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Regolamento per la gestione del protocollo e dell archivio

CAPO1

AMBITO DI APPLICAZIONE E DEFINIZIONI

ART. 1 - AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Il presente regolamento disciplina la formazione, gestione, consultazione e tutela dei documenti
amministrativi del Comune di Carate Brianza, dal protocollo all'archivio.

ART. 2 - DEFINIZIONE DI DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

1. E considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafica, elettromagnetica,
informatica o di qualunque altra specie di atti, anche interni, formati, acquisiti o utilizzati dal
Comune ai fini dell'attivita amministrativa.

ART. 3 - DEFINIZIONE DI PROTOCOLLO

1. Gli atti in arrivo e partenza vengono quotidianamente registrati nel protocollo.

ART. 4 - DEFINIZIONE DI ARCHIVIO

1. L'archivio ¢ il complesso unico, unitario ed ordinato degli atti che rispecchia le vicende dell'Ente
e ne costituisce la memoria.

2. Nell’archivio sono parimenti conservati i documenti di Enti ed Istituzioni estinti che all’atto
dell’estinzione abbiano versato il proprio archivio nell’archivio comunale.

CAPO II

IL DOCUMENTO

ART. 5 - PRODUZIONE DI DOCUMENTI

1. I documenti sono prodotti dall’Ente con metodi che ne garantiscono la conservazione nel tempo.
2. 1I responsabile del servizio protocollo e archivio stabilisce, con propria determinazione, le
informazioni che i documenti devono riportare, ai fini dell’univoca identificazione e classificazione.

ART. 6 - TIPOLOGIA DEI DOCUMENTI

1. I documenti si distinguono in:
a) documenti in arrivo
b) documenti in partenza
¢) documenti interni
d) documenti acquisiti (acquisiti, depositi, donazioni o acquisizioni ad altro titolo)
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2. I documenti di cui alla lettera d) fanno parte dell'archivio generale. Il responsabile del servizio
protocollo e archivio puo prevedere che vengano gestiti con autonomo ordinamento.
3. I documenti vanno protocollati e gestiti secondo le norme del presente regolamento.

ART. 7 - DOCUMENTI INTERNI

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

2. I documenti interni di preminente carattere informativo (memorie informali, appunti brevi,
comunicazioni di rilevanza meramente informativa, eccetera) non costituiscono parte integrante
dell’archivio, pertanto non sono soggetti a protocollazione e possono essere oggetto di scarto
informale.

3. I documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio, ovvero quelli redatti dal
personale nell'esercizio delle proprie funzioni al fine di documentare fatti inerenti all'attivita svolta e
alla regolarita dell'azione amministrativa o qualsiasi altro documento dal quale possono nascere
diritti, doveri, o legittime aspettative di terzi, costituiscono parte integrante dell’archivio. Il
responsabile del servizio protocollo e archivio, con propria determinazione, dispone circa le
modalita di registrazione o protocollazione degli stessi.

ART. 8 - SERIE OMOGENEE DI ATTI

1. Il responsabile del servizio protocollo e archivio stabilisce, con propria determinazione, quali
tipologie di atti debbono essere raccolti in serie.

2. Gli atti raccolti in serie possono non essere registrati nel protocollo.

3. Ove possibile sono rilegati in registri e sono corredati da un proprio repertorio, la cui
numerazione ha, di regola, cadenza annuale.

ART. 9 — INALIENABILITA DEI DOCUMENTI

1. I documenti sono soggetti al regime del demanio pubblico € comunque inalienabili.

CAPO 111

IL PROTOCOLLO

ART. 10 - GESTIONE DEL PROTOCOLLO

1. Presso il Comune ¢ tenuto un protocollo generale gestito, di regola, con modalita informatiche.

2. In caso di temporaneo blocco del sistema informatico, previa determinazione del responsabile del
servizio protocollo, potranno essere utilizzati dei registri provvisori.

3. Al servizio ¢ addetto personale di idonea qualifica e professionalita.

4. 1l protocollo generale ha cadenza annuale: si apre il 1° gennaio e si chiude il 31 dicembre ¢ la
numerazione ¢ progressiva per anno. Ogni numero di protocollo identifica, di regola, un solo
documento, comprensivo degli eventuali allegati.
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5. A fine anno, effettuata 1'ultima registrazione, il responsabile del servizio chiude il protocollo con
una propria dichiarazione, nella quale ¢ indicato il numero degli atti protocollati nell'anno e
l'indicazione che non vi sono numeri annullati o in bianco.

6. La stampa del protocollo ¢ obbligatoria e sara effettuata secondo le modalita stabilite dal
responsabile del servizio.

ART. 11 - PROTOCOLLO RISERVATO

1. Presso il Comune ¢ istituito un apposito protocollo per gli affari riservati.
2. 1l protocollo riservato ¢ tenuto personalmente dal responsabile del servizio protocollo, il quale
provvede alle annotazioni dei dati con le dovute cautele.

ART. 12 - ELEMENTI OBBLIGATORI ED ACCESSORI DEL PROTOCOLLO

1. 1l responsabile del servizio individua, con propria determinazione, gli elementi obbligatori e
quelli accessori con cui registrare i documenti nel protocollo.

2. Gli addetti all’ufficio protocollo, nell'inserimento dei dati, in particolare di quelli relativi al
mittente, destinatario ed oggetto, devono perseguire il fine della standardizzazione dei termini
utilizzati, allo scopo di consentire la corretta e puntuale ricerca di documenti nel tempo.

ART. 13 - INALTERABILITA DEGLI ELEMENTI DEL PROTOCOLLO

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

2. Competente ad apportare rettifiche ¢ il responsabile del servizio, il quale sul supporto cartaceo
appone con scritta di colore rosso la correzione necessaria, la data e la propria firma. La stessa
correzione ¢ apportata sul supporto informatico.

CAPO 1V

GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

ART. 14 - CORRISPONDENZA IN ARRIVO

1. Tutta la corrispondenza in arrivo all’Ente ¢ presa in carico dall’ufficio protocollo.
2. Con proprio provvedimento il responsabile del servizio protocollo pud determinare che
particolari categorie di atti vengano ricevuti e protocollati da uffici diversi dall’ufficio protocollo.
Tali registrazioni devono comunque essere effettuate nel protocollo generale.
3. Su ciascun documento preso in carico € apposto un contrassegno recante gli estremi identificativi
con cui ¢ annotato nel registro del protocollo.
4. Non sono iscritti a protocollo:
= gli scritti anonimi;
= la corrispondenza riservata e/o personale;
= le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali, i notiziari della pubblica amministrazione, le
circolari, gli inviti e le altre disposizioni, 1 materiali statistici, gli atti preparatori interni, le
riviste, 1 giornali, 1 libri, gli opuscoli, i depliant, i materiali pubblicitari e tutti i documenti gia
soggetti a registrazione particolare dell'’Amministrazione.
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ART. 15 - RILASCIO DI RICEVUTA DEL DOCUMENTO IN ARRIVO

1. Qualora un documento sia consegnato personalmente dal mittente o da altra persona incaricata,
questi, su richiesta, ha diritto ad idonea ricevuta.

ART. 16 - CORRISPONDENZA IN PARTENZA

1. Tutta la corrispondenza in partenza dall’Ente ¢ presa in carico dall’ufficio protocollo.

2. Con proprio provvedimento il responsabile del servizio protocollo pud determinare che
particolari categorie di atti vengano protocollati da uffici diversi dall’ufficio protocollo. Tali
registrazioni devono comunque essere effettuate nel protocollo generale.

3. Il documento in partenza deve riportare gli elementi di cui all’art. 5 del presente regolamento.

4. Su ciascun documento ¢ apposto un contrassegno recante gli estremi identificativi con cui ¢
annotato nel registro del protocollo.

5. Analogo contrassegno ¢ apposto sulla copia del documento inviato, copia da conservare agli atti
del Comune.

CAPOV

L'ARCHIVIO

ART. 17 - RIPARTIZIONE DELL'ARCHIVIO

1. L’archivio ¢ suddiviso in:
a) archivio corrente relativo agli affari in corso che conserva gli atti relativi alle pratiche non
concluse;
b) archivio di deposito che conserva gli atti relativi a pratiche esaurite dell'ultimo quarantennio;
c¢) archivio storico (o sezione separata d'archivio) che comprende i documenti relativi ad affari
esauriti da oltre quarant’anni.

ART. 18 - STRUMENTI DI CORREDO DELL'ARCHIVIO

1. Sono strumenti di corredo dell'archivio:
= gli indici
= irepertori
= I'elenco di consistenza
= l'inventario sommario
= l'inventario analitico

ART. 19 - CONSERVAZIONE E CUSTODIA DEI DOCUMENTI D'ARCHIVIO

1. I documenti vengono tenuti in modo ordinato distinti nei fascicoli delle relative pratiche.

2. I fascicoli delle pratiche in corso sono conservati in modo da essere accessibili solo alle persone
autorizzate.

3. Gli atti dell'archivio di deposito e dell'archivio storico sono conservati in ambienti allo scopo
destinati.

4. L’accesso ai locali dell’archivio ¢ consentito solo al personale autorizzato dal responsabile del
servizio.
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ART. 20 - SEDE DELL'ARCHIVIO

1. L'amministrazione comunale destina all’archivio una sede idonea che garantisca la conservazione
decorosa degli atti, facile accesso e sufficiente capienza.
2. La sede, le attrezzature e gli impianti devono rispettare le norme sulla sicurezza.

ART. 21 - VERSAMENTI NELL'ARCHIVIO DI DEPOSITO

1. Periodicamente gli uffici devono versare nell'archivio di deposito 1 fascicoli relativi alle pratiche
esaurite.

ART. 22 - LO SCARTO

1. 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.

2. Prima della collocazione dei documenti nell’archivio storico viene effettuata un’operazione di
scarto dei documenti di cui si reputi inutile la conservazione.

3. Qualsiasi versamento di documenti nell'archivio ¢ preceduto dalle operazioni di scarto e dalla
redazione dell'inventario.

ART. 23 - VIGILANZA SUGLI ARCHIVI DEL COMUNE

1. La vigilanza sull'archivio comunale ¢ esercitata, secondo le modalita previste dalla legge, dalla
Soprintendenza archivistica.

CAPO VI

CONSULTAZIONE DEGLI ATTI D'ARCHIVIO

ART. 24 - CONSULTAZIONE ED ACCESSO AGLI ATTI D'ARCHIVIO

1. La consultazione dei fascicoli e delle pratiche dell’archivio corrente e di deposito ¢ effettuata
esclusivamente a cura del personale addetto.

2. Ai documenti dell’archivio corrente e di deposito si applica la disciplina generale relativa
all’accesso agli atti.

3. I documenti conservati nell'archivio storico sono consultabili secondo le norme generali che
regolano I’accesso agli archivi storici.

4. Alle richieste di consultazione e accesso ai documenti dell’archivio si applica in ogni caso la
normativa generale di tutela dei dati personali e della privacy.

ART. 25 - NORMA FINALE

1. Il presente regolamento ¢ sottoposto all'esame della Soprintendenza archivistica per la Lombardia
per I’approvazione.

2. Per tutto cid che non ¢ espressamente disciplinato dal presente regolamento si rinvia alla
normativa nazionale di riferimento per il protocollo e l'archivio.
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CATEGORIA XV - SICUREZZA PUBBLICA

Classe 1 — Protezione civile e pubblica incolumita
Classe 2 — Polveri e materiale esplodente o radioattivo
Classe 3 — Teatri e spettacoli pubblici

Classe 4 — Esercizi Pubblici

Classe 5 — Scioperi e manifestazioni politiche
Classe 6 — Mendicita

Classe 7 — Pregiudicati e moralita

Classe 8 — Varie di pubblica sicurezza

Classe 9 — Agenti di P.S. — Carabinieri

Classe 10 — Incendi

Classe 11 — Nomadi

Classe 12 — Extracomunitari



