririvo la data di arrivo e la sigla del ricevente

Art. 22 Documenti ad accesso limitato

Anche se pervenuti senza indicazione della terrogial “riservato” e/o similari, sono previste
particolari forme di riservatezza e di accessothtoial protocollo unico per:



- documenti relativi a vicende di persone o a fativati o particolari, riguardanti dati sensildli

cui all'art. 4 del D. Lgs. 196/2003 e successivalificazioni (1);

- documenti dalla cui pubblicita possa derivarggju@izio a terzi o al buon andamento dell’attivita
amministrativa;

- le tipologie di documenti riservati individuatate normativa vigente.

L’'operatore che rileva, al ricevimento del docuneerie caratteristiche sopra descritte provvede,
assicurando il massimo riserbo, ad informare ilf@asabile dell’'Ufficio archivistico per stabilirne

il livello di accesso.

Le procedure adottate per la gestione dei docunaergiccesso riservato, comprese la registrazione,
la segnatura, la classificazione, la fascicolazietiacquisizione digitale, sono le stesse adoftate

gli altri documenti amministrativi.

| documenti registrati ad accesso limitato diverggononsultabili alla scadenza dei termini indicati
dalla normativa vigente. Motivate richieste di adtezione potranno essere accolte prima della
scadenza dei termini con le procedure previstadaimativa vigente.

Art.23 Registrazioni con differimento dei termini di accesso (riservatezza temporanea delle
informazioni)

Quando e necessario il differimento dei terminadcesso (ad esempio, gare e appalti, verbali di
concorso, etc.), e prevista una forma di accessovato al protocollo informatico unico.

Il Responsabile del procedimento stabilisce I'anhanese e il giorno nel quale le informazioni
temporaneamente riservate divengono soggette itbdili accesso nelle forme ordinarie previste
dalla normativa vigente.

Art.24 Annullamento di una registrazione

Solo il Responsabile dell’Ufficio archivistico é tatizzato ad annullare la registrazione di un
documento, le cui motivazioni devono essere citeida registrazione dell’annullamento. A tale
Responsabile vanno trasmesse le richieste saittshé per fax o per email) contenenti il numero di
protocollo da annullare e i motivi dell’annullament

Sul registro di protocollo devono apparire in forimen visibile, la data e ora dell’annullamento,
nonché il codice identificativo dell’operatore cha effettuato I'annullamento e gli estremi del
richiedente.

Art. 25 Correzione di errori nella registrazione di protocollo

Qualora dopo aver effettuato una registrazioneratiogollo si rendesse necessario corregge errori
realizzati in sede d'immissione di dati per leggen rmodificabili (mittente, per i documenti
ricevuti; destinatario, per i documenti spediti;gego del documento; file primario allegato)
occorre contattare il Servizio archivistico chepgisa la rinnovazione del campo con i dati corretti
Il sistema di protocollo informatico provvedera ammorizzare, in modo permanente, il dato
precedente immesso erroneamente e la data, otare della modifica.
Nessuna autorizzazione € necessaria per correggjesdtri dati indicati nella registrazione di
protocollo.

Art.26 Documento anonimo

| documenti anonimi vanno protocollati e 'addetto alla registrazione deve solo attesthee un
determinato documento € pervenuto, cosi com’echi@ipo “Mittente” si indica “Anonimo”.

Art. 27 Documenti privi di firma



| documenti in arrivo privi di firma vanno protodati.

Agli addetti alla registrazione spetta solo il catopi certificare chequel documento in arrivo e

pervenuto imuel modo e inquelle forme determinate, non quello di invitare il mitterm sanare la

situazione.

Sara poi compito della UOR valutare caso per casdini della sua efficacia riguardo a un
determinato procedimento amministrativo, le consega della mancanza della firma.

Art. 28 Telefax

Il documento trasmesso da chiunque a una pubbfitaiaistrazione tramite telefax, qualora ne
venga accertata la fonte di provenienza, soddiségjuisito della forma scritta e la sua trasmissio
non deve essere seguita dalla trasmissione dgibale.

Qualora non sia possibile accertare la fonte dvem@enza, dovra essere rispettata la seguente
procedura:

1. Il telefax va protocollato e su di esso appdatalicitura «documento ricevuto via telefax» e
successivamente il RPA provvede ad acquisire fiosig;

2. I RPA o suo incaricato, una volta acquisitddlcumento originale e dopo essersi assicurato che
siano stati riportati correttamente tutti i datilatesi alla segnatura (numero di protocollo,
classificazione, etc.), provvede a conservarldasicolo allegandolo al documento originale.
Comungue, nel caso che al telefax faccia seguiaglhale, poiché ogni documento deve essere
individuato da un solo numero di protocollo, indigentemente dal supporto e dal mezzo di
trasmissione, I'addetto alla registrazione a prolto¢c dopo aver registrato il telefax, deve attitbu
all'originale la stessa segnatura del documenteguerto via telefax.

Qualora si rilevi che l'originale e stato registraton un diverso numero di protocollo, la
registrazione relativa all’originale deve esseneuiata.

Il responsabile della registrazione a protocollsedeomunque accertare che si tratti del medesimo
documento:

gualora vi fosse qualche correzione, anche mingnaatterebbe di un documendoverso e quindi
andra registrato con un nuovo numero di protocollo.

Il documento in partenza dovra recare la dicitutgpresente documento € inviato via telefax e,
quindi, non sara seguito dal documento originaleRPA o0 suo incaricato € comunque tenuto a
spedire 'originale qualora il destinatario ne fiacaotivata richiesta.

La segnatura del protocollo va apposta non sulleitma di trasmissione, ma sul documento.

Art. 29 Uno o piu esemplari di uno stesso documentoviati a piu soggetti del Comune, per
competenza o per conoscenza

Ogni documento, anche se in piu esemplari, deveregsdividuato da un solo ed unico numero di
protocollo, indipendentemente dal fatto che siarinzato, per competenza o per conoscenza, a una
0 piu strutture amministrative e/o organi politdiiinterno del Comune.

Art. 30 Copie per competenza

Qualora un documento in entrata tratti piu oggetivmenti afferenti a procedimenti diversi e —
conseguentemente — a fascicoli diversi, I'addetta eqgistrazione deve creare c.d. “copie per
competenza” per gli altri destinatari/ responsattgii procedimenti, ai quali smistare il documento.
Le “copie per competenza” verranno classificateascitolate distintamente. L'originale sara
smistato al responsabile dell’oggetto principale eopie per competenza agli altri responsabill. Ne
caso di oggetti aventi eguale importanza I'origin@lsmistato al primo destinatario in indirizzo.



Art. 31 Copie per conoscenza

Nel caso di copie per conoscenza chi effettuagest@zione e lo smistamento dell’'originale e delle
copie, registra sul registro di protocollo a chie®tate inviate le copie per conoscenza.

Art. 32 Documenti in partenza con piu destinatari

Nel caso in cui i destinatari siano numerosi,stesina da la possibilita di allegare tra i “filerpairi”
il file contenente I'elenco dei destinatari. In t@so I'elenco completo dei destinatari va anche
allegato in formato cartaceo alla copia del documénuscita che viene tenuta agli atti.

Art. 33 Posta elettronica (email)

| messaggi di posta elettronicerrfail) che soddisfano i requisiti indicati dalla normativigente
vanno protocollati.

Potranno essere protocollati sia il corpo del ngggisache uno o piu dei file ad esso allegati
secondo le indicazioni della normativa vigente.

Verranno protocollati solamente i messaggi invadli casella istituzionale di posta elettronica.
Qualora il messaggio di posta elettronica pervemgema casella diversa da quella istituzionale si
dovra reindirizzare il messaggio alla casella dstpoelettronica istituzionale avvertendo, per
conoscenza, il mittente.

Qualora il messaggio di posta elettronica non@iocme agli standard indicati dalla normativa migema

si ritenga comunque necessario riconoscergli eféiqgarobatoria, il messaggio (e/o il documentatiesso)
deve essere considerato un documento cartacemtoscstto, cui si applica quanto previsto dail'a7.
Esso va, quindi, stampato con l'apposizione daélituca «documento ricevuto tramite posta elettanie

registratosegnato, classificato, smistato, assegnato, fdaticed acquisito digitalmente.
Art. 34 Corrispondenza con dicitura “Riservato”, “Personale”, “Confidenziale” e simili.

La corrispondenza nominativamente intestata, segiafla carica/qualifica rivestita nellEnte é
regolarmente aperta.

La corrispondenza nominativamente intestata seizdichzione della carica/qualifica rivestita
nell’Ente e la corrispondenza con la dicitura ‘nega”, “personale”, “confidenziale” e simili non
va aperta e viene consegnata in busta chiusa @hakasio, il quale dopo averne presa visione, se
valuta che i documenti ricevuti non sono persomadi, relativi a procedimenti amministrativi, deve
trasmetterli al protocollo competente per la rektiegistrazione e fascicolazione. Se valuta che
rientri nei casi di documenti ad accesso limitabwrd essere seguita la procedura indicata nell’art.

22.
Art. 35 Offerte per gare, appalti, concorsi, ecc.n busta chiusa e sigillata

La registrazione deve essere effettuata sulla blaggi elementi rilevabili sulla busta o plico
specificati nei relativi bandi; la segnatura dessege apposta sulla busta o sul plico chiusi.

Art. 36 Documenti pervenuti per errore al Comune
| documenti pervenuti per errore al Comune di Ba@idesine non devono essere protocollati e

devono essere spediti immediatamente al destinatan la dicitura «Erroneamente pervenuto al
Comune di Badia Polesineiil ......... ».



Art. 37 Documenti smistati e assegnati erroneamente

| documenti smistati e assegnati erroneamente deessere rismistati e riassegnati entro due
giorni lavorativi alla UOR di competenza.

Art. 38 Integrazioni documentarie

Si precisa che chi effettua le operazioni di regibne a protocollo non é tenuto a sindacare sulla
congruita formale e sostanziale della documentazipresentata, ma deve solo descrivere |l
documento ed eventuali allegati.

| documenti eventualmente presentati ad integrazidevono essere protocollati ed inseriti nel

fascicolo relativo.

PARTE SESTA Gestione dei documenti e dei flussi domentali
Premessa

Ai sensi della normativa vigente, il Comune di Badtolesine, in quanto ente pubblico, ha
I'obbligo di conservare il suo archivio.

L’archivio & un’entita unitaria, che conosce pem fasi: archivio corrente, archivio di deposito,
archivio storico documentale, durante ciascunadgihbli si devono effettuare alcune operazioni.

CAPO PRIMO Organizzazione, gestione e strumenti dearchivio corrente
Art. 39 Il Piano di classificazione (c.d. Titolarig

E adottato un unico Piano di classificazione (Adleg2) elaborato dal Gruppo di lavoro per la
formulazione di proposte e modelli per la riorgaaizione dell’archivio dei Comuni, nominato con
decreto del direttore generale per gli archiviMeaiistero per i beni e le attivita culturali in @ai8
luglio 2002.

Esso viene aggiornato su proposta del Servizioiastito che terra conto delle indicazioni
provenienti dal Ministero per i beni e le attivitalturali per il mantenimento delle necessarie
caratteristiche di interoperabilita con altre dtrg della pubblica amministrazione.

Art. 40 Formazione e gestione dei fascicoli

Il fascicolo e individuato da quattro elementi:

- Anno di inizio della pratica

- Titolo e classe di appartenenza

- Numero di repertorio, cioé un numero sequenZi@ddel an), attribuito con cadenza annuale.

Art. 41 Tipologie di fascicolo

Si distinguono due tipologie di fascicolo:

a) Fascicoli relativi a procedimenti amministrativi

b) Fascicoli relativi a persone fisiche o giuridich

a) FASCICOLI RELATIVI A PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Qualora un documento dia luogo all'avvio di un maicnento amministrativo, il RPA o0 suo
incaricato assegnatario del documento stesso,teveedere all’apertura di un nuovo fascicolo.
Ove si ritenga opportuno il fascicolo puo esseséirto in sottofascicoli.

Gli elementi che individuano un fascicolo sono giedal RPA o suo incaricato.



Ogni documento, dopo la sua registrazione e laasgaisizione digitale, va inserito nel fascicolo
(ed eventualmente nel sottofascicolo) di competelibpperazione deve essere effettuata dal RPA o
suo incaricato.

| documenti sono archiviati all'interno di ciascdascicolo, sottofascicolo o inserto, secondo
I'ordine cronologico di registrazione, in base cad@umero di protocollo ad essi attribuito.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimoeaamministrativo. La data di chiusura si riferisce
alla data dell’'ultimo documento prodotto.

b) FASCICOLI RELATIVI A PERSONE FISICHE O GIURIDICH

Per ogni persona fisica o giuridica deve essemnatgtun fascicolo nominativo.

Il fascicolo viene aperto al momento dell’iniziol dapporto con il Comune di Badia Polesine. I
fascicolo viene chiuso al momento della cessazi@heapporto.

| fascicoli delle persone fisiche e giuridiche ¢os$cono una serie archivistica autonoma, per
ciascuna delle categorie di persone fisiche o djichie (serie dei fascicoli dei dipendenti, serie de
fascicoli degli assistiti, etc.).

All'interno di ciascuna serie i fascicoli vanno senvati in ordine alfabetico per cognome e nome
delle persone cui i fascicoli si riferiscono.

Art. 42 Formazione delle serie

La documentazione del Comune forma la serie gemedal “carteggio”, ossia i documenti
classificati con l'indicazione del titolo e classecondo il Piano di classificazione e raccolti in
fascicoli.

Il Piano di classificazione prevede inoltre la fazione di talune serie all’interno dei vari titeldi
alcune serie di carattere generale, delle qualin@cquisiscono fisionomia di repertorio.

Art. 43 Repertorio dei fascicoli

Lo strumento di gestione e reperimento dei fasciedl Repertorio dei fascicoli sul quale vengono
registrati con numero progressivo i fascicoli setmiiordine cronologico in cui si costituiscono
all'interno delle suddivisioni minime del Pianodassificazione. La sua struttura rispecchia quella
del Piano di classificazione e quindi variera im@amitanza con I'aggiornamento di quest’ultimo:
Piano di classificazione (o titolario) rappresematti, in astratto i documenti che possono esser
prodotti dal Comune, mentre il Repertorio dei fastiriguarda i documenti che nel concreto sono
stati prodotti, suddivisi in fascicoli.

Gli elementi costitutivi del repertorio sono:

- Anno di istruzione del fascicolo (con specificam anche della data)

- Classificazione completa (titolo, classe)

- Numero di fascicolo (ed altre eventuali partizionsottofascicoli e inserti)

- Anno di chiusura (con specificazione anche dadia)

- Oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggd#bsottofascicoli e inserti)

- Annotazione del versamento all’archivio di depmsi

- Annotazione del versamento all’archivio storicorpalternativa, dello scarto.

Art. 44 Tenuta e conservazione dei fascicoli cartacdell’archivio corrente.
| fascicoli cartacei dell’archivio corrente sonaeservati presso gli archivi delle singole UOR

CAPO SECONDO Organizzazione, gestione e strumentietl’archivio di deposito
Art. 45 Versamento dei fascicoli cartacei nell’arcivio di deposito.



All'inizio di ogni anno, i RPA individuano i fasandi cartacei relativi ad affari o procedimenti
conclusi o comunque non piu necessari allo svolgimedelle attivita correnti da trasferire
nell’archivio di deposito.

Il trasferimento deve essere effettuato rispettdiatganizzazione che i fascicoli e le serie hanno
nell'archivio corrente.

Prima del trasferimento presso I'archivio di depmsi RPA o suo incaricato e tenuto a realizzare,
altresi, I'operazione di sfoltimento, consistentdl’aliminazione del materiale non archivistico
contenuto nei fascicoli (es. bozze e brutte cdpi@copie, déplian,vecchi moduli e stampati ecc.).
Al termine di tale operazione il fascicolo deve ezssquindi composto solo dai documenti
archivistici e dai loro allegati.

L’elenco dei fascicoli e delle serie da trasfemedl’archivio di deposito deve essere compilato a
cura del RPA con il supporto del sistema infornaatic

Le serie e i repertori delle deliberazioni di Gmurg Consiglio e i verbali delle sedute sono
conservati per cinque anni presso la Segreteri@rghks) trascorso tale termine vengono versati
all’Archivio di deposito.

Art. 46 Gestione dell'archivio di deposito

La cura della gestione e conservazione dell’archigi deposito & affidata al Responsabile
dell’'Ufficio Archivistico.

Art. 47 Strumenti per la gestione dell’archivio dideposito

Gli strumenti per la gestione dell’archivio di defio sono:

- Elenco di consistenza, in cui sono riportati sdigaoli conservati presso l'archivio di deposito,
suddivisi per titolo, classe e per anno di apertura

- Registro dei versamenti dei fascicoli dall’arabicorrente all’archivio di deposito e dall’archovi
di deposito all'archivio storico.

Art. 48 La movimentazione dei fascicoli

L’affidamento temporaneo di un fascicolo gia vevsail’archivio di deposito deve avvenire
solamente per il tempo strettamente necessari@sallrimento di una procedura o di un
procedimento amministrativo.

Tale affidamento temporaneo avviene solamente medrechiesta espressa, redatta su un apposito
modello e in triplice esemplare, contenente gliezst identificativi della documentazione richiesta,
il nominativo del richiedente, la sua UOR o ufficloappartenenza e la sua firma.

Il primo esemplare della richiesta va collocatp@$to del documento/fascicolo/busta richiesto/a; il
secondo, con la firma per ricevuta, e repertodaiaResponsabile dell'archivio di deposito; il ®rz
e restituito, insieme al documento/fascicolo/buataichiedente.

Tale movimentazione deve essere registrata in pos#je Registro di carico e scarico a cura del
Responsabile dell’archivio di deposito. In essoi eglve riportare, oltre ai dati contenuti nella
richiesta, anche la data di consegna/ invio e guBltestituzione, nonché delle eventuali noteosull
stato della documentazione, cosi come si consegonai@ome viene riconsegnata.

Con periodicita almeno mensile il Responsabile atehivio di deposito deve verificare che
avvenga la restituzione puntuale dei fascicolidatti temporaneamente.

L'affidatario non deve estrarre i documenti oridinalal fascicolo, né alterarne I'ordine,
rispettandone la sedimentazione archivistica entalo.

Art. 49 Selezione dei documenti per la conservaziefscarto



Ogni anno il Responsabile dell’archivio di depositulla base del Piano di Conservazione
predispone un elenco della documentazione da eralrchivio storico e un elenco del
materiale che si propone di inviare allo scarta, ipguale si segue la procedura prevista dalla
normativa vigente.

CAPO TERZO Organizzazione, gestione e strumenti déhrchivio storico
Art. 50 Obbligo di conservazione, ordinamento e inentariazione dell’archivio storico

| documenti relativi a procedimenti esauriti da®ltjuarant’anni, giudicati degni di conservazione
permanente, sono conservati presso I'Archivio Storilel Comune che é curato dal Servizio
archivistico comunale.

Art. 51 Strumenti di gestione dell’archivio storico

Gli strumenti di gestione dell’archivio storico son

- Guida generale all’archivio storico del ComuneBkdia Polesine aggiornata periodicamente con
cadenza triennale;

- Elenco di consistenza delle serie conservate, abraprende anche la guida topografica,
aggiornato annualmente;

- Inventario analitico dei fondi conservati;

- Modulistica per la consultazione.

PARTE SETTIMA Trasmissione e ricezione per via teleatica dei documenti informatici
interoperabilita
Art. 52 Interoperabilita.

I Comune, con riferimento alla normativa in vigo dotato di casella istituzionale di posta
elettronica e del sistema di posta certificata.

| documenti informatici che perverranno alla casedtituzionale di posta elettronica del Comune o
alla casella di posta certificata, verranno trattat'Ufficio centrale di Protocollo con le medese
procedure usate per i documenti cartacei (regisinaza protocollo, classificazione, smistamento,
assegnazione, fascicolazione).

| documenti informatici vengono allegati alla régagione di protocollo effettuata.

L’'utente ha cosi la possibilita di vedere il docuntoea video senza ricorrere a copia cartacea.

| documenti pervenuti alla casella di posta eleitra istituzionale o certificata che siano idenfi
come documenti sottoscritti con firma digitale giizdta, vengono, immediatamente dopo il
momento della registrazione di protocollo, archiveatenuti a disposizione. L'archiviazione e la
conservazione seguono e rispettano tutte le naeomeche esistenti al riguardo.

L'ufficio di Protocollo generale provvede periodimcante a rimuovere dalla casella istituzionale di
posta elettronica o certificata i documenti pentenu

| documenti che pervengono da altre P.A. seguostelsse regole generali suindicate.

Le operazioni di registrazione sono automatiches@® rispettate le regole della interoperabilita

(2)

PARTE OTTAVA — Consultazione dei documenti archivisici
Art. 53 Consultazione interna dei documenti archivstici

Ogni dipendente del Comune puo consultare i doctimaativi a procedure di propria competenza
ad esso assegnati e quei documenti di caratteeralere infrastrutturale necessari a concludere il
procedimento.



| dipendenti sono tenuti a rispettare il segretofftio e quindi a non divulgare notizie inerenti
all’'attivita loro affidata o di cui ne sono venatconoscenza in dipendenza della stessa.

Essi sono tenuti, inoltre, a non trarre profittorgo@ale o a procurare danno a terzi e
allamministrazione di appartenenza dalla conosaehatti e documenti.

Resta inteso che finché la U.O.R. e anche respdegidla conservazione dei documenti relativi,
puo accedere alla documentazione senza filtri das®la, esistendo un servizio di conservazione
accentrata dell’archivio di deposito e dell'archigtorico, i dipendenti del Comune hanno il diritto
di consultare i documenti di loro competenza, maode rispettare le precise procedure di richiesta
e di riconsegna del materiale.

Art. 54 Consultazione di terzi per fini amministrativi per fini di ricerca storicoscientifica

Circa la consultazione per fini amministrativi & fiai di ricerca storico-scientifica da parte dizi
esterni all’Ente, si fa riferimento allo specifid®®egolamento comunale vigente, in materia di
accesso documentale.

PARTE NONA Disposizioni finali
Art. 55 Modalita di comunicazione del Regolamento

In ottemperanza dell’art. 5, comma 3 del DPCM 3bloe 2000, il presente Regolamento viene
reso accessibile mediante pubblicazione sul steyet del Comune di Badia Polesine.

Art. 56 Modalita di aggiornamento del Regolamento

Le disposizioni del presente Regolamento si intendmodificate per effetto di sopravvenute
norme vincolanti statali e/o regionali.

Il Regolamento verra aggiornato ogniqualvolta tisukcessario a seguito di innovazioni normative
o regolamentari, con deliberazione della Giunta waate.

Art. 57 Norme finali

Il presente Regolamento e pubblicato all’Albo Prietger quindici giorni consecutivi e diventa
esecutivo dopo il decimo giorno di pubblicazionesensi dell’art. 134 — 3° comma del D. Lgs.
267/2000 - Testo unico degli Enti Locali.

000

(1) L'art. 4 del D.Lgs. n. 196/2003 definisce cofredati sensibili>>, i dati personali idonei a
rivelare l'origine razziale ed etnica, le convinziareligiose, filosofiche o di altro genere, le
opinioni politiche, I'adesione a partiti, sindagafssociazioni od organizzazioni a carattere
religioso, filosofico, politico o sindacale, nonchéati personali idonei a rivelare lo stato diutale

la vita sessuale”.

(2) Per interoperabilita dei sistemi di protocaldormatico si intende la possibilita di trattanen
automatico, da parte del sistema di protocollovecee, delle informazioni trasmesse dal sistema di
protocollo mittente, allo scopo di automatizzare aftivita ed i procedimenti amministrativi
conseguenti (DPR 445/2000, art. 55, comma 4 e DBCMtt. 2000, art. 15). Il DPCM 31 ott. 2000
ha stabilito che, perché questo possa accademgeassario che 1) esista una comune modalita di
comunicazione, per mezzo delpwsta elettronica con I'impiego del protocollo SMTP e del
formato MIME per la codifica dei messaggi; 2) ogressaggio di posta elettronica contenga alcune
informazioni archivistiche fondamentali, incluse nella segnatura elettronicaagcun messaggio
protocollato e codificate in formato XML.






