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REGOLAMENTO PER LA GESTIONE, TENUTA, CONSULTAZIONE E TUTELA DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI LANDRIANO, DAL PROTOCOLLO ALL’ARCHIVIO

CAPO I

AMBITO DI APPLICAZIONE E DEFINIZIONI

Art. 1 – Ambito di applicazione –

Il presente regolamento disciplina la formazione, gestione, consultazione e tutela dei documenti amministrativi del Comune di Landriano, dal protocollo all’archivio.

Art. 2 – Definizione di documento amministrativo

E’ considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica, informatica o di qualunque altre specie del contenuto di atti, anche interni, formati, acquisiti o utilizzati ai fini dell’attività amministrativa.

Art. 3 – definizione di protocollo –

Il protocollo è un atto pubblico originario il quale fa fede della data di ricevimento, o di spedizione, di un documento indipendentemente dalla regolarità del documento stesso, ed è idoneo a produrre effetti giuridici.

Art. 4 – Definizione di archivio –

L’archivio è un unico complesso ordinato che si forma secondo le vicende dell’ente e ne rappresenta la memoria.

CAPO II

IL DOCUMENTO

Art. 5 – Produzione di documenti

1. I documenti sono prodotti con metodi che ne garantiscono la conservazione nel tempo.

2. Indipendentemente dal supporto su cui sono scritti, devono riportare, se disponibili le seguenti informazioni:

· La dicitura “Comune di Landriano – Provincia di Pavia” e lo stemma (se possibile)

· Data (luogo, giorno, mese, anno)

· Numero di telefono

· Numero di fax

· Numero di protocollo e classificazione (Cat.... Cl.... Fase.....)

· Numero degli allegati

· Oggetto del documento
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· Sigla del responsabile della immissione dei dati con relativa firma autografa o informatica (digitale)

· Firma del responsabile del procedimento

· Firma del soggetto tenuto all’emissione dell’atto se diverso dal responsabile del procedimento

Art. 6 – tipologia dei documenti

1. I documenti si distinguono in:

a) Documenti in arrivo

b) Documenti in partenza

c) Documenti interni

d) Documenti acquisiti (acquisti, donazioni o acquisizioni ad altro titolo)

3. I documenti di cui alla lettera d) fanno parte dell’archivio generale e costituiscono archivio particolare con proprio ordinamento.

4. I documenti vanno protocollati e gestiti secondo le norme del presente regolamento.
Art. 7 – Documenti interni

1. 1. I documenti interni  sono quelli scambiati tra gli uffici o tra gli organi e gli uffici   del Comune.

2. Si distinguono in:

a) Documenti di preminente carattere informativo

b) Documenti di preminente carattere giuridico  - probatorio.

3. I documenti di preminente carattere informativo sono, di norma, memorie informali, appunti brevi, comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiati tra gli uffici o tra gli organi e gli uffici. NON sono soggetti a protocollazione. Possono essere oggetto di scarto informale.

4. I documenti interni di preminente carattere giuridico – probatorio sono quelli  redatti dal personale nell’esercizio delle proprie funzioni al fine di documentare fatti inerenti all’attività svolta ed alle regolarità dell’azione amministrativa o qualsiasi altro documento dal quale possono nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi. Sono protocollati, se richiesto dal soggetto che li ha emanati, e conservati in archivio. Per il loro eventuale scarto si applicano le norme di cui all’art. 5 del DPR 30/09/1963, n. 1409.

Art. 8 Serie omogenee di atti –

2. Sono raccolti in serie i seguenti atti:

· Le deliberazioni della Giunta e del Consiglio Comunale ed i loro allegati (serie degli originali e serie dei fascicoli contenenti l’istruttoria dei provvedimenti)

· I contratti rogorati dal Segretario Comunale

· I registri di stato civile (nascite, matrimonio, cittadinanza, morte)

· I registri di leva

· I ruoli matricolari
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· I bilancio preventivi annuali e pluriennali

· I conti consuntivi con allegarti mandati di pagamento e le reversali di incasso

· I registri di contabilità (mastri)

· Le determinazioni (serie degli originali)

· I registri di protocollo della corrispondenza

3. Gli atti  raccolti in serie NON sono protocollati

4. Ove possibile sono rilegati in registri e sono corredati da un proprio repertorio, la cui numerazione ha cadenza annuale (dall’01/01 al 31/12 di ogni anno)

Art. 9 – Inalienabilità dei  documenti

1. I documenti, secondo quanto disposto dall’art. 18 del DPR 30/09/1963, n. 1409, sono beni inalienabili e soggetti al regime del demanio pubblico

CAPO  III

IL PROTOCOLLO

Art. 10 – Gestione del Protocollo

1. Presso il Comune di Landriano esiste un protocollo generale (l’unico idoneo a produrre effetti giuridici) gestito dalla Segreteria Comunale, con procedura informatica.

2. Al servizio è addetto personale di idonea qualifica e professionalità individuato dalla figura apicale del settore.

3. Il protocollo ha cadenza annuale: si pare il 1° di gennaio e si chiude il 31 dicembre. La numerazione è progressiva per anno.

4. in caso di temporaneo blocco del sistema informatico, previa autorizzazione del Responsabile del Servizio, si utilizzeranno registri provvisori che poi verranno trascritti nel protocollo informatizzato.

5. La stampa del protocollo è effettuata giornalmente.

6. A fine anno, dopo l’ultima registrazione, il responsabile dell’ufficio chiude il protocollo con una propria dichiarazione (vistata dal responsabile del servizio) nella quale è indicato il numero degli atti protocollati nell’anno e l’indicazione che non vi sono (o che vi sino) numeri annullati o in bianco.

7. Le stampe giornaliere del protocollo sono rilevate in registri.

8. al primo registro sono permessi, come allegati:

· il titolario utilizzato nell’anno di riferimento ed il relativo prontuario

· una relazione contenente elementi utili a facilitare, nel tempo, la ricerca degli  atti tramite il protocollo e l’archivio.

· La relazione in particolare dovrà descrivere la struttura organizzativa dell’ente e fare cenno ai principali cambiamenti intervenuti sulle procedure e sul funzionamento dell’ente stesso nel corso dell’anno di riferimento.

Art. 11 – Elementi obbligatori ed accessori del protocollo

1. Sono elementi obbligatori del protocollo:

· Il numero progressivo annuo

· L’estremo cronologico

· Il mittente od il destinatario
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· La data dell’atto in arrivo

· L’oggetto

· L’indicazione del numero degli allegati

· La classificazione

· Il vincolo

· L’ufficio responsabile del procedimento

· L’ufficio protocollo nell’inserimento dei dati relativi al mittente, destinatario ed oggetto, deve perseguire il fine della standardizzazione dei termini utilizzati onde consentire la ricerca nel tempo.

2. Sono elementi accessori del protocollo

· Il nome del responsabile del procedimento

· Le modalità di spedizione dell’atto (telegramma, fax, raccomandata A.R., posta ordinaria, posta celere, ecc.)

· La tipologia del documento con evidenziazione dei documenti sottratti all’accesso con accesso differito

· Lo scadenziario

· Altri elementi possono essere inseriti al fine di rendere altresì il protocollo strumento di gestione del procedimento oltre che degli atti.

Art. 12 – Protocollo riservato

1. presso l’ente è istituito un apposito protocollo per gli affari riservati.

2. Il protocollo riservato è tenuto dal Sindaco o da un suo delegato.

3. Alla annotazione provvede direttamente il Sindaco (o personale da questi delegato): per la gestione di eventuale protocollo riservato informatizzato dovranno essere prese particolare cautele al fine di salvaguardare la riservatezza dei dati nello stesso contenuti.

Art. 13 – Inalterabilità degli elementi del Protocollo –

1. La registrazione degli elementi del protocollo non può essere modificata né integrata né cancellata ma soltanto annullata mediante una procedura che garantisca la lettura del dato corretto e che indichi la data ed il soggetto che ha provveduto alla rettifica.

2. Competente ad apportare rettifiche è il responsabile del servizio il quale, su supporto cartaceo, appone con scritta di colore rosso la correzione necessaria, la data e la propria firma.

3. La stessa correzione è apportata sul supporto informatico.

CAPO IV

GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

Art. 14 – Corrispondenza in arrivo

1. Tutta la corrispondenza in arrivo perviene all’ufficio protocollo:

· Tramite il servizio postale

· Direttamente consegnata dall’interessato, dall’incaricato o da altri uffici.

· A mezzo fax, sistemi informatici e di posta elettronica
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2. La corrispondenza è aperta dal  responsabile dell’ufficio di segreteria o suo delegato,  che conserva la busta allegata agli atti ove necessaria (posta pervenuta a mezzo raccomandata con ricevuta di ritorno).

3. Tutte le buste vengono conservate per un mese.

4. La corrispondenza è, di norma, aperta nel giorno lavorativo di ricezione e contestualmente, protocollata e classificata.

5. Su ogni atto e sugli allegati è apposto il timbro del protocollo generale, il quale reca le seguenti indicazioni:

	COMUNE DI LANDRIANO

	PROT. N. ..................

	Cat. .......  Classe ..... Fasc. ....




6. La corrispondenza non viene aperta nei seguenti casi:

· Corrispondenza che perviene all’ente con la dicitura “riservato e/o personale) (non deve venire aperta né protocollata ma deve essere consegnata direttamente al soggetto cui è destinata).

· Quando dalla busta si evince che si tratta di offerte per gara d’appalto o similari;

Di norma ad ogni atto è assegnato un distinto numero di protocollo. Al fine di semplificare l’azione amministrativa possono essere protocollati con un solo numero più atti omogenei pervenuti lo stesso giorno da un medesimo soggetto (es. lettere con più destinatari, notificazioni, ecc.). In questo caso, nella descrizione dell’oggetto dovranno essere chiaramente indicati gli estremi dei singoli atti oggetto di un’unica protocollazione.

Degli atti pervenuti a mezzo fax su supporto cartaceo che non ne garantisce la conservazione (carta chimica) ne è fatta copia. La protocollazione avviene sulla fotocopia.

Il responsabile dell’ufficio protocollo è tenuto a far rilevare, con apposita annotazione sull’atto la mancanza di allegati quando, invece, ne è fatta menzione nel testo dell’atto.

Non sono soggetti a protocollazione, ai sensi del DPR n. 428 del 20/10/1998: le Gazzette ufficiali, i Bollettini Ufficiali, i notiziari della Pubblica Amministrazione, le circolari, gli inviti, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, le riviste, i giornali, i libri, gli opuscoli, i depliant, i materiali pubblicitari e tutti i documenti già soggetti a registrazione da parte dell’amministrazione.

Art. 15 – Rilascio di ricevuta del documento in arrivo

1. Qualora un documento sia consegnato personalmente dal mittente o da altra persona incaricata e venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante l’avvenuta consegna, l’ufficio protocollo è autorizzato ad apporre un timbro di ricevuta sulla copia del documento.

2. Qualora il documento sia composto da più pagine, è sufficiente apporre il timbro di ricevuta sulla prima pagina del documento consegnato, semprechè 
3. il documento non abbia rilevanza tale da richiedere la validazione di tutte le pagine.
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4. Per le domande di concessione edilizia il responsabile dell’ufficio protocollo rilascia il timbro di ricevuta solo sulla copia della domanda e non sugli allegati.

           Art. 16 Assegnazione della posta 

L’assegnazione della posta al servizio di competenza è effettuata dall’ufficio   protocollo con apposita annotazione al fianco del timbro protocollo.

Qualora il procedimento amministrativo coinvolga più servizi, l’atto è assegnato in originale all’ufficio responsabile del procedimento ed in copia agli altri uffici.

Alle operazioni di assegnazione della posta sovraintende il responsabile dell’ufficio di Segreteria.

Art. 17 – Esame della posta 

Per l’esercizio delle funzioni di competenza la posta (che non sia considerata solo di ordinaria amministrazione), dopo che è stata protocollata viene esaminata, in copia, dal sindaco e dal Segretario Comunale.

Art. 18 – Consegna della posta alle Aree ed ai Servizi

Esauriti gli adempimenti di cui ai precedenti articoli, la posta è consegnata dal responsabile dell’ufficio protocollo ai servizi competenti.

La consegna della posta avviene, di norma, il giorno dopo l’arrivo della stessa al protocollo.

In caso di posta urgente il responsabile dell’ufficio protocollo contatta con immediatatezza l’ufficio interessato al quale viene consegnato, almeno in copia, l’atto prevenuto al fine di attivare subitaneamente l’azione amministrativa ed al fine di evitare disservizi.

Art. 19 – Corrispondenza in partenza

La corrispondenza in partenza deve pervenire, debitamente inserita in idonea cartelletta ben distinta per ogni servizio, all’ufficio protocollo, in originale ed in copia. Ciascun ufficio dovrà avere cura di inserire i propri atti in fascicoli riportanti all’esterno tutte quelle indicazioni utili per consentire un più veloce e razionale smistamento della posta.

L’indirizzo del destinatario, sull’atto, dovrà essere chiaro e completo e riportare, pertanto tutti i dati necessari ed indispensabili per la spedizione. 

Verranno restituite all’ufficio proponente tutti gli atti non correttamente compilati.

Il documento in partenza dovrà riportare gli elementi indicati all’art. 5 del presente regolamento.

L’ufficio protocollo appone sull’originale e sulla copia il numero di protocollo in partenza nonchè la classificazione.

La copia dell’atto viene restituita all’ufficio mittente.

Nel caso che alla consegna provveda direttamente l’ufficio mittente, ciò dovrà essere segnalato al responsabile dell’ufficio protocollo il quale, dopo la protocollazione, provvederà a restituire la corrispondenza direttamente al responsabile del procedimento.
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Nel registro del protocollo – come elemento accessorio dell’atto – è indicato l’ufficio che provvede alla spedizione o consegna dell’atto, le modalità di spedizione e l’ufficio che detiene la copia.

La posta consegnata all’ufficio protocollo entro le ore 10.30 del mattino è, di norma, protocollata ed affrancata (e, quindi, spedita) e nello stesso giorno.

La posta che perviene dopo le ore 10.30 è protocollata ed affrancata il giorno successivo. In caso di motivata e provata urgenza, la corrispondenza verrà ricompresa tra la posta del giorno.

E’ regola generale da osservarsi nella corrispondenza quella di trattare un unico argomento e mai affari diversi.

Eventuali ricerche sui numeri di protocollo vengono effettuate nelle ore pomeridiane a sportello chiuso.

Art. 20 – Affrancatura e spedizione della posta

L’ufficio Messi Comunali provvede (in abbonamento postale) all’affrancatura della posta che, di norma, avviene nello stesso giorno della protocollazione.

La posta affrancata è consegnata all’ufficio postale dai Messi Comunali.

In caso di spedizione della corrispondenza tramite fax, ciascun ufficio è obbligatoriamente  tenuto a richiedere al responsabile dell’ufficio protocollo il relativo numero e la classificazione da apporre sulla lettera che si intende spedire, previa elencazione dei dati identificativi del destinatario cui la missiva è inviata (vedi art. 5 del presente regolamento). Il nominativo della persona che provvede alla spedizione del documento via fax (che si assume, pertanto, la responsabilità dell’indicazione fornita telefonicamente) verrà opportunamente indicato nel protocollo informatico.

CAPO V

L’ARCHIVIO

Art. 21 – Ripartizione dell’archivio 

I nominativi tecnici di gestione dell’archivio sono:

a. L’archivio corrente (relativo agli affari in corso) nel quale sono conservati gli atti relativi all’ultimo decennio;

b. L’archivio di deposito che conserva gli atti relativi a pratiche esauriti anteriori all’ultimo decennio (almeno 30 anni) per il passaggio alla sezione separata d’archivio;

c. L’archivio storico (o sezione separata d’archivio), che comprende i documenti relativi ad affari esauriti da oltre 40 anni.

Art. 22 – Strumenti di corredo dell’archivio

Sono strumenti di corredo dell’archivio:

· L’elenco di consistenza

· L’inventario sommario

· L’inventario
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Art. 23 – Conservazione e custodia dei documenti d’archivio

I documenti vengono tenuti in modo ordinato distinto nei fascicoli della relative pratiche.

I fascicoli della pratiche in corso sono conservati in armadi (possibilmente) chiusi a chiave in modo che siano consentiti solo accessi autorizzati.

Gli atti d’archivio di deposito e dell’archivio storico sono conservati in ambienti allo scopo destinati e chiusi a chiave.

Le chiavi sono tenute esclusivamente dal responsabile dell’archivio e, in caso di assenza o di impedimento, da altro dipendente individuato dal coordinatore.

Art. 24 – Sede dell’archivio

L’Amministrazione Comunale destina all’archivio una sede idonea che garantisca la conservazione degli atti, un facile accesso e di sufficiente capienza.

La sede, le attrezzature e gli impianti dell’archivio devono rispettare le norme sulla sicurezza.

Gli ambienti, le scaffalature ed i faldoni devono essere puliti e disinfestati con regolarità.

Art. 25 – Versamenti all’archivio di deposito

Periodicamente gli uffici devono conferire all’archivio di deposito i fascicoli relativi alle pratiche esaurite.

Gli atti, all’interno di ciascun fascicolo, devono essere ordinati in ordine cronologico.

Dal fascicolo devono essere espunte le copie di atti già conservate in originale e gli atti interni NON protocollati, privi di valore amministrativo (appunti, memorie, ecc.)

Degli atti conferiti è steso un elenco sommario che viene firmato dall’ufficio e dal responsabile del servizio archivio.

Art. 26 – Lo scarto

Nel corso del mese di gennaio di ogni anno si tolgono dall’archivio corrente i fascicoli contenenti i documenti riferiti ad affari non più in corso di trattazione e di collocano nell’archivio di deposito.

Allo scarto della documentazione amministrativa può procedere solo il personale afferente il servizio protocollo/archivio.

Alla luce delle indicazioni contenute nella circolare del Ministero dell’Interno del 1° marzo 1897, n. 17200-2, i documenti collocati nell’archivio di deposito relativi ad affari esauriti da oltre dieci anni e di cui si reputi inutile la conservazione, possono essere eliminati tramite la procedura di scarto di cui ai successivi artt. 35 e 36.

Ai sensi del DPR 30/09/1963, n. 1409, i documenti ad affari esauriti da oltre quarant’anni sono collocati nella sezione separata d’archivio (archivio storico). Qualsiasi versamento di documenti all’archivio storico è preceduto dalle operazioni di redazione dell’inventario di cui al successivo art. 31, e di scarto, di cui ai succitati artt. 35 e 36. L’inventario è inviato in triplice copia alla competente Soprintendenza Archivistica.

Art. 27 – Vigilanza sugli archivi del Comune 

La vigilanza sull’archivio comunale è esercitata dalla Sovraintendenza Archivistica.
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Si richiamano, in particolare, gli artt. dal 30 a 35 del DPR 30/09/1963, n. 1409.

CAPO VI

CONSULTAZIONE DEGLI ATTI D’ARCHIVIO

Art. 28 – consultazione degli atti d’archivio e corrente da parte del personale dell’ente

I dipendenti che hanno necessità di consultare fascicoli o pratiche dell’archivio corrente o dell’archivio di deposito si rivolgono al servizio protocollo/archivio il quale mette a loro disposizione gli inventari e gli elenchi di consistenza.

Il prelievo dall’archivio è effettuato esclusivamente dal personale del servizio protocollo/archivio e/o sotto la sua supervisione.

L’estrazione di fascicoli e pratiche dall’archivio corrente e dall’archivio di deposito comporta la compilazione, in duplice copia, di una scheda con l’indicazione di chi effettua il prelievo (firma e data).

Una copia della scheda è trattenuta dal responsabile dell’archivio e l’altra è posta, in modo visibile, al posto del fascicolo o della pratica prelevata.

Sul fascicolo estrapolato si deve apporre la segnatura della cartella, da cui è stato estratto.

Periodicamente il responsabile dell’archivio verifica, tramite le schede di prelievo che vengano riconsegnati i fascicoli prelevati.

Art. 29 – Accesso agli atti dell’archivio di deposito e dell’archivio corrente ai sensi delle Leggi nn. 142/90 e 241/90

In particolare, si richiama l’art. 22 della Legge n. 241/1990 in base alla quale il diritto di accesso è esercitabile se sussiste un interesse personale e concreto alla conoscenza dei documenti amministrativi per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti.

L’esistenza di tale presupposto è accertato dal responsabile del procedimento, atteso che la trasparenza deve essere circoscritta all’interesse.

Art. 30 – Consultazione degli atti dell’archivio storico 

I documenti conservati nell’archivio sono liberamente e gratuitamente consultabili; quelli di carattere riservato e quelli relativi a situazioni puramente privati di persone (artt. 21 e 22 DPR 30/09/1963, n. 1409) sono consultabili dopo settanta anni.

E’ necessaria l’autorizzazione all’accesso da parte della competente Sovraintendenza Archivistica anche per i riordinatori, professionisti che vogliono presentare un progetto di riordino dell’archivio dell’ente.

Per la ricerca degli atti di stato civile sono ferme le disposizioni di cui all’art. 21 del DPR 1409/1963 (vedi circolare del Ministero per i Beni Culturali prot. n. 4647 del 09/10/1998).

La ricerca degli atti deve avvenire tramite inventario, strumento di corredo dell’archivio indispensabile per la consultazione. Qualora l’archivio fosse sprovvisto di inventario o di elenco di consistenza non è possibile autorizzare la consultazione.

La consultazione del materiale archivistico deve essere preceduta da apposita domanda scritta ed indirizzata alla competente Sopraintendenza e, per conoscenza, al Sindaco (vedi allegato n. 1). Al momento della presentazione della domanda deve essere esibito 
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un documento di identità i cui estremi saranno trascritti, a cura del responsabile dell’archivio, sulla domanda stessa, Nella domanda il richiedente specifica l’argomento della ricerca (per ogni argomento di ricerca occorre domanda separata).

La consultazione deve avvenire fuori dal deposito ed alla presenza di personale dell’Amministrazione Comunale che eserciterà la necessaria vigilanza, affinchè le carte non vengano scomposte, ma integralmente conservate. Le carte, prima della consegna, vanno contate e poi controllate.

L’utente è tenuto a rispettare l’ordine della carte nelle filze e nelle buste e la sequenza numerica dei fogli di mappa. Inoltre, è proibito umettare gli angoli delle carte. E’ vietato scrivere appoggiando il foglio sul materiale archivistico e trarre lucidi direttamente dalle mappe. Sono consigliabili, per mappe antiche, microfilm o diapositive. Per le mappe più consultate si traggono fotocopie da fotocopie. Si ricorda che è vietata la consultazione contemporanea di più pezzi archivistivi.

E’ possibile la fotocopiatura purché, a giudizio del Responsabile del Servizio protocollo/archivio, il documento non venga in alcun modo danneggiato da luce e calore. Diversamente si può fotografare il documento stesso quando anche le dimensioni non consentano la fotocopiatura senza produrre ulteriori pieghe o danni.

Non si esegue la fotoriproduzione dei seguenti documenti:

· Mappe su tela

· Registri (a qualunque fondo appartengono)

· Pergamene

· Documenti ammalorati in genere e tutti quelli che, a insindacabile giudizio del responsabile dell’archivio storico, potrebbero subire danni durante il procedimento di fotoriproduzione.

Art. 31 – Tutela della privacy

Le richieste di accesso ai documenti amministrativi, ove sussistano le condizioni individuate dalle norme vigenti in materia, sono soddisfatte nella misura strettamente necessaria a garantire l’esercizio del diritto di accesso, nel rispetto della disposizioni della L. 675/96.

In particolare non saranno comunicati quei dati personali di soggetti terzi che non abbiano diretta rilevanza per soddisfare la richiesta di accesso.

Art. 32 – Norma finale

Il presente regolamento è stato prima della sua adozione, sottoposto all’esame della Soprintendenza Archivistica per la Lombardia, che ne ha approvato il testo.

Il presente regolamento entra in vigore il giorno successivo alla data di avvenuta esecutività della deliberazione di approvazione dello stesso.

Per tutto ciò che non è espressamente disciplinato dal presente regolamento si rinvia alla normativa nazionale vigente di riferimento per l’archivio ed il protocollo.
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