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COMUNE DI ROBECCO PAVESE

PROVINCIA DI PAVIA

VERBALE DI DELIBERAZIONE
DELLA GIUNTA COMUNALE N.37

GGETTO:

SAME ED APPROVAZIONE DEL MANUALE D! GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, |
El FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI E RELATIVI ALLEGATI.

anno duemilaguindici addi cinque del mese di ottobre alle ore nove e minuti trenta nella solita sala delle
lunanze, previa 'osservanza di tutte le formalita prescritte dalla vigente normativa, vennero per oggi
mvacati | componenti di questa Giunta Comunale, nelle persone dei Signori:

1. BIANCHI PIER LUIGI - Sindaco §i
2. RAVETTA FABRIZIO - Assessore No
3. GUARRERA SALVATORE - Assessore 8
Totale Presenti: 2
Totale Assenti: | 1

Con l'intervento e I'opera del Segretario Comunale Signor UMBERTO FAZIA MERCADANTE il quale provvede alla
lazione del presente verbale.

Essendo legale il numero degli intervenuti il Sig. BIANCHI PIER LUIGI assume la presidenza e dichiara aperta la
futa per la trattaziene dell’oggetto sopra indicato.




OGGETTO: APPROVAZIONE MANUALE DJ GESTIONE PER LA TENUTA DEL
PROTOCOLLO E LA GESTIONE DEJ FLUSSI DOCUMENTALJ E DELL’ARCHIVIO.

LA GIUNTA COMUNALE

VISTI:

- il DPR 28/ 12/2000, n. 445 recante “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa® ed, in particolare, il terzo comma dell’art.50 che prevede
I'obbligo per le Pubbliche Amministrazion] dj provvedere “a realizzare ed a revisionare sistem;
informatici ed automatizzati finalizati ajla gestione del Protocollo in formatico e dej procediment;
amministrativi” in conformit alle disposizioni contenute nello stesso Testo unico ed alle disposizioni
di legge sulla riservatezza dei dati personali, nonchd dell’art. 15 della Legge. 15/3/97, n, 59 dei
relativi regolamenti di atiuazione;

- il DPCM 14/10/2003 concernente I’ “Approvazione delle Linee guida per I’adozione del protocollo
informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi”;

- la Direttiva det 9/ 1272002 del Ministro per Pinnovazione e le tecnologie recante “Direttiva sulla
trasparenza dell’azione amministrativa ¢ gestione elettronica dei flussi documentali”;

- il DPCM 14/10/2003 concernente " Approvazione delle Linee guida per Padozione def protocollo
informatico e per j| traltamento informatico dej procedimenti amministratjvi s

- il Codice dell’ Amministrazione Digitale — CAD - approvato con D. Lgs. n, 82/2005 nel testo
coordinato e aggiornato con le modifiche ed integrazioni introdotte dal D.Lgs. 30¢12/201 0, n. 235;

- il DPCM 03/12/203 ad oggetto “Regole Tecniche per il protocollo informatico ai sens; degli articoli
40 - bis, 41, 47, 57 — pis & 71 del Codice dell’ Amministrazione Digitale di cuj al D.Lgs. n. 82/200s;

- il DPCM 13/] 172014 avente ad oggetto “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione,
copia, dupl icazione, rj produzione e validazione tem porale dei documenti informatici nonche dj
formazione e conservazione dei document; informatici delle pubbliche amministrazion; ai sensi degli
articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71 del Codice dell'amministrazjone digitale di cui aJ
D.Lgs. n. 82/200s;

RILEVATO che, ai sensi delle norme sopracitate, le Pubbliche Amministrazionj dovranno:

a) adottare il Protocol lo informatico per la registrazione de; datj e documenti;

b) formare ¢ conservare i document;j informatici sulla base delle Deliberazioni dell’AIPA (ora
DigitPA) - Autorita in formatica della Pubblica Amministrazione, n.5 1/2000 e n.42/2001;

¢} realizzare la sotfoscrizione elettronica dei documentj in formatici;

d} gestire in forma informatica il sistema ed i flussi documentalj sulla base delle Delj berazioni
dell’AIPA 1n.51/2000 e n.42/2001 e del DPR 445/2000, artt, 64,65 e 66;



e) realizzare gli accessi telematici ai dati, ai sistemi ed alle banche dati sulla base delle
indicazioni del DPR 445/2000, artt.58,59 ¢ 60:

f) individuare le Aree Organizzative Omogenee (AOQ) per la gestione del Protocollo
informatico e dei flussi documentali e i relativi Uffici di riferimento;

g) nominare il Responsabile delle attivita relative alla tenuta del Protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli Archivi;

h) adottare, su proposta del detto Responsabile, il Manuale di gestione dei documenti previsio
dalle Regole tecniche di cui al DPCM 31/10/2000, che descrive il sistema di gestione e di
conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni necessarie al corretto funzionamento
del Protocollo informatico;

i} realizzare la sicurezza dei dati, dei documenti e delle teenologie sulla base delle disposizioni
del Codice in materia di dati personali (D.Lgs. 30/6/2003, n. 196);

J) ottemperare alla Direttiva sulla formazione del Ministro per la Funzione pubblica del
13/12/2001;

k) effettuare le comunicazioni di cui alla Direttiva del Ministero per I'innovazione e le
tecnologie del 9/12/2002;

DATO ATTO che in esecuzione alle suddette disposizioni, la Giunta Comunale con deliberazione n.36
del 05.10.2015 ha provveduto ad individuare |’area organizzativa omogenea (A.0.0.), il Responsabile
del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali, degli archivi
e della conservazione dei documenti informatici, nonché il personale operativo addetto, ai sensi del
comma 4, art. 50 del D.P.R. n, 445/2000;

ATTESO CHE:

ai sensi dell’art. 6, comma 3, del DPCM 3 dicembre 2013 © Il responsabile della gestione
documentale o il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi assicura la trasmissione del contenuto del
pacchette di versamento, da lui prodotto, al sistema di conservazione secondo le modalita
operative definite nel manuale di conservazione™:

ai sensi dell’art. 6, comma 6, de] DPCM 3 dicembre 2013 “Il responsabile della conservazione,
sotto la propria responsabilita, pud delegare lo svolgimento del processo di conservazione o dj
parte di esso ad uno o pil soggetti di specifica competenza ed esperienza in relazione alle
attivita ad essi delegate. Tale delega & formalizzata, esplicitando chiaramente il contenuto della
stessa, ed in particolare le specifiche funzioni e competenze affidate al delegato.”;

ai sensi dell’art. 6, comma 7, del DPCM 3 dicembre 2013 “La conservazione pud essere affidata
ad un soggetto esterno, secondo i modelli organizzativi di cui all’art. 5, mediante contratto o
convenzione di servizio che preveda Pobbligo del rispetto del manuale di conservazione
predisposto dal responsabile della stessa.”;

ai sensi del successivo art. 7, comma 3 e 4 del citato D.P.C.M. 3 dicembre 2013: “Nelle
pubbliche amministrazioni, il ruolo del responsabile della conservazione & svolto da un
dirigente o da un funzionario formalmente designato” - “Nelle pubbliche amministrazioni, il
ruwolo di responsabile della conservazione pud essere svolto dal responsabile della gestione
documentale ovvero dal coordinatore della gestione documentale, ove nominato.”;

con comunicato dell'I 1 settembre 2015, I'Agenzia per I'ltalia Di gitale, informa che I'l ] ottobre
2015 scade il termine ultimo entro il quale le Pubbliche Amministrazion; devono adeguare |



loro sistemi di gestione documentale alle Regole tecniche di cui al DPCM 3 dicembre 2013
"Regole tecniche per il protocotio informatico”, ¢ dispone che:; la gestione dei flussi
documentali organizza e governa la documentazione ricevuta, inviata o comungue prodotta
dall’amministrazione per !’esecuzione dei procedimenti di pertinenza; consente la corretta
registrazione di protocollo, I'assegnazione, la classificazione, la fascicolazione, il reperimento ¢
la conservazione dei document] informatici;

- con il medesimo comunicato, I’Agenzia definisce, inoltre, attraverso le regole tecniche, le
modalitd operative per eseguire le operazioni di registrazione;

DATO ATTO pertanto che occorre procedere, con urgenza, all’ approvazione del Manuale di gestione
del protocollo informatico dei documenti e dell’archivio;

VALUTATO che "amministrazione comunale non dispone di risorse umane e strumentali adeguate per
implementare un sistema di conservazione interno dei documenti informatici che rispetti le regole
tecniche vigenti ed & pertanto necessario I'affidamento del sistema di conservazione ad un conservatore
esterno cosi come previsto dall’art. 5 del DPCM del 03/ 12/2013 e dalla deliberazione CNIPA n. 11 del
19.02.2004;

CONSIDERATO che, ai sensi del citato art. 6, nel sistema di conservazione si individuano almeno j
seguenti ruoli: a) produttore; b) utente; ¢) responsabile della conservazione. In particolare, i ruoli di
produttore e utente sonc svolti da persone fisiche o giuridiche interne o esterne al sistema di
conservazione, secondo i modellj organizzativi definiti all'art. 5. Il responsabile della gestione
documentale o il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi assicura la trasmissione del contenuto del pacchetto di versamento,
da lui prodotto, al sistema di conservazione secondo le modalitd operative definite nel manuale di
conservazione;

RITENUTOQ, pertanto:

¢ di approvare il Manuale di gestione del protocolio informatico dei document] e dell’archivio
che si compone di n.11 sezioni e n.8 allegati;

e di attivare il sistema di conservazione dei documenti in formatici, ai sensi dell’art. 6, comma 7,
del DPCM 3 dicembre 2013, attraverso affidamento ad un soggetto esterno, secondo | modell
organizzativi di cui all’art. 5 del suddetto DPCM;

ACQUISITI sulla proposta della presente deliberazione, ai sensi dell'art.49, comma 1 e dell’art. 147 bis
del D.Lgs. 18/08/2000, n.267, il parere favorevole di regolarita tecnica da parte della responsabile del
Settore Affari Generali attestante la regolarita e la correttezza dell’azione amministrativa e il parere
favorevole di regolarita contabile da parte della Responsabile del Settore Finanziario;

Con voti unanimi espressi nelle forme di legge,



DELIBERA

di approvare il Manuale di Gestione del Protocollo informatico composto da n. 11 sezioni ¢ n. 8
allegati facenti parte integrante e sostanziale del presenie atto;

di dare atto che il Manuale di Gestione ¢ strumento di lavoro necessario alla corretta tenuta del
protocolio ed alla gestione del flusso documentale e dell’archivio ¢ pertanto dovra essere
aggiornato quando innovazioni tecnologiche, nuove situazioni organizzative o normative lo
richiedano o, comunque, ogni qualvolta si renda necessario alla corretta gestione documentale;

di attivare il sistema di conservazione dei documenti informatici, aj sensi dell’art. 6, comma 7,
del DPCM 3 dicembre 2013, attraverso affidamento ad un soggetto esterno, secondo i modelli
organizzativi di cui all’art. 5 del suddetto DPCM;

di provvedere alla pubblicazione del Manuale sul sito internet del Comune;

di autorizzare il Responsabile del Servizio Amministrativo alla prosecuzione del procedimento
necessario all’individuazione del $oggetto esterno, adottando tutti gli atti relativi e conseguenti,
tenendo presenti le vigenti normative in materia di affidamento dei servizi, ma con particolare

riguardo alla specialita dell’oggetto, che non pud prescindere dal tenere in considerazione
Iattuale gestore degli strumenti j nformatici del Comune.

Con successiva votazione favorevole unanime e palese,
DELIBERA

di dichiarare la presente immediatamente eseguibile, stante I'urgenza di provvedere, ai sensi
dell'art. 134 comma 4 del Decreto Legislativo 18.8.2000 n® 267.



COMUNE DI ROBECCO PAVESE
PROV. DI PAVIA

Via San Nazzaro n. 18
TEL. 8383/84225 FAX (383/881707
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LA GIUNTA COMUNALE
PROPOSTA DI DELIBERAZIONE

UFFICIO PROPONENTE

Al sensi e per gli effetti dell’art, 49 del D.Lgs n.267, per il seguito di competenza, si trasmette la
proposta di deliberazione: “Esame ed approvazione del manuale di gestione del protocollo
infor natic ,d| 1 Tl .d. nentali aoli archivi lativi: legati o
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RELAZIONE TECNICA

Es-glm-i.'nzati gli atti, esprime parere favorevole in ordine alla sua regolarita tecnica, nonché in
ordine alla regolarita tecnico-contabile dell'atto e del suo procedimento.

Li, 05.10.2015

. DEL SERVIZIO
ellf Panti

RELAZIONE CONTABILE
Esaminati gii atti, esprime parere favorevole in ordine alla sua regolarita contabile.

Li, 05.10.2015 r

IL RESPONSABILE SERY. FIN.
Dr. Umberto Fazia Mercadante




Letto, confermato e sottoscritto
it Sindaco Il Segretario Comunale

F.to : BIANCHI PIER LUIGI F.to : UMBERTO FAZIA MERCADANTE

CERTIFICATO D PUBBLICAZIONE

) del Registro Pubblicazioni

La presente deliberazione sara pubblmcata al’Albo Pretorio del Comune par 15 giorni consecutivi con
decorrenza dal come prescritto dall’art.124, 1° comma, del D.Lgs, 18 agosto

2000, n. 267.

13 ROV. 2015 Il Segretario Comunale

Robecco Pavese, i
F.to:UMBERTO FAZIA MERCADANTE

Il sottoscritto Segretaric Comunale, visti gli atti d'ufficio
ATTESTA
che la presente deliberazione & stata comunicata in elenco il primo giorno di pubblicazione:
E{ Ai Signori Capi Gruppo consiliari come prescritto dall’art. 125 del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267

O Alla Prefettura di ai sensi dell'art.135, 2° comma del D.Lgs. 18 agosto 2000 n, 267

13 NV, 2015

Il Segretario Comunale
F.to:UMBERTO FAZIA MERCADANTE

Robecco Pavese, (i

E' copia conforme all'originale, in carta semplice, per Uso amministrative.

13 WV, 20%

Il Segretario Iﬁmnu.n.adre
MERCADANTE

DICHIARAZIONE DI ESECUTIVITA’ 4

T{ Perché dichiarata immediatamente eseguibile (art. 134, 4° comma, D.Lgs 18 agosto 2000, n. 267)

@ Per la scadenza dei 10 giorni della pubblicazione (art.134, 3° comma, D.Lgs. 18 agosto 2000, n.267)

Il Segretaric Comunale
UMBE RTO FAZIA MERCADANTE
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1 PRINCIPI GENERAL)

1.1 Premessa

Obiettivo del Manuale di gestione & descrivere sia il sistema di gestione documentale a partire dalla fase di
protocoliazione della corrispondenza in ingresso e in uscita e di quella interna, sia le funzionalita disponibil
agli addetti interni e ai soggetti esterni che a diverso titolo interagiscono con ['amministrazions.
Il protocolio informatico costituisce Vinfrastruttura di base tecnico-funzionale su cui avviare il processo di
ammodermnamento e di trasparenza deli'amministrazione. 1! Manuale € destinato alla pit ampia diffusione
interna ed esterna, in quanto fornisce indicazioni complete circa la corretta esecuzione delle operazioni di
formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti informatici. I
presente documento pertanto si rivoige non solo agli operatori di protocollo ma, in generale, a tutli i
diperdenti e ai soggetti esterni che si refazionano con [arnministrazione.
Esso disciplina:
= & gestione dei documenti in un contesto di dematerializzazione e di digitalizzazione dei
procedimenti;
s | livelli di esecuzione, le responsabilita e i metodi di controlio dei processi e delle azioni
armiministrative;
» e modalita operative di gestione del protocallo, dei flussi documentali e procedimentali, degli archivi;
= 'ugo del titolaric di classificazione e del piano di fascicolazione;
= e modalitd di accesso ale informazioni da parte di coloro che ne hanne titolo ed interesse, in
attuazione del principio di trasparenza del'azione amministrativa,

1.2 Ambito di applicazione del manuale

Il presente Manuale di gestione del protocolio informatice, dei flussi documentali e degli archivi & adottato ai
sensi del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministi 03 dicembre 2013 — Regole tecniche per il
protocollo informatico ai sensi degli artt, 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71 del C.AD. di cui D.L. 82/2005. Esso
descrive le attivith di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed archiviazione dei
documenti, olire che lz gestione dei flussi documentali dell’Ente.

Aftraverso I'integrazione con le procedure ¢i gestione dei procedimenti amministrativi, di accesso agli atli e
di archiviazione dei documenti, il protocolic informatico realizza le condizioni operative per una pit efficiente
gestione del flusso informativo e documentale interno dellamministrazione anche ai fini dello snellimento
delle procedure e della trasparenza dell’azione amministrativa. [l protocollo fa fede, anche con effetto
giuridico, dell'effettivo ricevimento e spedizione di un documento,

1.3 Definizioni
Aj fini del presente Manuale si intende;

* per "CALY, il decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82 — Codice del’amministrazione digitale, nel testo
vigente.
. pcef “Regole tecniche”, il decreto del Presidente dei Consiglio dei Ministri 03 dicembre 2013 —~ Ragole
tecniche per it protocollo informatico ai sensi delf'artt. 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del C.AD. di cui D.L.
82/2005.

Si riportane, di seguite, gli acronimi utilizzati pio freaquentermente;
*  ADO - Area Organizzativa Omogenea;



* PdP - Prodotto di Protocollo informatico — lapplicativo  sviluppato o  acquisito
dall'amministrazione/AQO per implementare il servizio di protocefio informatico;

* UO - Unita Organizzativa — unitd organizzativa interna (settore, servizio, ufficio)

* UCP - Unita Organizzativa Centrale di registrazione di Protocolio — rappresenta ('ufficio centrale di
protecolio

* UOP ~ Unitd Organizzativa di registrazione di Protocollo — unita arganizzativa abilitata alka
protocollazione, diversa dalf ufficio centrake di protocollo.

*» UOR - Uffici Organizzativi di Riferimento - un insieme di uffici che, per tipologia di mandato
istituzionate e di competenza, di funzione amministrativa perseguita, di obiettivi e di atlivita svolta,
presentanc esigenze di gestione della documentazione in modo unitaric e coordinato:

* RPA Responsabile del Procedimento Amministrativo - ii dipendente che ha la responsabiiita
dell'esecuzione degli adempimenti amministrativi relativi ad un affare;

* RSP - Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocolio informatico;

*  MdG - Manuale di Gestione del protocollo informatico, dei flussi decumentali e degli archivi;

1.4 Norme di riferimento

L.e principali narme di riferimento sono elencate neilallegato 1 - Norme di riferimento”



2 DOCUMENTI E MODALITA’ DI GESTIONE

Nell'ambito del processc di gestione documentale, il documentio amrainistrativo, in termini tecnologici, &
classificabile in:

+ informatico (“rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti"y;

* analogico {"rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti®).

In termini operativi, il documente amministrativo & invece classificabile in:
+ ricevulo,
s inviato;
s interno formale
+ interno informale

2.1 It documento informatico amministrativo

Il Codice deilAmministrazione Digitale definisce il documento informaticc come “la rappresentazione
informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti’.

Git atti formati dalke pubbliche amministrazioni con sirumenti informatici, nonche | dati e i document
informatici detenuti dalle stesse, costituiscono informazione primaria ed ariginale da cui & possibile
effetiuare, su diversi o identici tipi di supporto, duplicazioni e copie per gli usi consentiti dalla legge.

| documenti costituenti atti amministrativi con rilevanza interna al procedimente amministrativo sottoseritti
con firma elettronica avanzata hanno 'efficacia prevista dalPart. 2702 del codice civiie.

Secondo quanto previsto dal'art. 40 del CAD “1. Le pubbliche amministrazioni formano gl originali dei
propri documenti con mezzi informatici secondo e disposizioni di cui al presente codice e le regole tecniche
di cui all'articalo 71"

2.2 Il documento analogico — cartaceo amministrativo

Per documento analogico si intende ¥ la rappresentszione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamenta
rilevanti” cioé un documento “formato utiizzando una grandezza fisica che assume valori continui, come te
tracce su carta (esempio; document; cartacei), come le immagini su film (esempio: pellicole mediche,
microfiim), come le magnetizzazioni su nastro (esempio: cassette e nastri magnetici audio e video) su
supporto non digitale”. Di seguito faremo riferimento ad un documento amministrativo cartaceo predisposto
con strumendi informatici (ad esempio, una lettera prodotta tramite un software di office automation) e poi
stampato.

In guest'ultimo caso si definisce ‘originale” il documento cartaceo nella sua redazione definitiva, perfetta ed
autentica negli elementi sostanziali e formali, comprendente tutti gl efermenti di garanzia e di informazione
del mittente e del destinatario, stampato su carta intestata e dotato di firma autografa,

2.3 Documento ricevuto

La corrispondenza in ingresso pud essere acquisita dalla AOO con diversi mezzi e modalitd in base alla
tecnologia di trasporto wtilizzata dal mittente.

Un documento informatico pud essere recapitato, a titole esemplificativo:
* & mezzo posta eletironica convenzionale o certificata;
*  sU supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, floppy disk, pen drive, hard disk esterni,
etc, consegnato direttamente o inviato per posta convenzionale o corriere;
o iramite portale/spazic web dedicato.



Un documento analogico pub essare tipicamente recapitato:

* 8 mezzo posta convenzionale o corriere;

* & Mezzo posta raccomandata;

* per telefax o telegramma;

' Con consegna direfta a una delle unita organizzative aperte al pubblico da parte dellinteressato o di
persona delegata,

L'Ente da piena attuazione a quanto disposto dall'art. 45, comma 1, del CAD, in base al quale "l document
trasmessi da chiunque a una pubblica amministrazione con qualsiasi mezzo telematico o informatico, idoneo
ad accertarne ia fonte di provenienza, soddisfano i requigito della forma scritta e ia loro trasmissione non
deve essere seguita da quella del documento originaie”,

2.4 Documento inviato

| documenti informatici, con gl eventuali allegati, anch’essi infarmatici, sono inviati di norma per mezzo delia
posta elettronica convenzionale o certificata.

I documento informatico pud inoltre essere riversato su supporto digitale rimovibile in formato non
modificabile, per la trasmissione al destinatario con altri mezzi di trasporto.

Lo scambio di documenti con altre Pubbliche Amministrazioni avviene prioritariamente mediante 'utilizzo
delia posta elettronica certificata o in cooperazione applicativa.

2.5 Documento interno formale

! documenti interni sono formati con tecnologie informatiche avvalendosi del sistema di scrivania e gestione
documentale,

i documento informatico di rilevanza amministrativa giuridico-probatoria scambiato tra unita organizzative
mediante il sistema di gestione documentae viene preventivamente sottoscritio con firma digitale o altra
firma elettronica. Ii sistema in usc & in grado di tracciare in modo immodificabile tutte le operazioni refative a
una registrazione, con un meccanismo di attribuzione alla singola persona di documenti o annotazioni che
configura i requisiti per I'identificazione informatica.

2.6 Documento interno informale

Per questa tipologia di corrispondenza vale quanto illustrato nel paragrafo precedente, ad eccezione delia
obbligatorietd dell'operazione di softoscrizione eletironica.

2.7 Copia informatica di documento analogico

La copia informatica di docurmento analogico viene formala mediante copia per immagine (scansione di
documento amministrativo cartaceo o altra modaiita) che genera un documento informatico can contenuto e
forma identici a quelli delloriginale analogico.

La copia ha ia stessa efficacia probatoria deil'originale da cui & trafta se la conformita aloriginale non &
espressamente disconosciuta,

La dichiarazione di conformita all'originale:

- Certifica il processo di formazione della copia che garantisce la corrispondenza di forma e contenuto di
originale & copia

- E' attestata dal funzionario delegato dal Sindaco ad aulenticare le copie

- E' sottoscritta con firma digitale ( in guanto sostituisce anche i timbro)

8



- Pubd essefe inserita nel documento informatico contenente la copia informatica oppure puo essere pradotta
come documento informatico separato contenente un riferimento temporake e [mpronta di ogni copia.

Formule

Il sottoscritto, nella sua qualita di funzionario delegato dal Sindaco, attesta che ia presente copia del sopra-
riportato documento & stata prodotta mediante Putilizzo di un sistema di gestione documentale conforme alle
regote tecniche vigenii che garantisce la corrispondenza di forma e contenuto all'originale.

I Funzionario Incaricato

Firmato digitalmente

2.8 Copia analogica di documento informatico

La copia analogica (cartacea) di documento informatice formata mediante 1 sistema di gestione
documentale, conforme alle regole tecniche vigenti in materia di formazione, copis, duplicazione,
riproduzione e validazione, conservazione dei documenti informatici amministrativi (D.P.C.M. 14 novembre
2014) ha la stessa efficacia probatoria delforiginale da cui & tratia se la conformita all'originake non &
espressamente disconosciuta.

La copia riporta in calce lindicazione deilla conformita del sistema alle regole tecniche vigenti.

Foarmula

Copia analogica di documento informatico prodotta con sistema di gestione documentale conforme alle
regale tecniche vigenti (D.P.C.M. 14 novembre 2014)

Se la copia analogica (cartacea) di documento informatico & formata al di fuori del sistema di gestione
documentale, la conformitd viene attestata con apposita dichiarazione in caice alla copia, sottoscritta con
firma autografa dal funzionario delegato dal Sindaco ad autenticare le copie.

Formula

Il sottoscritto, nella sua gualitd di funzionario delegato dal Sindaco, attesta che la presente copia del
soprariportato documento informatico @ conforme all'originale,

Il Funzionario Incaricato

Firma autografa

It duplicato un documento informatico & un documento informatico risultante dall'utilizzo di un software
specifico composic dalla stessa sequenza di bit del docurnento di origine, ciod un nuovo esemplare dello
stesso documento. Il duplicato viene prodotic:
- sullo stesso sistema di memorizzazione: stesso PC o dispositivo mobile
- su altro sisterna di memorizzazione: ad esempic da PC a dispositivo mobile ( chiavetta USE, Cd
etc).

| duplicati prodotti dal presente sistema di gestione documentale, conforme alle regole tecniche vigenti in
materia di fermazione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione, conservazione dei document
informatici amministrativi ( D.P.C.M. 14 novembre 2014), sono costituiti dalla la stessa sequenza di bit del
documento informatico di origine e pertanto hanno il medesimo valore giuridico, ad ogni effetto di legge, del
documento informatico da cui sono tratti.




Se | duplicati non sono prodotti dal sistema di gestione documentale, ai duplicati viene allegata
un'attestazione di conformita relativa al processo di formazione del duplicato che assicura lidentita della
sequenza di bit del duplicato rispetto all'originale.

Il sottoscritto, nella sua qualitd di funzionario delegato dal Sindaco, attesta che il duplicato allegato &
conforme alloriginale.
il Funzionario |ncaricatc
Firma digitale

2.10 Copie ed estratti informatici di documenti informatici

Lz copia e gli estratti informatici dei documenti informatici sono prodotti attraverso il sistema di gestione
documentale che utilizza i formati esposti nellapposito allegato, nonché mediante processi e strumenti che
assicurano la corrispondenza del contenuto della copia o dellesiratto informatico alle informazioni del
documento informatico di origine. In tal caso copie ed estratti hanno la stessa efficacia probatoria
dell'origingle se la conformita non & espressamente disconosciuta. La copia e I'estratto riportano la seguenite
formula;

Copisfestratio di documento informatico prodotto con sistema di gestione documentale conforme alle regole
tecniche vigenti ( D.P.C.M. 14 novembre 2014)

Se la copia e gli estratti informatici dei documenti informatici non sono prodotti attraverso il sistema di
gestione docurmnentaie, in calce alie copie ed estratti informatici viene inserita 'attestazione di conformitd
alf'originaie delle copie o dell'estratio informatico sottoscritta con firma digitaie dal funzionario delegato dal
Sindaco.

|l sottoscritto, nelta sua qualita di funzionaric delegato dal Sindaco, attesta che la copia / estrafto informatico
sopra riportate & conforme all'originale informatico..

Il Funzionario Incaricato

Firma digitale

2.11 Formazione del documento informatico

| documenti dell'amministrazione sono prodotti con sistemi informatici come previsto dalls vigente normativa.
QOgni documento formato per essere inoltrato all'esterno o allinterno in modo formale deve:
* trattare un unico argomento indicato in maniera sintetica, ma esaustiva a cura dellautore nello
$pazio riservato all'oggetto;
» fare riferimento, in via principale, ad un solo fascicolo.
Le firme necessarie alla redazione e perfezione giuridica de! docurnento in partenza devono essere apposte
prima della sua protocollazione.

L'art. 3 del DPCM del 13 novembre 2014 evidenzia che:

1. [l documento informatico e' formato mediante una delle seguenti principali modalita;

a) redazione tramite I'utiiizzo di apposit strumenti software;

D) acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporio  informatico,
acquisizione della copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico,
acquisizione della copia informatica di un documento analogico;

¢} registrazione informatica delie informazioni risultanti da transazioni o processi informatici o dalla
presentazione telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili alfutente:
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d) generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o pill basi dati, anche appartenenti a pil soggetti interoperanti, secondo
una struttura logica predeterminata @ memorizzata in forma statica.

Il documento informatico assume la caratteristica di immodificabilita se farmato in modo che forma g
confenuto non siano alterabili durante le fasi di tenuta e accesso e ne sia garartita la staticitz nelia
fase di conservaziona.

Il documento informatico, identificato in  modo univoce e persistente, € rmemorizzato in un sistema
di gestione informatica dei documenti o di conservazione la cui tenuta pud anche essere delegata a
terzi.

Nel caso di documento informatico farmato ai sensi del comma 1, lettera a}, le caratteristiche di

immodificabilita e di integrita sono determinate da una o giu delle seguenti operazioni:

a) ia sottoscrizione con firma digitale ovvero con firma eletironica gqualificata;

b) lapposizione di una validazione temporale;

¢} il trasferimento a soggetti terzi con posta elettronica certificata con ricevuta completa;

d) la memorizzazione su sistemi di geslione documentale che adottine idonee politiche  di
sicurezza;

e) il versamento ad un sisterma di conservazione.

Nel caso di docurmnento informatico formato ai sensi del comma 1, letiera b), le caratteristiche di
immodificabilitd e di integritd sono determinate dall'operazione di memorizzazione in un sisterna di
gestione informatica dei documenti che garantisca l'inaiterabiiitd’ del docurmento o in un sistema di
CONServazions.

Nel caso di docurnento informatico formato ai sensi del comma 1, lettere ¢) e d), e caratteristiche
di immodificabilita’ e di integritd somo  determinate dalloperazione di regisirazione dell'esito
della medesima operazione & dall'applicazione di misure per la protezione dellintegrita’ delle
basi di dati e per la produzione e conservazione dei log di sisterna, owvero con la
produzione di una estrazione statica dei dati e il trasferimenic della stessa nel sistemna di
conservazione.

Laddove nmon sia presente, al documento informatico immodificabite ' associato un
riferimento temporale.

L'evidenza informatica corrispondente al documento informatico immodificabile & prodotta in uno
dei formati contenuti nell'allegaic 4 del presente decreto in modo da  assicurare lindipendenza
dalle piatiaforme tecnologiche, interoperabilita tra sistemi informatici @ la durata nel tempo dei
dati in termini di accesso e di leggibilita. Formati diversi possonc essere scelti nei casi in cui la
natura del documento informatico lo richieda per un utilizzo specifico nel suo contesto tipico.

Al documento informatico immodificabile vengono associati | metadati che sono stati generati
durante la sua formazione. Linsieme minimo dei metadati, come definiti nelfallegate 5 al
presente manuale, & costituito da:

a) lidentificative univoco e persistente;

b} ii riferimento temporale di cui al comma 7;
c} l'oggetto;

d) il soggetto che ha formato # documento;
e) leventuale destinatario;

f} limpronta del documento informatico.
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Eventuali ulteriori metadati sono definiti in funzione del contesto e delle necessita gestionali e conservative.

Per agevolare il processo di formazione dei document] informatici e comsentire, al tempo stesso, la
trattazione automatica dei dati in essi contenuti, I'ACO rende disponibili per via telermatica, in primo luogo
avvalendosi del sistema di gestione documentale e del portale comunale, moduli e formulari standardizzati
vaiidi ad ogni effetto di legge.

2.12 La firma
Neil'ambito dei sistema di gestione documentale questo Ente utilizza le seguenti tipologie di firma:

Semplice: insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica ad altri
dati elettranici, utiizzati come metodo di identificazione informatica in forma di PIN o insierne di Username e
Password.
La firma semplice viene utiizzata per autenticazione a fini di consultazione & accesso all'erogazione di
SRrvizi:
- altinterno del’Ente per Nutilizzo delle procedure documentsli dei software applicativi secondo i
diversi livelli di autorizzazione ( amministratore, operatore, abilitato alla consultazione)
- per la consultazione di fascicoli informatici sul sito del'Ente in quanto soggetto interessato al
procedimento;
—  peril downioad di documentazione dal sito del'Ente
- per procedimenti semplici sul sito dell'Ente ad esempio pagamenti.
Non ha valore di soffoscrizione.
La firma semplice viene rilasciata a tutti gli operatori del sistema di gestione documentale.

Firma avanzata: consente l'identificazione del firmatario e la connessione univoca ad esso. Le forme di
firma avanzata ulilizzabili da questo Ente sono: Certificati digitali, codici OTP (One Time Password), firma
grafometrica, PEC con ricevuta completa, Carta Naz. Servizi.

Nei rapporti con i soggetti esterni, segnatamente in caso di ricezione dei docurnenti la firma avanzata per
cosl dire “soslitutiva” rappresentata dala ricevuta completa della PEC, costituisce legittimazione per
Finserimento allinterno di un'istruttoria procedimentale di documentazione prodotta dal mittente interessato
al procedimento.

Alfinterno delfEnte la firma avanzata viene utilizzata come sistema di validazione di fasi procedimentali, di
comunicazione interna, di abiltazione allo svolgimento di attivita specifiche.

Non ha valore di sottoscrizione con rilkevanza esterna.

La firma avanzata viene rilasciata a tutti gii operatori del sisterna di gestione documentale.

Firma gualificata: realizzata mediante dispositive sicurc per la generazione di un certificato digitale e
utilizzata mediate dispositivi quali Token, Smart card, Firma remota, Firma automatica.

Viene utilizzata per tutte le attivita di natura pubblicistica che non richiedono che il documento informatico
acquisisca le caratteristiche di immodificabilitd ed integrita ed inoltre che non richieda "apposizione di timbri
o sigilli.

La firma avanzata viene rilasciata a tutti i Responsabili di procedimento e tutti gli operatori legittimati alla
sottoscrizione di documenti avent; rilevanza esterna.

Firma digitale: cosfituita da un certificato qualificato e sisterna di chiavi crittografiche, una pubblica e una

privata, consente di rendere manifesta e di verificare la provenienza e [integritd di uno o pill documenti

informatici . Si utilizza con dispositivi quali token, smart card, firma remota & firma automatica.

In refazione al valore legale di firma auwiografa e softoscrizione, garantisce, oltre alla provenienza, anche

lintegrita e l'autenticitd del documento sottoscritto, inoltre sostituisce {'apposizione di timbri e sigili.

Viene ulilizzata per la firma di provwedimenti con effetlo cesfitutivo, madificativo o estintive di rapporti
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giuridici, sia di natura pubblicistica ( dgelibere, decredi, determinazioni, ordinanze, buoni di ordinazione,
ordinativi di incasso e pagamento, documenti finanziari & contabili, pareri efc) che privatistica e contrattuale
( contratti, ordini, contabitizzazioni di lavori pubblici) che verranno versati net sisterna di conservazione.

La firma digitale viene rilasciata a tutti i Responsabili di procedimento anche con delega all'adozione di
provvedimenti, ai Responsabiil di Servizio e tutti gli operatori legittimati alla sottoscrizione di documenti
avenli rilevanza esterna.

Firma autografa: su documenti analogici e copie analogiche di docurmnenti informatici.

2.13 Autenticazione firma

L'autenticazione delie firme & prevista per la firma eleitronica o qualsiasi altro tipo di firma avanzata (FEA,
gualificata e digitale) e viene effettuata da un pubblico ufficiale (Segretario Comunale o funzionario delegato
dal Sindaco) che attesta, firmando con firma digitale, che
a) Ja firma & stata apposia in sua presenza dal titolare, previo accertamento della sua identita
personale,
b) il eventuale cerlificato alettronico utilizzato & valido
¢) il documento sottoscritio non & in contrasto con Vordinamento giridico.

L'autenticazione avviene anche mediante l'acquisizione digitaie della sottoscrizione autografa, o di qualsiasi
altro tipo di firma elettronica avanzata

Se al documento informatico autenticato deve essere allegato altro documento formato in originale su altro
tipo di supporto, il pubbiico ufficiale pud allegare copia informatica autenticata.

2 14 Immodificabilita e integrita del documento informatico, copie, duplicati ed
estratti

Lsmmodificabilita e lintegrita di docurnento informatici, copie, duplicat] ed esiratli viene assicurata mediante:
a) Conversione in formato privo di contenuti dinamici (macro istruzioni e codici eseguibili} quah in
PDFE/A o altri formati esplicitai nell'apposito allegati;
b} sottoscrizione con firma digitake ovvero con firma glettronica qualificata,
¢} Papposizione di una validazione temporale (marca temparale);
d) il trasferimento a soggetli terzi con posta elettronica certificata con ricevuta completa;
e) la memorizzazione su sistemi di gestione documentale che adottino idonee palitiche di sicurezza,
f) i versamento ad un sistema di conservazione.

Con riferimento in particolare a documenti specifici guali:

1) le registrazione di protocolio

2) la registrazione in ulteriori registri, repertori, albi, elenchi, archivi e raccolte di dati contenuti nel

sisterna di gestione documentale.

I docurnento, una voita divenuto immodificabile, deve essere associato linsieme minimo dei rmetadati
(identificativo univoco e persistente,il riferimento temporale, loggetto, il soggetto che ha formato il
dﬁcwm@nm, reventuale destinatario, Mimpronta informatica). Eventuali ulteriori metadati sono descritti nelf
allegato 5.
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2.15 Requisiti degli strumenti informatici di scambio

Scopo degh strumenti informatici di scambio e degli standard di composizione dei messaggi & garantire sia
Pinteroperabilita, sia i requisiti minimi di seguito richiamati:

+ lintegritd del messaggio;

o lariservatezza del messaggio;

¢ it pon ripudio dei messaggi;

¢ [lautomazione dei processi di protocollazione e smistamento dei messaggi all'interno della ACO;

» [interconnessione tra le unitd organizzative detia AOO nel caso di documenti interni;

s la certificazione del'avvenuto inoltro e ricezione.

2.16 Trasmissione documenti con il sistema pubblico di connettivita

Lo scambio dei documenti informatici tra ke varie amministrazieni, ¢ con i cittadini, avviene aftraverso
meccanismi di “interoperabilitd” e ‘cooparazione applicativa”. .'articolo 72 del CAD, distinguendo due diversi
livelli di interoperabilité, ne fornisce la seguente definizione:

« interoperabilitd di base: i servizi per la realizzazione, gestione ed evoluzione di strumenti per lo
scambio di documenti informatici fra le pubbliche amministrazioni e tra queste e i cittadini;

« interoperabilitd evoluta: i servizi idonei a favorire la circolazione, lo scambio di dati e informazioni, e
l'ercgazione fra le pubbliche amministrazioni e tra queste e i cittadini,

« cooperazione applicativa: la parte del sistema pubblico di connettivité finalizzata al'interazione tra i
sisterni informatici delle pubbliche amministrazioni per garantire 'integrazione dei metadati, delle
informagiont e dei procedimenti amministrativi.

li rispetio degii standard di protocollazione e di scambio dei messaggi garantisce l'interoperabilita dei sisterni
di protocollo,

L'interoperabilitd e la cooperazione applicativa tra le Amministrazioni Pubbliche sono attuate attraverso una
infrastruttura condivisa a livello nazionale, operante sul Sistema Pubblico di Connettivitd (SPC), che si
colioca nel contesto definitc dal CAD., Questultimo definisce il SPC come “insieme di infrastrutture
tecnologiche e di regole tecniche, per Io sviluppo, la condivisione, I'integrazione e ia diffusione del patrimonio
informativo e dei dati della pubblica amministraziong, necessarie per assicurare !'interoperabilita di base ed
evoluta e la cooperazione applicativa dei sistemi infarmatici e dei flussi informativi, garantendo la sicurezza,
la rigervatezza delle informazioni, nonché la salvaguardia e lautonomia del patrimonio informativo di
ciascuna pubblica amministrazione,”

2.17 Uso della Posta Elettronica Certificata

L'utiizzo della Posta Elettronica Certificata (PEC) o di aliro sistema analogo consente di:

= conoscere in mode inequivecabile la data e 'ora di trasmissione;

* garantire I'avvenuta consegna all'indirizzo di posta elettronica certificata dichiarato dal destinatario;

* interoperare e cooperare dal punto di visia applicative con altre AQO,
Il documento informatico trasmessc per via telematica si intende inviato e pervenuto al destinatario se
trasmesso allindirizze eleftronice da questi dichiarato. La dichiarazione da parte dellutente de! proprio
indirizzo di posta elettronica cerificatz costituisce espressa accettazione dellinvio, tramite questo canale,
degli atti ¢ dei provvedimenti amministrativi relativi all'utente stesso. Quanto sopra vale anche per indirizzo
di posta eletironica ordinaria, per le istanze, le comunicazioni e le dichiarazioni presentate alfEnte. La
tragmissione del documenic informatico per via telematica, con una modglitd che assicuri I'avvenuta
consegna, equivale alla notificazione per mezzo della posta raccomandata, salvo che la legge disponga
diversamente.
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L'AQO dispone di una casella di Posta Elettronica Ceriificata istituzionale per la corrispondenza, sia in
ingressc che in uscita, pubblicata suil'indice delle Pubbliche Amministrazioni ({PA). Tale casella costituisce
l'ingirizzo virtuale della AQQ e di tutti gli uffici che ad essa fanno riferimento.

2.18 Interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico

Per interoperabilith dei sistemi di protocollo informatico si intende la possibiiita di trattamento automatico, da
parte di un sistema di protocolio ricevente, delle informazioni trasmesse da un sistema di protocollc mittente,
allo scopo di autornatizzare anche le altivitd ed i processi amministrativi conseguenti,

Per realizzare linteroperabilitd dei sistemi di protocollo informatico gestiti dalie pubbliche amminisirazioni &
necessario, in primo wogo, stabilire una medality di comunicazione comune, che consenta la trasmissione
telernatica dei documenti sulla rete.

| sisterni di gestione informatica dei flussi deocumentali, orientati alla trasparenza amministrativa ed
all'efficienza interna, si collocano in una dimensione pil ampia nellottica della interconnessione e
interoperabilita dei sistemi informativi pubblici.

Per interoperabilita dei sistemi di gestione documentale e protocollo informatico si intende la possibilita di
trattamento automatico, da parte di un sistema, delle informazioni trasmesse da un diverso sistema miltente,
allo scope di automatizzare altres) ke attivitd ed | processi amministrativi conseguenti (art. 53, comma 4, del
decreto del Presidente della Repubblica 28 dicemibre 2000, n. 445).

Per realizzare linteroperabilita dei sistemi di gestione decumentale e protocolo informatico gestiti dalle
pubbliche amministrazioni distribuite sul territorio & necessario, in primo luoge, stabilire una modalitd di
comunicazione comune, che consenta la trasmissione telematica dei documenti sulla rete.

Alla luce del decreto Legisiative 7 marzo 2005, n. 82, (di seguito CAD), i mezzi di comunicazione telematica
di bagse, sono costituiti dalla:

- posta elettronica e posta elettronica certificata, con limpiego del protocollo SMTP e del formato MIME per
la codifica dei messaggi secondo quanto indicato nele regole tecniche per il protocollo informatico previste
dal CAD (di seguito regole tecniche),

- cooperazione applicativa basata sul Sistema Pubblico di Connettivita (di seguito SPC) e Sistema Pubblico
di Cooperazione (di seguitc SPCoop). In tale caso | messaggi scambiati tra Enti e PA atiraverso le Porte di
Dominio, secondo gli standard definiti nell'ambito dell'SPCoop, sono racchiusi in una busta (di seguito Busta
di e-Gov) costituita da un uso della struttura SOAP 1.1 con estensioni (come indicato nelle regole tecniche
del SPC di cui al D.P.C.M. 1 aprile 2008).

Oftre ad una modalitd di comunicazione comune, Yinteroperabilitd dei sistemi di protocollo richiede anche
una efficace interazione oei sistemi di gestione documentale. In questo senso, le regole tecniche
stabiliscono che ogni messaggio protocoltato debba riportare alcune informazioni archivistiche fondamentali,
per facilitare il trattamento dei documenti da parie del ricevente. Taii informazioni sono incluse nella
segnatura informatica di clascun messaggio protocollato.

Secondo quanto previsto nelle regole tecniche, con il presente documento, reso disponibile anche su! sito
web dell’Agenzia per I'talia Digitale, vengono indicati le modalita di trasmissione dei docurnenti informatici, il
tipo ed il formato defle informazioni archivistiche di protocollo minime ed accessorie comunemente
scambiate tra le pubbliche amministrazioni e associate ai messaggi protocollati.

Le modalita tecniche ed il formato definiti verranno adeguati in refazione allevoluzione tecnologica e alie
eventuali ulteriori esigenze che le amministrazioni dovessero manifestare a seguito della loro applicazione.
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3 ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE E DEL PROTOCOLLO
3.1 Il protocollo informatico

L'Ente gestisce un unico protocollo informatico per tutti i documenti in arrivo e in partenza neli'ambito di un
sisterna di gestione documentale conforme alle previsioni di cui
- alle Regale Tecniche per il protocolo informatico ai  sensi degli  articoli 40 bis, 41, 47, 57 bis e 71
del Codice dell Amministrazione digitale di cui al D.Lgs n. 82/2005 (di segui indicato come Codice)
approvate con D.P.C.M. 3 dicemixe 2013 ( di seguito indicate come Regole Tecniche)
- al Testo Unico sulla documentazione amministrativa approvato con D.P.R. 445/2000 (di seguitc
indicato come TU).

Il registro & generato automaticamente dal sistema di protocollc che assegna a ciascun documento
registrato it numero e la data di protocollazione.

All'unico sistema di protocollazione corrisponde un unico titolario di classificazione.

L'Ente produce un unico archivio, {'articolazione in archivio corrente, archivio di deposito ed archivio storico
risponde esclusivamente a criteri di funzionalita.

| responsabili dei procedimenti amministrativi dei singoli uffici provvedono alla implementazione della
fascicolazione defla corrispondenza in arrivo ed alla protocollazione della corrispondenza in parienza,
Gestiscono e custodiscono | docurmnenti dell'archivio corrente (e, in alcuni casi, dell'archivio di deposito).

Nell'ambito della gestione documentale il sistema di protocollo si compone di;

- risorse archivistiche: piano di classificazione o titolario (Allegato 3) e presente manuale di gestione

- risorse informatiche: software applicative dedicato descritto nellappositc (Allegato 7), piatiaforma
documentale, PEC e posta eleftronica ordinaria, cooperazione applicativa tra Pubbliche
Amministrazioni, piattaforme di interscambio;

- risorse umane: operatori del servizio, responsabile della gestione documentale, coordinatore delia
gestione documentale (Allegato 2 )

- risorse normative: D.P.R. 445/2000, D.P.C.M. 3 dicembre 2013, D.Lsg 82/2005, il presente manuaie.

3.2 Aree Organizzative Omogenee e modelli organizzativi

L'amministrazione individua un'unica Area Organizzativa Omogenea (AOQ) che & composta dall'insierne di
tutte le unitd organizzative (settori, servizi, uffici). Allinterno delta AOQ il sistema di protocollazione & unico.
Nell'unica AOO & istituito un servizio per la tenuia del protocollo informatico, la gestione dei flussi
docurmentali e degli archivi. All'interno dellea ACQ il sistera di protocollazione & parziaimente centralizzate
per la corrispondenza in entrata mentre ¢ decentralizzato per la corrispondenza in uscita, attraverso tutte le
unitd organizzative che svoigono anche i cornpiti di UOP.

Gl operatori incaricati dell'attivitd di protocollazione sonc abilitati dal Responsabile dellz gestione
documentale e del Servizio di Protocollo informatico che ha anche il compito di vigilare sulla corretia
gsecuzione delle attivitd.

L'amministrazione, nell'ambitc degli adempimenti previstl, si & accreditata presso I'lndice delle Pubbliche
Amministrazioni (IPA) fornendo le informazioni che individuano I'amministrazione stessa e le unita
organizzateive in cui & articolata,

L'lndice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) & accessibile tramite it relativo sito internet da parte di tutti i
soggetti pubblici o privati. L'amministrazione comunica tempestivamente allllPA ogni successiva modifica
defle proprie credenziali di riferimente e la daia in cui la maodifica stessa sara operativa in modo da garantire
affidabilita tutti | dati. Per maggiori dettagii si rimanda alle sezione 3.3 de! presente manuale di gestione
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3.3 Accreditamento dell'amministrazione/AOO  all'Indice delle Pubbliche
Amministrazioni (IPA)

Nell'ambito degli adempimenti previsti, si & accreditata presso Pndice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA)
fornendo le seguenti informazioni che individuano 'amministrazione stessa e le AOO in cui & articolata;

* la denominazione della amministrazione;
+ il codice identificativo proposto per la amministrazione:
+ lindirizzo della sede principaie delta amministrazione:
+ lelenco delle proprie Aree Organizzative Omogenee con lindicazione:
- delia denominazione;
— del codice identificative;
~ della casella di posta elettronica;
~ del nominativo del RSP:
- della data di istituzione;
- del'eventuale data di soppressione;
* [lelenco degli UOR e degli UU dei’'AQQ.
* idatirelativi alla fatturazione elettranica

l'Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) & accessibile tramite il relativo sito internet da parte di tutti i
soggeiti pubblici o privati. L'amministrazione comunica tempestivamente all'lPA ogni successiva rmodifica
delle proprie credenziali di riferimento e la data in cui ke modiifica stessa sara operativa in mode da garantire
I'affidabilita di tutti | dati,

3.4 Individuazione del Responsabile della gestione documentale e del Servizio di
Protocollo informatico

NellACO precedentemente individuata & istituito un servizio per la tenuta del protocollo informatico, la
gestione dei fiussi documentali e degli archivi.
Alla guida del suddetto servizio & posto it Responsabile della gestione decumentale e del Servizio di
Protocollo informatico (RSP). La nomina & riportata nellallegato 2 del presente manuale.
Il Responsabile ¢ funzionalmente individuato nelfa figura del Responsabile del Servizio al quate fa capo
I'ufficio Protocollc e Archivio. In caso di assenza del Responsabile, le sue funzioni sono demandate al vicario
formalmente delegato.
E' compito del Responsabile:
- provvedere allaggiornamento e alleventuale revisione del Manuale della gestione documentale e
del Servizio di Protocollo informatico;
- provvedere alla pubblicazione e divulgazione del Manuale, anche attraverso il sito Internet
dell' Amministrazione;
~  abilitare gli addetti del'amministrazione all'utilizzo del sistema di gestione documentale e definire per
ciascuno di essi i tipo di funzioni disponibili (ad esempio consultazione, modifica ecc.) e 'ambito di
azione consentito;
~ curare il rispetto delle disposizioni normative durante le operazioni di registrazione e di segnatura di
protocollo;
- gacantire la corretta produzione e conservazione del registro giornaliero di protocolio;
- curare la leggibilita nel tempo di tutti | documenti trasmessi o ricevuti dalla AGQ attraverso 'adozione
dei formati standard ammessi dalta normativa vigente,
- la supervisione dell'invio del pacchetio di versamento e quingi il transito del documento al sistema di
conservazione. Il docurnento, il fascicolo o l'aggregazione per poter essere correttamente versati in
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conservazione devono essere stati formati e gestiti in oftemperanza alle regole tecniche sulla
formazione, protocollazione e firma secondo le regole tecniche e secondo quanto esplicitato nel
presente manuale.

- proporre eventuali modifiche al Tiotario di classificazione;

- curare le funzionalith del sistema affinché, in caso di guasti o anomalie, siano ripristinate nel i)
breve tempo possibile e comungue in conformitd a quanto stabilitc nel Pianc di centinuita
operativa/DR e relativi allegati;

- consefvare le copie di salvataggio delle informazioni del sistema di protocolio e del regisiro di
emergenza in luoghi sicuri e diversi da quello in cui viene custodito il suddetio sistema:

- garantire il buon funzionarmento degli strumenti e curare il rispetto delle procedure concernenti le
attivita di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse e
funzionalita di accesso dall'esterno e le attivita di gestione degli archivi;

- autarizzare e operazioni di annullamento delia registrazione di protocolto:

- aprire e chiudere il registro di protocollazione di emergenza.

3.5 La classificazione dei documenti

La classificazione ¢ un'attivita di organizzazione logica di tutti | document correnti, protocollati e non (spediti,
ricevuti, interni) secondo uno schema di voci che identificano attivita e materie specifiche de! soggetio
produttore.

Il sisterna complessivo di organizzazione dei documenti & definito nel titolario di classificazione.

Lo scopo del fitolario di classificazione & quelio di guidare la sedimentazione dei documenti secondo e
funzioni del soggetto. La classificazione collega ciascun documento in maniera univoca ad una precisa unita
archivistica, il fascicolo

3.6 Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di gestione documentale e protocollo
informatico

1. Il sistema di gestione documentale e protocolio informatico assicura;

a) lunivoca identificazione ed autenticazione degli utenti;

b) la protezione delle infarmazioni relative a ciascun utente nei confronti deghi altri;

c} la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agh utenti abilitati;

d) la registrazione delle attivita rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun utente, in modo tale da

garantirne identificazione.

e) lunivoca identificazione dei documenti;
2. Il sistermna di gestione documeniale e protocollo informatice deve consentire il controlic differenziato
deil'accesso alle risorse del sistema per ciascun utente o gruppo di utenti.
3. Il sisterna di gestione documentale e protocolio informatico deve consentire il tracciamento di qualsiasi
evento di modifica delle informazioni trattate e l'individuazione del suo autore,
4, Le registrazioni di cui ai commi 1, lettera d), e 3 devono essere protetie da modifiche non autorizzate.
5. 1l registro giornaliero di protocollo ¢ trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di
conservazione, garantendone l'immodificabilitd del contenuto.

3.7 Tutela dei dati personali

L'amministrazione, titolare dei dati di protocollc e dei dati personali - comuni, sensibili efo giudiziari -
contenuti nella documentazione amministrativa di propria perlinenza, da attuazione ai dettato del decrato
legislativo 30 givgno 2003 n. 196 con atti formali aventi rilevanza interna ed esterna.
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Relativamente agli adempimenti interni specifici, gli addetti autorizzali ad accedere al sistema di protocollo
informatico & gestione decumentale, sono formalimente incaricati.

Relativarmente agh adempimenti esterni, I'Amministrazione si & organizzata per garantire che i certificati e i
documenti trasmessi ad altre pubbliche amministrazioni riportino le sole informazioni refative a stati, fatti e
qualitd personali previste da leggi e regolamenti e strettamente necessarie per il perseguimento delke finalita
per le quali vengono acquisite. Inoltre 'amministrazione certificante, in caso di accesso direttc ai propri
archivi, ritascia allamministrazione procedente apposita autarizzazione in cui vengono indicati i fimiti e le
condizioni di acceszo valti ad assicurare la riservatezza dei dati personali ai sensi della normativa vigente.
Di norma linterfaccia di accesso viene configurata in modo da inglobare tali limitazioni, prevenendo cosi alla
fonte eventuali accessi illeciti 0 eccedenti le effettive necessita.

Viene quindi garantito il diritto dei cittadini e delle imprese ad ottenere che il trattamento dei dati effettuato
mediante 'uso di tecnologie telematiche sia conformato al rispetto dei diritti e delle liberta fondamentali,
nonché della dignitd dell'interessato.

3.8 Formazione del personale

Nellambito delle attivita di attivazione ed applicazione del sistena di gestione documentale e di workflow,
I'Ente organizza percorsi formativi specifici e generali che coinvolgono il personale.

In particolare, considerato che H personale assegnato al servizio di protocolio deve conoscere sia
lorganizzazione e i compiti svolti da ciascuna unita organizzativa all'interno della AODQ sia gli strumenti
informatici e le norme di base per la tuteta dei dati personali, la raccoita, la registrazione e ['archiviazione
delle informazioni, vengono effettuati percorsi formativi e di aggiornamento voiti ad assicurare l'operativita
del personale stesso.
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4 DESCRIZIONE DEL FLUSSO DI ELABORAZIONE DEI DOCUMENTI

il presente capitolo descrive il flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, inCluse le regole
di registrazione per i documenti pervenuti secondo particolari modalita di trasmissione,

4.1 Generalita

Per descrivere i flussi di lavorazione dei documenti alinterno deilla ADO si fa riferimento ai diagrammi di
fiussi riportati nelle pagine seguenti.
Essi si riferiscono, in particolare, ai documenti:

e ricevuti dalla ACO, dall'esterno

e inviatli dalla AOQ, all'esterno

La schematizzazione refativa ai documenti ricevuti si riferisce ad un flusso di lavoro ove la maggior parte
delle operazioni sono gestite dall'ufficio protocolio.

L'avvio effettivo del procedimento collegato alla documentazione protocollata viene gestita dalle singole
unitd organizzative competenti

La schemalizzazione relativa ai docurnenti inviati si riferisce ad un flusso di lavoro svolto prevalentemente
dail'unita organizzativa competente.
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4.2 Flusso dei documenti ricevuti dalla AQO

DOCUMENTAZIONE DIGITALE | PORTALE WEB DOCUMENTAZIONE CARTACEA
£ mail - PEC - Supporti removibili Sitc web del'Ente Posta ordinarka, raccomandata,
: CORSEgNa & mano

Ricezione decumentazione da parte dellUCP

NO
Documentazione rispedita ol | _
mittente ¢ scartata

Documento da
protocolare?

Protocollazione

b, 4

Rilascio eventuale ricevuta
{Elettronica o cartacea}

Decumento

cartaceo? —» Scansione decumentazions
tacen? .

Assegnazione autamatica del protocolio
alle unitd arganizzative di competenza tramite sistema documentale

¥
Vaiutazione tipologia documento da parie del RSA

4
Presa in carico o assegnazione del documento riceviito

l

Fascicolazione digitale e gestione pratica
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4.2.1 Ricezione di documenti informatici sulle caselle di posta elettronica certificata

Di norma la ricezione dei documenti informatici & assicurata tramite le caselle di posta eletironica certificata.
Tale modalitd rappresenta la norma anche per la ricezione dei documenti per i quali & richiesta la
pubblicazione all Albo Pretorio on line del"Ente.

Ogni messaggio deve riferirsi a una sola questione. Anche nel caso in cui vengano inviati contestualmente
pitl documenti, deve essere possibile attribuire allinvio una unica protocollazione, € una unica
classificazione.

Quando i documenti infermatici pervengono all' ufficio protocolio (o ad aitro servizio tramite ta propria casella
di posta elettronica certificata) la stessa unita, previa verifica delia validita dellz firma apposta e della
leggibilitd del documento, procede alla registrazione di protocolio.

Essa comprende anche i processi di verifica defl'autenticita, della provenienza e dell'integrita dei documenti
stessi. L'operazione di ricezione dei documenti informatici avviene con le modalité previste dalle regole
tecniche vigenti recanti standard del formato dei documenti, modaiitd di trasmissione, definizioni dei tipi di
informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le AOO e associate ai documenti
protocoliati.

Le caselle PEC sono controllate quotidianamente, nel giorni di apertura degli uffici, dalla UCP o dai singol
servizi.

| docurmenti ricevuti per via telematica sono resi disponibili agli uffici attraverso il sislerna di gestione
documentale adottato dall'Ente subito dopo I'operazione di classificazione e smistamento.

4.2.2 Ricezione di documenti informatici sulla casella di posta elettronica
tradizionale

Ne! caso In cui i messaggio venga ricevuto su una caseliz di posta efettronica non destinata spacificamente
al servizio di protocollazione e non PEC o similare, spettano al titolare della casella le vaiutazioni e le
incombenze in merito alla ricevibilita, alla protocollazione e classificazione dello stesso con inserimento nel
sisterna comunale di gestione documentate. | documenti pervenuli tramite fax server ad indirizzi diversi da
quelo assegnato alka UCP sono trattati con gli stessi criteri indicati per la posta elettronica tradizionate. A
ogni messaggio di posta elettronica corrisponde una unica operazione di regisirazione di protocoilo.
Quesfultima si pud riferire sia al corpo del messaggio, sia a uno o pidl file allegati.

Le comunicazioni pervenute da altre amministraziond, attraverso gli stessi canali, sono considerate valide ai
fini del procedimento amministrativo se & possibile accertarne la provenienza, in conformita a guanto
previsto dall'art. 47 del CAD.

4.2.3 Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili

| documenti digitali possono essere recapitati su supporti rimovibiii. L' AGQ si riserva la facolta di acquisire e
trattare tutti i documenti informatici ricevuti su supporto rimovibile che rigsce a verificare, decodificare e
interpretare con le tecnologie a sua disposizione.

Superata questa fase, il documento viene inserito nel flusso di lavorazione e sottoposto a tutt | controlli e gli
adempiment del caso.

4.2 4 Ricezione di documenti informatici da portale web dell'Ente

| documenti digitali possono anche essere ricevuti dallEnte dai sitc internet istituzionale, tramite apposito
servizio web. Il cittadino, dopo essersi registrato al servizio, pud avviare on line la procedura di erogazione
dei servizi messi a disposizione dal'Ente. Al termine dell'operazione, verra rilasciata allutente una ricevuta
attestante 'avvenuta presa in carico della sua richiesta.

22



4.2.5 Ricezione di documenti cartacei a mezzo servizio postale, corriere ©
consegnati a mano

| documenti pervenuti 2 mezzo posta convenzionale o tramite corriere sono consegnati all'ufficio protocoilo. |
documenti consegnati a mano agii uffici comunali sono verificali ed eventuaimente consegnaiti ail'ufficio
protocallo che provvede alla protocollazione e correttamente inseriti ne! sistema di gestione documentate.

Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare verifica gell'indirizzo € del destinatario
sugli stessi apposti.

La corrispondenza cartacea refativa a bandi di gara & registrata (con scansione delta busta, e annotazione
delforario preciso di ricezione ove richiesto) e successivamente caonsegnata chiusa alf'ufficio responsabile
della gara,

La corrispondenza personale non deve essere aperta, né protocollata: deve essere consegnata al
destinataric che ne valutera il contenuto ed eventualimente, nel caso dovesse riguardare [istituzione,
consegnata allufficio protocolio per la registrazione e le operazioni complementari alla stessa. Quando la
corrispondenza non rientra nelle categorie da ultimo indicate, si procede all'apertura delle buste e si
gseguono gli uiteriori controlli preliminari alla registrazione. La corrispondenza in arrivo @ aperta il giarao
lavorativo in cui @ pervenuta, e contestualmente protocoliata.

le ricevute di ritorno della posta raccomandata potranno essere scansionate ed inserite nel sistema di
gestione documentale collegate al relativo fascicolofprocedimento.

4.2.6 Corrispondenza di particolare rilevanza e documenti esclusi

Quando un documento pervenuto appare di particolare rilevanza o delicatezza, indipendentemente dal
supporto utilizzato, & preventivamente inviato in visione al Segretario Generale, che provvede ad individuare
Funita organizzativa o i singoli soggetti competenti a trattare il documento, fornendo eventuali indicazion
riguarde alla gestione del documento stesso.

Sono esclusi dalla regisirazione di protocolto;

- bollethini ufficiali, notiziar della pubblica amministrazione;

- note di ricezione delie circolari e altre disposizioni;

- materiale statistico e certificazioni anagrafiche;

- afti preparatori interni;

- giornali, riviste, materiale pubblicitario, inviti @ manifestazioni, stampe varie, plichi di libri e
tutti i documenti che per loro natura non rivestono aicuna rilevanze  giuridico -
amministrativa presente o futura

Altre categarie documentali potranno essere escluse dalla protocoliazione, su disposizione del Responsabiie
Fﬁ@ﬂl@ gestione documentale e del Servizio di Protecollo informatico debitamente comunicata a tufti gli
interessati, Al di fuori di queste categorie, non sonc ammesse eccezioni all’'obbligo di protocollazione,
segnatura & corretta gestione dei documenti.

4.2.7 Errata ricezione di documenti digitali
Nel caso in cui pervengano alle caselle e-mail della AOO messaggi istituzionali dal cui contenuto si rileva

che sono stati erroneamente ricevuli, 'addetto rispedisce il messaggic al mitiente con la dicitura “Messaggic
pervenuto per errore - non di competenza di questa Amministrazione”.
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4.2.8 Errata ricezione di documenti cartacei

Nel caso in cui pervengano erroneamente al'Ente documenti indirizzati ad altre Amministrazioni o soggetti,
possono verificarsi le seguenti eventualita:
» 5 restiluiscono al servizio postale;
* se & tratta di documento cartaceo e la busta viene aperta per errore, il documento & protocollato in
entrata e successivamente in uscita inserendo nel campo oggetto una nota del tipo “documento
pervenuio per errore”, provvedendo quindi al rinvic al mittenta.

4.2.9 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti informatici

La ricezione di documenti attraverse ia casella di posta cerlificata comporta automaticamente la notifica al
mittente dell’avvenuto recapito al destinatario, assicurata dallo stesso servizio di posta certificata.

Nel caso di invio documentazione tramite servizi on line sul poriale del’Ente viene automaticamente
rilasciata dal sistemna una ricevuta attestante linvio della documentazione.

Nel caso di documenti inviati via posta elettronica certificata per la pubblicazions all’Albo pretoric Comunale,
la conferma di pubblicazione (se richiesta) potra essere trasmessa al mittente aftraverso o stesso canale,
immediatamente dopo la scadenza delia pubblicazione richiesta.

Nessuna ricevuta viene di norma rilasciata o trasmessa in caso di ricezione di docurmenti tramite posta
elettronica tradizionale, saivo specifica richiesta.

4.2.10 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti cartacei

Gil addetti alla protocoliazione in arrivo non rilasciano, di regola, ricevute per | documenti che non sono
soggetti a regolare protocollazione. Sono di regela esciusi dalla protocollazione | documenti non indirizzati
al'Ente, per i quali lo stesso funge unicamente da tramite tra il mittente e il destinatario finale.

Quando # documento cartaceo & consegnato direttamente dal mittente o da altra persona incaricata all
ufficio protocolio ed & richiesto il rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta consegna, I'ufficio rilascia una
ricevuta generata autornaticamente dal sistema di protocolio oppure pud essere rilasciata copia defla prima
pagina del documento (o fotocopia della busta chiusa) riportante il timbro o 'etichetta con gli estremi della
segnatura,

Nel caso di istanze che diano avvio a un procedimento, in luogo del suddetto documento viene rilasciata una
“ricevuta di presentazione/comunicazione di avvio del procedimento”, riportante tutte le indicazioni richieste
dalla normativa vigente,

4.2.11 Classificazione, assegnazione e presa in carico dei documenti

Gli addetti alla protocollazione, per | documenii da loro trattati, eseguono di norma la classificazione sulla
base del Titolario di classificazione adotiato presso 'AOQ e prowwedono ad inviarli tramite il sistema
documentale all’'unitd organizzativa di destinazione che:

* esegue una verifica di congruita in base alle proprie competenze;

* in caso di errore, ritrasmette il documento allufficio protocollo;

* incaso di verifica positiva, esegue I'operazione di presa in carico e fascicolazione digitale;

*  assegna le eventuali visibiiitd ulteriori rispetio a quelie attribuite automaticamente in base alla

classificazione;
+  gestisce il documento
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Terminata la fase di protocollazione, i documenti sono portati automaticamente nella disponibilita dei
soggetti competenti alla loro trattazione grazie al sisiema documentale adottato dal'Ente. Il sisterna
consente cormnungue di assegnare la visibilita dei documenti ad altri soggetti singoli, uffici o gruppi trasversali
di addetti configurati sul sisterna, Questa modalita operativa consente di portare il documento all'attenzione
di tulti | soggetli interessati, attraverso la condivisione interna del sistema documentale. Si tratta di una
modalita particolarmente utile per favorire la conoscenza, e la disponibilitz diffusa, di tipologie documentali
quali circolari, manualistica, disposizioni operative, documenti di interesse generale ecc,

Viceversa, | documenti risultanc inesistenti per i soggetti ai quali non & stata assegnata, automaticamente o
meno, la visibilita specifica. Si tratta di un meccanismo semplice ed affidabile per garantire la corretta
gestione dei documenti riservati, contenenti dati sensibili o giudiziari, o comungue particolarmente delicati,

Nel caso di assegnazione errata, I'unita organizzativa che riceve il documento comunica errore all'ufficio
protocolfo che ha assegnato il documento, affinché proceda ad una nuova assegnazione

Tutti | document ricevuti dallACO per via telematica, ¢ comungue disponibili in formato digitake, sono
assegnati all'unita organizzativa competente attraverso il sistema di gestione documentate al termine delle
operazioni di registrazione, segnatura di protocolio @ memorizzazione.

| documenti ricevuti dall’ amministrazione in formato cartaceo, di regola acquisiti in formato immagine o altro
formato standard non modificabite con I'ausilic di scanner, una volta concluse le operazioni di registrazions
segnatura e assegnazione sono fatti pervenire al Servizio di competenza per via informatica attraverso il
sistema di gestione documentale. L'originale cartaceo viene anch'esso tasmesso alla struttura di
competenza, mediante collocazione nell'apposita cartellia presso I'Ufficio Protocollo.

L'unita organizzativa competente ha notizia dellarrivo del documento tramite apposita “notifica” generata
autornaticamente dal sisterna documentaie.
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4.3 Flusso dei documenti creati e trasmessi dall'AQO

SORGENTE INTERNA
DOCUMENT! INFORMATICI

{Alti formadi)
- Decumenti informatici da procedure

- Document infarmaiici da sisterma
documentale

Redazione del documento da
procedura 9 da sisterna documentale

Firma dightale del Responsabite sul
documento

Protocellazione autormatica da
procedurafsisterna docurnentale e
atiribuzione aulomatica del numero
di profocolio @l docurnento originale

liwio tramite posta elefironica o
Posta Eiettronica Cerlificata,...

Ricezione dei messaggi di
accettazione e consegna
{se invio tramite PEC)

Assegnazione awematica defle
ricevite al docurnento di partenza
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SORGENTE INTERNA
DOCUMENTI CARTACEI

(Atti farmali)

- Documenti da procedure

- Decumenti cartacei prododti
da sisterna docurmerntale

Redazione del documento da
procedura 0 da sistema documentale

Stampa del documente e firma
auvtegrafa del Responsabile

Protocelazione autematica da
procedurafsistema documentale @
attribuzione automatica del Pumero
di protocolie al documento originale

Invie tramite posta ordinaria o
raccomandala. ..

Aszegnaziane dele eventuali
ricevute al documento di partenza




4.3.1 Sorgente interna dei documenti

Per documenti in partenza s'intendono quelli prodotti dal personale degli uffici dellAQO nell'esercizio delle
proprie funzioni, aventi rilevanza giuridico-probatoria e destinati ad essere trasmessi a soggetti esterni
all’ Amministrazione,

I! documento viene predisposte in formato digitaie, secondo gli standard illustrati nei precedenti capitoii, e
recapito prioritariamente tramite posta elettronica certificata.

I documenti vengono prodotti con il sistema documentale in dotazione al’Ente con le modalitéd descritte
nellallegato 7

Durante la fase transitoria di migrazione verzo I'utilizzo di un sistema di gestione documentale interamente
digitale, il documento pud essere riprodotto in formato analogico. It mezzo di recapito della corrispondenza,
in guest'ultimo caso, & tipicamente costituito dal servizio postale, nelie sue diverse forme,

4.3.2 Verifica formale dei documenti

Ogni unita organizzativa & autorizzata dal Responsabile della gestione documentale e del Servizio di
Protocollo infarmatico; a svolgere attivita di registrazione di protocollo e apposizione della segnatura per la
corrispondenza in uscita. Le unité organizzative provvedono guindi ad eseguire al loro interno le verifiche di
conformita deffa documentazione predisposta per essere trasmessa.

4.3.3 Registrazione di protocollo e segnatura

La protocollazione e la segnatura delia corrigpondenza in partenza, sia essa in formato dightale che in
formato analogico, ¢ effetuata direttamente daile singole unita organizzative abilitate, in quanto collzgate al
sistema di protocollo informatico delta AQO a cui appartengono,

4.3.4 Trasmissione di documenti informatici

| documenti informatici sono trasmessi all'indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari, ovvero abilitato alla
ricezione della posta per via telematica,

Per la spedizione dei documenti informatici, TAQO si avvabe prioritariamente di un servizio di “Posta
Elettronica Certificata”, conforme al decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n. 88, offerto
da un soggetio esterno in grado di garantire la sicurezza del canale di comunicazione, e di dare certezza
sulla data di spedizione e di consegna dei documenti atiraversc una procedura di rilascio di ricevute di
ritorno elettroniche. in particolare, la PEC & strumento ordinario di trasmissione verso i cittadini che hanno
dichiavato i¥ loro domicilio digitale, nonché verso i soggetli inseriti nelindice nazionale degli indirizzi PEC
delle imprese e dei professionisti, ¢ in altri indici analoghi che si rendessero disponibili in future.

(n caso di pi destinatari riferiti a un unice numero di protocolio, si generano tante PEC quanti sono i
destinatari.

E' ammesso il recapito tramite posta elettronica tradizionale, gualora si disponga dei necessari riferimenti
relativi al destinatario.

Nel caso di trasmissione di allegati al documento che eccedano la capienza deila casella di posta
eiettronica, & possibike utiiizzare supporti rimovibili, 0 avvalersi di adeguati canali telematici alternativi.

La trasmissione telematica di comunicazioni che necessitano di una ricevuta di invio e di una ricevuta di
consegna avviene sempre, ove tecnicamente possibile, mediante posta elettronica certificata, con effetto
equivalente alla notificazione per mezzo delfa posta raccomandata.
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4.3.5 Trasmissione di documenti cartacei a mezzo posta

L'ufficio protocollo gestisce le operazioni di spedizione della corrispondenza predisposta dagl uffici
comunali. Gii uffici comunali recapitano al protecodio i plichi da spedire, in tempo utile per consentire di
organizzare al meglic la gestione.

4.3.6 Conteggi e spedizione corrispondenza cartacea

L'ufficio pratocolio effettua i conteggi relativi alle spese giornaliere @ mensili sostenute per le operazioni di
invio della corrispondenza cartacea e cura il costante monitoraggio della spesa e verifica la disponibilita delle
necessarie risorse economiche, informando con congruo anticipo il RSP dellimminente esaurimento dei
fondi a disposizione.

Il Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico promuove I'utilizze di
strument; alternativi al servizio postale (e-roail, e-mail certificata ecc.) presso gli uffici comunali.

4.4 Documenti informali

Si consideranc documenti informali | documenti che non @ssumMono rilievo allinterno di procedimenti
(informazioni etc).

Gli scambi di documenti informaii, all'interno dell'A00 o verso l'esterno, non dannc luogo a protocollazione.
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5 SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE, FASCICOLAZIONE DIGITALE E ARCHIVIAZIONE

Il presente capitolo illustra il sisterna di classificazione dei document, di formazione del fascicolo digitale e di
corretia gestione & formazione dellarchivio corrente e di deposito.

5.1 Titolario o piano di classificazione

La classificazione dei documenti destinata a realizzare una corretta organizzazione dei documenti
nellarchivio, & obbligatoria per legge e si avvale del piano di classificazione (Titolario), cioe di guello che si
suole definire “sistema precostituito di partizioni astratte gerarchicamente ordinate, individuato sulla base
dell analisi delle funzioni dellente, al quale viene ricondotta la moiteplicita dei documenti gestiti”.

Il piano di classificazione & lo schema logico utilizzato per organizzace | documenti d'archivio in base alle
funzioni e alle materie di competenza dell'ente.

i Titolario & uno strumento suscettibile di aggiornamento: esso deve infatti descrivere le funzioni e le
competenze dell'ente, soggetie a modifiche in forza di leggi o regolarmenti.

Le modifiche al Titolario sono apportate con provwedimento esplicitc defia funzione di governo
gelf Amministrazione.

La revisione anche parziake del Titolario viene proposta dal RSP quando necessaria ed opportuna.

Dopo ogni modifica del Titoario, il RSP provvede ad informare tutti i soggetti abilitati all'operazione di
classificazione dei document e a fornire loro ke istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove classifiche.

i Tikolario non & retroattivo: non si appiica, cioé, ai documenti protocollati prima della sua introduzione.

Viene garantita la storicizzazione delle variazioni di Titolario e la possibilita di ricostruire le diverse voci nel
terpo, mantenendo stabiii i legami dei fascicoli digitali e dei documenti con la struttura del Titolarc vigente
al momento della produzione degli stessi.

Per ogni modifica di una voce, viene riporiata la data di introduzione e la data di variazione. L.e variazioni
sono di norma introdotte a partire dal 1° gennaio dellanno successivo a quello di approvazione del nuovo
Titolario, e valgono almeno per I'ntero anno.

5.2 Classificazione dei documenti

La classificazione & l'operazione finalizzata alla organizzazione dei documentt, secondo un ordinarmento
logico, in relazione alle funzioni e alle competenze della ACO.

Essa & generalmente strutturata a livelli che si articolano gerarchicamente tra loro.

Le voci di primo e secondo livello del titolario (titoli e classi) individuano e funzioni primarie e di
organizzazione deil Ente.

|'elenco dei titoli @ delle classi associate & disponibile nell'allegato 3.

| successivi livelli di classificazione (macro-fascicoli, fascicoli, sotto-fascicoli...) corrispondono a specifiche
competenze che rientranc concettuaimente nelbe macrofunzioni descritte dai primi liveli,

Le operazioni di classificazione vengono generalmente svoite in momenti diversi e da personale differente.

| primi due livelli di classificazione (fitofo-classe) vengono attribuiti nella fase di protocollazione;
rindividuazione dei successivi liveli {macro-fascicolo, fascicolo, sotto-fascicoto digitale...} & invece
generalmente demandata al Responsabile del procedimento o suo incaricato.

Tulti | documenti ricevuti e prodotti dall’Ente, indipendentemente dal supporto sul gualke vengono formati,
sono classificati in base al sopra citato titolaric.
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5.3 La fascicolazione

| documenti ricevuti e prodotti dal'Ente sonc raccolti in fascicoli costituiti in modo che ciascuno rappresent
linsieme ordinato dei documenti riferiti ad uno siesso procedimento armministrativo o, comungue, una
stessa pratica.

| fascicali possono essere:

— Fascicoli cartacei. laddove tutta la documentazione originale della pratica & prodotta in formato
cartaceo,

- Fascicoli informatici: laddove tutta la documentazione originale della pratica & prodotta in formato
elettronico,

_  fascicoli ibridi: nel caso in cui la documentazione riguardanie la pratica sia stata formata da
documenti prodotti, in originale, sia in formato cartacec che in formatc elettronico. In questi casi
vengono prodotti due fascicoli distinti:

_ un fascicolo cartaceo nel quale viene raceolta la ¢ocumentazione cariacea

_ un fascicolo informatico, archiviato nel sistema di gestione documentale, nel quale $oPo
raccolti  tutti i documenti prodotti in formato elettronico e | riferimenti di protocolio dei
documenti prodotti in formato cartaceo.

| due fascicoli sono collegati tra loro e i riferirnenti al fascicolo collegato sono riportati sia nelia copertina
del fascicolo cartaceo che nei dati di dentificazione del fascicolo informatico.

Oltre ai fascicoli informatici possono essere costituiti fascicoli per serie documentale, in cui yengono
aggregati docurnenti della stessa tipologia.

| Responsabili degli singoli uffici interni delllAQO fomisconc ke indicazioni operative per la gestione dei
fascicoli e assicurana che la costituzione dei fascicoli avvenga secondo modalitd uniformi, sia per guanto
riguarda i criteri da adottare per la denominazione della pratica al fine di identificare i fascicolo in modo
univoco che di quelli adottati per la descrizione del fagcicolo.

| fascicoli possono anche essere distinti in annuali @ non annuali, con riferimento alla durata e alla tipologia
delle pratiche.

5.4 La fascicolazione digitale

Il fascicolo digitale corrisponde generaknente ad una "Aggregazione strutiurata e univocamente identificata
di atti, documenti o dati informatici, prodotti e sunzionail all'esercizio di una specifica altivita o di uno specifico
procedimenta,

La formazione dei fascicoli tiene conto di come sia oppoertuno allocare le risorse umane addette alle pratiche
in modo da razionalizzare limpiego delle specifiche competenze degli appartenenti ai diversi settori di
attivita.

Quatora un documento dia luogo allavvio di un PUOYO procedimento amministrativo, il soggetto preposto
provvede al’apertura di un nUoYD fascicolossotiofascicolp collegate ad un macro-fascicolo digitale gi&
esistente.

La formazione di un nuovo fascicolo/sotto-fascicolo avviene altraverso I'operazione di “apertura’ che
comprende la registrazione di alcune informazioni essenziali (metadati) cosi come previsto neil'allegato 5 del
D.B.C.I det 3 dicernbre 2013 (regole tecniche in materia i sistema df conservazione ai sensi degli anicoli 20, camwi 3 e § -bis . 23 -ter .
comme 4, 43, commi 1@ 3, 34, 44 -bis e 71, comma 7, del Codice dellamministrazione digitale df cuw af decret legisiative n. 82 def 2005)

L'insieme minimo dei metadati attributi ai fascicoli digitali & riportato nellaliegato 6 del presente manuale.
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Ogni unitd organizzativa & responsabile per la creazione & la gestione dei fascicoli nel’ambito dei servizi di
competenza e delle prestazioni effettuate. | docurnenti contenuti in un fascicolo hanno di norma identica
classificazione, e sono faciimente ricercabili sia attraverso quest'ultima che attraverso metadati.

| criteri di visibilita dei fascicoli digitali & del loro relativi sottofascicali allinternc deil'AQO sono definiti dai vari
Responsabili dei Procedimenti Amministrativi in accordo con il Responsabile del Servizio per la tenuta del
Protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi,

| fagcicoli possono anche essere distinti in annuali e non annuali, con riferimento alla durata e alla tipologia
delle pratiche.

Si riporta di seguito fa struttura di base del sistema di fascicolazione,

STRUTTURA DI BASE DEL SISTEMA Di FASCICOLAZIONE

_ _ 1° LIVELLO: Titodi (Atrisuitiin fase di proteceiiatura)
|I Classificaziene Enle I 2° LIVELLO: Clagsi (atribuifiin fase di protoceliatura)
ILIVELLO: Macro-fascicoli (macro-aggregati) (wrsuii dai serviz o automat t¢ dalle procedure)

- . 4° LIVELLO: Fascicoli (awdibuitiGesti dai servizl o automaticamente dalle procedure)
55k 1 ima . .
Sransicanions dofinda §° LIVELLO: Sotto-fascicoli (insent dai semizi o autematicamente datie precedure)
8° LIVELLO: .....

5.4.1 Processo di assegnazione dei fascicoli digitali ai documenti

Quando un nuovo documento viene recapitato al servizio coimpetente o creato dall'Ente, il responsabile del
servizio o suo incaricato stabilisce se il documento si riferisce 2 un nuovo affare o procedimento; in caso
affermativo & necessario aprire un nuovo fascicolo, altrimenti, se il documento stesso pud essere ricollegato
ad un affare o procedimento in corso, viene inserito in un fascicolo digitale gid esistente.

A seconda delle ipotesi, si procede come segue:

* Seil documento da avvio ad un NUOVO PROCEDIMENTO, il soggetto preposto:
- esegue ['operazione di apertura de! fascicolo/sotiofascicolo collegato al macro-fascicolo:
- collega il documento al nuovo fascicolo aperto;
- sioccupa della gestione del documento o assegna il documento al collaboratore che dovra
istruire la pratica.

+ Se il documento si ricollega ad un affare o procedimente in corso,l'addetto:
- seleziona il relativo fascicolo utente collegato al macro-fascicolo;
~ collega il documento al fascicolo selezionato;
~ sl occupa della gestione del documento o assegna il docurnento al collaboratore che dovra
gestire la pratica,

5.4.2 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli digitali

Quando si verifica un errore nella assegnazione di un fascicolo, l'ufficio abilitato al’operazione di
fascicolazione provvede a correggere ke informaziani inserite nel sisterna informatico.

Il sistema di gestione informatizzata dei documenti tiene traccia di questi passaggi, memorizzando per
ciascunc di essi l'identificativo dell’'operatore che effettua la modifica con la data e 'ora dell'operazione.
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5.4.3 Chiusura dei fascicoli digitali

l fascicolo digitale viene chiuso generaimente al termine del procedimento amministrativo o all'esaurimento
dell’affare,

5.5 Serie archivistiche e repertori

I documenti soggetti a registrazione particolare, come i verbali, ke delibere degli orgami di gowverno
dellamrministrazione, o i contrafti, costituiscono una serie archivistica. Tali documenti sono organizzati nel
registro di reperiorio.
Per quanto concerne la gestione dei documenti informatici, ogni verbaie, delibera, determinazione, decreto,
ordinanza e cantratio &, di norma, associato:

- @l registro di repertorio con il numero progressivo di repertorio;

- al fascicolo, insieme ai documenti che afferiscono al medesimo affare o procedimento

amministrativo.

Nel repertorio generale sono riportati gli element; obbligatori del documento (data, classifica @ numero di
repertorio) che identificanc it documento allinterno del repertorio stesso.
H repertorio & costantemente aggiornato.

5.6 Archiviazione dei documenti - Tempi, criteri e regole di selezione del sistema di
classificazione

L'Archivio ¢ it complesso dei documenti prodotti o acquisiti dallEnte durante o svolgimento della propria
attivité.

| documenti amministrativi prodotti e detenuti da questo Ente sono oggetto di tutela ai sensi delfart. 10 del
Codice dei beni cultural di cui al decreto legislativo 42/2004 pertanto tutti | soggetti che agiscono
nefl'ambito del sistema di gestione documentale del'Ente svolgono ativita archivistica.

L'Ente, ai sensi dell'art. 30 del predetto Codice, assoive alfobbligo di conservazione e ordinamento degli
archivi.

Ai fini di un corretto esercizio dell'azione amministrativa, i fascicoli prodotti dagli uffici dell'Ente sono raccoiti
in archivi che possono essere distinti in;

- archivio corrente, la parte di documentazione relztiva agli affari ed ai procedimenti in corso di
trattazione,
L'archiviazione corrente si identifica per | documenti e i fascicoli informatici con l'archiviazione
allinterno del sistema di gestione documentale

~ archivie di deposito, la parte di docurnentazione di affari esauriti, non pil occorrenti quindi alla
trattazione degli affar} in corso;

- archivio storico, la parte di documentazione relativa agii affari esauriti destinata alla conservazione
perenne

La coesistenza, nell'ambito di unc stesso procedimento, di docurmenti di natura mista {digitali e cariacei) da
vita al cosiddetto “archivio ibrido”.

Nel sistema decumentale informatico basta chiudere un fascicolo per farlo passare all'archivio di deposito.

| fascicoli cartacei chiusi fanno parte dell'archivio di deposito tradizionale. Tutti | fascicoli cartacei chiusi, che
non servono pill per la consultazione, possono essere spostati anche fisicarmente nel’archivio di depoesito
camunale,

l.a gestione dei processi di selezione dei docurnenti dell'archivio di deposito, pud condurre a due esiti tra di

loro contrastanti: la conservazione permanente dei documenti che rivesiono significativo valore di

testimonianza storica, oltre che rilevanza giuridico probatorim, oppure lo =zcarie, cigé leliminazione
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Irreversibile dei documenti ritenuti di valore transitorio e strumentale, da effettuare con I'autorizzazione del
soprintendente archivistico competente per territorio.

Secondo le diverse tipologie documentali geslite dall'Ente sono definiti criteri e regole di selezione al fing di
individuare i documenti da scartare e quelli da conservare.

1) L'elence delle tipologie di documenti soggetti a conservazione permanente sono:

a)

b)

d)

e}

9)
h)

| "verbali, ovvero documenti "contenenti la descrizione di un fatto” quali ad es. | verbali di seduta di
Giunta o di Consiglio, ovvero | verbali di una seduta di gara. di una commissione di esami, etc;
Statuti, Regolamenti, Decreti, Ordinanze, Interpellanze, interrogazioni, mozioni, Verbali Nucleo di
Valulazione, Provvedimenti dirigenziali, Registro di protocolio,Registro  albo  pretorio,Registro
nofifiche Alti  relativi a partecipazione societarie - Documentazione relativa alle  elezioni
amministrative, Ati e documenti del contenzioso legale, Schedari, rubriche e repertori
dell'archivio, Afti refativi a riordinamenti e scarti archivistici

provvediment! costitutivi, modificativi od estintivi di posizioni giuridiche e quindi  anche
determinazioni, concessioni, autorizzazioni, nulla osta etc;

documenti retativi all'attivitad contrattuale: Contratti - Verbali di gara - Bangi di gara - Offerta
deilimpresa aggiudicataria - Capitalati di gara - Documentazione relativa alla qualificazione.
documenti prodotti da terzi ma con efficacia costitutiva di diritti soggettivi o abilitativi all'esercizio di
attivita quali ad esempio dichiarazioni di inizio attivitad (DIA), segnalazioni certificate di inizio attivita
(SCIA) etc;

t“registri”, ovvero quei documenti “sui quali vergono annotati in sequenza, secondo criteri predefiniti
(tendenzialmente cronologici), una piuralita di fatti o atti giuridici” (es. il registro delle notifiche, i
registro del protocollo, il registro degli infortuni, il repertorio dei contratti);

tuthi | decumenti sottoscritti con firma digitale:

tutti | documenti inviati e ricevuti con posia elettronica certificata:

studi e relazioni tecniche, ricerche, pubblicazioni, documentazione fotografica, che siano
propedeutici a piani, programmi e delibere di caratiere generale.

2) Document! da conservare 40 anni

Mandati di pagamento e reversali di riscossione

3) Documenti da conservare per 15 anni

Strumenti urbanistici e documenti correlati

4) Documenti de conservare per 10 anni

a)

b)

i processi verbali relativi a sanzioni elevate nella materia di compeienza dellEnte (polizia
amministrativa, commerciale, codice della sirada, abusi edilizi); offerte delle ditie non aggiudicatarie,
litori cortabili etc;

Concorsi (domande di partecipazione, elaborati scritlifpratici conservando eventualmente
campionatura)- Gestione fiscale e assicurativa dei dipendenti e collaboratori (CUD,modelle 730/4,
denunce contributive annuali, autoliquidazione Inail, modelli di versamento ai fini contributivi
previdenzial e fiscali, cedolini buste paga mensili, denuncia Statistiche sul personale

5) Documenti soggetti a congervazione per 5 anni sono:

a)

le richieste & la documentazione allegata, le pezze giustificative, i rendiconti relativi ai "contributi®
ovvero ke elargizioni di denaro - comungue denominate - erogate dallEnte;

b) I corrispondenza di caratiere occasionale (le cosiddette "carte varie”) ovvero “il complesso delle

c)

lettere e delle note scritte, inviate e ricevute dal'Ente" con riferimento ad un affare individuato ma
che, per fa loro scarsa importanza non siano sfociate in una delibera o provvedimento di aitro
genera, rimaste per cosi dirg senza seguito;

i certificati o le dichiarazioni attestanti qualita o stati personali con validita temporale limitata (art. 41
DPR 445);
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d} idati statistici non relativi ad attivita delf’ Ente:
e) ladocumentazione fiscale per Ja quale la legge prevede tale termine di conservazione;
f} documenti refativi alla gestione ordinaria del personale.

5.6.1 Procedure di scarto

Per quanto riguarda le procedure di scarto dovra farsi riferimento alle procedure previste dalla
Sovrintendenze archivistica regionali.

In ogni caso si dovra procedere a:

Predisposizione della proposta di scarto indicando la documentazione che si intende scartare;
Presentare di apposita istanza di autorizzazione alla Soprintendenza archivistica competente per
territorio;

Rilascio dellautorizzazione da parte della Soprintendenza con approvazione dell'elenco di scare con
appesito provvedimento

Distruzione defla decumentazione scartata con verbalizzazione delle operazioni.
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6 GESTIONE DELLE REGISTRAZIONI Di PROTOCOLLO

Il presente capitolo iliustra le modalita di produzione dele registrazioni di protocello informatice, nanche e
modalith di registrazione defie informazioni annullate o modificate nedl’ambito di ogni sessione di atlivita di
registrazione.

{l registro giornafiero di protocollo & trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di
conservazione, garantendone l'immodificabilita del contenuto.

6.1 Unicita del protocollo informatico

Nell'amnbito della AQO il regisiro di protocollo & unico e ka numerazione progressiva delle registrazioni di
protocallo & unica indipendenternente dal modells organizzative. La numerazione si chiude al 31 dicembre di
ogni anno e ricomincia dal primo gennaio dell'anno successivo.

I! numero di protocollo individua un unico documento e, di cohseguenza, ogni documento reca un solo
numero di protocolio. Il numero di protacolio & costituito da aimeno sette cifre numeriche. Non & consentita
identificazione dei documenti mediante 'assegnazione manuake di numeri di protocollo che il sistema
informatice ha gia attribuito ad altri documenti, anche se guesti documenti sono strettamente correlati tra
loro.

Non & pertanto consentita in nessun caso la cosiddetta registrazione “a fronte”, cioé lutilizzo di un unico
numero di protocollo per il documento in arrive e per il documento in partenza.

La documentazione che non & stata registrata sul protocollo viene considerata giuridicamente inesistente
presso ['amministrazione. Non & cansentita la protocollazione di un documento gid protocollato. Qualora cid
avvenisse per errore, la seconda protocollazione va annuliata,

Il regisiro di protocolio & un atto pubblice criginario che fa fede della tempestivita e dell'effettivo ricevimento
e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regotaritd del documento stesso, ed & idoneo a
produrre effetti giuridici,

Il registro di protocollo & soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti
previste dalla normativa vigente,

Il registro giornaliero di protocollo & trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sisterna di
conservazione, garantendene immodificabilitd del contenuto

6.2 Registrazione di protocollo

Di seguito vengono lustrate le regole di registrazione del protocollc vaiide per tutti | tipi di documenti trattati
dal’ AQO (ricevuti, trasmessi ed interni formali, digitali o informatici e analogici).
Su ogni documento ricevuto o spedito dall AOO & effeftuata una registrazione di protocollo can il sistema di
gestione del protocollo informatico, consistente nella memorizzazione dei dati obbligatori.
Tale regisirazione ¢ eseguita in un'unica operazione, senza possibilith per 'operatore di inserire le
informazioni in pid fasi successive,
Ciascuna registrazione di protocollo contieng, aimeno, | seguenti dati obbligatori:
s il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forrma non modificabile;
+ la data di registrazione di protocolio, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma
non medificabile;
« lindicazione del mittenie o de! destinatario, registrata in forma non modificabile;
+ [loggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
» la data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;
» la classificazione;
» limpronta del documento infermatico.
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Le registrazioni di protocollo, in armonia con la normativa vigente, prevedona inoitre elemenii accessori,
rilevanti sul piano amministrativo, organizzaiivo e gestionalke, sempre che le rispettive informazioni siano
disponibili.

6.3 Elementi facoltativi delle registrazioni di protocollo

Il Responsabile del Servizio Protocolio, con proprio provvedimento e al fine di miglicrare la gestione, 'a
ricerca e la conservazione della documentazione, pud modificare e integrare gli elementi facoltativi del
protocolto, anche per singole categorie o tipologie di documenti.

La registrazione degli elernenti facoltativi del pratocolie, previa autorizzazione del Responsabile della
gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico, pud essere modificata, integrata e cancellata
in base alle effettive esigenze delle unitd organizzative o del servizio protocollo. | dati facoftativi sono
modificabili senza necessita di annullare la registrazione di protocolio, fermo restando che il sisterna
informatico di protocolio registra tali modifiche.

6.4 Segnatura di protocollo dei documenti

Ugperazione di segnatura di protocolio & effettuata contemporaneamente all' operazione di registrazione di
protocollo.
La segnatura di protocolio & lapposizione o rassociazione all'originabe del docurnento, in forma permanente
non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. Essa consente di individuare clascun
documento in modo ineguivocabile.
Le informazioni previsie sono:

- lidentificazione in forma sintetica o estesa dellamministrazione & delf'area organizzativa omogenea

(AOQ) individuata ai fini deilla registrazione e della gestione documentale

- il codice identificativo dell’amministrazione;

- it codice identificativo dell'area organizzativa omogenea,

- il codice identificativo del registro di protacolio;

~  l'anno solare di riferimento del protocolio;

~ fitolo e classe di riferimento;

~ il numero progressivo di protocollo, costituito da alimeno sette cifre numeriche

~ la data di protocolio

- sigla delia unité/settore a cui il documento & assegnato per competenza & responsabilita
sigle delle unitd/settori in copia conoscenza
Per | documenti analogici le informazioni sopra riportate vengono riportate sul docurmento attraverso il timbro
di registratura di protocallo.
Par | gocumenti informatici tutte le informazioni sopra riportate sono generate automaticamente dal sistema
e sono incluse nella segnatura informatica di ciascun messaggio protocoliato

6.5 Annullamento delle registrazioni di protocolio

La necessitd di modificare anche un solo campo tra guelli obbligatori immodificabili delia registrazione di
protocollo per correggere ervefi verificatisi in sede di immissione manuale di dati o attraverso I"interoper abilita
dei sistemi di protocolic mittente e destinatario, cormporta 'obbligo di annullare la registrazione di protocolio.
Le informazioni relative ala registrazione di protocolio annullata rimangono memorizzate nel registro
informatico de! protocolio per essere sottoposte alie elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese ]
visualizzazioni & le stampe, insieme a data, ora e autore delannullamento e agli estremi dell’autorizzazione
ailannullamento del protocolio rilasciata dal RSP.
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In tale ipotesi la procedura riporta l'annotazione di annultamento, Il sistema inoltre regisira 'avvenuta
rettifica, la data e il socggetto che & intervenuto.

Solo il Responsabile dellz gestione documentale e del Servizio di Protocolie informatico & autorizzato ad
annultare, direttamente o delegando gli addetti, una registrazione di protocolio.

L'annullamento di una registrazione di protocollc generale deve essere richiesto con specifica nota,
adeguatamente motivata, indirizzata al Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocolio
informatico.

6.6 Protocollazione documenti interni formali

] documenti formali prodotti e scambiati internamente sono soggetti a protocollazione e indicati come
protecolli interni. Vengono inseriti nel sistema di gestione decumentale con opportuna classificazione,
assegnazione di vigibilitd, collegamento ai documenti o procedimenti correlati, fascicolazione e
archiviazione.

6.7 Oggetti ricorrenti

Ciascun Servizio pud individuare tipologie di documenti per i quali concordare cen il Protocolio generale
lindicazione esatta delfoggetto, Ia titolazione, ia tipologia e 'assegnazione & predeterminati soggetii o amibiti
organizzativi.

E' compito di clascun Servizio provvedere a verificare il permanere dellattualitd di ciascun oggetto
individuato e del relativo smistamento.

6.8 Registrazione differita di protocollo

Per "protocollo differito” si intende la registrazione di documento in arrivo che indica nello specifico la data
alla guake si riferisce il ricevimento del documento stesso e la causa che ne ha determinato il differimento.

E' possibile effettuare la registrazione differita di protocallo, qualora dalta mancata registrazione di un
documento nel'ambitc del sisterma nel medesimo giorno lavorativo di ricezions, possa venire meno un diritio
di terzi.

La registrazione differita di un docurmento in arrivo nel sistema va richiesta e deve essere autorizzata dal
Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico o suo delegato,

6.9 Documenti riservati (Protocollo riservato}

Sono previste particolari forme di riservatezza per | docurnenti refativi a procedimenti disciplinari nei confronti
dei dipendenti, vicende o a fatti privati, politici o giudiziari (giudizi pendentl) o docurmenti che richiedone,
comungue, una trattazione riservata. Per tali atli sul registro di protocollo generale compare solo il numero
atiribuito a ciascun documento e I'annotazione "Riservato”.

| documenti registrati con fali forme appartengono al cosiddetic “protocollo riservato” costituito dalle
registrazioni il cui accesso & autorizzato solo alle persone espressamente abilitate. Queste ultime hanno
comungue la visibilith dei soli documenti riservati trattati dall'unitd di appartenenza. Le procedure adottate
per ia gestione dei document! ad accesso riservato, comprese e registrazioni, la segnatura, la
classificazione e la fascicolazione, sono le stesse adottate per gli altri documents.
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7 IL SISTEMA DI GESTIONE DOCUMENTALE E DI PROTOCOLLAZIONE ADOTTATO
DALL'ENTE

Il sistema di gestione documentale e di protocollazione adottato dallEnte & basato sulla piattaforma della
soluzione software OLIMPO — archiviazione documentale e scrivania digitale deila SISCOM spa. La
soluzione per la protocoliazione prevede un modulo specifico denominato Egisto che gestisce tutte le fasi di
protocollazione in arrivo/partenza nonche’ di protocolii interni in modo totalmente integratc con il sistema
documentale,.

La soluzione gestisce la ricezione e trasmissione delle pec e mail con la protocollazione & ['archiviazione nel
sistema documentale in modo sicuro & non modificabile, | documenti pervenuti vengono condivisi agli uffici
ed operatori destinatari @ vengono tracciati nell'iter burocratico.

| documenti prodotti dall’Ente vengono gestiti nel'ambito del sistema documentabe sia nelia fase di redazione
che in quella di archiviazione, di protocollazione e di trasmissione. | tutto il modo integrato.

7.1 Descrizione funzionale ed operativa

H presente capitolo contiene la descrizione funzionale ed operativa del sistema di protocollo informatico,
gestione documentale e dei procedimenti adottato dal'Ente, con particolare riferimento alle modalita di
utilizzo dello stesso.

La descrizione funzionale ed operativa del sistema di protocolio informatico vengono specificate in
dettaglio all'interno dell’allegato 7.
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8 CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

La conservazione pud riguardare sia documenti informatici all'origine che documenti analogici convertiti in
formato digitake.

8.1 Principi sulla conservazione dei documenti informatici

La conservazione digitale & Pinsieme delle atlivita e dei processi che, tramite I'adozione dl-i fe‘g'o.lle. pr.oced;ullrg
e tecnologie, garantiscono I'accessibilita, I'utilizzabilita (leggibilita e inteligibilita), I'alu’@e!n-t»:l:-lma (rﬂew?-tmﬁacajbni!u@
univoca e integritd) e la reperibilita dei documenti e dei fascicoli informatici con | metadati ad essi gs-soclaml
nel medio & nel lungo periodo, in un ambiente tecnologico presumibilmente diverso da quelio arigwnarng.

Il valore legaie dell'attivita di conservazione & subordinato all'organizzazione del servizio e allo svoigimento
dell'attivita secondo le regote tecriche vigenti. )

Il sistema di conservazione opera trattando dei Pacchetti informativi, contenitor! che racchiudono uno ¢ piu
oggetti da conservare (docurmenti informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche) o
anche i soli metadati riferiti agli cggetti da conservare.

| pacchetti informativi possono avere varia natura:

« di versamento: pacchetto inviato dal produttore del documento al sistema di conservazione secondo
il formato predefinito e concordato, descritto nel manuale di conservazione.

Con il versamento effettuato dal responsabile defla gestione documentale o del protocolio il
docurmento, il fascicolo informatico o l'aggregazione transitano dal sisterma di gestione documentaie
al sisterna di conservazione.

e di archiviazione: pacchetio informative composto dalla trasformazione di uno o pid pacchetti di
versamento utilizzando le specifiche contenute nell'allegato 4 del D.P.C.M e secondo le modalita
riportate nel manuale di conservazione.

o di distribuzione: pacchetto informativo inviato dal sisterma di censervazione alutente in risposta ad
una sua richiesta

i processo di conservazione si articoia nelle seguenti fasi
1) acquisizione da parte de! sisterma di conservazione del pacchetio di versamento per [a sua presa in

carico;

2) verifica che il pacchetto di versamento e gli cggetti contenuti siano coerenti con e modalita previste dal
manuaie di conservazione e con quantc indicato all'art. 11 del D.P.C.M:
NE: nel caso in cui ka verifica evidenzi anomalie il pacchetto di versamento viene rifiutato;

3) trasmissione del pacchetto di versamento in modalita sicura:

4) preparazione, sottoscrizione con firma digitale o firma elettronica qualificata del responsabile della
conservazione e gestione del pacchetic di archiviazione sulla hase delie specifiche della struttura dati
contenute nell'allegato 4 del D.P.C.M. e secondo fe modalita riportate nel menuale della conservazione;

5) preparazione € la sottoscrizione del pacchetto ¢i distribuzione ai fini dell’esibizione richiesta dall’ utente;

6) ai fini della interoperabilitd tra sistemi di conservazione, produzione dei pacchetti di distribuzione
coincidenti con | pacchetti di archiviazione;

7) produzione di duplicat! informatici o di copie informatiche effettuati su richiesta degli utenti in confarmita a
quanto previsto dalle regole tecniche in materia di formazione del documento informatico;

8) produzione delle copie informatiche al fine di adeguare il formato di cui alart. 11 del D.P.C.M., in
confarmita a quanto previsto dalke regole tecniche in materia di formazione del documento informatico:
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9) scarto del pacchetto di archiviazione dal sistema di conservazione alla scadenza dei termini di
conservazione previsti dalla norma, dandone informativa al produttore;

8.2 La conservazione dei documenti informatici dell’Ente

L'Ente decide di affidare la gestione della conservazione ad outsourcer esterno accreditato.

i “ciclo di gestione della conservazione” ed il servizio adottate dal'Ente vengono descritti in
deitaglio nell'allegato 8.
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9 REGISTRO DI EMERGENZA

9.1 Utilizzo del registro di emergenza

Il responsabile de! servizio di protocolio informatico autorizza lo svolgimento delle operazioni di registrazione
di protacolic sullapposito registro di emergenza, ogni quatvolta per cause tecniche non sia possibile
utilizzare il sistema.

il registro di emergenza & unico ed & gestito dall'Ufficio protocolio. Tutti i servizi comunali, in Caso di
necessita, fanno quindi riferimento a questo ufficio per oftenere ['assegnazione di un numero di protecoilo di
emergenza, in entrata o in uscita.

Ii registro di emergenza si rinnova ogni anno solare, pertanto inizia il primo gennaio & termina il 31 dicembre
di ogni anno,

Si applicano le seguenti modalita di registrazione e di recupero dei cati:

» sul registro di emergenza sono riportate le cause, la data e Vora di inizio dellinterruzione nonche |a
data e Pora del ripristinc della funzionakita del sisterna,

« per ogni giornata di registrazione in emergenza & riportato sul registro il nurmero totale di operazioni
registrate;

s la sequenza numerica utilizzata su un regisiro di emergenza, anche a seguito di successive
interruzioni, garantisce comunque [identificazione univoca dei documenti registrati nell’ambito del
sistema docurmentaric delll ACO;

e e informazioni relative ai documenti protocoliati in emergenza sono inserite immediatamente nei
sisterna di protocollo informatico ripristinato;

o durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito un numero
di protocolio del sistema informatico ordinario, annctando nella scheda di protocollo gli elementi
necessari a mantenere stabilmente la correlazione univoca con il nNUMErc attribuito in emergenza.
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10 SICUREZZA

La sicurezza e lintegrita dei dati di protocollo e dei documenti elettronici archiviati somo garantiti
dall'applicazione informatica adottata dalEnte.

Il piano di sicurezza informatica def sistema informativo dell’amministrazione & definito dallorganizzazione
del'Ente che gestisce il sistema informatico generale,

I} presente capitolo riporta le misure di sicurezza adottate specifiche per linfrastruttura di protocolio
informatico anche in relazione alle norme sulia protezione dei dati personali.

10.1 Obiettivi

La politica in merito alla sicurezza di questo Ente & finalizzata a assicurare che:

L

i documenti e le informazioni trattati del’amministrazione/ACO siano resi disponibili, integri e
riservati;

i dati personali comuni, sensibili efo giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al minimo,
mediante I'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita,
anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alie
finalita della raccolta, in relazione alle conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro
natura e alle spacifiche caratteristiche del trattamento.

A tale fine I'Ente definisce:

L

le politiche generali e particolari di sicurezza da adottare all'interno della AQO:

le modalita di accesso al servizio di protacollo, di gestione documentale ed archivistico:

gli interventi operativi adottati sotto il profilc orgamizzativo, procedurale e tecnico, con particolare
riferimento alle misure minime di sicurezza, di cui af disciplinare tecnico richiamato nell'affegato b)
del decreto legistativo 30 giugno 2003, n. 196 - Codice in materia di protezione dei dati personaii, in
caso di trattamentc di dati personali;

i piani specifici di formazione degli addetti;

le modaiita con ke quali deve essere effettuato il monioraggio periodico deil'efficacia e dell'efficienza
delle misure di sicurezza.

fl Responsabile della gestione documentale ha adoftaio le misure tecniche e organizzative di seguito
specificate, al fine di assicurare la sicurezza dgellimpianto tecnologice delllAQO, la riservatezza delie
informazioni registrate nelle banche dati, 'univoca identificazione degli utenti interni ed esterni:

*

protezione periferica della Intranet dell'amministrazione/AOQ;

protezione dei sistemni di acceso e conservazione delle informazioni:

assegnazione ad ogni utente del sistema di gestione del protocollo e dei documenti, di una

credenziale di identificazione pubblica (user ID), di una credenziale risarvata di autenticazione

(password) e di un profilo di auterizzazione;

cambio delle password con frequenza prestabilita durante la fase di EBErCiZIO;

piano di continuita del servizio con particolare riferimento, sia alla esecuzione e alia gestione delle

copie di riserva dei dati e dei documenti da effettuarsi con frequenza giornaliera, sia alla capacita di

ripristino del sistema informativo in caso di disastro;

conservazione delle copie di riserva dei dati e dei documenti, in locali diversj e se possibile lontani

da quelli in cui & instaliato il sisterna di elaborazione di esercizio che ospita il PdP,

gestione delle situazioni di emergenza informatica attraverso la costituzione di un gruppo di risorse

interne quadificate (o ricorrendo a strutture esterne qualificate);

impiego @ manutenzione di un adeguato sistema antivirus e di gestione dei "moduli” (patch e service

pack) correttivi dei sistemi operativi;

cifratura 0 uso di codici identificativi (o altre soluzioni ad es. separazione della parle anagrafica da

quefia "sensibife”) dei dati sensibili e giudiziari contenuti in elenchi, registri o banche di dati. tenuti
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con Pausilic di strumenti elettronici, allo scopo di renderli temporaneamente inintelligibili anche a chi
& autorizzato ad accedervi e permettendo di identificare gli interessati solo in caso di necessita;

s impiego delle misure precedenti anche nel caso di supporti cartacei di banche dati idonee a rilevare
lo stato di salute e ia vita sessuale;

+ archiviazione giornaliera, in modo non modificabile, defle copie del registro di protocollo, dei file di
log di sistema, di rete e applicative contenenti ke informazioni sulle operazioni effettuate da ciascun
utente durante ['arco della giornata, comprese le operazioni di backup & manutenzione del sistema. [
dati personali registrati nel log del sistema operativo, de! sisterna di controllo degli accessi e delie
operazioni svolte con il sistema di protocollazione e gestione dei documenti utilizzate saranno
consuitati solo in caso di necessita dal RSP e dal titolare dei dati e, ove previsto daille forze

dell’ ordine,

10.2 Credenziali di accesso al sistema documentale

il controlio degli accessi & il processe che garantisce 'impiego degli oggettiservizi de! sistema informatico di
gestione documentale e protacoilo informatico ne! rispetio di modalita prestabilite.

I} processo & caratterizzato da utenti che accedono ad oggetli informatici (applicazioni, dati, programmi)
mediante operazioni specifiche (lettura, aggiornamento, esecuzione).

Gl utenii del programma di gestione documentale e protocollo, in base alle rispettive competenze,
dispongono di autorizzazioni di accesse differenziate.

Ad ogn! utente ¢ assegnata:

* una credenziale di accesso, costituita da una componente pubblica che permette l'identificazione
dell'utente da parte del sistema {userlD), e da una componenie privata o riservata di autenticazione
(password);

» una autorizzazione di accesso (profilo) che limita ke operazioni di protocollo, gestione documentaie e
workflow effettuabili alle sole funzioni necessarie.

La visibilith normalmente attribuita ad un utente si limita alla documentazione relativa ai servizi di
competenza. La visibilita su altri documenti pud essere aliribuita dal responsabile della pratica o del
procedimento.

L'accesso diretto alla banca dati, linserimento di nuovi utenti, ia modifica dei diriti e le impostazioni sui
documenti sonc consentiti esclusivamente agl amministratori del sisterna.

| diversi livelli di autorizzazione sono assegnali agli utenti da! RSP, in base alle indicazioni fornite dai
Responsabili dei servizi di appartenenza.

Gii accessi esterni a documenti, dati e informazioni non divulgabili sono subordinati alla registrazione sul
sistema e al possesso di apposite credenziali, rilasciate previa identificazione diretta da parte di un
dipendente abilitato,

Gli accessi esterni a documenti, dati e informazioni divuigabiii sono consentiti anche senza autenticazione
allaccesso, garantendo comungque il diritto alla riservatezza e all'oblio, e la tutela dei dati personali in
conformitd alle disposizioni vigenti.

Gl accessi esterni vengono di norma gestiti attraverso il sito web del'Ente. | dati in libera consulitazione
vengono esposti in formato aperto (con dovute eccezioni, indotte anche da congiderazieni di caratiere
tecnico, organizzativo ¢ gestionale) che ne consentano il riutilizzo.

10.3 Sicurezza nella formazione dei documenti

Le risorse strurmentaii e le procedure utilizzate per la formazione dei documenti informatici garantiscono:
» [lidentificabilitd del soggetic che ha formato il documento e {'amministraziona/AQOQ di riferimento;
* la sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con firma digitale ai sensi delle vigenti
norme tecniche;
« lidoneitd dei documenti ad essere gestiti mediante strumenti informatici e ad essere registrati
mediante il protocollo informatico;
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« l'sccesso al documenti inforrmatici tramite sigtemi inforrmativi automatizzati;
« laleggibilits dei docurmenti nel tempo;

+ linterscambiability dei documenti all'interno delia stessa AQO e con AQQ diverse.

| documenti sono prodotti con rausilio dellapplicativo specificato nellaliegato 7 che possiede | requisiti di
legaibilita, interscambiabilita, non alterabilita, immutabilita nel tempo del contenute e della struttura. Si
adottano preferibilmente | formati PDF/A, XML, TIFF.

| documenti informatici prodotti dall AOO con aliri prodotti di text editor sono convertiti, prima della lgro
sottoscrizione con firma digitale, nei formati standard {PDF/A, XML € TIFF) come previsto dalle regole
tecniche per la conservazione dei documenti, al fine di garantire la leggibilita per altr sistemi, la non
alterabiiita durante ke fasi di accesso € conservazione e limmutabilita nel tempo dei contenuto e della
struttura del documento.

Per attribuire in modo certo la titolarita del documento, la sua integrita e, se del caso, la riservatezza, il
docurmento & sottoscritto con firma digitale.

Per atiribuire una data certa a un documento informatico prodotte all'interno di una ACO, si applicanc ‘e
regole per la validazione temporate & per la protezione dei documenti informatici.

L'esecuziona ¢l processo di marcatura temporale avviene utilizzando le procedure previste dai certificatore
accreditato, con ke prescritte garanzie di sicurezza; i docurmenti cosl formati, prima di essere inviati &
guaiunque aitra siazione di lavoro interna all’ AQ0, sono sottoposti ad un controllo antivirus onde eliminare
qualungue forma di contagio che possa arrecare danno diretto o indiretto ail amministrazione/ACQ.

10.4 Trasmissione ed interscambio dei documenti informatici

Gli addetti alle operazioni di trasmissione per via telematica di atti, dati @ documenti formati con strumenti
informatici non possono prendere cognizione della corrispondenza telematica, duplicare con qualsiasi mezzo
o cedere a terzi a qualsiasi titobo, informazioni anche in forma sintetica o per estratio sull'esistenza o sul
contenute di cormispondenza, COMUNICazioni o messaggi trasmessi per via telematica, salvo che si tratti di
informazioni che, per loro natura o per espressa indicazione del mitiente, sono destinate ad essere rese
pubbliche.
Come previsto dalla normativa vigente, i dati e i documenti trasmessi per via telematica sono di proprieta del
mittertte sino a che non sia avvenuta ka consegna al destinatario.
Al fine di tutelare la riservatezza dei dati personai, | dati, | certificati ed | documenti trasmessi all'interno della
ADO o ad aitre pubbliche amministrazioni, contengono soitanto le informazioni relative a stati, faiti e qualitd
personali di cui & consentita la diffusione @ che sono streftamente necessarie per il perseguimento delie
finalita per le quali vengono trasmesse.
I} server di posta certificata de! fornitore esierno {provider) di cui si avvale Parnministrazione, (o, in
alternativa, del servizio disponibile ail'interno dell'amministrazione/AQQ) oltre alle funzioni di un server
SMTP tradizionale, svolge anche e seguenti operazioni:

« accesso allindice dei gestori di posta elettronica certificata allo scopo di verificare l'integrita de!

messaggio e del suo contenuto;

e tracciamento delle attivita nel file di log della posta;

« gestione automatica delle ricevute di ritorno.
Lo scambio per via telematica di messaggi protocoliati tra AQOC di amministrazioni diverse presenta, in
generale, esigenze specifiche in termini di sicurezza, quali quelie connesse con la protezione dei dati
personali, sensibili efo giudiziari come previsto dal decreto legislativo del 30 giugno 2003, n. 196.

Per garantire alla AOQ ricevente la possibilita di verificare l'autenticita della provenienza, lintegrita del

messaggio e |a riservatezza del medesimo, viene utilizzata la tecnologia di irma digitale a disposizione delle
amministrazioni coinvoite nello scambio dei messaggi.
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10.5 Accesso ai documenti informatici

Il controfle degli accessi & assicurato wilizzando le credenziali di accesso ed un sistema di autorizzazione
basato sulla profilazione degli utenti in via preventiva.

La profilazione preventiva consente di definire le abilitazioni/autorizzazioni che possono essere
effettuate/rilasciate ad un utente del servizie di protocollo e gestione documentaie.

Ciascun utente del PP pud accedere solamente ai documenti che sono stati assegnati al suo UOR, o agli
Utfici Utente (UU) ad ess0 subordinati.

Il sistema consente altresi di associare un livello differente di riservatezza per ogni tipo di documento trattato
dall amministrazione. | documenti non vengone mai visualizzati dagli utenti privi di diritti di accesso, neanche
a fronte di una ricerca generale nell'acchivio,

45



11 NORME TRANSITORIE E FINALI
11.1 Modalita di approvazione e aggiornamento del manuale

L'amministrazione adotta il "Manuale di gestione” su proposta de! responsabile del servizio per la tenuta de
protacolio informatico, la gestione dei fiussi documentali e degli archivi (RSP).

Il Manualke sara aggiornato a seguito di:

« normativa sopravveniita,

« introduzione di nuove pratiche tendenti a miglicrare I'azione amministrativa in termini di efficacia, efficienza
e trasparenza,

» inadeguatezza delie procedure rilevata nelio svolgimento delle attivita correnti;

+ ntroduzione di nuove procedure

il Manuale viene approvato e modificato con delinerazione della Giunta.

Gl allegati sono modificati, di norma e fatte salve le eccezioni esplictamente dichiarate, con provvedimenti
del Responsabile del Servizio per la tenuta de! Protocolio informatico, la gestione dei flussi docurmnentali e
degh archivi.

11.2 Pubblicita del manuale

Il Manuale, a norma dellart. art.15 della legge n. 15 del 2005, & reso disponibile alla consultazione del
pubblico che ne pubd prendere visione in qualsiast momento,

Inoltre copia del presente Manuale &:

» resa disponibile a tutto il personale dell' AOO tramite 1l sistema di gestione documentale;

« inviata alt'organo di revisione;

» pubblicata sul sito internet dell' Amminisirazione.

11.3 Enfrata in vigore

Il presente documento diviene efficace al conseguimento dell'eseguibilitd della deliberazione di
APProvazions.
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Norme di riferimento

1. D.P.R.n. 513 del 10 novemnbre 1997

2. D.P.R.n. 445 del 28 dicembre 2000

3. Deliberazione AIPA n. 42 del 2001

4. Decreto Legislative 23 gennaio 2002, n. 10

5. Decreto del Presidente della Repubblica 07 aprile 2003, n. 137

& D.P.CM. del 13 gennaio 2004

7. Deliberazione CNIPA n. 11/2004 del 19 febbraio 2004

8. D.P.R. del 11 febbraio 2005

9. Decreto iegislativo 07 marzo 2005 n. 82 — Codice def arministrazione digitale

10. D.P.C.M. del 30 marzo 2009

11. Deliberazione CNIPA 21 maggio 2009, n. 45

12. Dacreto Legge n. 5 del 09 febbraio 2012

13. D.P.C.M. del 22 febbraio 2013 pubblicato in GU n. 117 del 21-05-2013

14. D.P.C.M. del 21 marzo 2013 pubblicato in GU n. 131 de! 06-06-2013

15. Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 03 dicembre 2013 — Regol= tecniche per il
protocalio informatico ai sensi dell'artt. 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del C.A.D. di cui D L. 82/2005

18. Circolare AgID n. 85 def 10 aprile 2014 pubblicata in GU n. 89 def 16 aprile 2014

17. D.P.C.M. 14 novembre 2014
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COMUNE DI ROBECCO PAVESE
PROV. DI PAVIA

Via San Nazzare n. 18
TEL. 0383/84225 FAX 0383/821707
CF 71960183

Robecco Pavese , i 04.06.2014

DECRETO N. 03/2014

OGGETTO: CONFERIMENTO DI INCARICO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA E
QUANTIFICAZIONE INDENNITA® DI POSIZIONE DELLA RESPONSABILE DI AREA DEL

COMUNE DI ROBECCO PAVESE

it SINDACO

PREMESSO:

_ che il Comune di Robecco Pavese & privo di personale con qualifiea dirigenziale;

- che I’art. 8 del CCN: del 31.03.1999 cubricate “Area delic posizioni organizzative”™ stabilisce:

[. Gli enti istituiscono posizioni di lavoro che richiedono, con assunzione diretta di elevata
responsabilitc oi prodotto ¢ di risullato:

a) lo svolgimento di funzioni di divezione di wnitd organizzative di parficolare complessita,
caratierizzote da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa;

b) lo svolgimento di attivita con comenuti di alta professionalité e specializzazione correlate a
diplomi di lanrea ¢/o di senole wniveryitarie ¢/o alla iscrizione ad albi professionali:

¢) lo svolgimento di aitivita oi staff efo di studio, ricerca, ispettive, di vigilanza ¢ controlly
cerciterizzate da elevede awonomia ed esperienza. (...}

- che ai sensi dell 'art. 11 del CONL del 31.03.1999 rubricato " Disposizioni in favore dei Comuni di
minori dimensioni demografiche ™,

1. Comuni privi di posizioni divigenziali, che si avvalgano della facolte di cui all 'art. 31, comma 3
bis, della L, 142790 introdotto della L. 191/1998 e nell'ambito delle risorse finanziarie ivi previsie

a carico dei rispeltivi bilanci, applicano la disciplina degli artt. 8 ¢ 535, esclusivamente « dipendemti



cui sia attribuite la responsabilitt degli uffici e dei servizi formalmente individuati secondo il
sistema organizzativo auwonomamente definilo ¢ adoticio.
VISTO I'arl, 10 del CONL del 31.03,1999, rubricato: “Retribuzione di posizione e retribuzione di
risultato”, che testualinente recita;
1. Il trattamento economico accessario del persenale della categoria D titolare delle posizioni di
cui all'ar1, 8 ¢ composto dalla reiribuzione di posizione ¢ dalla retribuzione di risultato. Tale
trattamento assorbe twife le compelenze accessorie ¢ le indennitda previsie dol vigente condrailo
collettivo nasionale, compreso il compenso per il lavoro siraordinario, secondo la discipline del
CCNL per il guadriennio 1998-2001.
2. L'importo della reiribusione di posizione varia de wit minimo oi L. 10.000.000 «d un massino
di L. 23.000.000 annni lordi per tredici mensilita, Ciascun ente  stabilisee la graduazione della
refribuzione di posizione in rapporto o ciascuna delle  posizioni orgamizzative previamenie
individuate
3. L'importo della retribuzione di risultato varia da wn minimo del 10% ad un massime del 23%
della retribuzione di pasizione aitribuita. Essa ¢ corrisposta a seguito di valwtazione annuole.(...)
PRECISATO che Part. 9 del CCNL del 31.03.1999 stabilisce che gli incarichi relativi all’area delle
posizioni organizzalive sono conferiti per un periedo massimo di cinque anni, previa
determinazione del criteri generali da parte degli enti, con atto scritto ¢ motivato ¢ possono cssere
rinrovati con ke medesime formalita;
VISTO it conuna 2 dell’art. 109 del T.U. sull‘ordinamento degli Enti Locali (D. Lgs. 18 agosto
2000, n. 267), ai sensi del quale: “Nei Comuni privi di personale di qualifica dirigenziale Je funzioni
di cui all’arl. 107, commi 2 ¢ 3 fatta salva I"applicazione dell’art. 97, comma 4, leltera d) pessono
essere altribuite, a seguito di provvedimento motivalo del Sindaco, ai responsabili degli uffici o
servizi, indipendentemente dalla loro qualifica funzionale, anche in deroga ad ogni diversa
disposizione”,
VISTO I"art. 50 del Digs 267/2000 ove & previsto che il Sindaco nomina i Responsabili degli Uffici
e dei Servizi, secondo criteri di competenza ¢ responsabilita;
VISTA la dotazione organica del comune di Robeeco Pavese approvato con delibera della Giunta
Comunale n. 45 del 17.11.2008 che prevede personale di eategoria D;
DATO ATTO che all’area amministrativadcontabile sono preposti  funzionari di categoria D,
PRECISATO:

- che il Comune di Robecco Pavese ha approvalo con deliberazione G.C. n. 66 del
29.11.2010 il regolamento di organizzazione degli uffici e dei servizi aggiomato con
delibsrazionc della Giunla comunale 1. 12/201 4;



che I’ar.12, comma 1 del suddetto regelamento attribuisce alla Giunta Comunale 1l coenpito
di individuare l'area delle posizioni organizzalive sulla base dell'analisi del
fabbisogno,considerate fc esigenze organizzative cd in coerenza con gli obiettivi definiti nel
programma politico dell'ente e nel piano esecutivo di gestione;

richiamata {a delibetazione defla Giunta Comunale n. 50 del 13.07.2000 ;

DATO ATTO che iu base all’art. 12 del vigente regolumento di organizzazione il conferimento

della titolarita di posizione organizzativa € subordinato al rispetto dei seguenti requisiti:

esperienza concretamente maturata in relazione alla natura alle caratteristiche dei programimi

da realizzare ed agli obiettivi ogaetto dell’incarico, valutande I'ambito di autonomia ed il livello

di responsabilita effettivamente raggiunti es assicurati dal dipendenti;

adeguatczza delle conoscenze leoriche e requisiti culturali posseduti dal dipendente rispetto

alle conoseenze richiesie per la posizione da ricoprire;

L]

attitudini, copacita professionali ed organizzative richiesti per la posizione da ricoprire

PRECISATO:

ai sensi dell’articolo 9, comma 1, del d.1. 78/2010 che i) trattamento economico complessivo
dei singoli dipendenti, anche di qualifica dirigenziale, compreso i) trattamenlo accessorio,
1on pud superare, in ogni caso, il trattamento “ordinariamente spettante per |'anno 2010, al
netto degli effetti derivanti da eventi straordinari della dinamica retributiva, ivi incluse le
vatiazioni dipendenti da evemtuali arrctrati, conseguimento di funzioni diverse in corso
d'anno, lermo in ogni caso quanto previsto dal comma 21, terzo e quaro periodo per le
progressioni di carriera comunque denominate,

che il conferimento di incarico di posizione organizzativa rientra nell’ambito dell’eccezione
di cui al blocco fissato dal D.L. 78/2010 art. 9 (comma 1), in quanto tale fattispecie
configura, sicwramente, un evento straordinario della dimamica retributiva esclugo dal

vincolo di cul sopra;

VISTA la Delibera n. 51/2010/SRCPIE/PAR della sez. reg. di Controllo della Corte dei Conti:
RICHIAMATA La Circolare della RGS del 15 aprile 2011, n, 12;

RITENUTO, al fine di garantire il rispetto del principio di separazione dei poteri tra gli organi

politici e gli organi amministrativi, nonché di garantire che |'azione amministrativa sia svolta in

maniera spedita ed efficace, di dover procedere alla nomina dei responsabili degli vffici e dei

servizi di questo eomune come segue:
1. Sign. ra DONATELLACONTI, nata a VOGHERA (PVY il 26/01/1958, residente a ROBECCO
PAVESE (PV) la responsabiliti dell’arca AMMINISTRATIVA e Ia gestione di tutli i servizi ad



essa afferenti: demografici, elettorale, socioculturale, responsabile prestazioni sociali agevolate,

invio dati tari mediante sistema entratel, protocollo, archivie. Urp, censimenti e statistiche;

RITENUTO di confermare alla stessa una indemnita’ di responsabilitd annua paria ad € 10.500,00

(iecimilacinquecento).

di precisare che la corresponsione della stessa ¢ prevista per tredici mensilita ;

di precisare, aliresi, che la corresponsione dell'eventuale indennitd di risultato sard rimessa
alla valutazione dell'organismo di valutazione sulla base degli obietlivi assegnati mediante
PDO approvato dalla giunta comunale, tenuto conto del sistema di valutazione della
performance vigente,

di stabilire che per I' eventuale retribuzione di risultato I’importo pud variare da un minimo
del 10% fino ad un massimo del 23% della retribuzione di posizione in godimento;

di stawire che il presente provvedimento produrra effetti inunediati;

di stabilire che la durata degli effetli del presente provvedimento ¢ condizionala
dall’evoluzione della normativa prevista in materia di gestioni associate obbligatorie di eni

al D.L. 78/2010, conv. in legge, 122/2010, cosi come modificato dai D.L. 135/2012 :

APPURATO che la retribuzione accessoria del personale dipendente sopra indicato trova adeguata

copertura nel bilancio di previsione relativo all'esereizio finanziario 2014;

VISTO it comma 2 dell’art. 109 del dee. lgs. 267 del 18.08.2000 e s.m.i.;

VISTO I'art. 50 del dec. lgs. 267 def 18.08.2000 5.0,

VISTI gliart. 8-9-10 e 1! del C.C.N.L. per il personale degli Enti Locali del 31,03.1999;
VISTO il dec. legge 78/2010,

* VISTO il parere delt’Aran RAL 1521,

ACQUISITI

il parere favorevole di regolarita tecnica del responsabile del servizio interessaic ai sensi
dell’art, 147 bis del dec. Igs. 267 del 18.08.2000 ¢ $.1.1L;

il pavere di regolarita contabile del responsabile de! servizio interessato ai sensi dell’art. 147
bis del dec. lgs. 267 del 18.08.2000 e s.M.1L;

DECRETA

. di richiamare [a premessa quale parte integranie ¢ sostanziale del presente decreto;



2. di procedete alla nomina dei responsabili degli uffici ¢ dei servizi di questo comune come
segue:

Sign. Ra Conti Donatella , nata a Voghera (PV) il 26/01/1958, residente a Robecco Pavese
(PV) la responsabilitd dell’area AMMINISTRATIVA ¢ la gestione di tutti i servizi ad
cssa afferemti (demografic, elettorale, socioculturale, responsabile prestazione sociali
agevolate, invie dati telematici tari mediante sisiema entratel, protocollo.archivio,uwp,

censimenti ¢ stalistiche)
4, di quantificare I’indennita di posizione speltunie alla stessa nel modo che segue:

DIPENDENTE TPROFILO PROFESSIONALE | INDENNITA’

DONATELLA CONTI D6 € 10.500,00

5, di precisare che tale trattamento ¢ previsto per tredicl mensilitd ed assorbe tutte le
indennita previste dal vigente C.C.N.L. compreso il lavoro siraordinario; ;

6. di precisare, altresi, che la corresponsione dell'indennitd di risultato ai sensi dell'art. 14
del C.C.N.L. del 22.04.2004 sara rimessa alla valutazione dell'organismo di valutazione
sulla base degli obiettivi assegnati mediante PDO approvato dalla giunta comunale, tenuto
conto del sistema di valutazione della performance vigente;

7. di stabilire che per I' eventuale retribuzione di risultmo 'impotto pud variare da un
minimo del 1[0% fino ad un massimo del 25% della retribuzione di posizione in
podimento;

8. di disporre che il presente provvedimento produea effetti immediati;

9. di darc atto che la durata degli effetti del presente provvedimento ¢ condizionata

dall’evoluzione della normativa prevista in materia di gestioni associate obbligatoric di

cui al D.L.. 7&/2010, conv. in legge, 122/2010, cosi come modificate dal D.L. 135/2012:

10. di precisare che l'incarico potrd esscre rinnovato nel rispetio delbe lformalita previste
daliart, 9, comma 1°, del C.C.N.L. 31.03.1999 ¢ dei criteri generali per il conferimento
degli incarichi per le posizioni organizzative disposti dal la Giunta Comwnale con
deliberazione n. 30 det 06/11/1999;

1. di precisare che il suddeito incarico potra essere revocato prima della scadenza naturale

dello stesso per:

- intervenuti mutamenti organizzativi in seno al Comune, adotlali nelle forme previste dalla legge;



- aceertamento specifico di risultati negativi dell’attivita del dipendente incaricato della posizione
organizzativa;

-di precisare che la revoca dell’incarico comporta la perdita della retribuzione di posizione ¢ di
risubtato. It dipendente, in tal Caso, resta inquadrato nella categoria di appartenenza e viene restiluito

alle funzioni del profilo di appartenenza, ai sensi dell*art, 9 comma 5 del C.C.N.L.del 31.03.1 999,

13. di dare atto che per wutto quanlo non previsto nel presente decreto si fa riferimento alle norme e
condizioni contenute ne) D.Lgs n® 165/2001 ¢ s.m.i. , nel Codice Civile (Capo I, titolo I1, libro V),
nelle leggi sui rapporti di lavore. subordinato nell’impresa, nonché nel C.C.N.L. per i dipendenti del
Comparto Regioni — autonomie locali. o ' '

14, di trasmettere il presente decreto. a respmumblhdclsmvm ineressati ]5e.-r Opportuna conoscenza

¢ per I'adozione dei relativi aty di COMPELENZA; . . o chor,. o

15. di pubblicare il presente decreto all’albo. pretorio on line del Comune di Robeeco Pavese per

quindici giorni consecutivi

I soltoscriito responsabile del Servizio Pergs SV AN parere favorevole in

: : ' G sdine alla regolarita tecnica
del presente atto ai sensi e per gli effetti de i,

B dee. Lgs. 267 del (8 82000 e ss.m,|

IL SEGRET; ARAIO COMUNALE
Dr. Umberfo'Fazia Mercadante

I sottoscritto responsabile dol servizio finanziario esprime parere favorevole, aj sensi @ per gli effeuti dell

& i revole, st @ per gli effeuti dellart,
147 bis, ce! dec. Lgs. 267 del 18.08.2000 ¢ sgnddi regolarita contabite ‘ e | N
i IL SEGRETARIO COMUNALE
Dr. Unbertt Fazia Mereadante

[l sottoscritto responsabile del servizio finanziario atesta, con il presente vis:

: : nsith o, la copertura finanziaria, ai
Senst ¢ per gli effetti dell'mt. 147 bis, del dec, Lgs, 267 do 18.08.2000 ¢ 55,1111 P
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TITOLARIQ DI CLASSIFICAZIONE

1.
2.

| Amminisirazione generale

Legislazione e circolari esplicative

Denominazione, territoric @ confini, circoscrizioni di decentramento,
toponomastica

Statuto

Regolamenti

Stemma, gonfalone, sigilke

Archivio generale

Sistema informativo

Informazioni & relazioni con il pubblico

Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi

Relazioni con e organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
Controfli esterni

Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna
Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconogcimenti
Interventi di carattere politico @ umanitario; rapporti istituzionali
Forme associative per ['esercizio di funzioni e servizi

Area e cittd metropolitana

Associazionismo e partecipazione

Organi di governc, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Sindaco

Vice-Sindaco

Consiglio

Presidente del Consiglio

Conferenza dei capigruppo e Commissioni de! Consiglio
Gruppi consiliari

Giunta

Commissario prefettizio e straordinario
Segretario e Vice-segretario

Direttore generale e dirigenza

Revisori dei conti

Difensore civico

Commissario ad acta

Organi di controllo interni

Organi consultivi

Consigli circoscrizionali

Presidente dei Consigli circoscrizionali
Organi esecutivi circoscrizionali
Commissioni dei Consigl circoscrizionali




20. Segretari delle circoscrizioni
21. Commissario ad acta delle circoscrizioni
22. Conferenza dei Presidenti di quariiere

| Risorse umane

1 Concorsi, selezioni, collogui

2 Assunzioni e cessazioni

3 Comandi e distacchi; mobilita

4 Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni

5. Inguadramenti & applicazions con’cra’m collettivi di lavoro

6 Retribuzioni e compensi

7 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

8 Tutela delia salute e sicurezza sul luogo di lavore

g. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza

11, Servizi al personale su richiesta
12. QOrario di lavoro, presenze e assenze
13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
14, Formazione e aggiornamento professuonahe
' 15.  Collaboratori esterni

v | Risorse finanziarie e patrimonio

1 Entrate

i 2 Uscite
3 Partecipazioni finanziarie
4, Bilancio preventivo, variazioni di bilancio, verifiche contabili
5. Piano esecutivo di gestione (FEG)
6 Rendiconto della gestione
7 Adempimenti fiscali
8 Inventari e consegnatari dei beni
9. Beni immodili
10. Beni mobili
11. Economato
12. Oggetti smarriti @ recuperati
13.. Tesoreria
14. Concessionari ed altri incaricati defla riscossione delle entrate
15. Pubblicitd e pubbliche affissioni

v Affari legali
1. Contenzioso
2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
i 3. Pareri & consulenze

N VI Pianificazione e gestione del territorio
1. Urbanistica: piano regoiatore generale e varianti
2. Urbanistica: strumenti di attuazione de! Piano regolatore generale
3. Edilizia privata
4. Edilizia pubblica
5. Opere pubbliche
6. Catasto
7. Viabilita
8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti & altri

servizi
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio & controllo
_ 10, Protezione civile ed emergenze
VI Servizi alla persona

Diritto allo studic e servizi

2 Agili nide e scuola materna

3, Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita
4

J =%

Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale




Fﬁ 5. fetituti culturali (Musel, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica, etc.)
8. Aftivita ed eventi cuiturali
7. Aftivita ed eventi sportivi
8. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati & con il
volontariato sociale
9. Preyenzions, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio
10. Informazions, consulenza ed educazione civica
11. Tutela e curatela di incapac
12. Assistenza diretta e indiretia, penefici economici
13, Attivita ricreativa e di sociatizzazione
14, Politiche per la casa
VIl | Attivita economiche
1. Agricoltura e pesca
. Artigianato
3. industria
4. Comimercio
5. Fiere e mercati
- B. Esercizi turistici e strutture ricetiive
| 7. Promozione & servizi
IX Folizia locale € sicurezza pubbilica
1. Prevenzione ed aducazione stradale
2. Polizia stradale
3. informative
- 4. Sicurezza e ordine pubblico
X | Tutela della salute
1. Salute e igiene pubblica
2. Trattamento Sanitario Obbligatorio
3. Farmacie
4, Zooprofilassi veterinaria
_ 5. Randagismo animale & ricoveri
Xi Servizi demografici
1. Stato civile
2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti
| 4, Polizia mortuaria e cimiteri
Kl Elezioni ed iniziative popolar
1. Albi elettorali
2. Liste elettorali
3. Elezioni
4, Referendumn
5. |stanze, petizioni & iniziative popolari
Xl Leva militare
1. Leva
2. Rucli matricolar
3. Caserme, alloggi @ servitu militari
_ _ 4. Requisizioni per utilita militari
XIV | Oggetti diversi
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1 INTRODUZIONE

Il presente documento fornisce indicazioni inizial sui formali dei documenti informatici che per le loro
caratteristiche sono, al momento attuale, da ritenersi coerenti con le regole tecniche del documento
informatico, del sistema di conservazione e del protocalio informatico.

| forrati descriti sono stati scelti tra quelli che possone maggiormente garantire i principi dell interoperabilita
tra i sisterni di conservazione e in base alla normativa vigente riguardante specifiche tipologie documentali. 1l
presente documento, per la natura stessa del'argomento trattato, viene periodicamente aggiornato sulla
base del’evoluzione tecrologica e dellobsolescenza dei formati e pubblicato onling sul sito dell' Agenzia per
Itatia digitale.

2 | FORMATI

La leggibilitd di un documento informatico dipende dalla possibilitd e dalta capacitad di interpretare ed
elaborare correttarnente | dati binari che costituiscone il docurmento, secondo le regole stabilite dat formato
con cui esso & stafo rappresentato.

Il formato di un file & la convenzione usata per interpretare, leggere e modificare il file.

2.1 ldentificazione

L'associazione det documento informatico al suo formato pud avvenire, atiraverso varie modalita, tra cui le
Dkl impiegate sono:
1. Tlestensione: una serie di lettere, unita al nome del file aftraverse un punto, ad esermpio [nome del
fike].docx identifica un formato testo di proprietd della Microsoft;
2. | metadati espliciti; I'indicazione “application/meword” inserita nei tipi MIME che indica un file testo
realizzato con 'applicazione Yord della Microsoft
3. magic number. i primi byte presenti nella sequenza binaria del file, ad esempio Oxfid8 identifica i
file immagine di tipo .jpeg

2.2 Le tipologie di formato

L'evolversi delle tecnologie e la crescente disponibilith e complessitd dell'informazione digitale ha indotto la
necessita di gestire sempre maggiori forme di informazione digitale (festo, immagini, filmati, ecc.) e di
disporre di funzionalita pil specializzate per renderne pil faciie la creazione, la modifica e la manipolazione.
Questo fenomeno porta allaumente de! numero dei formati disponibili e dei corrispondenti prograrmimi
necessari a gestirli nonché delle piattaforme su cul quesii operano.
In particolare, volendo fare una prima sommaria, e non esaustiva, catalogazione dei pil diffusi formati,
secondo il loro specifico utilizzo possiamo elencare:

~ Testidocumenti (DOC, HTML, PDF,...)

- Calcole (XLS, ...)

- Immagini (GIF, JPG, BMP, TIF, EPS, SVG, ...)

- Suoni (MP3, WAV, .}

- Video (MPG, MPEG, AVI, WiMV,...)

- Eseguibili (EXE, ..))

- Archiviazione e Compressione (ZIP, RAR, ...)

- Formati email (SMTPMIME, ...)

2.3 Formati Immagini

Per la rappresentazione delle immagini sono disponibili diversi formati, che possono essere distinti secondo
la grafica utilizzata: raster o vettorialke.

2.3.1 Raster

Nel caso della grafica raster, limmagine digitale & formata da un insiere di piccole aree uguali (pix
ordinate secondo linee e colonne. P vaual (preD.
I formatl pils diffusi sono it .tif (usato dai fax), i jog, it .bmp.



2.3.2 Vettoriale

La grafica veftoriale & una fecnica utilizzata per descrivere un'immagine mediante un insieme di prmiéme
geometriche che definiscone punti, inee, curve e poligoni ai quali possono essere atiribuiti colari e anche
sfumature. .
| documenti realizzati attraverso la grafica vettoriale sono quelli utilizzati nella stesura degli elaborati tecnici,
ad esempio progetti di edifici,
Attuaimente i formati maggiormente in uso sono; _ o

x DWG, un formato proprietario per i file di tipo CAD, di cui non sono state rilasciate le specifiche;

X DXF, un formato simite al DWG, di cué sono state rilagciate Je specifiche tecniche X S&hap@ﬂlh@ LN
formato vettoriale proprietario per sistemi informativi geografici (GIS) con la caratteristica di essere
interoperabile con con i prodotti che usano i precedenti formati.

X SVG, un formato aperto, basate su XML, in grado di visualizzare oggetti di grafica vetioriale, non
legato ad uno specifico predotto,

2.4 Altri Formati _ _ _
Per determinate tipologie di decumenti informatici sano utilizzati specifici formati. In particolare in campo

sanitario | formati pitl usati sono:

X DICOM (immagini che arrivano da strurmenti diagnostici) anche se il DICOM non & solo un formato,
ma definisce anche protocoli e altro;

X HL7 ed in particolare il CDA2 {Clinical Docurment Architecture) che contiene la sua stessa
descrizione o rappresentazione.

L]

2.5 Le caratteristiche generali dei formati

L'informazione digitale ¢ facimente memorizzata, altrattanto facilmente accedere e riutlizzarla, modificarla e
manipotarla, in altre parole, elaborarla ed ottenere nuova informazione.

Questi formati, e | programmi che i gestiscono, che sano poi quelii che consentono e facilitane I'operativita
giorno per giorno sul digitale, vanno valutati in funzione di aslcune caratteristiche qurali:

La diffusione, ossia il numero di parsone ed organizzazioni che li adotta
La portabilitd, ancor meglio se essa & indotta dal'impiego fedele di standard documentati e accessibili

Le funzionaiita che I'utente ha a disposizione per elaborare l'nformazione e collegarla ad altre {ad esempio
gestione di link)

;_a capacita di gestire contemporaneamente un numero cangruo (in funzione delle esigenze dell'utente) di
ormiati

La diffusiore di visualizzatori che consentono una fruibilita delle informazioni in essi contenute
indipendenternente dalla possibilita di rielaborarle.

Altre caratteristiche importanti sonc |a capacita di occupare i minor spazio possibile in fase di
Memorizzazione (a questo proposito vanno valutati, in funzione delle esigenze dell'utente, gli eventuali livelli
di compressione utiizzabil) e la possibilita di gestire | maggior numere possibile di metadati, compresi i
riferimenti a chi ha eseguito modifiche o aggiunte,

E faciimente comprensibite come, nella fase di gestione del digitale, utente debba avere a disposizione la
mas-sim flessibilita possibile in termini di formati e funzionalita disponibiti. Gli unici imiti sono quelli che
ur'organizzazione impone a se stessa quando per esigenze di interscambio ed interoperabilita, pub
determinare | formati, e i relativi programmi di gestione, che maggiormente soddisfanc le contingenti
esigenze operative.




3 CRITERI DI SCELTA DEI FORMATI

Ai fini della formazione, gestione @ conservazione, @ necessario scegliere formati che possanc garantire la
leggibilita e la reperibilita del documento informatico nel suo ciclo di vita. _ _
La scelta tra | formati dipende dalle caratteristiche proprie del formato e dei programmi che lo gestiscono.

3.1 Caratteristiche

Le caratteristiche di cui bisogna tener confo nella scelta sonc.
1. apertura

sicUrezza

portabilita

funzionalita

supporto alto svillppo

diffusione

DRhWN

3.1.1 Apertura

Un formato si dice “aperto” quando & conforme a specifiche pubbliche, ciog disponibili a chiunque abbia
interesse ad ulilizzare guel formato. La disponibilith delke specifiche del formato rende sempre possibile la
decodifica dei docurnenti rappresentati in conformita con dette specifiche, anche in assenza di prodotli che
effettuino tale operazione auvtomaticaments.

Questa condizione si verifica sia quando it formato & documentato e pubblicato da un produttore o da un
consorzio @ fine di promuoverne 'adozione, sia quando il documento & conforme a formati definiti da
organismi di standardizzazione riconosciuli. In questultimo caso tuttavia si confide che quest'ultimi
garantiscono I'adeguatezza e la completezza delie specifiche stesse.

Nelle indicazioni di questo documento si & inteso privilegiare | formati gid approvati dagii Organismi di
standardizzazione internazionali quali ISO e ET3!.

3.1.2 Sicurezza

La sicurezza di un formatc dipende da due elementi il grado di modificabilitd del contenuto del file e ia
capacita di essere immune dall'inserimento di codice mailigno

3.1.3 Portabilita

Per psr_hapﬂlﬁta si intende la facilita con cui | formati possano essere usati su piattaforme diverse, sia dal
punto du_ vista dell'hardware che del software, inteso come sistema operativo. Di fatto ¢ indotta dall'impiego
fedele di standard documentati ¢ accessibili,

3.1.4 Funzionalita

Per funzionalitd si iqﬁen:dee_ la pogs;it?iﬂimé da parte di un formato di essere gestito da prodotti informatici, che
prevedono una varietd di funzioni messe a disposizione dellutente per la formazione e gestione del
documento informatico.

3.1.5 Supporto allo sviluppo

E' la modaiitd con cui si meftono a disposizione le risorse necessarie alla manutenzione e sviluppo del

formako e i ptr_oelmti informatici che lo gestiscono (arganismi preposti alla definizione di speacifiche tecniche e
standard, societd, comunitd di sviluppatori, ece.).



3.1.6 Diffusione

La diffusione & l'estensione delimpiego di umo specifico formato per la formazione e la gestione dei
documenti informatici,

Questo alemento influisce sulla probabilita che esso venga supportato nel tempo, atiraverso la disponibilita
di pi prodotti informatici idonei alla sua gestione e visuaiizzazione.

Incitre nella sceka dei prodotti Altre caratteristiche importanti sano la capacitd di occupare il minor spazio
possibile in fase di memorizzazione (a questo proposito vanno valutati, in funzione delle esigenze
deiutente, gii eventuali kivelli di compressione utilizzabili) e la possibilith di gestire il maggior AUMEro
possibile di metadati, compresi i riferimenti a chi ha eseguito modifiche o aggiunte.

4 SCELTA
4.1 Formati e prodotti per la formazione e gestione

Per la scelta dei formati idonei alla formazione e gestione dei documenti informatici, sono da tenere in
considerazione ke caratteristiche indicate nei paragrafi precedenti, Ulteriori elementi da valutare sono
I'efficienza in termini di occupazione di spazio fisico e la possibilitd di gestire | maggior numere possibile di
metadati, compresi i riferimenti a modifiche o aggiunte intervenute sul documento. Le pubbliche
amminisirazioni indicanc nel manuale di gestione | formati adottati per le diverse tipologie di documenti
infarmatici molivandone le sceite effettuate; specificano altresi i casi eccezionali in cui non é possibile
adottare i formati in elence motivandone le ragioni,

4.2 Formati per la conservazione

La scelta dei formati ikonei alla conservazione oltre al soddisfacimento delle caratteristiche suddette deve
essere strumentale a che il documento assurna le caratteristiche di immodificabilitd e di staticta previste
dalle regole tecniche. Per quante fin qui considerato, ¢ oppartuno privilegiare i formati che siano standard
internazionali (de jure e de facto) o, guando necessario, formati proprietari le cui specifiche tecniche siano
pubbliche, dandone oppertuna evidenza nel manusle di conservazione dei documenti informatici. Ulteriore
elemento di valutazione nella scefta del formato ¢ il tempo di conservazione previsto dalla normativa per le
singole fipologie di documenti informatici. | formati per la conservazione adottati per le diverse tipologie di
documenti informatici devone essere indicati nel manuale di conservazione motivandone e scelte effettuate;
sono gﬁtresl specificati | casi eccezionali in cui non & possibile adottare i formati in elenco motivandone e
ragioni,

[.<}
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METADATI MINIMI DEL DOCUMENTO INFORMATICO
Il presente allegato iustra la struttura dei metadati relativi al decumento informatico e al documento
amministrativo informatico,

Metadati minimi del documento informatico

Identificative Come da sisterna <x5.attribule nme="llDDac&Eﬁéﬁ§6
di identificazione carafteri type="xs:string" use="regquired"f>
formaimente

definito.




Datadichiusura | Data formato <xs-element name="datachiusura"
ggmimiaaaa type="xs:date"/>
| Data df chivsura di un documento, indica § momento nel quale i doctmento informalico & reso immodificabile
Informa Valor Amim Tipg |
Qggetto Testo libero Alfarwmerico 100 | <xs:element name="oggettodocumenta”
caratberi type="xs.string />
Definizion

Oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente if conferwio del documento o comungue a chiarime
la natura. Dublic Core prevede Manaloge proprieté “Description” che pud inclidere ma nen & kmilata solo a:
un fassunio analiico, un indice, un riferimanto al cortenwlo oF una rappresentazione grafica o un festo lbero dgl

Cognome: testo
libero

| Atfacumerico 40

caratberi

Codice fizcale:
Codice Fiscale

| akanumerico 16

Caratteri

| confeniio.

Informazion
Soggetto Mome; testo Alfanumerico 40 <xs:element name="soggettioproduttore”>
predutiore libero caratieri <xs:complexType>

| <xs:sequence>

<xs.element name="noms"
fype="xs:string"f>
<xs:element name="cagnome"

1 type="xs:string"/>

<x3:element name="codicefiscale"
type="xs:string"/>

</xs.5equUences
<fxs:complexType>

<fxs . element>

Definizion

i soggetfo che ha Fauloritd e la competenza a produrre § documento informatico.

' Cognome: testo
libero

| Alfanumerico 40

caratteri

Codice fiscale;
Codice Fiscale
(Obbligaterio, se
dispenibile)

AKarnumerico 16

Caratteri

Destinatario Naome: tesio Alfanumerico 40 <xs:element name="destinataric">
iibero caratteri <xs:complexType>
<xg.sequences

<xs.@lement name="rome"
type="xs:string"/>
=xs.element name="cognoms"

| type="xs:slring"/>

<x%.element name="codicefiscale"
type="xs:string"/>

<ixs sequence>
<fxs.complexType>

<fxs.element>

 Definizior

| H soggetto che ha lautorita e fa competenza a ricevere i abc@n.mm ’ .m- m mel 0.




Metadati minimi del documento amministrativo informatico

Linsierme minimo dei metadati del documento amminigtrativo informatico & quello indicato agl articoli 9 e 19
delle regote tecniche per il protocalio informatico di cui al D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e descritti nelia Circolare
AIPA del 7 maggio 2001, n. 28.
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METADATI MINWMI DEL FASCICOLO INFORMATICO O DELLA AGGREGAZIONE
DOCUMENTALE INFORMATICA

EAL Ipoadate: et

| Identificative Come da sistema | Aanumerico 20 <xg altribute name="IDF ascicoto” type="xs:string”
di identificazione caratieri use="reguired"f>
formaimente
definiio,

- Definizit

identificative umivoco e persistente & una sequenza o carafter aifanumernici associata in modo w¥voco e permanente al
fascicolo 0 aggregazions documentale informatica in modo da consentime lidentificazione. Dublin Core raccomanda di
identificare # documento per mezzo di una sequenza di carafter affabetici ¢ numenci secondo un sislema of
idendificazione formaimente definito. Esempi o tel sistemi di identificazione includono 'Uniform Resource identifier
(URY), # Digital Object identiier (DOV) e l'ntemational Standard Book Numibrer (ISBN)

‘Informiazione lorl Ammessi. | Tipoda s

Ammirdstraziong Vedi specifiche | cedice tPA | <xs:element name="IPAtitolare" type="xs:slring
titolare Codice IPA maxQOccurs="1"/>

‘Definizion

Amministrazion Vedi specifiche Codice IPA <xs:.element name="IPApartecipante"
partecipanti Codice IPA type="g¢s:string" minOccurs="0"
maxOccwrs="unbounded"/>

- Amministrazioni che partecipanc ai'iter del progedimento.




Respeansabile Morre: testo - Afanumerico 40 <xs element name="responsabie"’>
del precedimento iibero caratteri <xg:.complexType>
| <xs:sequence>
' Cognome: tesio | Alfaaumerice 40 <xs.glement name="rame"
ibero caratieri type="xs:siring"/>
<xs:elerment name="cogname"
| Codice fiscate: Adfarumerico 16 type="xs:string"/> o "
Codice Fiscale caratieri <xs:elernent name="codicefiscale
type="xs:string"/>
</xgsequence>
</xs:complexType>
<fxs:element>
- Definizio

Responsabite del procedimento

Informazic alori Amm ipodato ‘xsd G
Oggetto Testo kbero Alfanumerico 100 | <xs:element name="cggetiofascicolo"
caratteri type="xs:string />
Definizic i ;

Oggetio, metadato funzionale a nassumers brevernente i conferwto del decumento o comungue & chiarime fa natira.
Dubric Core prevede l'analoga proprieta “Descriplion” che pud includere ma non & fimitata solo a: un rassunio anaitico,
un indice, un rferimento af contenuto di una rappresentazione grafica o un lesto kbero del contenudo.

“Informazion alori Amme ipodato SR
Decumento Identificative del Alfanumerico 20 | <xs:element narme="docurienio” type=
documento cosi caratheri maxOccurs="unbounded"/>
come defimto o
al capitofo 3.

Etenco degh identificativi dei documentd contenwli nel fascicolo chie ne consentono la reperiyiita.
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1. Premessa: Il sistema documentale e di protocollazione adottato dall"Ente

L'Ente ha adottato e sta operando con la piattaforma di gestione documentake denominata "OLIMPO" che
ha un modulo specifico per la protocoliazione denominato "EGISTO".

La soluzione riunisce tutle ke funzionalitd necessarie per gestire la documentazione ed i procediment
amministrativi informatici relazionandosi con gli aitri appicativi gestionali e integrando { servizi di protocolio
informatico, gestione Elettronica Documentale, scrivania digitate, archiviazione digitate, fascicolazione,
gestione dei Procedimenti Amministrativi (Waorkflow), interscambio con il sito web per i Cittadino e
congervazione.

Il sistema permette la geslione di documenti indipendentemente dal loro formato nativo (informalico
allarigine o cartaceo digitalizzato).

Tutii | docurmenti informatici, sia creati dail' AGO che ricevuti dall'esterno sono archiviati automaticamente dal
sisterna di gestione documentale, contestuaimenie alle operazioni di registrazione e segnatura di protocailo,
in un repository che ne garantisce la sicurezza e Fimmodificabilita.

L'archivio & accessibile ai solo operatori accreditati e la ricerca @ garaniita da un sisterna di reperimento
parametrico dei document:.

La piattaforma permette la protocollazione e Farchiviazione digitale di tutta la corrispondenza in arrivo
dell'Ente e gestisce, in modo totakmenie digitale, ta distribuzione della posta agli uffici,

L'operazione di smistamento digitale & supportata da un'apposita area di monitoraggio denominata
vQuaderno di javoro”, allintesno della quale ogni operatore & in grado di visionare la corrispondenza in
arrivo, prenderla in carico, fascicolarla, assegnarla ed evaderla,

La corrispondenza in parienza viene gestita direttamente dalle unitd organizzative che producono i
docurmenti.

] documenti informatici possono essere creati direttamente dalla scrivania digitale o essere prodotti dagli
applicativi gestionali integrati alla piattaforma di gestione documentake

Le operazioni di firma digitale, condivisione interna, protocollatura e segnatura, archiviazione, trasmissicne e
conservazione sono tutte integrate allinterno della piattaforma e sono riportate in evidenza all'operatore
competente nell’ area di monitoraggic sopra citata denominata "Quaderno di favoro”.

Inoltre, grazie al calendario digitale integrato, ogni appuntamento, scadenze o attivita leverativa pud essere
registrata dall'utente e mantenuta in evidenza nellarea di monitoraggio.

Il "Quaderno di lavore” supporta cosl passo a passo operatore nelfespietamento di tutte le sue incombenze.

2. Gestione accessi

It sisgtema OLIMPO gestisce un sistema di profilazione degli utenti e dei refativi diritti di accesso. Tutte le
operazioni che si possono svoigere all'interno della procedura sono predeterminate: ogni singolo utente pud
avere il “diritto” © meno di svolgerle. In tal modo tutto cid che accade nel sistema & controllato dal sistema
stesso. Le azioni di ciascun utente vengono continuamente monitorate e registrate in autornatico in appositi
file di LOG, immodificabili,

A ciagcun addetto vengono attribuiti un nome utente e una passwaord, dei guali sard unico responsabile sin
dal momento deda formale attribuzione. Con il primo accesso al sistema, |'utente & tenute a modificare la
password personate, ndividuandone un'altra nel rispstic dei parametri formali prestabiliti. || sistema &
configurato in medo tale che la password, da quesio momento in avanti, non possa essere conosciuta da
NessuUno, nemmenc dall amministratore di sistema,

Sonn ammesse soltanto password conformi alla vigente normativa in materia di protezione, sicurezza e
tutela dei dati personali. E' prevista la sostituzione periodica della password di accesso, in conformita alle
disposizioni vigenti.



3. Inserimento/Formazione di un nuovo documento

Linserimento di un decumento & la prima operazione con la quake si confrontano quotidianamente gli
operatori,
Esistono diverse modalitad per inserire un nuovo documento in OLIMPO: di seguito verranno richiamate le
principaili.

Per formare un documento si parte dalla specifica funzione "NUOVO DOCUMENTO" e si redige il
documento previa compilazione delfa maschera di indicizzazione.

La maschera di indicizzazione confiene le informazioni principali refative al documento, essenziali per la
ricerca. Al fine di standardizzare il pil possibile le metodologie di archiviazione dei documenti sono stati
previsti campi con kiste predefinite, utili nel prevenire errori di digitazione o impostazioni personal.

Il seconde modo di inserire un documento in OLIMPO & quello di partire da un documento simile gid
presente allinterno del sistema. In questo caso, dopo aver ricercato il documento di base, si procede
duplicando la scheda relativa con il meny contestuale.

In akernativa, si pud partire da un modello di documento gid presente in OLIMPO . E' stato infatti
predisposto sul sistema un tipo di documento denominato "MODELLI", con maschera di indicizzazicae
semplificata che permette di memorizzare agevolmente i modelli dei docurnenti pill usali, ottimizzandone
lutilizzo ed evitando le fasi ripstitive.

E'" inoftre possibile inserire in OLIMPO un documento, acquisendolo direttamente dal file system. Questo
metodo e particolarmente indicato per tipologie di file proverienti da applicazioni che non dispongono di
"macro” di inserimento.

[ documenti provenienti dall esterno vengono importati nel sistema in modo diretto se gid in formato digitake,
Oppure vengono importati previa digitakizzazione tramite scansione.

| documenti informatici arrivati tramite posta efetironica sono gestiti automaticamente con apposita funzione.
Se si trafta di messagygi di posta elettronica certificata inviati ad una delle caselle PEC comunali, sono gestiti
dalla voce “PEC in arrivo”.

4. Fascicolazione di un documento

L'operazione di fascicolazione & particolarmente importante per la ricerca sistematica dei documenti ed &
prevista dalle regole tecniche del CAD. La classificazione delfEnte viene riportata in dettaglio alfinternc del
capitolo 4. Sistema i classificazione, fascicolazione cigitale e archiviazione” del manuale di gestione del protocollo
informatico, dei flussi documentali e degli archivi

OLIMPO prevede una funzionalita specifica per la gestione dei fascicoli digitali. La struttura dei fascicoli
digitali di OLIMPO & correlata ai procedimenti gestiti dalle procedure gestionali e dalle procedure del sisterna
di workflow. Pertanto i fascicoli vengono alimentati da:

1. Documenti prodotti dall'Ente:
- da sisterma documentale
- da procedure gestionali
- da procedure workfiow

2. Documenti pervenuti all'Ente

Quando viene prodetto un nuevo documenio tramite specifica procedura gestionale del sistema integratc
sard la stessa a collocare il documento allinterno del relativo fascicolo digitafe (macrofascicolo) ed a creare il
fascicolo/sotiofascicolo reiativo all'affare o al procedimento in corso. Se esiste gia il rolative sotto-fascicoto, il
documente verrd automnaticamente collegato ad esso.



Se il documento & prodotto invece tramite la scrivania digitale del sisterna documentale OLIMPO,
lassegnazione del fascicolo e del relativo sotto-fascicolo sard automatica se si risponde &d un documento
gia fascicolato, a carico del soggetto competente negli altri casi.

Per quanto figuarda invece i documenti pervenuti all'Ente, lassegnazione ded fascicolo e del refativo softo-
fascicolo & a carico del soggetto competente.

5. Ricerca dei documenti in archivio

OLIMPO possiede un efficiente sistema di ricerca e reperimento dei documenti basato sui dati inseritt nelle
maschere di indicizzazione, al momento della mermotizzazione del documente o anche in rnarmenti
successivi per i soli dati facoitativi. La ricerca di documenti pud essere effetiuata per documento singalo, per
procedimento o per fascicolo, o in base ad altri criteri di individuazione (es. tipologia, classificazione ecc.). I
sistema di gestione decumentale consente rinserimento di modefli di ricerca e di consuitazione, con
maschere personalizzate, richiamabili ripetutamente nel tempo. La ricerca delle informazioni sul sistema &
effettuata secondo criteri basati su tutti i tipi di informazione registrati. | criteri di selezione possono essere
coslituiti da espressioni semplici o da combinazicni di espressioni legate per mezzo di operatori logici. L.a
ricerca pubd essere effettuata su singoll campi, © su paril del contenuto dei campi stessi.

8. Condivisione dei documenti

Tramite # sistema documentate & possibile condividereinviare internamente un documento ad altri operatori
con la specifica delle operazioni da compiere sul docurnento (consultazione, correzione, apposizione di frma
digitale, protocollazione, invio alesterno erc..);

La peculiarita dela posta OLIMPO, & differenza della posta elettronica tradizionate, consiste nel fatio che i
documenti memorizzati nel sistema non vengono effetiivamente inviati: cid che viene trasmesso attraverso la
posta & un Jink al documento, che ¢ sempre unico allinterno del sistema, e come tale si presenta sempre
aggiornato agli utenti che vi accedono. |l sistema consente di assegnare le visibilita, e di spedire i docuementi
con o senza "notifica” di avviso.

La ricezione di un documento condiviso viene segnatata su apposito nodo del quadernc di lavaro di OLIMPO
accompagnata dalta specifica dell'operazione da compiere sut docurmento.

Grazie a questo sistema di condivisione/assegnazione interno non vi alouna replicazione del documento.

7. Assegnazione dei documenti

Tramite i sistema documentale & possibile assegnare un documenic ad uno o pil "incaricati del
procedimento/collaboratori”.

Il documente assegnato viene ricevuto in apposito nodo del loro quaderno di lavoro di OLIMPO.
L'assegnazione pud inolfre essere accompagnata da una nota operativa con la quale si possono indicare le
eveniuali modalitd operative da eseguire.

L'assegnataric pud monitorare in gualsiasi momento lo stato di avanzamento delle operazioni sul
documento.

La peculiarita delassegnazions di OLIMPO, a differenza della posta eleftronica tradizionale, consiste nel
fatto che | documenti che vengono assegnati nel sistema non vengono effettivamente inviati: cib che viene
raemesso & un ink al documento, che & sempre unico allinterno del sistema, e come tale si presenia
sempre aggiornato agli utenti che vi accedono.



8. Sottoscrizione documenti informatici

La firma digitale ¢ strettamente connessa alla gestione documentale n quanto permette il passaggio
definitivo dal formato cartaceo dei documenti, al formate digitale e alla conseguente eliminazione degli
archivi cartacei. Quesic strumento, tuttora sottoutilizzato rispetto alle sue potenzialitd, rappresenta un
prerequisite ineludibile per 'evoluzione defla documentazione, sempre pill destinata a trasformarsi da foglio
di carta a fike memorizzate nel sistema.

OLIMPO gestisce sia l'inserimento di documenti gia firmati digitalmente, sia la firma direfta dei documenti
allinterno del sistema,

Nei casi consentili dalta legge, la firma digitale & sostituita da altre forme di firma eletironica o firma
elettronica avanzata contemplate dal CAD e daile regole tecniche vigenti.

9. Invio di un documento a destinatari esterni

E' possibile protocoliare in uscita sia un documento gid presente nell’'archivio interno (duplicando la relativa
scheda che di norma riporta anche la tipologia documentsle appropriata), siz un documento in corso di
ingerimento nel sisterna. Dopo avere compilato gli irdici, il documento sard opportunamente fascicolato e
archiviato.

10. lter documento

Tutte le azioni effettuate su un documento allinterno del sistema documentale (visualizzazione, letfura,
presa in carico, assegnazione, ecc) vengono memarizzate automaticamente sul documento stesso in una
specifica sezione di riepilogo delie operazioni effeftuate; in gquesto modo & possibile monitorare, n
guatungue momento, 1o state di avanzamento lavori del documento i esame.

11. Operativita del flusso dei documenti ricevuti dal’AQO

Una delle prime operazioni effetiuate su documenti ricevuti & quella di procedere alla protocollazione deila
documentazione trarmite il modulo software EGISTO.

EGISTO permette infatti di protocoliare:

+ E-mail Certificate/E-mail: il sistema protocolla automaticamente futte le informazioni contenute nel
messaggic di posta selazionato (oggetto, mitlente, alfegati, riferimenti del pratocofio ricevie, ecc);

+ Istanze pervenute tramite appositc servizio on line dal sito del'Ente; il sistema il sisterna protocolla
autormaticamente futte le informazioni ricevute;
File informatici da supporti digitali esterni (CD-ROM, DVD, hard disk, pen drive ecc,)

* Documentazione cartacea (posta ordinaria, raccomendata o consegnata a mano) allegando la scansione
della documentazione

Uitimata la protocollazione di un documento pervenuto, esso & reso immediatamente disponibile ai componenti
delle varie unitd organizzative competenti tramite il sisterna di Gestione documentaste "OLIMPO" ailinterno
dellarea di monitoraggio denominata "Quaderno df lavore”.

Le operazioni che possono essere effettuate sul documento ricevuto sono le seguenti:

= Presa visione e mantenimento del documento sul quaderno di lavoro
H documento pervenuto pud essere visionato e mantenuto attivo sul quaderno di lavoro fino a
quando non si procede con la sua gestione o assegnazione ad incaricato competente, Se il
docuwmento viene rimesse dal quaderns ¢ sempre possibibe ricercacio in archivio documentale,



* Presa in carico del documento se di propria competenza
Ciascun documento pervenuto deve essere preso in carico dalloperaiore competente tramite
lapposita funzione. La presa in carico viene automaticamente comunicata sul quaderne di favoro a
tutti gli operatori abilitati ala visione/gestione di que! documento.

* Fascicolazione digitale del documento
L'operazione di fascicolazione digitate avviene con ke modaiita descritte nel capitolo 4. Fascicalazione
di un documenio” del presente allegato.

= Assegnazione di un documento ad incaricato del procedimento
il Responsabile di un'unitd crganizzativa pud assegnare un documento ricevuto ad uno o [iLs
incavicati del procedimento, i quali lo ricevono in apposite nodo del quaderno di lavoro. Le modalita
di gestione sono descritte nel capitolo 7. Assegnazione dai documenti” de! presente allegato.

* Inoltro a soggetti esterni all’AQO;
Allinterno del sistema documentale & possibile inviare all'esterno del'AQO qualsiasi docurmento
ricevuto, L'invio potra avvenire per via telematica (E-mait, E-mait certificata...)

* Risposta al documento ricevuto
N documento ricevuto pud essere evaso rispondendo con un nuove documento e indicando la
modaiith con cui ¢i & evasa la documentazione. Le modalita di gestione sono descritte nel capitolo "3
"InserimentofFormazione of un ruovo documento” del presente allegato.

12. Operativita del flusso dei documenti da trasmettere

Il sisterna documentale permette di creare un documento in risposta ad uno ricevute,
Esistono diverse modalita per inserire un nuovo documento in OLIMPQ: Le modalita di gestione sono
descritte nel capitalo "3. inserimentofFormaziane di un Nuovo documento” del presente allegato.

Dopo aver individuato la tipologia di documento che si desidera crearg/utiizzare & necessario compilare e
verificare i dali della maschera di dettaglio del documento, contenente | metadati con tutte e informazion.
Nel caso di risposta a documento in entrata, questi dati sono gid proposti in automatico dal sistema sulla
maschera di dettaglio del nuovo documento e riportati automaticamente sul testo (qualora si scia scelto di
partire da un modelio predisposto);

Il testo cosl creato pud essere redatto dall'operatore competente.

La risposta ad un documento propone auvtomaticamente |'eventuale evasione dell'istanza ricevuta,

Le operazioni che possono essere effetiuate su un documento in redazione sono ke seguenti:

* Condivisone/assegnazione di un documento ai'interno dell' AOO
Le modalita di gestione sono descritte nei capitoli "6. Condivisione dei document” e "7, Assegnazione dei
documendi” del presente allegato.

* Fascicolazione digitale del documento
L'operazione di fascicolazione digitale avviene con le modalita descritte nel capitolo "4, Fascicolazione
& un documendo” del presente allegato.

" Firmare digitalmente i file di un documento
Previo inserimento di un dispositivo di firma digitale nel PC & possibile firmare digitaimente i file di un
docurnento in OLIMPO sfruttando ka funzione di firma automatica cos' come specificato nel capitolo
"8. Sottoscrizione documenti informatici” del presente allegato.

* Protocollare automaticamente il documento in LS cita
Allinterno del sistema documentale & possibile, da parte degli utenti preventivamente abilitati dal
Responsabile del protocolio, protocollare in uscita | documenti. Utilizzando |a funzione di
protocollazione automatica viene visualkizzata la maschera del protocollo comprensiva di tutti | dati
gia preventivamente caricati dall'utente sul documento e si pud attribuire il numero di protocolio.



| riferimenti del protocolio vengono pai riportati automaticamente allinternc del file sul quale si stava
lavorando (se si trattava of modelo di testo predisposio).

Se l'utente non & abilitato alia protocoliazione pud comungue inoitrare il documento tramite i sisterma
documentate ailufficio protocolio, i quale vedra la richiesta in uno spacifico nodo sul quaderno di
lavore e potra protocoliare il documento.

Archiviare un documento
Terminate le operazioni di redazione del documento si puo procedere all'archiviazione del
medesimo. A ciascun decumento archiviato viene attribuito un codice univoco di archiviazione.

Invie del documento ai destinatar

E possibile inviare allesterno dellAQOC qualsiasi documentc creato allinternc det sisterna
documentale. Se la trasmissione avviene per via telematica {e-maif, e-mail certificata,...), il
messaggio di posta elettronica viene automaticamente salvato altinterno del docurmento inviato, cosi
come ke ricevute di accettazione e consegna qualora lnvio avvenga tramite Posta Elettronica
Centificata.
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1 La conservazione dei documenti informatici dell’Ente

1.1 Il sistema di conservazione adottato dall’Ente

L'Ente affida il servizie di conservazione ad un conservatore accreditato esterno,

Il “ciclo di gestione della conservazione” in outsourcing realizzato da con conservatore accreditato

Pacchetti Operatori
conservati dell'Ente
' consuitano
(esibizione)

Il sistema prevede la “gestione ael ciclo della conservazione”.. dal reperimento dei documenti e la
preparazions dei pacchetti di versamento, fino alla conservazione a morma efieftuata clo outsourcer
esterno accreditato che viene nominato responsabile della conservazione.




1.2 |l sistema di versamento organizzato dal’Ente

|l sistema di versamento adottato daN'Ente & il sistema OlimpoCoQutosurcer che consente la gestione
completa del flusso di versamento: creazione pacchetti, trasmissione tramite interfaccia ab conservatore,
archiviazione ricevute @ monitoraggio operativita.

Ogni servizio produttore di documenti informatici & anche responsabile della trasmissione dei pacchetti di
versamento di propria competenza al conservatore esterna.

Modulo adoftato: software OlimpoCo per produzioneftrasmissione pacchetti di versamento
all’ outsourcer.

Le tipologie docurmentarie prodotte dallEnte, da conservare, oMo NUMErose (contratti, fatture, registri, afti,
provvedimenti, etc.).

Pertanto si rende necessario avere un sistema che gestisce la conservazione di questo universo di
documenti in medo programmato.

Net conteste del cicle di conservazione riveste particolare importanza la gestione della fase di
versamento che prevede :

- Programmazione delle tipologie dei documenti da conservare
- Scadenziario per tipologia documentaria
- Preparazione dei pacchetti di versamento per il sistema di conservazione con le specifiche tecniche
definite con 'outsourcer
- Registro delle avvenute conservazioni
I modulo adottato @ altamente qualificato per gestire il versamento dei documenti nformatici in mode
automatico, controliato con lo scadenziario ed il periodo di conservazione.

La gestione dei pacchetti di versamento avviene tramite il sistema di interscambio “OlimpoCoOutsourcer’
che gestisce i pacchetii di versamento da conservare interfacciandasi con le procedure Siscom e con la
piattaforma di gestionale documentale.

1.3 Il sistema di esibizione pacchetti di distribuzione
Lg consultazione dei documenti conservati dei pacchetti di distribuzione (esibizione) & accedibile tramite il
sistema on-line messo a disposizione dal’Outsourcer con abilitazione tramite autentica degli operatori

delegati dall'ente.

1 soggetti abilitati alla consultazione dei pacchetti di distribuzione (esibizione) sono comunicali all'Outsourcer
contestualmente alla modulistica di adesione al servizio.



2 Manuale della conservazione

Viene adottato it Manuale della conservaziona delfQutsourcer @ cui viene affidato il servizio pubblicato su
sito web dell’ Agid.

LUEnte definisce nella gestione del manuate di gestione documentate i procedimenti di versamento e di
rapporti operativi con i Conservatore esterno.



3 Responsabile della conservazione

L'ente momina come “Responsabile della conservazione” il Responsabile della conservazione
dell'Outsourcer a cui affida il servizio.

I responsabile della conservazione interna coincide con il responsabile della gestione documentale
nominato dall'Ente. |l responsabile della conservazione interna ha funzioni di coordinamento e suparvisions
del sistema realizzato dall'Ente per la gestione delle operazioni di Versamento dei pacchetti da conservare
trasmessi al conservatore, I Responsabile della conservazione interno tiene i rapporti con il personaie dei
servizi per e operazioni di versamento.



4 Specificita per la conservazione del registro di protocolio informatico

In adempimento a quanto previsto dal D.P.C.M, 03 dicembre 2013 art. 7 ¢. 5, 'Ente provvede ad effetluare
la conservazione del registro giornaliero di protocolio utilizzando il sisterna di conservazione generale
dell'Ente.

L'operazione di conservazione del registro di protocolio comprende:

- l'elenco delle informazioni inserite con Toperazione di registrazione di protocollo nelf'arco di uno stesso
giarmo

- la trasmissione entro la giornata Javorativa successiva, al sistema di conservazione QlimpoConserve,
garantendo lmmodificabilita del contenuto.

il responsabile di protocollo, direttamente o tramite suoi incaricati, provvede tramite specifica funzione
programmata del sistema di protocolio, interfacciata con il software di OmpoConserve, alla creazione del
pacchetto di versamento del registro di protocolio del giorno precedente, per la verifica e la trasmissione al
sistema di conservazione. Lo stesso soggefto €' tenuto al monitoraggio dell'esito positivo delle operazioni di
avvenuta conservazione.



5 Gestore del servizio in outsourcing dell’ente

Uente tiene UR registro nel guale vengono riportati i riferiment ai conservatori esterni a cui e affidata ia
conservazione con le date di incarico e di inizio attivita' ed eventuale fine incarico. Take registro viene
mantenuto aggiornato dal Responsabile delia gestione documentate.



