COMUNE DI ORZINUOVI
ProviNciA DI BRESCIA

Allegato n. 11 - Linee guida per la gestione e forazione dei fascicol

1. Lafascicolazione: descrizione e finalita.
La fascicolazione € un’attivita strategica per &stgpne documentale e per la corretta archiviaziteie
documenti all'interno del sistema di gestione doentale.
Essa pertanto consiste nel riunire in un’unicatantl fascicolo) i documenti riguardanti uno stess
procedimento amministrativo/affare, o riferiti a aurstessa attivita, persona fisica o giuridica, nel
completare le operazioni di registrazione e classifone dei documenti e nell’organizzazione dei
documenti prodotti e ricevuti dal Comune.
La formazione dei fascicoli e delle altre aggregaizdi documenti € strettamente legata allo svodgita
quotidiano dell'attivita amministrativa, in quanesiste un rapporto di causa-effetto tra la gestidele
procedimento amministrativo e il fascicolo, il gelah sua volta € strumento della concreta azione
amministrativa.
Per fascicolazione si intende l'inserimento delwoento in un apposito fascicolo. La creazione di un
fascicolo va fatta soltanto nel momento in cui pEme un primo documento che ne richiede la creazion
| fascicoli devono essere strettamente collegati Pabcedimenti/Affari/Attivita svolti dai diversi
servizi/uffici comunali.
Per l'individuazione delle tipologie di fascicoltyiaterno del Comune di Orzinuovi si e scelto diliazare
le seguenti definizioni tradizionali di fascicolachivistico:

» |l fascicolo per procedimentacomprende i documenti, recanti tutti la medesitaasifica, prodotti
da uno o piu uffici per la trattazione di un prooeento. Ogni fascicolo si riferisce ad un
procedimento amministrativo specifico e concres ehiude con la conclusione del procedimento
stesso. Ha quindi una data di apertura, una danatascritta ed una data di chiusura.

» |l fascicolo per affarecomprende i documenti, recanti tutti la medesitaasifica, prodotti da uno
o piu uffici per la trattazione di un affare. Ha meedesime caratteristiche del fascicolo per
procedimento, ma essendo relativo ad un affaresh@hiude mai con un atto finale, né in tempi
pre-determinati.

» |l fascicolo per attivita comprende i documenti prodotti nello svolgimentd wh’attivita
amministrativa semplice, non discrezionale e ripetj che si esaurisce in risposte obbligate o meri
adempimenti. La sua chiusura € periodica, tendenere annuale, salvo diverse esigenze
gestionali.

» |l fascicolo nominativq ossia per persona fisica o giuridica comprentteitdocumenti, anche con
classifiche diverse, che si riferiscono a una peasfisica o giuridica. Si tratta di fascicolo
permanente, attivo fino quando e ‘attiva’ la peesarcui € intestato.

Per aggregare i documenti che non si riferisconauradProcedimento/Affare/Attivita saranno aperti

fascicoli per materia con chiusura periodica e costituiti da documeaoiti medesima classificazione.

2. Tipologie di fascicoli nel sistema di gestione docentale del Comune
Il sistema di gestione documentale del Comune caesk gestione informatica dei fascicoli e delle
aggregazioni documentali, cosi come previsto dalanativa in materia.
Nel sistema di gestione documentale possono eapert i fascicoli archivistici.

All'atto della loro costituzione, sul sistema disgjene informatica dei documenti viene valorizzatoset
di metadati che li descrive e ne permette la siste@sicerca e acquisizione.
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Il fascicolo si individua con:
- anno di apertura
- classificazione
- numero del fascicolo assegnato automaticamentesigma, progressivo all'interno del grado
divisionale piu basso del Titolario di classificaze

Ogni tipologia di fascicolo presenta i seguenti:dat
» indice di classificazione (obbligatorio)
* numero del fascicolo e anno (generato in automatistema)
* oggetto (obbligatorio)
» data di “apertura” (obbligatorio)
» ufficio responsabile (obbligatorio)
» tipo fascicolo
* intestatario
* luogo di riferimento
o altri dati
* applicazione
e data chiusura (obbligatorio)
e permanenza in archivio corrente
e note

3. Apertura dei fascicoli
| fascicoli sono formati (aperti, implementati eiudi) dai servizi/uffici cui compete lo svolgimentielle
relative pratiche.
| servizi/uffici comunali sono tenuti ad individeaquali fascicoli debbano essere aperti nel sistdma
gestione documentale sulla base delle proprie esggypratiche ed operative, quindi attivare la pdoca di
apertura del fascicolo nel sistema informatico.
Nel momento di apertura del fascicolo dovranno ressempilati almeno i campi obbligatori, ovviamente
ad eccezione della data di chiusura che diventigatbria in fase di chiusura del fascicolo.
| fascicoli annuali e ripetitivi sono aperti autaimcamente dal sistema; i fascicoli per procedimetgeono
essere aperti dai servizi competenti.

4. Gestione e chiusura dei fascicoli
Tutti i documenti, indipendentemente dal suppouiagsiale vengono formati, sono riuniti in fascicoli
| documenti in ingresso, dopo la classificaziondaeprotocollazione, vengono rimessi dall'ufficio
protocollo (o altre postazioni abilitate alla prodtiazione in ingresso) ai servizi/uffici di compatza che
avranno cura di fascicolarli attraverso la compdag del “campo fascicolo” sulla scheda di protéxol
| servizi/uffici una volta preso in carico il docemto all'interno del sistema informatico stabilisop
eventualmente con l'ausilio delle funzioni di ricerdi Sicr@web, se il documento stesso:
» siriferisce ad attivita annuali di cui esiste giafascicolo “annuale e ripetitivo”
» debba essere collegato ad un affare o procedinermirso, e pertanto debba essere inserito in un
fascicolo gia esistente
» daavvio ad un nuovo procedimento/affare per me@ssario aprire un nuovo fascicolo.
In quest’ultima ipotesi 'unita organizzativa congete dovra aprire un nuovo fascicolo.
| documenti in partenza, invece, devono essereicfaati nel sistema di protocollo informatico dai
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servizi/uffici contestualmente alla classificazianprotocollazione.

| fascicoli dell'archivio corrente sono formati esgti a cura dei servizi/uffici competenti finolaloro
chiusura nel sistema informatico. La condivisiore f@scicoli tra i diversi servizi/uffici spetta questi
ultimi.

| responsabili dei servizi/uffici sono responsabiéila corretta gestione dei fascicoli di proprenpetenza.

| servizi/uffici sono tenuti a chiudere i fascicokl sistema informatico.

| fascicoli per attivita, per i quali in aperturestata attivata nel sistema la funzione di anneiaipetitivi,
verranno chiusi annualmente con un automatismostkéma e riaperti automaticamente per I'anno
successivo.

| Servizi/uffici competenti ogni anno devono cotlaee che i fascicoli “annuali e ripetitivi’ di lor
competenza debbano essere aperti anche l'annossuaree in caso contrario segnalare prima del
01/01/AA l'eventuale modifica al Servizio Protocnl!

| fascicoli per procedimento e affare dovranno esshiusi alla loro conclusione.

| fascicoli gestiti nel sistema informatico sonattwiti da originali digitali e copie immagine documenti
analogici. Attualmente, non effettuando il ComuneQdzinuovi scansioni sostitutive, € necessario che
gualora un Procedimento/Affare/Attivita sia costiuanche da documenti analogici, i servizi/ufficeino
anche il fascicolo cartaceo di riferimento, che rdosontenere i documenti originali analogici di guie
copia immagine nel sistema informatico. La copartiintale fascicolo dovra riportare i medesimi aheti
fascicolo informatico compreso il codice.

Nei fascicoli possono essere inseriti anche doctirseggetti a registrazione particolare/repertorio.

5. Sottofascicoli
Il sistema di protocollo informatico consente I'aejpiea all'interno dei diversi fascicoli di “sottafaicoli”. |
sottofascicoli sono creati e gestiti dai servififufin base alle proprie esigenze organizzatixe cui:
e (gestire fasi di procedimento diverse
» gestire tempi di conservazione diversi dei docuimeg costituiscono i procedimenti/affari
» gestire eventuali riservatezze

Gli uffici competenti per la gestione dei diveras€icoli possono in ogni momento aprire e gestire
all'interno degli stessi i sottofascicoli che riggmo necessari per la gestione delle pratiche.
Le regole di apertura, gestione e chiusura soneeldesime di quelle stabilite per i fascicoli.
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