DELIBERAZIONE DELILA GIUNTA COMUNALE

COMUNE DI ANZOLA DELL'EMILIA
PROVINCIA DI BOLOGNA

MODIFICA DEL TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE CONTENUTO NEL MANUALE DI

GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA.

Nr. Progr. 184
Data 21/12/2017
Seduta NR. 46
Titolo 1
Classe 6
Sottoclasse o

L'anno DUEMILADICIASSETTE questo giorno VENTUNO del mese di DICEMBRE alle ore 13:00
convocata con le prescritte modalita, nella Sede Municipale si e riunita la Giunta Comunale.

Fatto I'appello nominale risultano:

Cognome e Nome Carica Presente
VERONESI GIAMPIERO SINDACO S
MARCHESINI LORIS ASSESSORE S
GIORDANO ANTONIO ASSESSORE S
ROMA ANNALISA ASSESSORE N
TOLOMELLI VANNA ASSESSORE S
ZACCHIROLI DANILO ASSESSORE N

Totale Presenti: 4

Totali Assenti: 2

Assenti giustificati i signori:
ROMA ANNALISA, ZACCHIROLI DANILO

Partecipa il VICE SEGRETARIO del Comune, SAGGINI PATRIZIA.

Il Sig. VERONESI GIAMPIERO in qualita di SINDACO assume la presidenza e, constatata la legalita
della adunanza, dichiara aperta la seduta invitando la Giunta a deliberare sull'oggetto sopra

indicato.



DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE NR. 184 DEL 21/12/2017

OGGETTO:
MODIFICA DEL TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE CONTENUTO NEL MANUALE DI
GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA.

LA GIUNTA COMUNALE

Viste e richiamate le proprie precedenti deliberazioni:

- n. 184/2003 con cui e stato approvato il Manuale di Gestione della
documentazione amministrativa;

- 1. 162/2015 con cui € stato approvato il nuovo testo del Manuale di Gestione,
aggiornato con le disposizioni contenute nel DPCM 03.12.2013 contenente regole
tecniche per il protocollo informatico;

Dato atto che l'allegato n. 6 al citato Manuale di Gestione, denominato “Piano
di Conservazione dell’archivio — Titolario” contiene il sistema di classificazione della
documentazione dell’Ente;

Viste e richiamate la disciplina edilizia attuale contenuta nella L.R. n. 15/2013,
recentemente aggiornata con L.R. n. 12/2017 in vigore dal 1/7/2017, che prevede tre
titoli abilitativi:

- CILA (comunicazione di inizio lavori asseverata)

- SCIA (segnalazione certificata di inizio lavori asseverata)

- Permesso di costruire;

Dato atto inoltre che con le modifiche apportate dalla L.R. n. 12/2017 la
richiesta di conformita edilizia e sostituita dalla SCEA (segnalazione certificata di
conformita edilizia e abitabilita);

Rilevata I'opportunita di procedere alla modifica ed integrazione del citato
Titolario di classificazione nella parte riguardante il Titolo VI “Pianificazione e
gestione del territorio” ed il Titolo VIII “Attivita economiche”, al fine di adeguarli
all’attuale legislazione in materia edilizia e di Sportello Unico delle Attivita
Produttive, con decorrenza 1° gennaio 2018 per consentire la corretta creazione dei
fascicoli di conservazione della documentazione dal 2018;

Dato atto che, in applicazione dell’art. 49 del Decreto Legislativo 18.08.2000
n. 267 e successive modificazioni e integrazioni, € stato acquisito il parere favorevole
espresso dal Direttore dellArea Amministrativa ed Innovazione in ordine alla
regolarita tecnica;

Con voti favorevoli all'unanimita, espressi per alzata di mano

DELIBERA

1) Di approvare la modifica ed integrazione al Manuale di Gestione della
documentazione amministrativa relativamente all’allegato n. 6 “Piano di
Conservazione dell’archivio — Titolario” - per la parte riguardante il Titolo VI
“Pianificazione e gestione del territorio” ed il Titolo VIII “Attivita economiche” -
approvando il nuovo elenco allegato alla presente deliberazione per formarne
parte integrante e sostanziale;

2) Di dare atto che la modifica come sopra indicata entrera in vigore dall’anno 2018;

3)Di dare atto inoltre che la versione aggiornata del Manuale di Gestione verra
pubblicata sul sito web dell’Amministrazione, come previsto dalla normativa
vigente;



DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE NR. 184 DEL 21/12/2017

Con separata ed unanime votazione si dichiara immediatamente eseguibile,
la presente deliberazione, ai sensi dell’art. 134 - 4° comma - del Decreto Legislativo
18.08.2000 n. 267, al fine di consentire la modifica del Manuale di Gestione con
decorrenza 01.01.2018.



ALLEGATO N. 6 — PIANO DI CONSERVAZIONE DELI’ARCHIVIO

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio**®

11 titolo e dedicato a funzioni, tra loro interconnesse, relative alla pianificazione e gestione del
territorio: si sono semplificate al massimo le classi per comprendere nella generalita delle
denominazioni la varieta di procedimenti censiti.

1. Urbanistica': piani sovracomunali, piano regolatore generale e varianti*°
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale™
3. Edilizia privata™
1. Permessi di costruire
2. Comunicazione di inizio lavori asseverata
3. Segnalazione certificata di conformita edilizia e abitabilita
4. Valutazioni preventive
5. Violazioni edilizie
6. Comunicazioni, certificazioni, attivita consultiva e contributi
7. Condono edilizio
8. Valutazione paesaggistica
9. SCIA Edilizia
10. Adempimenti in materia sismica
4. Edilizia pubblica™?
5. Opere pubbliche
6. Catasto'®

1% Si tenga presente che il territorio, che costituisce uno dei tre elementi costitutivi del comune, ¢ in certi casi bene
demaniale. Tale status giuridico influisce — evidentemente — sulla tipologia e sulla conduzione dei procedimenti.

' Per la definizione di “urbanistica” si veda il DPR 24 luglio 1977, n. 616 Attuazione della delega di cni all'art. 1 della 1.
22 luglio 1975, n. 382, art. 80: «disciplina dell’'uso del territorio comprensiva di tutti gli aspetti conoscitivi, normativi e
gestionali riguardanti le operazioni di salvaguardia e di trasformazione del suolo nonché la protezione dell’ambientex.
"% Questa classe non verra utilizzata da quei Comuni che non abbiano adottato un piano regolatore generale oppure
verra denominata “Urbanistica: strumenti di pianificazione adottati in assenza di PRG”. In questa classe vanno inse-
riti 1 pareri su piani sovracomunali.

"' In questa classe vanno inseriti i piani particolareggiati, i piani di lottizzazione, etc. e quindi anche i PEEP.

"2 1. 28 febbraio 1985, n. 47 Norme in materia di controllo dell attivita urbanistico-edilizia, sanzioni, recupero ¢ sanatoria delle
opere edilizie e successive modificazioni. Si classificano qui sia le pratiche definite con termine omnicomprensivo di
“autorizzazioni” comunque denominate (licenza, concessione, dichiarazione di inizio attivita, concessioni in sanato-
tia/ vnlgo condoni, etc.) sia lattivita di controllo e di repressione degli abusi svolta dal Comune. Ogni Comune decide
in merito all’organizzazione dei singoli fascicoli.

' Si intende edilizia residenziale-pubblica, per la quale puo verificarsi sia la costruzione diretta da parte del Comune
oppure la realizzazione di alloggi tramite convenzioni. Si classificano qui anche gli atti di esproptio.

"4 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, artt. 60-64, 99; L. 11 febbraio 1994, n. 109 Legge-guadro in materia di lavori pubblici e
DPR 21 dicembre 1999, n. 554 Regolamento di attuazione della legge-quadro in materia di lavori pubblici 11 febbraio 1994, n.
109; per 'edilizia residenziale pubblica, oltre alla L. 5 agosto 1978, n. 457, art. 31, L. 17 febbraio 1992, n. 179 Norme
per ledilizia residenziale pubblica. Volutamente si ¢ lasciata generale e omnicomprensiva I'indicazione della classe, entro
la quale confluiscono una pluralita anche molto cospicua di fascicoli; non si sono indicate sottoclassi, come hanno
fatto taluni Comuni in fase di “rabbercio” del titolario Astengo (ad esempio, piazze, edilizia popolare, verde pub-
blico, ponti, monumenti etc.), per due motivi: 1. perché gli interventi diventano sempre pit complessi e articolati,
quindi difficilmente incasellabili in una tipologia precisa (ad esempio, se un Comune risistema in un unico intervento
sia progettuale sia esecutivo sia finanziario la piazza su cui affaccia il municipio, la sede municipale, il monumento
sulla piazza, il giardino pubblico adiacente, i bagni pubblici e la fontana, dove classifico tale intervento?); 2. perché la
classificazione ¢ operazione logico-organizzativa, in cui si riconduce lo specifico a ripartizioni logiche generali ed
astratte, ben diversa dalla creazione e costituzione dei fascicoli che viceversa si riferiscono a casi concreti molto ben
definiti, dove gli elementi determinati devono essere evidenziati (ad esempio: quello citato in precedenza).

"5 Ai Comuni il D. Igs. 112/98, art. 66 attribuisce la «conservazione, utilizzazione e aggiornamento degli atti del cata-
sto terreni e del catasto edilizio urbano, nonché [la] revisione degli estimi e del classamento». Anche se la funzione ¢
ancora in via di transito e non tutti i Comuni hanno iniziato ad esercitarla oppure alcuni hanno realizzato la gestione
del catasto in forma di convenzione con I’Agenzia del territorio, si ¢ pensato di prevedere una classe specifica ad essa



7. Viabilita®

8. Servizio idrico integrato'”, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti
servizi'?

9. Ambiente™°: autorizzazioni, monitoraggio** e controllo'*

10. Protezione civile ed emergenze'

18 o altri

Repertori

Permessi a costruire, denunce inizio attivita ed autorizzazioni'®

destinata.

"9 D. 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 99. Resta inteso che la costruzione delle strade va ricondotta alla classe Opere
pubbliche (Titolo VI classe 5); mentre a questa classe si riconducono la formulazione del piano del traffico (Piano
Urbano del Traffico), le pratiche relative alla mobilita (Piano Urbano della Mobilita) e quindi anche il coordinamento
del trasporto privato e di quello pubblico (evidentemente il disegno strategico generale, mentre I’amministrazione
quotidiana va nella classe 8). Si classificano qui anche le autorizzazioni in deroga (ad esempio, accesso all’area pedo-
nale, etc.).

"7 Per la gestione del demanio idrico: D. lgs. 31 matrzo 1998, n. 112, art. 89

" D. 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 85.

" La classe ¢ dedicata al carteggio relativo alla produzione, erogazione e distribuzione di acqua, luce, gas o altre
forme di energia per riscaldamento e cucina, trasporti pubblici: un settore nel quale i comuni hanno potere di indi-
tizzo e di vigilanza (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 105). 11 D. lgs. 112/98 attribuisce al comune «funzioni ammi-
nistrative in materia di controllo sul risparmio energetico e 'uso razionale di energia, le attivita di informazione al
pubblico e di formazione degli operatori pubblici e privati nel campo della progettazione, istallazione, esercizio e
controllo degli impianti termici». Nella classe sono comprese, in quanto fonti di energia, le miniere e le risorse geo-
termiche. Si veda anche lart. 104 del DPR 616/77: quindi va classificato qui il carteggio relativo a tale matetia, ad
esclusione di quello attinente al controllo sugli impianti termici che rientra nei controlli (classe 9).

% D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 56-57, 89. La classe comprende anche tutto quanto attiene e scaturisce
dall’attivita di prevenzione e programmazione politica. Nella classe vanno inserite anche tutte le pratiche inerenti alle
valutazioni e pareri di impatto ambientale previsti dagli artt. 35, 55, 74 del D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112.

2! Monitoraggio della qualita delle acque (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 81), dell’aria e dell’etere (D. lgs. 31
marzo 1998, n. 112, art. 84; D. lgs. 5 febbraio 1997, n. 22. Attuazione delle direttive enropee ... [cosiddetto decreto
Ronchi]. Ad esempio, i controlli previsti dall’art. 14 della L. 22 febbraio 2001, n. 36 Legge quadro sulla protezione dalle
esposizioni a campi elettrici, magnetici ed elettromagnetici), del suolo (anche se la funzione spetta di regola alle province, ma ¢
suscettibile di delega e comunque ¢ implicita nell’esercizio di funzioni collegate).

12 Oltre agli altri controlli, si prevede di classificare in questa posizione I'attivita di controllo degli impianti termici dei
privati.

2 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 108, comma 1, c). Questa classe ¢ stata inserita in questo titolo, anche se ci si
rende conto che le emergenze possono essere anche non connesse con fattori ambientali e di gestione del territotio.
1% Si intenda — come gia detto — qualsiasi tipo di atto abilitativo.



Titolo VIII. Attivita economiche

I Comuni svolgono nel settore delle attivita economiche funzioni particolari, spesso
complementari a quelle esercitate da altri enti, ad esempio le province: talora essi sono chiamati a
monitorare e raccogliere dati, talora devono rilasciare autorizzazioni etc. La novita introdotta dalla
normativa recente riguarda il cosiddetto sportello unico per le attivita produttive che rappresenta
un vantaggio per il cittadino perché gli consente di ridurre i tempi burocratici. Poiché gli interventi
dei Comuni sulle attivita economiche possono essere molto variegati, si é preferito prevedere classi
molto generali in grado di assicurare lUapertura di fascicoli specifici entro ripartizioni logiche
serrate.

1. Agricoltura'® e pesca
2. Artigianato'?
3. Industria™°
1. Procedimento unico
2. Procedimenti ambientali
3. Adempimenti in materia di antincendio
4. Autorizzazione mezzi pubblicitari
5. Impianti di telefonia
4. Commercio™

'% In base all’art. 2135 del Cod. civile, «¢ imprenditore agticolo chi esetrcita un’attivita diretta alla coltivazione del
fondo, alla silvicoltura, all’allevamento e attivita connesse». In questo settore i comuni sono chiamati a svolgere in
prevalenza funzioni delegate o in via di attribuzione da parte delle Regioni, cui sono transitate le funzioni dismesse
dal soppresso Ministero delle risorse agricole, alimentari e forestali in materia di agricoltura, foreste, pesca, agrituri-
smo, caccia, sviluppo rurale, alimentazione (D. lgs. 4 giugno 1997, n. 143). Anche art. 78 del DPR 616/77.

19 D. 1gs. 112/98, art. 12: «Le funzioni amministrative relative alla materia “artigianato” ... comprendono anche tutte
le funzioni amministrative relative alla erogazione di agevolazioni, contributi, sovvenzioni, incentivi e benefici di
qualsiasi genere, comunque denominati, alle imprese artigiane, con particolare riguardo alle imprese artistiche»; il D.
lgs. 112/98 attribuisce ai comuni: 1) listruzione e la certificazione ai fini dell’ iscrizione nell’albo delle imprese arti-
giane; 2) Papprestamento funzionale di aree attrezzate per gli insediamenti di imprese artigiane. L. 8 agosto 1985, n.
443 Legge-quadro per l'artigianato. Si ¢ preferito, in analogia con quanto fatto per la classe “Industria”, non suddividere
la classe in specifiche sottoclassi dedicate alle categorie artigiane interessate da normativa speciale: 1. barbieri, parruc-
chieri ed estetiste (regolamentata in precedenza dalla legge 14 febbraio 1963, n. 161 Disciplina dell'attivita di barbiere,
parrucchiere ed affini, fa riferimento ora alla legge 23 dicembre 1970, n. 1142 Modifiche alla I. 14 febbraio 1963, n. 161, con-
cernente la disciplina dell'attivita di barbiere, parrucchiere per uomo e donna e mestieri affini e alla legge 4 gennaio 1990, n. 1 Di-
sciplina dell'attivita di estetista); 2. attivita di trasporto di persone mediante autoservizi pubblici non di linea (tassisti, au-
tonoleggiatori e simili): legge 15 gennaio 1992, n. 21 Legge quadro per il trasporto di persone mediante antoservizi pubblici non
di linea.

"0 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 17, comma 1: «Le funzioni amministrative relative alla materia “industria”
comprendono qualsiasi attivita imprenditoriale diretta alla lavorazione e alla trasformazione di materie prime, alla
produzione e allo scambio di semilavorati, di merci e di beni anche immateriali, con esclusione delle funzioni relative
alle attivita artigianali ed alle altre attivita produttiver; art. 23, comma 1: «Sono attribuite ai comuni le funzioni ammi-
nistrative concernenti la realizzazione, 'ampliamento, la cessazione, la riattivazione, la localizzazione e la rilocalizza-
zione di impianti produttivi, ivi incluso il rilascio delle autorizzazioni o autorizzazioni edilizie»; art. 23, comma 3 e art.
24, comma 2: sportello unico. Art. 25, comma 1: «l procedimento amministrativo in materia di autorizzazione
all'insediamento di attivita produttive ¢ unico. L’istruttoria ha per oggetto in particolare i profili urbanistici, sanitari,
della tutela ambientale e della sicurezza.

! Vengono classificati in questa posizione i documenti archivistici relativi a qualunque tipo di commercio, anche
quelli soggetti ad altre autorizzazioni o sanitarie o di pubblica sicurezza, quindi anche il gruppo di esercenti dediti alla
somministrazione di alimenti e bevande (legge 25 agosto 1991, n. 287 Aggiornamento della normativa sull'insediamento e
sull'attivita dei pubblici esercizi). La responsabilita del procedimento e della conservazione dei fascicoli intestati a ciascun
esercente spetta a chi gestisce la parte connessa al commercio, anche se contengono documenti prodotti da altro ser-
vizio del Comune. Per le forme speciali di vendita D. lgs. 31 marzo 1998, n. 114. Per alcune categorie speciali: 1) di-
stributori di carburante (D. lgs. 11 febbraio 1998, n. 32 Ragionalizzazione del sistema di distribuzione dei carburanti, a norma
dell'articolo 4, comma 4, lettera c), della legge 15 marzo 1997, n. 59: Part. 1, comma 2 recita «L attivita ... ¢ soggetta
all’autorizzazione del sindaco del comune in cui essa ¢ esercitata. I autorizzazione ¢ subordinata esclusivamente alla
verifica della conformita alle disposizioni del piano regolatore, alle prescrizioni fiscali e a quelle concernenti la sicu-
rezza sanitaria, ambientale e stradale, alle disposizioni per la tutela dei beni storici e artistici nonché alle norme di in-



5. Fiere e mercati'*?
6. Esercizi turistici e strutture ricettive3
7. Promozione e servizi''4

dirizzo programmatico delle regioni. Insieme all’autorizzazione il comune rilascia le concessioni edilizie necessarie ai
sensi dell’art. 2». I autorizzazione ¢ subordinata al rispetto delle prescrizioni di prevenzione incendi secondo le pro-
cedure di cui al DPR 12 gennaio 1998, n. 37»); 2) rivendita di giornali e riviste (funzione attribuita ai comuni dall’art.
54, comma g) del DPR 616/77): legge 13 aprile 1999, n. 108 Nuove norme in materia di punti vendita per la stampa quoti-
diana e periodica; 3) vendita di prodotti da parte degli agricoltori (art. 4 del D. lgs. 18 maggio 2001, n. 228 Orientamento e
modernizzazione del settore agricolo a norma dell’art. 7 della legge 5 marzo 2001, n. 57.

"2 T2 materia relativa alle fiere e ai mercati ¢ regolamentata dal D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 41 commi 1 e 3.

"3 T’art. 60 del DPR 616/77 indica le funzioni attribuite ai comuni in materia di: 1) gestione di impianti e setvizi
complementari per le attivita turistiche, compresi i rifugi, i campeggi e altri esercizi di ricezione turistica a carattere
non prettamente alberghiero; 2) rilascio di autorizzazioni per attivita alberghiere, di agriturismo, di esercizi pubblici di
interesse turistico; 3) rilascio delle licenze per Iesercizio di attivita attinenti al settore del turismo; 4) rilascio di
autorizzazioni per I’apertura di uffici turistici.

" Si classifica in questa posizione il carteggio relativo a tutte le iniziative di promozione e supporto delle attivita
economiche, anche quello relativo alla tutela delle indicazioni geografiche di provenienza e di qualita (DOC, DOP,
etc.).



COMUNE DI ANZOLA DELL'EMILIA
PROVINCIA DI BOLOGNA

DELIBERAZIONE DELILA GIUNTA COMUNALE

Numero Delibera 184 del 21/12/2017
AREA AMMINISTRATIVA ED INNOVAZIONE

OGGETTO

MODIFICA DEL TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE CONTENUTO NEL MANUALE DI GESTIONE
DELLA DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA.

PARERI DI CUI ALL'ART. 49 DEL DECRETO LEGISLATIVO 18.08.2000 N. 267

IL Per quanto concerne la REGOLARITA' TECNICA esprime parere:
DIRETTORE
DELL'AREA FAVOREVOLE
INTERESSATA

IL DIRETTORE AREA AMMINISTRATIVA ED

INNOVAZIONE
Data 20/12/2017
SAGGINI PATRIZIA
IL Per quanto concerne la REGOLARITA' CONTABILE esprime parere:
DIRETTORE AREA
ECONOMICO /
FINANZIARIA E
CONTROLLO

Data




DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE NR. 184 DEL 21/12/2017

Letto, approvato e sottoscritto.

IL SINDACO IL VICE SEGRETARIO
VERONESI GIAMPIERO SAGGINI PATRIZIA

ANZOLA DELL'EMILIA, Li 21/12/2017
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