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T€lefoDo 016U400123 - lax 016U4OO257
Piazza XX Settembre n. 4 - MAGLIONE

COPIA

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMT]NALE

N. 23 del T ottobre 2015

OGGETTO: Approvazione del manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi

documentali e dell'archivio.

L,anno duemilaquindici, addì sette del mese di ottobre, alle ore 17,00, nella sala delle adunanze,

convocata a norma di legge, si è riunita la Giunta Comunale, della quale sono membri i Signori:

1. CAUSONE Pier Franco
2. S.ANTIA' Simona
3. FIORENZAFTanca

Risultano assenti i Sigg.ri: -

Assiste alla seduta il segretario comunale Dott. Luigi ctlNTI, il quale prowede alla redazione del

p*nt..,r.rUut", ui serrrldell'a.t. 97, comma 4, lett. a), del decreto legislativo 18.08.2000, n 267'

Essendo legale il numero degli intervenuti, il signor Pier Franco CAUSONE, nella sua qualita di

sindaco, as-sume la presidenza e dichiara aperta la seduta per la trattazione dell'oggetto sopra

indicato.



oGGETTO: Approvazione del manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi

documentali e dell'archivio.

sulla proposta della presente deliberazione si esprime, ai sensi degli artt. 49, comma I e 147 bis,

"o-.à i D.Lgs. 267 /2000 parere favorevole di regolarita tecnica, attestante la regolarità e la
c orr ellezza dell' azione amm inistrativa.

Il Segretario Comunale

F.to Dott. Luigi cUNTI

LA GIUNTA COMUNALE

VISTO il DPR 28/1212000, n. 445 recante "Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari

in materia di documentazione amministrativa" e, in particol are, il term comma dell'art. 50 che
prevede l'obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di prowedere "a realizzare ed a revisionare
sistemi informatici ed automatizzati finalizzati alla gestione del Protocollo informatico e dei
procedimenti amministrativi" in conformità alle disposizioni contenute nello stesso Testo unico ed
alle disposizioni di legge sulla riservatezza dei dati personali, nonché dell'art. 15 della Legge.
1513/97, n. 59 e dei relativi regolamenti di attuazione;

VISTO il DPCM 0311212013 ad oggetto "Regole Tecniche per il protocollo informatico ai sensi
degli articoli 40 - bis, 41,47,57 - bis e 7l del Codice dell'Amministrazione Digitale di cui al
decreto legislativo n.82 del 2005", con particolare riguardo all'art. 5, il quale prevede che le
Pubbliche Amministrazioni redigano un "Manuale per la Gestione del protocollo informatico, dei
flussi documentali e dell'archivio" e che questo manuale deve essere considerato come un valido
strumento di lavoro per la gestione dei documenti e dei
procedimenti amministrativi, in quanto descrive tutte le fasi operative del sistema per la gestione del
protocollo informatico;

VISTO il Codice dell'Amministrazione Digitale, approvato con il decreto legislativo n. 8212005 e ss.
mm. ii.;

VISTO il DPCM 13/1112014 avente ad oggetto "Regole tecniche in materia di formazione,
trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici
nonché di formazione e conservazione dei documenti informatici delle Pubbliche Amministrazioni
ai sensi degli articoli 20, 22,23-bis,23-ter,40, comma l, 41, e 7l del codice dell'Amministrazione
Digitale di cui al D.Lgs. n. 82/2005";

CONSIDERATO che il Manuale di Gestione del protocollo informatico, allegato sub a) alla presente
proposta di deliberazione di cui costituisce parte integrante e sostanziale, è uno strumento operativo
che riflette le concrete modalità organizzative di gestìone dei flussi documentali ed è pertanto
sensibile alla sperimentazione di nuove tecnologie e nuove soluzioni innovative che ne
richiederanno iI periodico aggiomamento, anche in occasione di modifiche normative;

RITENUTO opportuno procedere all'approvazione dell'allegata bozza di Manuale di Gestione del
protocollo i nformatico;



COMUNE DI MAGLIONE
T

ALLEGATO 1
AL MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

]INORME DI RIFERIMENTO



I

Norme di riferimento

1. D.P.R. n.513 del l0 novembre 1997

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

3. Deliberazione AIPA n. 42 det 2001

4. Decreto Legislativo 23 gennaio 2002, n. .10

5. Decreto del Presidente della Repubblìca 07 aprile 2009, n. 137

6. DlP.C.M, del 13 gennaio 2004

7. Deliberazione CNIPA n. 1 1/2004 del 19 febbraio 2004

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

I Decreto regisrativo 07 marzo 2oo5 n. g2 - codice del|amministrazione digitare

10. D,P C.lV. del 30 marzo 2009

1'1 . Dehberazione CNIpA 21 maggio 2009, n. 45

12. Decreto Legge n. S del Og febbraio 2012

13. D.p.C M. det 22 febbraio 2013 pubbticato in GU n. 1 17 del 21-05_2013

14. D.p.C,M. det 21 ma,zo 2013 pubbticato in GU n. 131 det 06_06_2013

'l5 Decreto der presidente der consiglio dei Ministri 03 dicembre 2013 - Regore tecniche per il

protocolo informatico ai sensi defl'artt 4o-bis,41,47,s7-bise71,der c.A.D. di cui D.L.8212005

16. Circolare AglD n. 65 del .10 aprite 2014 pubblicata in GU n. 89 del .,6 aprile 2014
'17. D.P.C.Vl. 14 novembre 2014



COMUNE DI MAGLIONE

ALLEGATO 2
AL MANUALE DIGESTIONE

ATTO DI NOMINA DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO PER LA
TENUTI bel pRoTocoLLo rNFoRMATrco, DELLA GEsnoNE DEt
FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI



COMUNE DI MAGLIONE
Città Metropolitana di Torino

OECRETO SINDACALE N. 2 DEL 07.01.2015

Oggetto: Nomina del Responsabile deì servizio per la tenuta del protocollo informatico e per la
gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell'art. 3, comma 1, lett. b), del D.p.C.M.
31 .1 0.2000, e dell'art. 61 , comma 2, del D.P.R. n. 445|2OOO.

IL SINDACO
Premqpso che:
' il D.P.R. n. 428 del 20.10.1998 "Regolamento recante norme per la gestione del protocolto

informatico da pafte delle amministrazioni pubbliche'i ha dettato prescrizioni in materia di
protocollo informatico e di gestione dei flussi documentali e degli archivi, prevedendo, all'art.
12, l'obbligo di istituzione del relativo servizio;

' il Capo lV del D.P.R. n. 4a512000 'Testo lJnico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa" reca disposizioni in merito al sistema di gestione
informatica dei documenti e prevede, all'art. 50, comma 3, che le pubbliche amministrazioni,
entro il 1' gennaio 2004, prowedono a rcalizzate o revisionare sistemi informativi
automatizzati tlnalizzali alla gestione del protocollo lnformatico e dei procedimenti
amministratìvi, in conformità alle disposizioni del medesimo testo untco, alle disposizioni di
legge sulla tutela della riservatezza dei dati personali, nonché alle disposizioni di cui all'art. 15
della legge n. 59/1997 e relativi regolamenti di attuazione;

' l'art. 3, comma 1, lett. a), del D.P.C.M. 31 ottobre 2000, prescrive l'ind ividuazione delle aree
organizzative omogenee e dei relativi uffici di riferimento ai sensi dell'art 2 del D.p.R n
42Al199Bi

' l'art. 3, comma 1, lett. b), del succitato D.p.c.M. prescrive la nomina di un Responsabile del
seryizio per la tenuta del prolocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli
archivi, nonché, ra nomina.di un suo vicario, oer icasi-di vacanza, 

"r""na oà impedimento,
su proposta del responsabile medesimo;. l'art. 61, comma 2, del D.p.R. n. 44SI2OOO, contiene specifica previsione in ordine allaprepo-sizione di dirigente o 1unzionario al servizio di che tratiasi;' l'art' 3 4 del Manuale.di gestione per la tenuta del protocollo informatico, per la gestione deiflussi documentali è degli archivi, approvato con deliberazione della Giunta Comunate n. 40del 15'09-2015, prevede I'indìviduazione del Responsabile della gestione àoanmentate e delServizio di Protocollo lnformatico;

di
rio

igi
ca
di

r DECRETA

etto, it signor pietro PASTER|S _ Agente di p,M.
i casi di vacanza, assenza o impedimento di

al *,i:::":*"".^f p^ll1l e_d-attribuzionì det responsabite di cui at punto 1) sono queile
1":",J,:",,""9i19:0":it]:1l:llatrva in maten 

", 
.à""t'"à."r,t", ;"iò.É.ii.; ;#;r;,;::

3l;I^ I ji1^r"o^0^0 
",d3.r,D?gy 

ail,1otzooo,."" É*iÀi;;; ;;fJ;.;;;ii"';;;j6#;;: ;:;
:T::]:".::::]:"::j1,",_ 1l:i, sder succ,tato olÉ.C.r,,r ì"ràiliòriòò#à#r*;fi#;;;"j
:::f :r-,:.111 y:S^T§, Yrlr:.b di gestione per I tenuta det prorocoilo informarico, per ta sesrioneq"i llyr-1 documentali e degri arcÀivi, approvato con deriberazione dela Giunta
del 15.09.201 S.

Maglione, 7 ottobre 201 5
I

n, 40



COMUNE DI MAGLIONE



TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE ADOTTATO DALL'ENTE

Codice Descrizione
Categoria I Amministrazione generale
1 Legislazione e circolari esplicative
2 Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni decentramento, toponomastica
3 Statuto
4 Begolamenti
5 Stemma, Ebnfatone, srgillo
6 Archivio generate
7 Sistema intormativo
8 azioni con rl pubblico
I nale; ordinamento degli uffici e der servizi
I organizzazionisindacaliedirappresentanzadelp€rsonale
1

12 Edilona e anivila rnformativo-promozionale interna ed esterna
13 Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenli
l4 lnteNenti di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali
15 Forme associative per l,esercizio di funzioni e;ervizi
16 Area e città mekopolitana
'1 7 Associazionismo e panecipazione

Categoria ll Organi di governo, gestione, controllo, consulenzal Sindaco
2 Vice-Sindaco
3 Consiglio
4 Presidente det Consiotio
5 Conterenza dei capigiuppo e Commissionidel Consiglio
6 Gruppi consiliari
7 Giunta
I Comm e skaordinano
9 Segret lario
10 Diren neenza
l1 Bevis
12 Difensore civrco
13 Commissario ad acta
14 Organi di controllo interni
15 Organi consultivt
1 6 Consigti circoscrizionatr
17 Presidente dei Consigtr circoscrizionali
18 Organi eseculivi circoicrizionatr
'19 Commrssioni dei Consigli circoscrizronali
2u Segrelari delle circoscr|zionr
21 Commissario ad acta delle crrcoscnztoni
22 Conlercnza dei presidenti di quartiere

Codice Descrizione
Catogoria lll Risorse umane
1 Concorsi, selezonr, colloqul
2 Assunziont e cessaztoni
3 Comandi e distacchl; mobitità
4 Attribuztone difun?tont, ordinidiseNtzto e missionl
c tnquaoramentie applicazione conlratti collenivi di lavoro6 Belflbuztont e compensi

pono, quiescenza

Codice Descrizione
Catego.ia lV Risorse finanziarie e patnmonio
l Entrate
2 Uscite
3 Panecipazioni finanziarie
4 ;onidi brtancio, veriftche contabiltJ e (pEG)

7
I lnventari e consegnatari der beniI Beni rmmobili
10 Beni mobiti
11 Economalo
12 Oggetti smarriti e recuperati
13 Tesorerid
14 Concessionari ed altri incaricali della riscossione delle entrate15 Pubblrcrlà e pubbtiche affissronr



Codice Descrizione
Categoria VlAffari legali
'I Contenzioso
2 Responsabilità civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
3 Pareri e consulenze

Codice Descrizione
Categoria Vl Pianificazione e gestione del territorio
1 Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

2 Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale

3 Edilizia privata
4 Edilizia pubblica
5 Opere pubbliche
6 Catasto
7 Viabilità
I Servizio idrico, luce, gas, trasporti pubblici, gestione rifiuti e altri servizi

9 Ambiente: aulorizzazioni, monitoraggio e controllo

10 Protezione civile ed emergenze

Codice Descrizione
Categoria Vll Sewizi alla Persona
'I Diritto allo studio e servizi
2 Asili nido e sc
3 Promozione e di istruzi

4 Orientamento e degli a ale

5 lstituti cultqral tri, Scuol etc')

6 Attività ed eventi culturali
7 Attività ed
I Pianificazi enti pubblici' privati e volontariato

9 Prevenzio e dei soggetti a rischio

10 lnformaz ione civica

11 Tutela e curatela di incaPaci
12 Assistenza diretta e indiretta, benefici economici

13 Attività ricreativa e di socializzazione
14 Politiche Per la casa

Codice Descrizione
Categoria Vlll Attività economiche
1 Agricoltura e Pesca
2 Artigianato
3 lndustria
4 Commercio
5 Fiere e mercati
6 Esercizi turistici e strutture ricettive

7 Promozione e servizi

Codice Descrizione
éàtegoria fX Polizia locale e sicurezza pubblica

t Pre-venzione ed educazione stradale

2 Polizia stradale
3 lnformative
4 Sicurezza e ordine Pubblico

Codice Descrizione
Categoria X Tutela della salute
1 Salute e igiene Pubblica
2 Trattamerito Sanitario Obbligatorio

3 Farmacie
4 ZooProfilassi veterinaria
5 Randagismo animale e ricoveri

Codice Descrizione
Categoria Xl Servizi demografici
1 Stato civile
2 Anagrafe e certificazioni
3 Censimenti
4 Polizia mortuaria e cimiteri

Codice Descrizione
éài"g"tià irr Elezioni ed iniziative popolari

1 Albi elettorali
2 Liste elettorali
3 Elezioni
4 Referendutn
s isianze, petizioni e iniziative popolari

Codice Descrizione
Categoria Xlll Leva niilitare
1 Leva
2 Ruoli Matricolari
à C"."ttn., alloggi e servitu militari

4 Requisizioni per utilità militari

Categoria XIV Oggetti diversi

Frocedura: EGISfO -
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I FORMATI DEI DOCUMENTI
(Estratto delt'altegato 2 at D.P.C.M 3 dicembre 2013)



TITOLI E CLASSI

IFORMATI DEI DOCUMENTI
(Estratto de ,allegato 2 at D p.C.lvl 3 dicembre 2013)
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1 INTRODUZIONE

ll presente documento fornisce indicazioni iniziali sui formati dei documenti inlormatici che per le loro

carateristiche sono, al momento attuale, da ritenersi coerenti con le regole tecniche del documento

informatico, del sistema di conservazione e del protocollo inlormatico
I formati descritti sono stati scelti ka quelli che possono maggiormente garantire i principi dell'interoperabilità
tra i sistemi di conservazione e in base atla normativa vigente riguardante specifiche tipologie documentali ll

presente documento, per la natura stessa dell'argomento trattato, viene periodicamente aggiornato sulla

base dell'evoluzione tecnologica e dell'obsolescenza dei formati e pubblicato online sul sito dell'Agenzia per

l'ltalia digir.ale

2IFORMATI
La leggibilità di un documento informatico dipende dalla possibilità e dalla capacità di interpretare ed

etaUoiire correttamente idati binari che costituiscono il documento, secondo le regole stabilite dal formato

con cui esso è stato rappresentato.
f f ìàrruto di un file è la convenzione usata per interpretare, teggere e modi{icare il iile.

2.1 ldentificazione

L'associazione del documento informatico al suo formato può awenìre, attraverso varie modalità' tra cui le

più impiegate sono:
1,|,estensione:unasefledilettere,unitaalnomedelfileattraversoUnPunto,adesempio[nomedel

tiLl.oocx identi{ica u Proprietà della.Microso{t:

2. I metadati esplicrti: t ication/msword" inserita nei tipi MIME che indica un file testo

realizzato con l'appli la Microsoft

3. il magic number. i p ;"llà ."qr"n.u binaria del fite, ad esempio oxffd8 identi{rca i

file immagine di tipo .ipeg

2.2 Le tiPologie di formato

essità dell'info
digitale (testo
la creazione, I

disponibili e

sti oPerano'
non esaustiva' catalogazione dei più diffusi {ormati'

- Calcolo (XLS' .)

- r.."glnì (GlF, JPG, BMP, TlF, EPS' svc' ")

- Suoni (MP3' WAV, )

- video ivtPc, uPeo, AVl, wMV' )

- E$eguibili (EXE' )

- Archlviazione e Compressione (ZlP' RAR' )

- Formati email (SMTP/MIME' . )

2.3 Formati lmmagini

PerlarappresentazionedelleimmaginisonodisponibilidiverSiformati'chepossonoeSseredistintisecondo
la grafica utilizzata: raster o vettoriale'

'-;1."1"§X?iStr.rrica rasrer, r,immasine digitare è formata da un insieme di piccote aree usuali (pixel),

ordinate secondo linee e colonne

iiài.iài 
-p, 

oìtr;i sono il tit (usato dai fax)' il jps' il bmp'



2.3.2 Vettoriale

La grafica vettoriale è una tecnica utilizzata per descrivere un'immagine mediante un insieme di primitiveg,i"#?ff|" che deriniscono punti, rinee, crrve e porigoniaì quari pòssono esiài" àttiiÀrii ààr",i e anche

i:"":HJ: ;?3[i?li:t;?f:so 
la srafica vettoriare sono queili uritizzati neila stesura desti etaborari recnici,

Attualmente i formati maggiormente in uso sono:
x DWG, un formato proprietario per ifile di tipo cAD, di cui non sono state rilasciate le specifiche;

ile al DWG, di cui sono state ritasciale le specifiche tecniche x Shapefile unrietario per sistemi informativi geografrci (Grs) con la caratteristica di esserei prodotti che usano i precedeÀri lòrmati.

[3I3;l",i",lTiiXi[ii1;31ìXl" su xML, in srado divisuarizzare ossett,dì srarica ve*oriare, non

2.4 Altri Formati

ff; lr?[TIfl:J3:Jlu,ll:::l,enti inrormatici sono utirizzari specirici rormari rn parricorare ,n campo

;:'o1?X"[TIfl1: ;ff#';T: flS 
strumentidiasnostici) anche se rr DrcoM non è soro un rormato,

à*L:S;: 5iffi13:ili3?i1(crinicar 
Documelìt Architecture) che contiene ra sua sressa

t.l

2.5 Le caratteristiche generali dei formati

tanto facilm-erte accedere e tiutilizzada, modilicarla e

!"'iT!l!!!1. consentono 
" 

o",,,""" r,operativitàdi alcune caratteristjche qrr , 
- "-,,,.-,,,

La diffusione, ossia il numero di persone ed organizzazioniche li adotta
La portabilità' ancor meglio se essa è indota da 'impiego federe di standard documentati e accessibiri
Le^funz o4alrta che I utente ha a drsposizione per elaborare linfgestione di rink) .,er erduoraTe rrntormazione e colegarra ad arrre (ad esempio

La capacità di gestire contemnformati - - -- '-"'voraneamente un numero congruo (in funzione dere esigenze de,utente) di

na fruibllità delle informaztoni in essi contenute

o".rp"j9,, il minor spazio possibjle in fase dinzione d-el: e:isenze oerr;uìe,iti"gìi eventuati tivelimaggior numero possibile Oi ,eÉoàt,, compresi i



I

3 CRITERI DI SCELTA DEI FORMATI

Ai tini della formazione, gestione e conservazione, è necessario scegliere formati che possano garantire la
leggibilità e la reperibilità del documento informatico nel suo ciclo di vita.
La scelta tra i formati dipende dalle caratteristiche proprie del tormato e dei programmi che lo gestiscono.

3.1 Caratteristiche
Le carafterìstiche di cui bisogna tener conto nella scelta sono:

'1. apertura
2. sicurezza
3. portabilità
4. funzionalità
5. supporto allo sviluPPo
6. ditfusione

3.1.1 Ajertura

Un lormato si dice "aperto" quando è conforme a specifiche pubbliche, cioè disponibili a chiunque abbia

ùt"r"."" ad utilizzare quel formato. La disponibilità delle speciJiche del formato rende sempre possibile la

decodifica dei documenii rappresentati in conlormità con dette specifiche, anche in assenza di prodotti che

eftettuino tale operazione automatìcamente.
òueita conOiziàne si verilica sia quando il formato è documentato e pubblicato da un produttore o da un

consorzio al fine di promuoverne l'adozione, sia quando il documento è conforme a formati detiniti da

organnosciuti-lnquest,ultimocasotuttaviaSiconfidachequest'Ult|mi
garan letezza delle specifiche slesse'

Nelle tò si è inteso privilegiare iformati già approvati dagli Organismi di

stand ISO e ETSI

3.1.2 Sicurezza

Lasicurezzadiunformatodipendedadueelementiilgradodimodilicabilitàdelcontenutodelfileela
.àpà"ita Oi essere immune dall'inserimento di codice n aligno

I

3.1.3 Portabilità

PerportabilitàSiìntendelalacilitàconcuiiformatipcssanoessereUsatisupiatta{ormediverse,siadal
ounto di vista dell,hardware *É à!r .on*àr", inteso iome sistema operativo. Di fatto è indofta dall'impiego

iedele di standard documentati e accessibili

3.1.4 Funzionalità

Per{unzionalitàSiintendelapossibilitàdapartediUnformatodiesseregestitodaprodottiinlormalici,che
prevedono una varietà Oi funr"ioni rneite"à 

-Oisposizione 
dell'utente pér la formazione e gestione del

documento in,formatico

3.1.5 SuPPorto allo sviluPPo

E,lamoctalitàconculsimettonoadisposizionelerisorsenecessarieallamanutenzioneesvilUppodel
formato e i prodotti intorrati"iJnJ rJ g".ii."ono (organismi preposti alla de{inizione di specifiche tecniche e

"ì"nJria. 
società, comunità di sviluppatori ecc )



3.1.6 Diffusione

La diffusiSne è I'estensione dell'impiego di uno specifico formato per la formazione e la gestione derdocumenti informatici,
Ouesto elemento influisce sulla probabilità che esso venga supportato nel tempo, attraverso la drsponibilitàdi più prodotti informatici idonei alla sua gestione e visualiLazione.
lnoltre.nella scelta dei prodotti Altre caratteristiche imoo o la capacità di occupare il mrnor spaziopossibile in fase di memorizzazione (a questo no valutati, in funzrone delle esigenzede 'utente, gti eventuali tive i di compressione u possibitità di geslir;- ii-m;égior numeropossibile di metadati, compresi iriferimenti a chi ha che o aggiunfel

4 SCELTA

4.1 Formati e prodofti per la formazione e gestione

4.2 Formati per la conservazione

t.l
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ALLEGATO 5 .^^ttr.FI.I
AU I'ANUALE Dl GESTIONE DÉL PROTOCOLLO INFORMATICO' DEI FLUSSI DOCUMENIALI E DEGLI ARCHIVI

METADATI MINIMI DEL DOCUMENTO INFORMATICO

itirtto dell,altegato 5 at D.p.c.M 3 dicembre 2013)



METADATI MINIMI DEL DOCUMENTO INFORMATICO

ll presente allegato illustra la struttura dei metadati relativi al documento informatico e al documentoamm inistrativo informatico.

Metadati minimi del documento informatico

I ,,,

. 001D(MLSchema,,>

<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs: elementname=,'datachiusura,,type=,,xs :date,,/>
<xs : elementname=,,og gettodocuménto,,typeJls :sùi ng/>
<xs: elementname=,,sog gettoproduttore,, >
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:elementnarlìB=,,
<xs:elementnarlìe=,,
<xs:elementnaflìB=" '-l'^

</xs:sequence> ring"/>

</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:elementname=,,destinatario,,>
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:elementnalTì€=,,
<xs:elementnarIì€=r'
<xs:elementnah€=,, '-l:
./"s,s"quencer'-- ring"/>

</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:sequence>
<xs:attributename="lDDocumento,,type=,,xs:string,,use=,,required,,/>
</xs:complhxType>
</xs;element>
</xs:schema>

Come da sistema
di identificazione
formalmente

definito.

<xs:attribute name=,,lDDocumentoì
type="xs:string,, use=,,required,,/>



lnformazione Valori Ammessi Tipodato xsd

Datadichiusura

I

Data Data formato
gg/mm/aaaa

<xs:element name="datachiusura"
type="xs:date"/>

Definizione

Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il documento informatico è reso immodificabile

lnformazione Valori Ammessi xsd

Oggetto Testo libero Alfanumerico 100

caratteri

<xs:element name="oggettodocumento"
type="xs:string />

Definizione

Oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento o comunque a chiarime

la natura. Dubtic Core prevede I'analoga proprietà "Desciption" che puo includere ma non e limitata so/o a;

un riassunto analitico, un indice, un rifeimento al contenuto di una rappresentazione grafica o un testo libero del

contenuto.

<xs:element name="soggettoproduttore">
<xs:complexTyPe>

<xs:sequence>
<xs:element name="nome"

type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome"

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

type="xs:string"/>
</xs:sequence>
</xs:complexTYPe>
</xs:element>

Alfanumerico 16

Caratteri
Codice fiscale:

Codice Fiscale

<xs:element name="destinatario">
<xs:comPlexTYPe>
<xs:sequence>
<xs:element name=" nome"

type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome"

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

type="xs:string"/>
</xs:sequence>

</xs:comPlexTYPe>
</xs:element>

Alfanumerico 16

Caratteri
Codice fiscale:

Codice Fiscale

(Obbligatorio, se

disponibile)



Metadati minimi del documento amministrativo informatico
L',insieme minimo dei metadati del documento amministrativo informatico è quello indicato agli articoli g e 1g
99I?'?qq" tecniche per il protocollo informatico oi cui at ò.É.c.u. 31 ottobre 2000 e descritti nela circotareAIPA del 7 maggio 2001, n. 28.
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dell'altegato 5 at D.P.C.M 3 dicembre 2013)



I
METADATI MINIMI DEL FASCTCOLO INFORMATICO O DELLA AGGREGAZIONE
DOCUMENTALE INFORMATICA

<?xmlversion=,'1.0,,encoding=',lSO-gg5g_1', ?>
<xs:schemaxm lns:xs=,, http:i/www.wO. orgi2OO 1 /XMLSchema,, >
<xs: elementname= "fascicolo,,>
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs: elementname=,, I 

pAtitolare,,type=,,xs:strin g maxOccu rs=,, 1,,/>
<xs:elementname="lPApartecipante"type="xs:string"minoccurs=,,o,,maxoccurs=,,unbounded,,/>
<xs:elementname=,,responsabile,,>
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:elementname="n
<xs:elementname='rc ,,1>

<xs:elementname=,,c ring,,/>
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:elemept>
<xs: elementname=,,og gettofascicolo,,type=,xs:slring/>
<xs:elementname="documento"type='(s:string;'maxoccurs=,,unbounded,,/>
</xs:sequence>
<xs:attri butename= " r DFascicoro"§pe=,,xs:strin g,, use=,'regu ired,'/></xs:complexType>
</xs:element>
</xs:schema>

ldentificativo Come da sistema
di identificazione
formalmente
definito.

Alfanumerico 20
caratteri

<xs:attribute name=,,1 DFascicolo" type=,,xs:string,,
use="required"/>

numerici secondo un sistema di
dono l,Uniform Resource ldentifier

<xs : element name=,, I 
pAtitolare,, type=,!ì:stri n g

maxOccurs=,,1,,/>

<xs:element name=', lpApartecipante,,
type="xs:string', minOccurs=,,Q,,
maxOccurs-,'unbounded,,/>

O.*, r, 
"rrur,on, 

rn" O, n@.



lnformazione Valori Ammessi Tipodato xsd

Responsabile
del procedimento

Nome: teslo
libero

Alfanumerico 40

caratteri

<xs: element name="responsabile" >

<xs:complexType>
<xs:sequence>

<xs:element name="nome"

type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome"

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

type="xs:strlng"/>
</xs:sequence>

</xs:complexType>

</xs:element>

Cognome: testo

libero

Alfanumerico 40

caratteri

Codice fiscale:
Codice Fiscale

Alfanumerico 16

caratteri

Definizione

ResponsaDi/e del Procedimento

<xs: element name=" og gettofascicolo"

type="xs:string />

oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento o comunque a chiaime la natura'

Dubtic Core prevede t'analoga proprietà "Oescription" che può includere .rna,:::?,!:!*:,"^*,:^i,2"ssunto 
analitico'

7i",r2,i",' ,i'iàii,*'riiZ,iiirT"i1ti di *, ,"ppr""rntazione srafica o un testo tibero det contenuto'

<xs:element name="documento" §pe="xs:string"
maxOccurs="unbounded"/>

ldentificativo del

documento cosi

come definito di

al capitolo 3.

Elenco deqli identificativi dei documenti contenuti nel fascicolo che ne consentono la repeibilità'
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1. Premessa: ll sistema documentale e di protocollazione adottato dall'Ente

L'Ente ha adottato e sta operando con la piattaforma di gestione documentale denominata "OLIMPO" che

ha un modulo specilico per la protocollazione denominato'EGISTO'.
La soluzione riunisce tutte le funzionalità necessarie per gestire la documentazione ed i procedimenti

amministrativi informatici relazionandosi con gli allri applicativi gestionali e integrando iservizi di protocollo

lnformatico, gestione Elettronica Documentaìe, scrivania digitale, archiviazione digilale, fascicolazione,

gestione dei Procedimenti Amministrativi (Workfìow), interscambio con il sito web per il Cittadino e

conservazione.
ll sistema permette la gestione di documenti indipendentemente dal loro tormato nativo (informatico

all'origine o cartaceo digitalizzato).

Tutti idocLmenti informatici, sia creati dall'AOO che flcevuti dall'esterno sono archiviati automaticamente dal

sistema di gestione documentale, contestualmente alle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo,

in un repository che ne garantisce la sicurezza e l'immodilicabilità'

L'archivio è accessibile ai solo operatori accreditati e la ricerca è garantita da un sistema di reperimento

parametrico dei documenti.

La piatta{orma permette la protocollazione e t'archiviazione digitale di tutta la corrispondenza in arrivo

delliEnte e gestisce, in modo totalmente digitale, la distribuzione della posta agli uffici

L,operazionedismistamentodigitaleèsUpportatadaun.appositaareadimonitoraggiodenominata
"Quaderno di lavoro", all'interno della quale ogni operatore è in grado di visionare la corrispondenza in

arrivo, prenderla in carico, {ascicolarla, assegnarla ed evaderla'

LacorrìSpondenzainpanenzaVienegestitadirettamentedalleUnitàorganizzativecheprodUconoi
documenti.
ldocumenti inlormatici possono essere creati direttamente dalla scrivania digitale o essere prodotti dagli

applicatlvi gestionali integrati alla piattaforma di gestione documentale

Leoperazionidifirmadigitale,condivisioneinterna,protocollaturaesegnatura,archiViazione,trasmissionee
conservazione sono tutte integrate all'interno della piattaforma e sono riportate in evidenza all'operatore

competente nell'area di monitoraggio sopra citata denominata "Quaderno di lavoro"'

iò integrato, ogni appulrtamento, scadenze o attivltà lavolativa può essere

in evidenza nell'area di monitoraggio

osì passo a passo I'operatore nell'espletamento di tutte le sue incombenze'

2. Gestione accessi

llsistemaoLlMPogestisceUnsistemadiprotilazionedegliUtentiedeirelatividirittidiaccesso.Tuttele
operazioni che si possono svolgeie a 'interno della procedura sono predeterminate: ogni singolo utente può

avere il 
,,dintto,, o meno di 

"roì"g"r1". 
ln tal modo tutto ciò che accade nel sistema è controllato dal sistema

stesso. Le azioni di ciascun utÀte vengono continuamente monitorate e registrate in automatico in appositi

file di LOG, immodif icabili'

A cÌascun addetto vengono attribuiti un nome utente

enle normativa in maleria di protezione' sicurezza e

eriodica della password di accesso' in conformità alle

disposizioni vigentl.



I

3. Inserimento/Formazione di un nuovo documento

L'inserimento di un documento è la prima operazione con la quale si confrontano quotidianamente gli
operatori.
Esistono diverse modalità per inserire un nuovo documento in oLrMpo; di seguito verranno richiamate leprincipali.

Per formare un documento si parte dalla specifica funzione ,Nuovo DocuMENTo,, e si redige ildocumento previa compirazione deila maschera di in Jicizzazione.
La maschera di indicizzazione contiene le informazioni principali relative al documento, essenziali per laricerca' Al fine di standardizzare il più possibile le metodologie di archiviazione dei documenti sono statiprevisti campi con liste predefinite, utili nel prevenire errorididigitazione o impostazioni personali.

ll secondo modo di inserire un documento in oLlMPo e quello di partire da un documento simile giàpresente pll'interno del sistema ln questo caso, dopo aver ricercato il documento di base, si procededuplicando la scheda relativa con il menù contestuale.
ln alternativa, si puo partire da un modello di documento già presente in OLIMpO E, stato infattipredisposto sul sistema un tipo di documento denominato "MoDELLI", con maschera di indicizzazionesemplificata che permette di memorizzare agevolmente i modelli dei documenti piu usati, ottimi zzandoneI'utilizzo ed evitando le fasi ripetitive.

E' inoltre possibile inserire in oLlMPo un documento, acquisendolo direttamente dal file system. euesto

frj::": ; LT#fl:'fl:nte 
indicato per tipolosie di file provenienti da appticazioni che non dispongono di

I documenti provenienti dall'esterno vengono importati nel sistema in modo diretto se già in formato digitate,oppu re ven go n o i m portati previa digiralizzazion e tram ite scansion e.
I documenti informatici arrivati tramite posta elettronica sono gestiti automaticamente con apposita funzione.

ff: Jt"x:' 3'J::t#:J"gi 
posta elettronica certificata inviati ad una deile caseile pEC comunati, sono sestiti

I

4. Fascicolazione di un documento

L'operazione di fascicolazione e particolarmente imporfante per la ricerca sistematica dei documenti ed eprevista dalle regole tecniche del cAD. La classificazione deri'Ente viene riportata in dettagrio ar,interno dercapitolo "4 sistema di classificazione, fascicolazione digitale e archiviazione,,del manuale di gestione del protocolloinformatico, deiflussi documentali e degli archivi

oLlMPo prevede una funzionalità specifica per la gestione dei fascicoli digitali. La struttura dei fascicolidigitali di oLlMPo è correlata ai procedimenti gestitidatle procedure gestionari e dale procedure dersistemadi workflow. pertanto ifascicoli vengono alimentati da:

1. Documenti prodotti dall,Ente:

- da sistema documentale
_ da procedure gestionali

r da procedure workflow

2. Documenti pervenuti all,Ente

ica procedura gestionale del sistenra integrato
fascicolo digitale (macrofascicolo) ed a creare il
corso. Se esiste già il relativo sotto_fascicolo, il



Se il documento è prodotto invece tramite la scrivania digitale del sistema docurnentale OLI[,4PO,

l'assegnalione del lascicolo e del relativo sotto-fascicolo sarà automatica se si risponde ad un documénto

già fascicolato, a carico del soggetto competente negli altri casl

per quanto riguarda invece i documenti pervenuti all'Ente, l'assegnazione del fascicolo e del relalivo sotto-

fascicolo è a carico del soggetto competente.

5. Ricerca dei documenti in archivio

OLIMpO possìede un efficiente sistema di ricerca e reperimento dei documenti basato sui dati Ìnseriti nelle

maschere dì ìndicizzaZione, al momento della memorizzazione del documento o anche in momenti

successivi per i soli dati facoltativi. La ricerca di documenti può essere effettuata Per documento singolo, per

procedimento o per fascicolo, o in base ad altri criteri di individuazione (es. tipologia, classilicazione ecc ) ll

sistema di gestione documentale consente t'inserimento di modelli di ricerca e di consultazione' con

mascherepersonalizzale,richiamabi|iripetutamenteneltempo'LaricercadelleinlormazioniSUlsistemaè
effettuata secondo criteri basati su tutti itipi di informazione registrati. lcriteri di selezione possono essere

costituiti da esoressìoni semplici o da combinazioni di espressioni legate per mezzo di operatori logici. La

ricerca puL essere effettuata su singoli campi, o su parti del contenuto dei campi stessi'

6. Condivisione dei documenti

Tramite il sistema documentale è possibile condividere/inviare internamente un documento ad altri operatori

con la specifica delle operazioni da compiere sul documento (consultazione, correzione' apposizione di firma

digitale, protocollazione, invio all'esterno ecc' );

LapeculiaritàdellapostaollMPo'adifferenzadeltapostaelettronicatradizionaìe,consistenellattochei
documentimemorizzatinelsiStemanonVengonoeffettivamenteinvìati:ciòcheVienetrasmessoattraversola
posta è un link al documento, che è sempè untco all'interno del sistema, e come tale sì presenta sempre

aggiornato agli utenti che vi accedono. sìstema consente di assegnare Ie visibilità, e di spedire i documenti

con o senza'notifica" di avviso'

LaricezionediUndocumenrocondivisovienesegnalataSUappositonododelquadernodilavorodioLlMPo
,""o.ouonutu dalla speci{ica dell'operazione da compiere sul documento

'1

Grazieaquestosistemadicondivisione/assegnazioneinternononvialcunareplìcazionedeldocumento.

7. Assegnazione dei documenti

Tramite il sistema documentale è possibile assegnare un documento ad uno o piu "incaricati del

i::::[:T:"::1ll,i:jL]o,iiln" ,i"",,to in apposito nodo der roro quaderno di ravoro di oLrMPo 
_

L,assegnazionepUòinoltreessereaccompagnatadaunanotaoperativaconlaqualesipossonoindicarele

il"lt:;l^[1',J ;x;'1xffi,"1"*:.t'i1,"r,.,r., momento ro stato di avanzamento dere operazioni sur

documento.

LaPeculiaritàdell.assegnazionediollMPo,adifferenzadellapostaelettronicatradizionale.Consistenel
tatto che r documenti cne vengono assegnati nel sistema non vengono effettivamente inviati: ciÒ che viene

trasmessrj è un hnk 
"r 

oo"r,nà"L, "n""" ""rpr. 
unico al|interrio del sistema, e come tale sl presenta

sempre aggiornato agli utenti che vi accedon0



8. Sottoscrizione documenti informatici

La lirma digltale è strettamenle connessa alla gestione documentale in quanto permette il passaggio
definitivo dal formato cartaceo dei documentr, al formato digitale e alla conseguente eliminazione degli
archivi cartacei. Questo strumento, tuttora sottoutilizzato rispetto alle sue potenzialtà, rappresenta unprerequisito ineludibile per l'evoluzione della documentazione, sempre prù destinata a trasformarsi da foglio
di carta a file memorizzato nel sistema.
oLlMPo gestisce sia l'inserimento di documenti già firmati digitalmente, sia la lirma diretta dei documenti
all'interno del sistema
Nei casi Donsentiti dalla legge, la flrma digitale è sostituita da altre forme di firma elettronica o firma
elettronica avanzata contemplate dal CAD e dalle regole recniche vigenti.

9. lnvio di un documento a destinatari esterni

E'possibile protocollare in uscita sia un documento già presente nell,archiv vascheda che di norma riporta anche la tipologia documentale appropriata) diinserimento nel sistema. Dopo avere compilato gli indici, il documento sar
archiviato.

10. lter documento

Tutte le azioni etfettuate su un documento all'interno del sistema documentale (visualizzazione, lettura,presa in carico' assegnazione, ecc) vengono memorizzate automaticamenle sul documento stesso in unaspecilica rsezione di riepilogo delle operazioni eftettuate; in questo modo è possibile monitorare, inqualunque momento, lo stato di avanzamento lavori del documento in esame.

11. Operatività del flusso dei documenti ricevuti dall,AOO

una delle prime operazioni effettuate su documenti ricevuti ò quella di procedere alla protocollazrone delladocumentazione tramite il modulo software EGISTO.

EGISTO permette rnfatti di protocollare:

automaticamente tute le informazioni contenute nel
e, allegati, iferimentidel protocollo icevuto, ecc):
line dal sito dell,Ente: il sistema il sistema protocolla

OM, DVD. hard disk, pen dive ecc.)
mandata o consegnata a mano) allegando la scansione

esso e reso immediatamente disponibile ar componenti
stema di Gestione documentale ,OLll/pO" 

all,interno
o".

nto ricevuto sono le seguenti:

. Ptesa visione e mantenimento del documento sul quaderno di lavorolt documento pervenuto può essere visionato 
"- 

rJnìànrro attivo sur quaderno di ravoro fino aquando non si procede con ra sua gestione o ,sa"gr"rion" ad incaricato competente se irdocumento viene rimosso dal quaderro è a"rpr" po"sioìt" ,i"er"aao in archivìo documentate.



Presa in carico del documento se di propria competenza
Ciascun documento pervenuto deve essere preso in carico dall'operatore competente tramite

I'apposita lunzione. La presa in carico viene automaticamente comunìcata sul quaderno di lavoro a

tutti gli operatori abilitati alla visione/gestione di quel documento.

Fascicolazione digitale del documento
L'operazione di fascicolazione digitale awiene con le modalità descritte nel capitolo '4 Fascicolazone

di un documento" del presente allegato.

A6segnazione di un documento ad incaricato del procedimento

ll Responsabile di un'unità Organizzativa può assegnare Un documento ricevuto ad uno o piil

incaricati del procedimento, iquali lo ricevono in apposito nodo del quaderno di lavoro. Le modalità

di gestione sono descritte nel capitolo "7. Assegnazione dei documenti" del presente allegato.

lnoltro a soggetti esterni all'AOO;
All'interno del sistema documentale è possibile inviare all'esterno dell'Aoo qualsiasi documento

ricevuto. L'invio potrà awenire per via telematica (E-mail, E'mail certificata )

Risposta al documento licevuto
ll documento ricevuto può essere evaso rispondendo con un nuovo documento e indicando la

modalità con cui si è evasa la documentazione. Le modalltà di gestione sono descritte nel capitolo "3

"lnseimento/Formazione di un nuovo documento" del presente allegato

12. Operatività del flusso dei documenti da trasmettere

ll sistema.documentale permette di creare un d no ricevuto'

;;;;;;à,;;;.;.ào"ri,a p", inserire un nu Po: Le modalità di sestione sono

descritte nel capitoto "3. lnsenmento/Formazione di un nuo presente allegato'

Dopo aver individuato la tipologia di documento io compilare e

verificare i dati delta maschera ii dettaglio del do formazioni

Nel caso di risposta a documento in òntrata' questi d I sistema sulla

maschera di dettaglio del nuovo documento e riportati i scìa scelto di

partire da un modello predisposto);

il testo così creato può essere redatto dall'operatore competente

Larispostaadundocumentop'opon""to.naticamentel'evenlualeevasionedell'istanzaricevuta'

Le operazioni che possono essere effettuate su un documento tn redazione sono le seguenti:

. Condivisone/assegnazione di un documento all'interno dell'AOO

Lemodalitàdigestionesonodescritteneicapìtoli,,6condivisionedeidocumenti''e''TAssegnazionedei
dqcumenti" del presente allegato'

. Fascicolazione digitale del documento

L'operazione oi tascicoiaione digilale awiene con le modalità descrite nel capitolo '4' Fascicolazione

di un documento" del presente allegato

. Firmare digitalmente i file di un documento

previo inserimento oi * àLpoJtiuo di 1irma digitale net pc è possibile firmare digitalmente ifile di un

documento in orrrvrpò sirulando la lunzione di firma automalica cos' come specificato nel capitolo

"8. Sottoscrizione documenti infomatici" del presente allegato

' Protocollare automaticamente il documen

All'interno del sistema documentale è possi

Responsablle del protocollo' protocollar

protocollazione automatica viene visualizz

già preventivamente caricati dall'utente sul



I riferimenti del protocollo vengono poi riportati automaticamente all'interno del file sul quale si stava
lavorando (se sitraftava di mode o diteslo predisposto).
Se l'utente non è abilitato alla protocollazione può comunque inoltrare il documento tramite il sistema
documentale all'ufficio protocollo, il quale vedrà la richiesta in uno specifico nodo sul quaderno di
lavoro e potrà protocollare il documento.

Archiviare un documento
_t
rcrmrnate re operazioni di redazione der documento si può procedere a[,archiviazione der
medeslmo A ciascun documento archiviato viene attribuito un codice univoco di archiviazione.
lnvio del documento ai destinatati
È possibile inviare aI'esterno del|Aoo quarsiasi documento creato afl,interno der sistemadocumentare se ra trasmissione awiene per via terematica (e-mair, e-mair certificata,...), ilmessaggio di posta elettronica viene automaticamente salvato all'interno del documento inviato, cosìcome re ricevute di accettazione e consegna quarora |invio awenga tramite posta ErettronicaCertiticata.
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1 La conservazione dei documenti informatici dell'Ente

1.1 ll sistema di conservazione adottato dall'Ente

L'Ente affida ilservizio di conservazione ad un conservatore accreditato esterno.
t

ll "ciclo di gestione della conservazione" in outsourcing realizzalo da con conservatore accreditato

É

tr
Pacchetti
conservati

Operatori
dell'Ente

consultano
(esibizione)

ll sistema prevede la"gestione del ciclo della conservazione""dal reperimento dei documenti e la

preparazione dei pacchetti di versamento, fino alla conservazione a norma effettuata c/o outsourcer

esterno accredatato che viene nominato responsabile della conservazione'



1.2 ll sistema di versamento organizzato dall,Ente

ll sistema di versamento adottato dall'Ente è il sistema olimpocooutosurcer che consente la gestione
completa del flusso di versamento: creazione pacchetti, trasmissione tramite interfaccia al conservatore,
archiviazione ricevute e monitoraggio operatività.
ogni servizio produnore di documenti rnlormatici è anche responsabile del procedimento di trasmissione dei
pacchetti di versamento di propria competenza al conservatore esterno.

Modulo adottato: software olimpoco per produzione/trasmissione pacchetti di versamentoall'outsourcer.

Le tipologie documentarie prodotte dall'Ente, da conservare, sono numerose (contratti, fatture, registri, atti,prowedimenti, etc.).

Pertanto si rende necessario aveÌe un sistema che gestisce la conservazione di questo universo didocumenti in modo programmato.

Nel contesto del ciclo di conservazione riveste particolare importanza la gestione della fase diversamento che prevede :

- Programmazione delle tipologie dei documenti da conservare- Scadenziario per tipologia documentaria- Pieparazione dei pacchetti di versamento per il sistema di conservazione con le specifiche tecnichedefinite con l,outsourcer
- Registro delle awenule conservazionr

ll modulo adottato è altamente qualiticato per gestire il versamento dei documenti informatici in modoautomatico, controllato con lo scadenztario ed il peiiodo di conservazione.

La gestione del paccheni di versamento awiene tramite il sistema di interscambjo ,,olimpocooutsourcer,,
che gestisce ipacchetti di versamento da conservare interfacciandosi con le procedure siscom e con lapiattaforma di gestionale documentate

1.3 ll sistema di esibizione pacchetti di distribuzione

La consultazione dei documenti conservati dei pacchetti di distribuzionesislema on-rine messo a disposizione oatt'ouisourcei -n là,,,,".,on"delegati da 'ente
I

lsoggetti abilitati alla consullazione dei pacchetti di distribuzione (esibizione) sono comunicati all,outsourcercontestualmente alla modulistica di adesione al servizio.

(esibizione) è accedibite ùamite jt

tramite autentica degli operatori



I

2 Manuale della conservazione

Viene adottato il Manuale della conservazione dell'Outsourcer a cui viene affidato il servizio pubblicato su
sito web dell' Agid.

L'Ente definisce nella gestione del manuaìe di gestione documentale i procedimenti di versamento e di

rapporti operativi con il Conservatore esterno.

3 Responsabile della conservazione

L,ente nomina come "Responsabile della conseryazione" il Responsabile della conservazione

dell'Outsourcer a cui affida il servizio.
t

ll Responsabile della gestione documentale è anche responsabile della conservazione interna,

limitatamente alle funzioni di coordinamento e supervisione det sistema ealizzato dall'Ente per la gestione

delle operazioni di versamento dei pacchetti da conservare trasmessi al conservatore.

ll Responsabile della conseNazione interno tiene irapporti con il personale dei servizi per le operazioni di

versamento,

4 Specificità per la conservazione del registro di protocollo informatico

lnadempimentoaquantoprevistodalDP'CM'03dicembre20l3art.7c'5,l,Enteprovvedeadeffettuare
la conservazione del registro giornaliero di protocollo utilizzando il sistema di conservazione generale

dell'Ente
L'operazione di conservazione del registro di protocollo comprende:

- l,elenco delìe informazioni inserite con l'operazìone di registrazione di protocollo nell'arco di uno stesso

giorno I

- la trasmissione entro la giornata lavorativa successiva, al sistema dl conservazione olimpoconserve'

garantendo l'immoditicabilità del contenuto'

llresponsabilediprotocollo,direttamenteotramitesuoiincaricati,prowedetramitespecificafunzione
programmatadelsistemadiprotocollo,interfacciataconi|soitwarediolimpoconserve,allacreazionedel
pu""at 

"no 
di versamento del registro di protocollo del giorno precedente' per la verifica e la trasmissione al

sistema di conservazione. Lo stesso soggetto e'tenutò al monitoraggio dell'esito positivo delle operazloni di

awenuta conservazlone.

5 Gestore del servizio in outsourcing dell'Ente

L,EntetieneunreglstronelqualeVengonoriportatliriferimentiaiconservatoriesterniacule,affldatala
conservazione con le date oi incarico- e di inizio attività ed eventuale fine incarico Tale registro viene

mantenuto aggiornato dal Responsabile della gestione documenlale
t
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1 PRINCIPIGENERALI

1.1 Premessa

Obiettivo del lvlanuate di gestione è descrivere sia il sistema di geslione documentale a partire dalla fase di

protocollazione della corrispondenza in ingresso e in uscita e di quella interna, sia le funzionalità disponibili

agli addetti tnterni e ai soggetti esterni che a diverso titolo interagiscono con l'amministrazione.

ll protocollo informatico costituisce l'infrastruttura di base tecnico-funzionale su cui awiare il processo di

ammodernamento e di trasparenza dell'amministrazione ll Manuale è destinato alla più ampia diffusione

interna ed esterna, in quanto fornisce indicazioni complete circa la corretta esecuzione delle operazioni di

formazionB, registrazione, classificazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti informatici. ll

presente documento pertanto si rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, in generale, a tutti i

dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano con l'amministrazione.

Esso disciplina:
. la gestione dei documenti ìn un contesto di demaleriahzzaztone e di digitalizzazione dei

procedimenti;
. i lvelli dì esecuzione, le responsabilità e i metodi di controllo dei processi e delle azioni

amministrative;
. le modatità operative di gestione del protocollo, dei llussi documentali e procedimentali, degli archivi;

. l'uso del titolario di classificazione e del piano di fascicolazione;

. le modalità di accesso alle in{ormazioni da parte di coloro che ne hanno titolo ed interesse, ln

attuazione del principio di trasparenza deìì'azione amministrativaì

1.2 Ambito di applicazione del manuale

|ìpresenteManualedlgestionedelprotocolloiniormatico,deiflussidocumentaliedegliarchivièadotlatoai
sensi del decreto del presidente del Consiglio dei Ministri 03 dicembre 2013 - Regole tecniche per il

protocollo informatico ai sensi degli artt. +o-ois, 41,47,57--bis.e 71 del cAD di cui DL 82/2005 Esso

descrive le atività di lormazioie, registrazione, classificazìone, lascÌcolazione ed archiviazione dei

documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali dell'Ente

Attraversol,integrazioneconleproceduredigestionedeiprocedimentiamministrativi,dtaccessoagliattie
di archiviazione dei documenti, il prolocollo iniormatic: rcal\zza le condizioni operative per una pii'r etflciente

gestionedelflussoinformativoedocumentaleinternodell,amministrazioneancheaifinidellosnellimento
delleprocedureedellalrasparenzadetl,azioneammlnistrativa.llprotocollofafede,ancheconeffetto
giuridico, dell'effettivo ricevimento e spedizione di un documento

1.3 Definizioni

Ai fini del presente Manuale si intende:

. per "C{D", il decreto legislatlvo 7 matzo 2OO5 n 82 - Codice dell'amministrazione digitale' nel testo

y,fl!1,:*"n"," 
tecniche,,, il decrero der presidenre der consigrio dei Minisrri 03 dicembre 20'13 - Regore

tecnicheperilprotocolloinformaticoaisensidell,artt.40-bis,41,47,57-bise71'delC.A'D'dicuiD.L.
8212005.

Si riportano, di seguito, gli acronimi utilizzati più frequentemente:

. AOO - Area Organizzativa Omogenea;



1.4 Norme di riferimento

Le principari norme di riferimento sono erencate nel'aflegato 'r - Norme di riferimento,,

PdP - prodotto di protocoro informatico - r'applicativo sviruppato o acquisito
vizio di protocollo informatico;

rna (seftore, servizio, ufflcio)
ne di protocollo _ rappresenta l,ufficio centrale di

i protocollo _ unita organizzativa abilitata alla
collo.

me di uffìci che, per tipologia di mandato
va perseguita, di obiettivi e di attività svolta,
in modo unitario e coordinatoi
_ il dipendente che ha Ia responsabilità

ad un affare;
del Servizio di protocollo informatico;
co, dei flussi documentali e degli archivi;

6



2 DOCUMENTI E MODALITA' DI GESTIONE

Nell'ambitlo del processo di gestione documentale, il documento amministratrvo, in termìnr tecnologici, è

classificabile in:

. informatico ("rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanli");

. analogtco ("rappresentazione non informatica dì atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti").

ln termini operativi, il documento amministrativo è invece classificabile in:

. ncevuto;

. inviato;

. interno formale

. in'lerno informale

2.'l ll documento informatico amministrativo

lt codice dell,Amministrazione Digitale definisce il documento informatico come "la rappresentazione

informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti"

Gli attl folrmati dalle pubbliche amministrazioni con strumenti inJormatici, nonché I dati e idocumenti

in{ormatici detenuti dalle stesse, costituiscono ìnformazione primaria ed originale da cui ò possibile

effettuare, su diversi o identici tipi di supporto, duplicazioni e copie per gli usi consentiti dalla legge

ldocumenti costituenti atti amministrativi con rÌlevanza interna al procedimento amministrativo sottoscritti

confirmaelettronicaavanzatahannol'efficaciaprevistadall,art2T02delcodicecivlle
secondo quanto previsto dall'art 40 del cAD " 1 Le pubbliche ammlnistrazloni formano gli originali dei

propri documenti con mezzi intormatici secondo le disposìzioni di cui al presente codice e le regole tecniche

di cui all'articolo 71".

2.2 ll documento analogico - cartaceo amministrativo

Per documento analogico si intende " la rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati gruridicamente

rilevantì,, cioè un documento 
,,formato utilizzando una grandezza fisica che assume valori contlnui, come le

tracce su carta (esempio: documenti cartacei), come le immagini su lilm (esempio: pellicole mediche,

micro{ilm),comelemagnetizzazlonìsunastro(esempio:cassetteenastrimagneticiaudioevideo)su
Supportolondlgitale,,'Diseguitofaremorlferimentoadundocumentoamministrativocartaceopredlsposto
ConStrumentiinformatici(adesempio,Unaletteraprodottatramileunsoftwarediofficeautomation)epoi
r,i'ilrl1lì*,,n" 

caso si definisce ,,originare,, ir documento cartaceo nera sua redazione definitiva, perfetta ed

autentica negli elementi sostanziali à formati, comprendente tutti gli elementi di garanzia e di inJormazione

delmittenteedeldestinatario,stampatosucartaintestataedotatodilirmaautoqrafa.

2.3 Documento ricevuto

LacorrispondenzainingressopuòessereacquisitadallaAoocondiversimezziemodalilàinbasealla
tecnologia di Ùasporto utilizzata dal mittente'

Un documento inlormatico può essere recapitato' a titolo esemplificativo:

. a mezzo posta elettronica convenzionale o certificata;

.susupportorimovibileq'"r",uOesempio'CDROM'DVD'iloppydisk'pendrive'harddiskesternl'
e$.1, consegnato direttamente o inviato per posta convenzionale o corriere;

. tramite portale/spazio web dedicato 
T



Un documento analogico puÒ essere tipicamente recapitato:. a mezzo posta convenzionale o corriere;
- a mèzzo posta raccomandata;
. per telefax o telegramma:
'con consegna diretta a una delle unità organizzative aperte al pubblico da parte dell'interessato o dipersona delegata.

rt. 4s, comma 1, del CAD, in base al quale,l documenti
ne con qualsiasi mezzo telematico o informatico, idoneo
requisito della forma scritta e la loro trasmissione non

le,.

2.4 Documento inviato

h,essi informatici, sono inviafl di norma per mezzo della

to su supporto digitale rimovibile in formato non
mezzi di trasporto.

nistrazioni awiene prioritariamente mediante l,utilizzo
plicativa.

2.5 Documento interno formale

l"off#ilL"*rni 
sono formati con tecnologie informatiche awatendosi det sistema di scrivania e gestione

2.6 Documento interno informate

|o"i,,::il4,:'.""",,''Ji.||::J:i?:"-:I;?j;J:iJìgi::trato nerparasraro precedenre, ad eccezione de,a

2.7 Copia informatica di documento anatogico

mediante copia per immagine (scansione dira un documento informatico con contenuto e

da cui è trafta se Ia conformltà all,originale non è
La dichiarazione di conformità alt,originale:
- Certifica il processo di formazi
originare e copia -lone della copia che garantisce la corrispondenza di forma e contenuto di- E'attestata dal funzionario delegato dal Sindaco ad autenticare le copie- E'sottoscrttta con firma digitate ( in qrrn,o.o.,i,rÈiJrr"lì"i ir""l



Formu e

- Può essere inserita nel documento intormatico contenente la copia informatica oppure può essere prodotta

come documento informatico separato contenente un riferimento temporale e l'impronta di ogni copia.

Il Sottoscrilto, nella sua qualità di funzionario delegato dal Sindaco, attesta che la presente copia del sopra-

riportato documento è stata prodotta mediante l'utilizzo di un sistema dl gestione documentale con{orme alle

regole tecniche vigenti che garantìsce la corrispondenza di forma e contenuto all'originale.

ll Funzionario lncaricato
Firmato diEitalmente

2.8 Copia analogica di documento informatico

La copia analogica (cartacea) di documento informatico formata mediante il sistema di gestione

documentale. conlorme alle regole tecniche vìgenti in materia di Jormazione, copia, duplicazione,

riproduzione e validazione, conservazione dei documenli informatici amministrativi (D P'C M 14 novembre

2014) ha la slessa efficacia probatoria dell'onginale da cui è tratta se la conformità all'originale non è

espressamente disconosciuta.

Lacopiariportaincalcel'indicazlonedellacontormitàdelsistemaalleregoletecnicheVigenti'

Se ta cojia analogica (cartacea) di documenlo informatico è formata al di fuori del sistema di gestione

documentale, la cònformità vrene attestata con apposita dichiarazione in calce alla copia, sottoscritta con

iiim" artograta dal funzionario delegato dal Sindaco ad autenlicare le copie'

2.9 Duplicati di documenti informatici

to informatico risultante dalt'utilizzo di un software

ocumenlo di origine, cioè un nuovo esemplare dello

;o PC o dispositivo mobile

- su altro sistema di memorizzazione: ad esempio da PC a dispositivo mobite ( chiavetta USB' Cd

etc).

documentale, conforme alle regole tecniche vigenti in

zione e validazione' conservazione dei documenti

sono costituiti dalla la stessa sequenza di bit del

esimo valore giuridico' ad ogni effetto di legge' del

documento informatico da cui sono tratti'

copia analogica di documenlo informatico prodotta con sistema di gestione documentale conforme alle

regole tecniche vigenti (D.P.C M. 1

ffi funzionario delegato dal sindaco' attesla che la Presente copia del

sopranportato documento informatico è conforme all'originale'

ll Funzionario lncaricato
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se i duplicati non sono prodotti dal sistema di gestione documentale, ai duplicati viene allegataun'attestazione di conformità relativa al processo di fàrmazione del duplicato che assicura l,identità dellasequenza di bit del duplicato rispetto all,originale.

2.10 Copie ed estratti informatici di documenti informatici

se la copia e gli estratti informatici dei documenti informatici non sono prodotti attraverso ir sistema diff:[n:T:il"H:J J.f]::,.iX"^",:ll*f* l;;i;:;",'".* inserita r,anestazione di conrormita
Bi|"r,.:rJ:"" 

de,e copie o de'estratto inrormatico ."tt"."ri,t"ì"r ;'.'# i?rTiir#i::::'."4rj"",$:?lT5

conforme all'originale.
ll Funzionario lncaricato
Firma digitate

qualità di funzionario O"t"gri" d"l Sirda"o, attesta che il OupticatoìGgto e

Copia/estratto di
tecniche vigenti ( D.p.C.M. 14 novembre 2014)

ll sottoscritto, n
sopra liportato è confolme all,originale informatico..

2.11 Formazione del documento informatico

I documenti dell,amministrazionr
og.,o*,À"","1"..#i'ff::"",,:ii:,flH,H|"T:iìfii#::;.;ffJffi.j;d*a v,senre normativa

' trattare un unico argomento indicato in ,"n,u,,-.,nù],,"", ma esaustiva a cura de*autore nero

pale, ad un solo fascicolo.
perfezione giuridica del documento in partenza devono essere apposte

L'art 3 del DpCM del 13 novembre 2014 evidenzia che:
.t. I

a) le seguenti principali modalità:
b) ware;

acquisizione della co via 
^telematica 

o su supporto informatico,
acquisizione ;l;;";o'' )porto informatico oi un ooàumento anarogico,.l ,"gi'ì';.i";à ffi;#'l to anarosico;

presentazione telemattca azioni o processi informatici o dalla

10 
esi disponibili all,utente;



t

d) generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni,

provenienti da una o più basi dati, anche appartenenti a più soggetti interoperanti, secondo

una struttura logica predeterminata e memori?zata in lorma statica

2. ll documento inlormatico assume la caraneristica di immodificabilità se formato in modo che Jorma e

contenuto non siano alterabili durante le fasi di tenuta e accesso e ne sia garantita la staticità nella

lase di conservazione.

3. ll documento in,ormatìco, identificato in modo univoco e persistente, e, memorizzato in Un Sistema

digestioneinformaticadeidocumentiodiconservazionelacuitenutapUòancheesseredelegataa
le(zi.

4 Nel caso di documento informatico formato ai sensi del comma 1, lettera a), le caratteristiche di

immodificabilità e di integrità sono deterfninate da una o giù delle seguenti operazioni:

a) la sottoscrizione con firma digitale owero con firma elettronica qualificata;

bll l'apposizione di una validazione temporale;

c)iltraslerimentoasoggettiterziconpostaelettronicacertificataConricevutacompletaì
dj la memorizzazione su sistemi di gestione documentale che adottino idonee poliliche di

slcurezza:
e) il versamento ad un sistema di conservazione

5.Nelcasodidocumentoinformaticolormatoaisensidelcommal,letterab),lecarafteristichedi
immodiJioabilitàediintegrltàSonodeterminatedall,operazionedimemorizzazloneinunsistemadi
gestione informatica dei documenti che garantisca I'inalterabilità' del documento o in un sistema di

conservazione.

6.Nelcasodidocumentoinlormaticoformatoaisensidelcommal,letterec)ed),lecaratteristiche
di immodificabilita, e di integrità sono determinate dall'operazione di registrazione dell'esito

della medesima operazione J dall,applicazione di misure per la protezione dell'integrita' delle

basi di dati e per la produzione e conservazione dei log di sistema' owero con la

produzionediunaestrazioneStaticadeidatieiltrasferimentodellaStessanelsistemadi
cénservazlone.

T.Laddovenonsiapresente'aldocumentoinformaticoimmodi{icabilee'associatoun
riferimento temPorale'

8'L,evidenzainformaticacorrispondentealdocumentoinformaticoimmodificabileèprodottainUno
dei iormati contenuti nett,atÈgato 4 del presente decreto in modo da assicurare I',indipendenza

da e piattalorme ,""no,og,"nJ, iin,eropeiabitità tra sislemi informatici e la durata nel tempo dei

dati in termini oi accesso e' oi teggioitità. Formati diversi possono essere scelti nei casi in cui la

natura del documento intor.àti.o tJ"richieoa per un utilizzo specifico nel suo contesto tipico'

g.AldocumentoìnformaticoimmodificabileVengonoassocialilmetadatichesonostatigenerati
durante la sua formazioneL'insieme minimo dei meEdati' come definiti nell'allegato 5 al

presente manuale, è costituito da:

a) l'identificativo univoco e persistente:

r bj it riferimento temporale di cui al comma 7;

c) I'oggetto;
d) il soggetto che ha lormato il documento;

e) l'eventualedèstinatario;
f) l'impronta del documento inJormatico'
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Eventuali ulteriori metadati sono definitì in funzione del contesto e delle necessità gestionali e conservative.

enti informatici e consentire, al tempo stesso, la
rende disponibili per via telematic€, in primo luogo
portale comunale, moduli e formulari standardizzàti

2.12Lafirma

Ne','ambito der sistema di gestione documentare questo Ente utiriza reseguenti tiporogie di firma:

semplice: insieme dei dati in forma. eletfionica, allegati oppure connessi tramite assocjazione rogic€ ad artri
H:s""T::,'.' 

uririz,ari come metodo di identificazio.-ne iniormatica in forma di prN o insieme di username e
fa firma semplice viene utilizzata per l'autenticazione a flni di consurtazione e accesso ar,erogazione di

- all'interno dell'Ente per l'utilizzo delle procedure documentari dei software appricativi secondo idiversi livelli di autorizzazione 
1 amministratore, ìpeÀore, aoititato ara consurtazione)- 

fi":ilJì:ltazione 
di fascicoli informatici sui sito derEnte in qr"r,t" l"ìg"i"'interessato ar

- per il download di documentazione dal sito dell,Ente- per procedimenti semplici sut sito dell,Ente ad esempio pagamenti.Non ha valore di sottoscrizione.
La firma semprice viene rirasciata a tutti gri operatori der sistema di gestione documentare.

e la connessione univoca ad esso. Le forme dl
digitali, codici OTp (One Time password), firma

izi.

o di ricezione dei documenti la fìrma avanzata per
mpleta della 

. 

pEC, costituisce legittimazione per
i documentazione prodotta dal mitt-ente interessato

me sistema di validazione di fasi procedimentali, diattività specifiche.

I sistema di gestione documentale.

per la generazione di un certificato digitale e

J:i:f .:ffi ;ToTiJ?0o.,,.n,o inrormatico
ed inoltre che non richieda l,apposizione di timbri

f_:g;,il,J:?:""JJffii:,il,.",:l.AJ:[:::,.j::*riri di procedimento e tutti sri operatori resittimati aila

ema di chiavi crittografiche, una pubblica e una

TH]:ffiH :,l:ffi'i,l#,Lao 
più documenti

one, garantisce, oltre alla provenienza, anche
tituisce l,apposizione di timbri e sioilti

1,2 
costitutivo, modificativo o estintiio di rapporti



giuridici, sia di natura pubblicistica (delibere, decreti, determinazioni, ordinanze, buoni di ordinazione,

ordinativi di incasso e pagamento, documenti finanziari e contabili, pareri etc) che privatistica e contrattuale

(contratti, ordini, contabilizzazioni di lavori pubblici) che verranno versati nel sistema di conservazione.

La lirma digitale viene rilasciata a tutti i Besponsabili di procedimento anche con delega all'adozione di

prowedirlenti, ai Responsabili di Servizio e tutti gli operatori legittimati alla sottoscrizione di documenti

aventi rilevanza esterna.

Firma autografa: su documenti analogici e copie analogiche di documenti in{ormatici.

2.1 3 Autenticazione fi rma

L'autenticazione delle firme è prevista per la {irma elettronica o qualsiasi altro tipo di {irma avanzata (FEA'

qualificata e digitale) e viene effettuata da un pubblico ufficiale (segretario comunale o {unzionario delegato

dal Sindaco) che attesta, firmando con firma digitale, che

a) la iirma è stata apposta in sua presenzl dal titolare, previo accertamento della sua identità

personale,

b) il eventuale certificato etettronico utilizzato è valido

c) il documento sottoscritto non ò in contrasto con l'ordinamento giuridico'

L,autenticirzione awiene anche mediante l'acquistzrone digitale della softoscrizione autografa, o di qualsiasi

altro tipo di {irma elettronica avanzata

Se al documento informatico autenticato deve essere a egato altro documento tormalo in originale su altro

tipo di supporto, il pubblico ufficiale può allegare copìa inlormatica autenticata

2.14 lmmodificabilità e integrità del documento informatico, copie' duplicati ed

estratti

L,immodilicabilitàel'integritàdidocumentoinformatici,copie,duplicatiedestraniVieneassicUralamediante:
a)Conversioneinlormatoprivodicontenutidinamici(macroistruzioniecodicieseguibili)qualiin

PDF/A o altri tormati esplicitai nell'apposito allegati;
a elettronica qualilicata;

rca temPorale);

onica certif icata con ricevuta completa;

mentale che adottino idonee politiche di sicurezzai

Con riterimento in particolare a documenti specifici quali:

1) le registrazione di Protocollo

2)laregistrazioneinulterioriregistri,repertori,albi'elenchi,archivieraccoltedidaticonlenutinel
sistema di gestione documentale'

lldocumento,UnaVoltadivenutoimmodificabile,deveessereassociatol,insiememinimodeimetadati
(identificativo univoco e persistente,il rilerimento temporale ' I'oggetto' il soggetto che ha iormato il

documento, t,eventuale destinatario, l,impronta informatica). Evòntuali ulteriorl metadati sono descritti nell'

allegato 5.
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2.15 Requisiti degli strumenti informatici di scambio
Scopo degti strumenti informatici di scambio e degli standEt'interoperàbilita, sia i reqriisrti minimi di seguito richiamati: 

lrd di composizione dei messaggi è garantire sia. l,integrità det messaggio;. la riservatezza del messaggio;. il non ripudio dei messaggi;

: l'fl',:",1ffi:::*"iHi::: il:[:T::fii"Jil:1,:,1,ento de messassia,,'interno de,,a Aoo;. ra certificazione aelt,awenuto inortro e ricezione. 
ro ner caso di documenti interni;

2'16 Trasmissione documenti con il sistema pubbrico di connettività
Lo scambio dei documenti informatici tra le varie amminimeccanismi di "inreroperabititJ;;;,r.;";;;J""::,,::,T]l':':,,"ni, e con i cinadini, avvrene attraversoriverrioiriteroierai;il:,:";j1ffi"',: j.u;;::'.",:i:ili::f' L'articoro ;r;;ì òil:,.i,ffindo due diversi. interoperabilità di base; i servizi per t^ ,u^,tirr^)iion

. ;::::..,"1f :j:[::[;,:,#; ffi ffiffi",::]:, :i,:;", j; ;i,fl :[il:: jl,:fi lent 
per o

l'erogazione fra le pubblicl lo scambio di dati e informazioni, e. cooperazione applicativa: dini;

de e p lttività finalizzata all'interazione tra i

ll riso procedir e l'integrazione dei metadati, delle

J, prl protocollazione e di scambio dei messaggi garantisce .interoperabirità dei sistemi

bliche sono attuate attraverso una
ico di Connettività (SpC), che si

come ,,insieme di infrastrutture
ione e la diffuslone del patrimonio

rare l,interoperabilità di base ed
mativi, garantendo la slcurezza,

del patrimonio informativo di

2.17 Uso della posta Elettronica CeÉificata
L'utiiizzo della posta Elettronica Cert

' conoscere in modo inequivo consente di:

ata dichiarato dal destinatario;
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L'AOO dispone di una casella di Posta Elettronica Certificata istituzlonale per la corrispondenza, sia in

ingresso che in uscita, pubblicata sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni (lPA) Tale casella costituisce

I'indiizzo virtuale della AOO e di tuttr gli uffrcr che ad essa fanno riferimento

2.18 lnteroperabilità dei sistemi di protocollo informatico

per interoperabilità dei sistemi di protocollo informatico si intende la possibilità di trattamento automatico, da

parte di un sistema di protocollo ricevente, delle inlormazioni trasmesse da un sistema di protocollo mittente,

allo scopodi automatìzzare anche le attività ed iprocessi amministrativi conseguenti.

per rcaiizzare l'interoperabilità dei sistemi di protocollo informatico gestiti dalle pubbliche amministrazioni è

necessario, in primo luogo, stabilire una modalità di comunicazione comune, che consenta la trasmissione

telematica dei documenti sulla rete.

I sistemi di gesttone inlormatica dei llussi documentali, orientati alla trasparenza amministrativa ed

all,efficienza interna, si collocano in una dimensione piir ampia nell'ottica della interconnessione e

rnteroperabilità dei sistemi informativÌ pubblici

Per interoperabilità dei sistemi di gestione documentale e protocollo inJormatico si intende la possibilità di

trattamento automatico, da parte diun Sistema, delle informazioni trasmesse da un diverso sistema mittente'

allo scopo di automatizzare altresì le aftività ed i processi amministrativi conseguenti (art 55' comma 4' del

decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000' n' a45)'

per realizzare l'interoperabilità dei sistemi di gestione documentale e protocollo inlormatico gestiti dalle

pubbliche amministrazionl distribuite sul territo;io è necessario, in primo luogo, stabilire una modalità di

comunicazione comune, che consenta la trasmissione telematica dei documenti sulla rete

AllaluceqeldecretoLegislativoTmaflo2005'n82'(diseguitoCAD)'imezzidicomunicazionelelematica
di base, sono costituiti dalla:

-postaelettronicaepostaelettronicacerti{icata'conl'impìegodelprotocolloSMTPedellormatoMlMEper
la codifica dei messaggi 

"""onào 
qrrnto rndicato nelle regole lecniche per il protocollo ìn{ormatico prevìste

"o''"':::I';?"lll,:"::X""T^"f fl :':lt'Jilix:

;:"1"' J.TiIf: I ;ffi 
':T:i 

J 

"""""', 

J [.:fl :
del SPC di cui al D.P.C.M 1 aprile 2008)

Oltre ad una modalità di comunicazione comune' I'i

una efficace interazione dei sistemi di gestione

stabihscono che ogni messaggio protocollato debba

ato'
il presente documento' reso disponibile anche sul sito

i le modalità di trasmissione dei documenh informaticl' ll

di protocollo minime ed accessorle comunemente

ate ai messaggi Protocollati'

Le modalità tecnìche ed il formato definitì verranno adeguati iÀ relazione all'evoluzione tecnologica e alle

eventualiulteriorìesigenzecheleammìnisrazionidovesseromanifestareaseguitodellaloroapplicazione'
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3 ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE E DEL PROTOCOLLO

3.1 ll protocollo informatico

L'Ente gestisce un unico protocollo informatico per tutti idocumenti in arrivo e in partenza nell,ambito di unsistema di gestione documentale conforme alle previsioni di cui- alle Regole Tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 bis, 41, 47,57 bis e 71
istraztone digitate di cui at D.Lgs n. g2t2OOS (di segui indicato come Codice)M. 3 dicembre 2013 ( di seguito indicate come Regj" f""ii"hui-- documentazione amministrativa approvato con D.p.R. 445t2ooo (di seguito

a di protocollo che assegna a ciascun documento

co titolario di classillcazione.
hivio corrente, archivio di deposito ed archivio storico

ingoli uffici prowedono alla implementazione della
ocollazione della corrispondenza in partenza.
(e, in alcuni casi, dell,archivio di deposito).

tocollo si compone di:
lario (Allegato 3) e presente manuale di qestione
to descritto ne ,apposito (A egato 21, iiattaformanaria, cooperazione applicativa tia.pubbliche

bile della gestione documentale, coordinatore della

dicembre 2013, D.Lsg A2I2OOS, it presente manuate.

3.2 Aree Organizzative Omogenee e modelti organizzativa

[i]i: l'r',tf:',.::"n,]tiliti:''"'- Area o-rsanizzativa omosenea (Aoo) che è composta da*insieme di
Ne,,unica Oò6; ,:;;;","r servizi, uffici). A,,interno de,a AOo it .,.ar" oip^"l",l"1tln" n ,ni"o.
documenra 

" 
a"ò ".ii, ; o,,J:i:l1# ffii:::§ i:';,#UiJ:,fl#i:::];

cenhalizzato per la corrispondenza in uscita, attraverso tutte lepiti di UOp.
di protocollazione sono abilitati dal Responsabile della gestione

esecuzione delle attività. 
toco o informalico che ha anche il compito.oi ,,il* il,n *""n"

L'amministrazione' nell'ambito degli adempimenti previsti, si è accreditata presso lrndice dere pubbriche

il#::',r".,J""T:,;?"f::ij:" rr informazioni 
"n" 

ì.r,J.,"n" r,amministrazione stessa e re unita

L lndice de e pubbliche Amministrazioni (tpA) è accessibite transossetti pubbrici o privati- i;;;;;;,::l'^::::1t:':ll" tramite il relativo sito internet da parte di tutti i
o"rà p,op." f,"o';ffi;,##l::i:iJ"T:flT;"J:ff::,,.,,:lJl13:rÉlflf 

;*:".."T#:#:I'affidabjrità tutti idati. per maggiori dettagri si .rman; a;rr;'r".1"r" , , der presente manuare di gestione



t

3.3 Accreditamento dell'ammin istrazione/AOO all'lndice
Amministrazioni (lPA)

delle Pubbliche

del Manuaìe, anche attraverso il sito lnternet

Nell'ambito degli adempimenti previsti, sr è accreditata presso l'lndice deìle Pubbliche Amministrazioni (lPA)

fornendo le seguenti informazioni che individuano l'amministrazione stessa e le AOO rn cui è artrcolatal

. Ia denominazione della amministrazionei

. il codice identificativo proposto per la amministrazroneì

. l'indirizzo della sede principale della amminlstrazlone:

. l'elenco delle proprie Aree OrganizzatÌve Omogenee con l'indicazione'

- della denominazione;

- del codice identificativo;

- della casella di posta elettronica;

- del nominativo del RSP;

1 - della data di istltuzione;

- dell eventuale data dr soppresslone,

o l'elenco degli UOR e degli UU dell'AOO

. idati relativì alla fatturazione elettronica

L'lndice delle Pubbtiche Amministrazioni (lPA) e accessibile tramite il relativo sito internet da parte di lutti i

soggettìpubblicìoprivati,L.amrninistrazionecomunicatempestivamenteall,lPAognisuccessivamodifica
de|lepropriecrecienzialidirilerimentoeladataincuitamodificastessasaràoperativainmododagarantire
l'affidabitità di tutti i dati

3.4lndividuazionedelResponsabiledellagestionedocumentaleedelServiziodi
Protocollo informatico

Nell,Aooprecedentementeindividuataèistituitounservizioperlatenutadelprotocolloinformatico,la

nsabile della geslione documentale e del Servizio di

ell'atlegato 2 del presente manuale

figura del Responsabile DELL'Area amministrativa ln

no demandate al vicario formalmente delegato'

E' comPito del ResPonsabile:'lrlfffff'J:ìilnni".nr.*," e al|eventuare revisione der rvranuare delra gestione documenrale e

del Servizio di Protocollo informatico;

- prowedere alla pubblicazione e divulgazione

dell'AmmÌnistrazione;

-abiIitaregliaddettidell,amministrazioneall,utilizzodelsistemasoltwaredigestionedocumentalee
definire per ciascuno oi 

"..i'iiiìp" 
Ji tr"zioni disponibiti (ad esempìo consultazione' modifica ecc ) e

I'ambito di azione consentito'

-veri{icareilrispettodelledisposizioninormativeduranteleoperazionidireg|strazioneedisegnatura
di protocollo; 

ìaliero dl protocollo curata dall'ufficio

- supervisionare la corretta produzione del registro glorr

li"Jii",l':";"," ra ressibilità ner tempo di l'Tl '-I:'lil'.::::"""' 
o ricevuti darra Aoo attraverso

;;i;ri";" dei formaìistandard ammessi dalla normativa vigente'

- la supervìsione dell'invio O"f p""i"n" di versamento.che sarà formato dal delegati di oqni unità

organizzativa dell,Aoo 
" 

or,.iio"' ànsito del pacchetto al sistema di conservazione lldocumento'
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il fascicolo o l'aggregazione per poter essere correttamente versati in conservazione devono essere
stati formati e gestiti in ottemperanza alle regole tecniche sulla formazione, protocollazione e firma
secondo Ie regole tecniche e secondo quanto esplicitato nel presente manuale.
proporre eventuali modifiche al Titolario dj classifìcaztone;
curare le funzionalita del sistema atfinché, in caso di guasti o anomalie, siano ripristinate nel piil
breve tempo possibile e comunque in conformità a quanto stabilito nel piano di continuità
operativa/DR e relativi allegati;
conservare le copie di salvataggio delle informazioni del sistema di protocollo e del registro di
emergenza in luoghi sicuri e diversi da quello in cui viene custodito il suddetto sistema;
supervisionare il buon funzionamento degli strumenti e curare il rispetto delle procedure concernenti
le attività di registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le
funzionalità di accesso dall'esterno e le aftività di gestione degli archivi;
autotizzarc le operazioni di annullamento della registrazione di protocollo;
aprire e chiudere il registro di protocollazione di emergenza.

3,5 La classificazione dei documenti

La classificazione è un'attjvità dl organizzazione logica di tutti idocumenti correnti, protocollati e non (spediti,

;ffir',1';r:"rn'' 
secondo uno schema di voci ch-e identificano aftività e materie specifiche del soggetto

ti è definito nel titolario di classificazione.
guidare Ia sedimentazione dei documenti secondo le
un documento in maniera univoca ad una precisa unita

3.6 Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di gestione documentare e protocoiloinformatico

matico assicura:
li utenti;
un utente nei confronti degli altri;
nte agli utenti abititati;

garantirne l,identifìcazione. a Slcurezza svolte da ciascun utente, in mod. tale da

informatico deve consentire il controllo differenziato
o gruppo di utenti.

o deve consentire il tracciamento di qualsiasi
del suo autore
ere protette da modifiche non autorizzate.
giornata lavorativa successiva al sistema di

3.7 Tutela dei dati personali

L'amministrazione, t
contenuti nella docu lo e dei dati personali _ comuni, sensibili e/o giudiziari _

resisrativo 30 siusno :iff?ffi,::ffif:;J:.*ffi::" ar denaro ier decreto



Relativamente agli adempimenti interni specifici, gli addetti aulorizzati ad accedere al sistema di protocollo
informatico e gestione documentale, sono formalmente incaricati.
Relativamente agli adempimenti esterni, l'Amministrazione si è organizzata per garantire che i certificati e i

documenti trasmessi ad altre pubbliche amministrazioni riportino le sole informazioni relative a stati, fatti e
qualità pe;sonali previste da leggi e regolamenti e strettamente necessarie per il perseguimento delle finalità

per le quàli vengono acquisite. lnoltre l'amministrazione certificante, in caso di accesso diretto ai propri

archivi, rilascia all'amministrazione procedente apposita autorizzazione in cui vengono indicati i limiti e le
condizioni di accesso volti ad assicurare la riservatezza dei dati personali ai sensi della normativa vigente.

Di norma I'interfaccia di accesso viene configurata in modo da inglobare tali limitazioni, prevenendo così alla

fonte eventuali accessi illeciti o eccedenti le effettive necessità.

Viene quindi garantito il diritto dei cittadini e delle imprese ad ottenere che il trattamento dei dati effettuato

mediante I'uso di tecnologie telematiche sia conformato al rispetto dei diritti e delle liberta fondamentali,

nonché della dignità dell'interessato.

3.8 Formazione del Personale

Nell,ambito delle attività di attivazione ed. applicazione del sistema di gestione documentale e di workflow,

l'Ente organizza percorsiformativi specifici e generall che coinvolgono il personale'

ln particolare, considerato che il personale assegnato al servizio di protocollo deve conoscere sia

I'oroanizzazione e icompiti svolti da ciascuna unità organizzaliva all'interno della AOO sia gli strumenti

i.-f";;;l " 
le norme di base per la tutera dei dati ; ersonali, la raccolta, la registrazione e l'archiviazione

delle informazioni, vengono etfettuati percorsi formativi e di aggiornamento volti ad assicurare I'operatività

del personale stesso.
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4 DESCRIZIONE DEL FLUSSO DI ELABOMZIONE DEI DOCUMENTI

ll presente capitolo descrive il flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, incluse le regole
di registrazione per idocumenti pervenuti secondo particolari modalità di trasmissione.

4.1 Generalità

Per descrivere i flussi di lavorazione dei documenti all'interno della AOO si fa riferimento ai diagrammi di
flussi riportati nelle pagine seguentr.
Essi si riferiscono, in particolare, ai documenti:

. ricevuti dalla AOO, dall,eslerno

. inviati da a AOO, all,esterno

La schematizzazione relativa ai documenti ricevuti si riferisce ad un flusso di lavoro ove la maggior parte
delle operazioni sono gestite dall'ufficio protocollo.
L',avvio effettivo del procedimento collegato alla documentazione protocollata viene gestita dalle singoleunità organizzative competenti

La schematizzazione relativa ai documenti inviati si riferisce ad un flusso di lavoro svolto prevalentementedall'unità organizzativa competente.
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4.2 Flusso dei documenti ricevuti dalla AOO

DOCUMENTMIONE CARTACEA
Posta ordinaria, raccomandata,

consegna a mano

PORTALE WEB
Sito web dell'Ente

DOCUMENTAZIONE DIGITALE
E mail - PEC - Supporti removibili

{&J''
Ricezione documentazione da parte dell'UCP

Documento da
protocollare?

Documentazione risPedita al
mittente o scartata

Rilascio eventuale ricevuta
(Elettronica o cartacea)

Assegnazione automatica del protocollo

alle unità organizzaiive di competenza tramlte sistema documentale

Valutazione tipologia documento da parte del RSA

Presa in carico o assegnazione del documento ricevuto

Documentc
cartaceo?
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4.2.1 Ricezione di documenti informatici sulle caselle di posta elettronica ceÉificata

Di norma la ricezione dei documenti informatici è assicurata tramite le caselle di posta elettronica certificata.
Tale modalita rappresenta la norma anche per la ricezione dei documenti per i quali è richiesta la
pubblicazione all'Albo Pretorio on line dell'Ente
Ogni messaggio deve riferÌrsi a una sola questione. Anche nel caso in cui vengano inviati contestualmente
piÙ documenti, deve essere possibile attribuire all'invio una unica protocoliazione, e una unica
classificazione.
Quando i documenti informatici pervengono all' ufficio protocollo (o ad altro servizio tramite la propria casella
di posta elettronica certiricata) la stessa unità, previa verifica della validità della firma apposta e della
leggibilità del documento, procede alla registrazione di protocollo.
Essa comprende anche i processi di verifica dell'autenticità, della provenienza e dell'integrità dei documenti
stessi. L'operazione di ricezione dei documenti informatici awiene con le modalità previste dalle regole
tecniche vigenti recanti standard del formato dei documenti, modalita di trasmissione, definizioni dei tipi di
informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le AOO e associate ai documenti
protocollati.

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

I documenti ricevuti per via telematica sono resi disponibili agli ufflci attraverso il sistema di gestione
documentale adottato dall'Ente subito dopo l'operazrone di classificazione e smistamento.

4.2.2 Ricezione di documenti informatici sulla casella di posta elettronica
tradizionale

Nel caso in cui il messaggio venga ricevuto su una casella di posta elettronica non destinata speciflcamente
al servizio di protocotlazione e non PEC o similare, spettano al titolare della casella le valutazioni e le
incombenze in merito alla ricevibilità, alla protocollazione e classificazione dello stesso con inserimenlo nel
sistema comunale di gestione documentale. I documenti pervenuti tramite fax server ad indirizzi diversi da
quello assegnato alla UCP sono trattati con gli stessi criteri indicati per la posta elettronica tradizionale. A
ognl messaggio di posta elettronica corrisponde una unica operazione di registrazione di protocollo.
Quest'ultima si puÒ riferire sia ar corpo der messaggio, sia a uno o più fire aflegati.
Le comunicazioni pervenute da altre amministrazioni, attraverso gli stessi canali, sono considerate valide ai
fini del procedimento amministrativo se è possibile accertarne la provenienza, in conformità a quanto
previsto dall'art. 4Z del CAD.

4.2.3 Ricezione di documenti informatici su suppoÉi rimovibili
I documenti digitali possono essere recapitati su supporti rimovibili. L,Aoo si riserva la facoltà di acquisire ekattare tutti i documenti informatici ricevuti su supporto rimovibile che riesce a verificare, decodificare einterpretare con le tecnologie a sua disposizione
superata questa fase, il documento viene inserito nel flusso di lavorazione e sottoposto a tutti i controlli e gliadempimenti del caso.

4.2.4 Ricezione di documenti informatici da portale web dell,EnteI nche essere rjcevutl dall'Ente dal sito internet istituzionale, tramite appositos essersi registrato ar servizio, può avviare on rine ra procedura di erogazioned e dall'Ente Al termlne dell'operàzione, verrà rilasciata all,utente una ricevutaa arico della sua richiesta.

22



I

4.2.5 Ricezione di documenti caÉacei a mezzo servizio postale, corriere o

consegnati a mano

I documenti pervenuti a mezzo posta convenzionale o tramite corriere sono consegnati all'ufflcio protocollo. I

documentÌ consegnati a mano agli uffici cornunali sono verificati ed eventualmente consegnati all'uflicio

protocollo che prowede alla protocollazione e correttamente inseriti nel sistema di gestione documentale.

Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare verifica dell'indirizzo e del destinatario

sugli stessi apposti.
La corrispondenza cartacea relativa a bandi di gara è registrata (con scansione della busta, e annotazione

dell,orario preciso dt ricezÌone ove flchiesto) e successivamente consegnata chiusa all'ufficio responsabile

della gara.

La cÀrrispondenza personale non deve essere aperta, né protocollata: deve essere consegnata al

destinatario che ne valuterà il contenuto ed eventualmente, nel caso dovesse riguardare l'istituzione,

consegnata all'ufficio protocollo per la registrazione e le operazioni complemenlari alla stessa. Ouando la

corrisjondenza non rientra nelle categorie da ultimo indicate, si procede all'apertura delle bustè e si

eseguono gli ulteriori controlli preliminari alla registrazione. La corrispondenza in arrivo è aperta il giorno

lavorativo in cui è pervenuta, e contestualmente protocollata

Le ricevute di ritorno della posta raccomandata potranno essere Scansionate ed ìnserite nel sistema di

gestione documentale collegate al relativo fascicolo/procedimento'

4.2.6 Corrispondenza di particolare rilevanza e documenti esclusi

ouandoUndocumentopervenutoapparediparticolareilevanzaodelicatezza,indipendentementedal
supporto utilizzalo, è preventivamente inviato in visione al segretario Generale, che provvede ad individuare

irlita org"nir.rtiva o isingoli soggetti competenti a trattare il documento, fornendo eventuali indicazionl

riguardo alla gestione del documento stesso

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:

- bollettini ufficiali, notiziari della pubblica amminìstrazione;

- hote di ricezione delle circolari e altre dìsposizioni;

- materiale statistico e certilicazioni anagrafiche;

- atti PreParatori interni:

-giornali,riviste,materialepubblicitario'inVitiamanifestazioni,stampeVarle,plichidìIibrie
tuttiidocumenticheperloronaturanonrivestonoalcunarÌlevanzagiuridico.
amministraliva Presente o lutura

Altre categorie documentali potranno essere escluse dalla prolocollazion?' 
:Y 

Oi"l-1"-'tlo]:, del Responsabile

della gestione documentale " 
ì"r seririo di prorocollo inlormatico debìtamente comunicata a tulti gli

interessati,Aldifuoridiquestecategorie,nonsonoammesseeccezioniall,obbligodlprotocollazione,
segnatura e corretta gestione dei documenti

4.2.7 Ér.;ala ricezione di documenti digitali

NelcasoincUipervenganoallecasellee-maildellaAoomessaggiislituzionalidalcuicontenutosirileva
che sono stati erroneament";i"";1,, l,addetto rispedisce it messaggio al mittente con la dicitura "Messaggio

p"*"nu,oo", 
"rrore 

- non di competenza di questa Amministrazione"



4.2.8 Errata ricezione di documenti caÉacei

Nel caso in cui pervengano erroneamente all'Ente documenti indirizzati ad altre Amministrazioni o soggetti,

possono verificarsi le seguenti eventualità:
. si restìtuiscono al servizio postalei
. se si tratta di documento cartaceo e la busta viene aperta per errore, il documento è protocollato in

entrata e successivamente in uscita inserendo nel campo oggetto una nota del tipo 'documento
pervenuto per errore", prowedendo quindi al rinvio al mittente.

4.2,9 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti informatici

La ricezione di documenti attraverso la casella di posta certificata comporta automaticamente la notifica al
mittente dell'avvenuto recapito al destinatario, assicurata dallo stesso servizio di posta certificata.
Nel caso di invio documentazione tramìte servizi on line sul portale dell'Ente viene automaticamente
rilasciata dal sistema una ricevuta attestante I'invio della documentazione.
Nel caso di documenti inviati via posta elettronica certificata per la pubblicazione all'Albo pretorio Comunale,
la conferma di pubblicazione (se richiesta) potrà essere trasmessa al mittente attraverso lo stesso canale,
immediatamente dopo la scadenza della pubblicazione richiesta.
Nessuna ricevuta viene di norma rilasciata o trasmessa in caso di ricezione di documenti tramite posta
elettronlca tradizionale, salvo specifica richiesta.

4.2.10 Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti caÉacei

Gli addetti alla protocollazione in arrivo non rilasciano, di regola, ricevute per idocumenti che non sono
soggetti a regolare protocollazione. Sono di regola esclusi dalla protocollazione idocumenti non indirizzati
all'Ente, per i quali lo stesso funge unicamente da tramite tra il mittente e il destinatario flnale.
Quando il documento cartaceo è consegnato direftamente dal mittente o da altra persona incaricata all,
ufficio protocollo ed è richiesto il rilascio di una ricevuta attestante l'awenuta consegna, l,ufficio llascia una
ricevuta generata automaticamente dal sistema di protocollo oppure può essere rilasciata copia della prima
pagina del documento (o fotocopia della busta chiusa) riportante rl timbro o l'etichetta con gli estremi della
segnatura.
Nel caso di istanze che diano avvio a un procedimento, in luogo del suddefto documento viene rilasciata una
"ricevuta di presentazione/comunicazione dl 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 idocumenti da loro trattati, eseguono di norma Ia classificazione sulla
base del Titolario di classiflcazione adottato presso l'AoO e prowedono ad inviarli tramite il sistema
documentale all'unità organizzativa di destinazione che:. esegue una verifica di congruità in base alle proprie competenze;. in caso di errore, ritrasmette il documento all,ufficio protocollo;

' in caso di verifica positiva, esegue l'operazione di presa in carico e fascicolazione digitale;
' assegna le eventuaii visibilita ulteriori rispetto a quelle attrib( ite automaticamente in base alla

classificazione;
. gestisce il documento
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Terminata la fase di protocollazione, i documenti sono portati automaticamente nella disponibilità dei
soggetti competenti alla loro trattazione grazie al sistema documentale adottato dall'Ente. ll sistema
consente comunque di assegnare la visibilità dei documenti ad altri soggetti singoli, uffici o gruppi trasversali
di addetti configurati sul sistema. Questa modalità operativa consente di portare il documento all'attenzione
di tutti i scggetti interessati, attraverso la condivisione interna del sistema documentale. Si tratta di una
modalità particolarmente utile per favorire la conoscenza, e la disponibilità diffusa, di tipologie documentali
quali circolari, manualistica, disposizionioperative, documentidi interesse generale ecc.
Viceversa, i documenti risultano inesistenti per i soggetti ai quali non è stata assegnata, automaticamente o
meno, la visibilità specifica. Si tratta di un meccanismo semplice ed affidabile per garantire la corretta
gestione dei documenti riservati, contenenti dati sensibili o giudiziari, o comunque particolarmente delicati.

Nel caso di assegnazione errata, I'unità organizzaliva che riceve il documento comunica I'errore all'utficio

protocollo che ha assegnato il documento, affinché proceda ad una nuova assegnazione

Tutti i documenti ricevuti dall'AOO per via telematica, o comunque disponibili in formato digitale, sono

assegnati all'unità organizzativa competente attraverso il sistema di gestione documentale al termine delle

operazioni di registrazione, segnatura di protocollo e memorizzazione.

I documenti ricevuti dall'amministrazione in formato cartaceo, di regola acquisiti in formato immagine o altro

formato standard non modificabile con I'ausilio di scanner, una volta concluse le operazioni di registrazione

segnaturq e assegnazione sono fatti pervenire al Servizio di competenza per via informatica attraverso il

sistema ài gestione documentale. L'originale cartaceo viene anch'esso trasmesso alla struttura di

competenza, mediante collocazione nell'apposita cartella presso I'Ufficio Protocollo.

L'unità organizzativa competente ha notizia dell'arrivo del documento tramite apposita "notifica" generata

automaticamente dal sistema documentale'
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4.3 Flusso dei documenti creati e trasmessi dall'AOO

SORGENTE INTERNA
DOCUMENTI INFORMATICI

(Atti formali)

- Documenti informatici da procedure

- Documenti informatici da sistema
documentale

Redazione del documento da
procedura o da sistema documentale

Protocollazione automatica da
procedura/sistema documentale e

attribuzione automatic€ del numero
di protocollo al documento originale

Assegnazione automatica delle
flcevute aldocumento di partenza

Protocollazione automatica da
procedura/sistema documentale e

attribuzione aulomatica del numero
di protocollo al documento originale

lnvio tramite posta ordinaria o
raccomandata...

Assegnazione delle eventuali
ricevute al documento di partenza

SORGENTE INTERNA
DOCUMENTI CARTACEI

(Atti formalì)

- Documenti da procedure

- Documenti cartacei Prodotti
da sistema documentale

Redazione del documento da
procedura o da sistema documentale

Stampa del documento e flrma
autografa del Responsabile

lnvio tramite posta elettronica o
Posta Elettronica Certificata,...

Ricezione dei messaggj di
accettazione e crnsegna
{se rnvro tramite pEC)
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4.3.1 Sorgente interna dei documenti

Per documenti in partenza s'intendono quelli prodotti dal personale degli uffici dell'AOO nell'esercizio delle
proprie funzioni, aventi rilevanza giuridico-probatoria e destinati ad essere lrasmessi a soggetti esterni

all'Amministrazione.
ll documento viene predisposto in formato digitale, secondo gli standard illustrati nei precedenti capitoli, e

recapito prioritariamente tramite posta elettronica certificata.

ldocumenti vengono prodotti con il sistema documentale in dotazrone all'Ente con le modalità descritte

nell'allegalo 7

Durante l.{ fase transitoria di migrazione verso l'utilizzo di un sistema di gestione documentale interamente

digitale, il documento può essere riprodono in formato analogico. ll mezzo di recapito della corrispondenza,

in quest,ultimo caso, è tipicamente costituito dal servizio postale, nelle sue diverse forme

4.3.2 Verifica formale dei documenti

ogni unità organlzzativa è autorizzata dal Responsabile della gestione documentale e del servizio di

protocollo informatico; a svolgere attività di registrazione di protocollo e apposizione della segnatura per la

corrispondenza ìn uscita. Le unità organizzatrvà prowedono quìndi ad esegutre al loro interno le veritiche di

conlormità della documentazione predisposta per essere trasmessa

4.3.3 Registrazione di protocollo e segnatura

La protocollazione e la se in partenza' sia essa in formato dlgitale che in

{ormatoahalogico,èeffettuunitàorganizzativeabilitate,inquantocollegateal
sistema di proiocollo inform tengono

4.3.4 Trasmissione di documenti informatici

ldocumentiinformaticisonotrasmessiall,indirizzoelettronicodiohiaratodaidestinatarÌ,oweroabllitatoalla

destinatad
E,ammessoììrecapitotramitepostaelettronicatradizionale'qualorasidlspongadeinecessaririterimenti

raccomandata
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4.3.5 Trasmissione di documenti caÉacei a mezzo posta

L'ufficio protocollo gestisce le operazioni di spedizione della corrispondenza predisposta dagli uffici

comunali. Gli uffici comunali recapitano al protocollo iplichi da spedire, in tempo utile per consentire di

otganizzarc al meglio la gestione.

4.3.6 Conteggi e spedizione corrispondenza cartacea

L'uffìcio protocollo effettua iconteggi relativi alle Spese giornaliere e mensili Sostenute per le operazioni di

invio della corrispondenza cartacea e cura il costante monitoraggio della spesa e verifica la disponibilità delle

necessarie risorse economiche, informando con congruo anticipo il RSP dell'imminente esaurimento dei

fondi a disposizione.
ll Responsabite della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico promuove l'utilizzo di

strumenti alternativi al servizio postale (e-mail, e-mail certificata ecc.) presso gli uffici comunali.

4.4 Documenti informali
Si considerano documenti informali i documenti che non assumono rilievo all'interno di procedimenti
(informazioni etc).
Gli scambi di documenti informali, all'interno dell'AOO o verso l'esterno, non danno luogo a protocollazione.
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5 SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE, FASCICOLAZIONE DIGITALE E ARCHIVIAZIONE

ll presente capitolo illustra il sistema di classificazione dei documenti, diformazione delfascicolo digitale e di

corretta gestione e formazione dell'archivio corrente e di deposito.

5.1 Titolario o piano di classificazione

La classificazione dei documenti, destinata a realizzarc una corretta organizzazione dei documenti

nell,archivio, è obbligatoria per legge e si avvale del piano di classificazione (Titolario), cioe di quello che si

suole definire "sistema precostituito di partizioni astratte gerarchicamente ordinate, rndividuato sulla base

dell'analisi delle funzioni dell'ente, al quale viene ricondotta la molteplicità dei documenti gestiti".

ll piano di classificazione è lo schema logico utilizzato per organizzare i documenti d'archivio in base alle

funzioni e alle materie di competenza dell'ente

ll Titolario è uno strumento suscettibile di aggiornamento: esso deve infatti descrivere le funziont e le

competenze dell'ente, soggette a modifiche in foza di leggio regolamenti'

Le modiflche al ritolario sono apportate con provvedimento esplicito della funzione di governo

dell'Amministrazione'
La revisione anche parzialedel Titolario viene proposta dal RSP quando necessaria ed opportuna'

Dopo ogni modifica del Titolario, il RSP provvede ad informare tutti i soggetti abilitati all'operazione di

classificazione dei documenti e a fornire loro le istruzior lizzo delle nuove classifiche'

Prima della sua introduzione'

ilità di ricostruire le diverse voci nel

con la struttura del Titolario vigente

la data di variazione' Le variazioni

a quello di aPProvazrone del nuovo

Titolario, e valgono almeno per I'intero anno'

5.2 Classificazione dei documenti

anizzazione dei documenti' secondo un ordinamento

la AOO.
gerarchicamente tra loro'

ti e ciassi) individuano le funzioni primarìe e di

or ganizzazion e dell' E nte'

L'elenco deititoli e Oette classi associate è disponibile nell'allegato 3'

r successivi riveri di crassificazione (macro-fascicori, fascicori, sotto-fascicoli" ) corrispondono a specifiche

competenze che rientrano concettuar*"ni" nelle macrofunzioni descritte dai primi livelli'

svoltetnmomentidiversiedapersonaledrfferente,
utnnono 

-attribuiti 
nella fase di protocollazione;

olo, tasctoto' sotto-fascicolo digitale ") e invece

dìmento o suo incaricato'

endenlementedalsupportosulqualevengonoformati.
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5.3 La fascicolazione

I documenti ricevuti e prodotti dall'Ente sono raccolti in fascicoli costituiti in modo che ciascuno rappresenti

I'insieme ordinato dei documenti riferiti ad uno stesso procedimento amministrativo o, comunque' ad una

stessa pratica.

I fascicoli possono essere:

- Fascicoli caÉacei: laddove tutta ta documentazione originale della pratica è prodotta in formato

cartaceo;

- Fascicoli informatici: laddove tutta la documentazione originale della pratica è prodotta in formato

elettronicoi

- Fascicoli ibridi: nel caso in cui la documentazione riguardante la pratica sia statia formata da

documenti prodotti, in originale, sia in formato cartaceo che in formato elettronico. ln questi casi

vengono prodotti due fascicoli distinti:

- un fascicolo cartaceo nel quale viene raccolta la documentazione cartacea

- un fascicolo informatico, archiviato nel sistema di gestione documentale, nel quale sono

raccolti tutti i documènti prodotti in formato elettronico e i riferimenti di protocollo dei

documenti prodotti in formato cartaceo.

I due fascicoli sono collegati tra loro e i riferimenti al fascicolo collegato sono riportati sia nella copertina
del fascicolo cartaceo che nei dati di identificazione del fascicolo informatico.

Oltre ai fascicoli informatici possono essere costituiti fascicoli per serie documentale, in cui vengono
aggregati documenti della stessa tipologia.
I Responsabili degli singoli ufflci interni dell'AOO forniscono le indicazioni operative per la gestione dei
fascicoli e assicurano che la costituzione dei fascicoli awenga secondo modalita uniformi, sia per quanto
riguarda icriteri da adottare per la denominazione della pratica al fine di identrficare il fascicolo in modo
univoco che di quelli adottati per la descrizione del fascicolo.
lfascicoli possono anche essere distinti in annuali e non annuali, con riferimento alla durata e alla tipologia
delle pratiche.

5.4 La fascicolazione digitale

Il fascicolo digitale corrisponde generalmente ad una "Aggregazione strufturata e univocamente identificata
di atti, documenti o dati informatici, prodottr e funzionali all'esercizio di una specifica attività o di uno speciflco
procedimento.

La formazione dei fascicoli tiene conto di come sia opportuno allocare le risorse umane addette alle pratiche
in modo da ,azionalizzarc l'impiego delle specifiche competenze degli appartenenti ai diversi settori di
attività.

Qualora un documento dia luogo all'awio di un nuovo procedimento amministrativo, il soggetto preposto
prowede all'apertura di un nuovo fascicolo/sottofascicolo collegato ad un macro-fascicoto oigitate gia
esistente.

La formazione di un nuovo fascicolo/sotto-fascicolo avviene attraverso l'operazione di ,,apertura,,che
comprende la registrazione di alcune informazioni essenziali (metadati) cosi come previsto nell,allegato o del
D P C M dgl 3 dicembre 2013 oegole tecorche in natetia disistena diconsen/azione ai sensictegti adicoli 20, comni 3e s-bis,23-tet,comnd 4' 43, confii 1 e 3. 44 ' 44 +is e 71, conna 1, clet codice detl'anninistrazione ctigitate dt cui at decreto legislètivo n a2 det 2oos)
L'insieme minimo dei metadatl attributi ai fascicoli digitali è riportato nell'allegato 6 del presente manuale.
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Ogni unità o(ganizzaliva è responsabile per la creazione e la gestione dei fascicoli nell'ambito dei servizi di

compelenza e delle prestazioni effettuate. ldocumenti contenuti in un fascicolo hanno di norma identica

classlficazione, e sono facilmente ricercabili sia attraverso quest'ultima che attraverso metadati

I criteri di visibilità dei fascicoli digitali e dei loro relativi sottofascicoli all'interno delI'AOO 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.

I lascicolibossono anche essere distinti in annuali e non annuali, con rtlerimento alla durata e alla tipologia

delle pratiche.

Si riporta di seguito la slruttura di base del sistema di lascicolazione.

classilicazione delinita

{

{

STRUTTURA DI BASE DEL SISTEMA DI FASCICOLAZIONE

'l' LIVELLO: Titoli (Anribuiti in lase diprotocollalura)

2" LIVELLO: Classi (nnriouiti in tase di protocollalura)

3"LIVELLO: Macro-fascicoli (macrO-aggregati) (AnribuìtidaiseNizi o automaticamente dal!e procedure)

4' LIVELLO: FascicOli (Allribuili/Geslili dai seNizi o aulomaticamenle dalle procedure)

5' LIVELLO: Sotto-fascicoli (hsenti daiservizi o automaticamenle darre procedure)

6" LIVELLO: ...-.

5.4.1 Processo di assegnazi ne dei fascicoli digitali ai do umenti

ouando un nuovo documento viene recapitato al servizio competente o creato dall'Ente il Responsabile del

ServizioosuoincaricatostabirisceseildocumentosiriferìSceaUnnuovoaffareoprocedimenlo:incaso
affermativoènecessario"p,i,",-n'^-uot"Scicolo.altrimenti,seildocumentostessopUòesserericollegato
ad un af{are o procedimento in corso' viene inserito in un tascicolo digitale già esistente'

A seconda delle ipolesi, si procede come segue:

. Se ìl documento dà awio ad un NUoVO PRACEDIMENTO' il soggetto preposto:

_ esegue r,op.,,,ionJ Jl"pertura oet fascicoìo/sottotascicolo c ìlegato al macro-tascicolo:

- collega il documento al nuovo jascicolo aperto;

- si occupa della gestione del documento o assegna il documento al collaboratore che dovrà

islruire la Pratica'

. Se il documento si ricollega ad un affare o erocelim?l:? in corso'l'addetto:

- seleziona il relativo àscicolo utente collegato al macro-fascìlolo;

:::::iJ:'r"iil'l;ilJffi:::#T::"i::"n"" irdocum3nto arcorraboralore che dovrà

gestire la Pratica'

5.4.2 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli digitali

n errore nella assegnazione di un fascicolo' l'utficio abiliiato all'operazione di

" " "*'lnnàtJ'" 'nioi*"ioni 
inserite nel sistema intormatico

intormatiz-zata dei documenli tiene traccia dì questì passaggì' memorizzando per

ificativo dell'operatore che effettua la modifica con la data e l'ora dell'operazione '
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5.4.3 Chiusura dei fascicoli digitali

ll fascicolo digitale viene chiuso generalmente al termine del procedimento amministrativo o all'esaurimento
dell'affare.

5.5 Serie archivistiche e repeÉori

I documenti soggetti a registrazione particolare, come i verbali, le delibere degli organi di governo
dell'amministrazione, o icontratti, costituiscono una serie archivistica. Tall documenti sono organizzati nel
registro di repertorio.
Per quanto concerne la gestione dei documenti informatici, ogni verbale, delibera, determinazione, decreto,
ordinanza e contratto è, di norma, associato:

al registro di repertorio con il numero progressivo di repertorioi
- al fascicolo, insieme ai documenti che afferiscono al medesimo affare o procedimento

amministrativo.

Nel repertorio generale sono riportati gli elementi obbligatori del documento (data, classiflca e numero di
repertorio) che identificano il documento all,interno del repertorio stesso.
ll repertorio è costantemente aggiornato.

5'6 Archiviazione dei documenti - Tempi, criteri e regore di serezione del sistema diclassificazione

:,ffi:'" 
è il complesso dei documenti prodofti o acquisiti datt'Ente durante lo svotgimento della propria

sto Ente sono oggetto di tutela ai sensi dell,art.10 del
ivo 42t2004 pertanto tutti i soggetti che agiscono
te svolgono attività archivistica.
Ive all,obbligo di conservazione e ordinamento degli

fl ilfJ H:'#:Hf"'::::[:iJl,ffi'one amministrativa, i rascicori prodoni dasri urrici derEnte sono raccorti

- 
?:l:::^:**n'e, 

ra parte di documentazione rerativa agri affari ed ai procedimenti in corso di

L',archiviazione corrente si identifica per i documenti e i fascicoli informatici con l,archiviazioneall'interno del sistema di gestione documentate

i:[:::^:'r#i:";:::i"ii;f di documentazione di arrari esauriti, non più occorrenti quindi a,a

- archivio storico' la parte di documentazione relativa agli affari esauriti destinata alla conservazione

, di documenti di natura mista (digitali e cartacei) dà

rchivio di deposito.
li cartacei chiusi, che
t,archivio di deposito

La gestione dei proce
loro contrastanti: la ell'archivio di deposito, puÒ condurre a due esiti tra di
testimonianii siorià dei documenti cire rivestono 

"ìgfi"rt# vatore dico probatoria, oppure lo scarto,- òioJ- ià[mtnazione
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irreversibile dei documenti ritenuti di valore transitorio e strumentale, da effettuare con l'autorizzazione del
soprintendente archivistico competente per territorio.

Secondo le diverse tipologie documenta gestite dall'Ente sono definiti criteri e regole di selezione al fine di

individuare idocumenti da scartare e quelli da conservare.

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

a) i "verbali", owero documenti "contenenti la descrizione di un latto" quali ad es. i verbali di seduta di

Giunta o di Consiglio, owero iverbali di una seduta di gara. di una commissione di esami, etc;

b) Statuti, Regolamenti, Decreti, Ordinanze, lnterpeltanze, interrogazioni, mozioni,Verbali Nucleo di

VAlutazione, Prowedimenti dirigenziali, Regìstro di protocollo,Registro albo pretorio,Registro

notifiche,Atti relativi a partecipazione socictarie - Documentazione relativa alle elezioni

amministrative, Atti e documenti del contenzioso legale,Schedari, rubriche e repertori

dell'archivio,Atti relativi a riordinamenti e scarti archivistici

c) prowedimenti costitutivi, modificativi od estintivi di posizioni giuridiche e quindi anche

determinazioni, concessioni, aulotizzazionl, nulla osta etc;

d) documenti relativi all'attività contrattuale: contratti - verbali di gara Bandi di gara - offerta

dell'impresa aggiudicataria - capitolati di gara - Documentazione relativa alla qualilicazione'

e) documenti prodotti da terzi ma con efficacia costitutiva di diritti soggettivi o abilitativi all'esercìzio di

attività quali ad esempio dichiarazioni di inizio attività (DlA), segnalazioni certificate di inizio attività

(SCIA) etc;

{) i ',registri',, owero quei documenti "sui quali vengono annotati in sequenza, secondo criteri predefiniti

(tendenzialmente cronologici), una pluralità dl jatti o atti giuridici" (es il registro delle noti{iche' il

registro Oel protocollo, il registro degli infortuni, il repertorio dei contratti);

ronica certificata;
licazioni, documentazone totografica' che siano

rattere generale'

2) Documenti da conservare 40 annl

Mandati di pagamento e reversali di riscossione

3) Documenti da conservare per 15 anni

Strumenti urbanistici e documenti correlati

,rfT"J:",;::ì'""#;l',:il,f?1inl,n,,onr er:vale l:la materia dr competenza derlEnte (porizra

amministrativa, *rnràì"r,", codice della strada, abusi edilizi); otterte delle ditte non aggiudicatarie'

libri contabili etc;

bl Concorsi (domande di Parte

camPionatura)- Gestione {iscale

denunce contributive annuali'

o:
pezze giustilicative' i rendiconti relativi ai "conlributi"

o stati personali con validità temporale limitata (art 4'1

DPR 445);
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d) i dati statistici non relativì ad attività dell'Ente;
e) la documentazione fiscale per la quale la legge prevede tale termine di conservazione;

f) documenti relativi alla gestione ordinaria del personale.

5.5.1 Procedure di scarto

Per quanto riguarda le procedure di scarto dovra farsi riferimento alle procedure previste dalla

Sovrintendenze archivistica regionali.

ln ogni caso si dovrà 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 dell'autorizzazione da parte della Soprintendenza con approvazione dell'elenco di scaro con
apposito prowedimento

- Dlstruzione della documentazione sca(ata con verbalizzazione delle operazioni.
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6 GESTIONE DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

ll presenle capitolo illustra le modalìtà di produzione delle registrazioni di protocollo informatico, nonché le

modalità di registrazione delle informazioni annullate o modificate nell'ambito di ogni sessione di attivrtà di

registrazione.
lì registro giornaliero di protocollo è trasmesso entro ìa giornata lavorativa successiva al sistema di

conservazione, garantendone l'immodificabilità del contenuto.

6.1 Unicità del protocollo informatico

Nell,ambito della AOO il registro di protocollo è unico e la numerazione progressiva delle registrazioni di

protocollo è unica indipendentemente dal modello organizzativo. La numerazione si chÌude al 31 dicembre di

ogni anno e ricomincia dal primo gennaio dell'anno successlvo

ll numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni documento reca un solo

numero di protocollo. ll numero di protocollo è costituito da almeno sette cilre numeriche. Non è consentita

t'ioentifica)ione dei documenti mediante I'assegnazione manuale di numeri di protocollo che ìl sistema

informatico ha già attribuito ad altri documenti, anche se quesli documenti sono strettamente correlati tra

loro.
Non è pertanto consentita in nessun caso la cosiddetta registrazione "a fronte"' cioè l'utilizzo di un unico

numero di protocollo per il documento in arrivo e per il documento in partenza'

Là documentazione che non è stata registrata sul protocollo viene considerata giuridicamente inesistente

presso l,ammintstrazione. Non 
" 

aon."ntlt, la protocollazione di un documento già protocollato oualora ciò

awenisse per errore, la seconda protocollazione va annullata'

ll regìstro di protocollo è un atto pubblico onginario che fa fede della tempestività e deìl'effettivo ncevimento

espedizionediundocumento,indipendentementedallaregolaritàdeldocumentoStesso,edètdoneoa
produrre effetti giuridici . r, -,,Àk,i^i+À ^ . -:nte rirevanti
ir ,"gi.tro di pratocollo è soggetto alle forme di pubblicità e di tutela di situazioni giuridicam(

prevrste dalla normalÌva vigente

il registro giornaliero di protocollo è trasmesso enlro la giornata

"on"à*".,on", 
garantendone l'immodìficabilità del contenuto

6.2 Registrazione di Protocollo

del protocollo valide per tutti i tipi di documenti trattati

informatici e analogici)

tuata una registrazione di protocollo con il sistema di

emorizzazione dei dati obbligatori'

ne, senza possibilita per l'operatore di inserire le

informazioni in più fasi successive'

Ciascuna registrazione di p'ototJio 
"onti"ne' 

almeno' i seguenti dati obbligatori:

.ilnumerodiprotocollo,generatoautomaticamentedalslstemaeregistratoinformanonmodificabile;

.ladatadiregisÙazione;ip,otocotto,assegnalaautomaticamentedalsistemaeregistratainforma
non modiiicabile;

. l'indicazione del mittente o del deslnatario' registrata in forma non modificabile;

. l'oggetto del documento' registrato in forma non modificabile;

. i" Oà" e protocollo del documento ricevuto' se disponibilìl

. larclassilicazione;

. l'impronta del documento informatico'

lavorativa successìva al sistema di



Leregìstrazionìdiprotocollo,inarmoniaconlanormativavigente'prevedonoinoltreelementiaccessori'
rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale' sempre che le rispettive informazioni siano

disponibili.

6.3 Elementi facoltativi delle registrazioni di protocollo

ll Responsabile del servizio Protocollo, con proprio prowedimento e al fine di migliorare la gestione' la

ricerca e la conservazione della documentazione, può modificare e integrare gli elementi facoltativi del

protocollo, anche per singole categorie o tipologie di documenti'

La registrazione degli elementi 
-facoltativi 

dJl protocollo, ptevia autotizzezione del Responsabile della

gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico, può eSsere modificata, integrata e canoellata

in base a e effettive esigenze delle unita organizzative o del servizio protocollo. ldati facoltativi sono

modificabili senza necessita di annullare la registrazione di protocollo, fermo restando che il sistema

informatico di protocollo registra tali modiflche.

6.4 Segnatura di protocollo dei documenti

L'operazione di segnatura di protocollo e effettuata contemporaneamente all'operazione di regiskazione di

protocollo.

La segnatura di protocollo è I'apposizione o I'associazione all'originale del documento, in forma permanente

non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. Essa consente di individuare ciascun

documento in modo inequivocabile.
Le informazioni previste sono:

- l'identificazione in forma sintetica o estesa dell'amministrazione e dell'area organizzativa omogenea

(AOO) individuata ai fini della registrazione e della gestione documentale

- ilcodiceidentificativodell'amministrazionei

- il codice identificativo dell'area organizzativa omogenea;

- il codice identificativo del registro di protocollo;

- l'anno solare di riferimento del protocollo;

- titolo e classe di riferimento:

- il numero progressivo di protocollo, costituito da almeno sette cifre numeriche

- la data di protocollo

- sigla della unità/settore a cui il documento è assegnato per competenza e responsabilrta
- Sigle delle unita/settori in copia conoscenza

Per i documenti analogici le informazioni sopra riportate vengono riportate sul documento attraverso il timbro
di registratura di protocollo.
Per idocumenti informatici tutte le informazioni sopra riportate sono generate automaticamente dal sistema
e sono incluse nella segnatura lnformatica di ciascun messaggio protocollato

6.5 Annullamento delle registrazioni di protocollo

La necessità di modificare anche un solo campo tra quelli obbligatori e immodificabili della registrazione di
protocollo per correggere errori verificatisi in sede di immissione manuale di dati o attraverso l,interoperabilita
dei sistemi di protocollo mittente e destinatario, comporta l'obbligo di annullare la registrazione di protocollo.
Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annullata rimangono memorizzate nel registro
informatico del protocollo per essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese le
visualizzazioni e le stampe, insieme a data, ora e autore dell'annullamento e agli estremi dell,autorizzazione
all'annullamento del protocollo rilasciata dal RSp.



ln tale ipotesi la procedura riporta l'annotazione di annullamento. ll sistema inoltre registra l'avvenuta
rettilica, la data e il soggetto che ò intervenuto.

Solo il Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo informatico è autorizzato ad

annullare, direttamente o delegando gli addetti, una registrazione di protocollo.

L'annullamento di una registrazione di protocollo generale deve essere richiesto con specifica nota,

adeguatamente motivata, indirizzata al Responsabile della gestione documentale e del Servizio di Protocollo

informatico.

6.6 Protocollazione documenti interni formali

ldocumenti formali prodotti e scambiati internamente sono soggetti a protocollazione e indicati come

protocolli interni. Vengono inseriti nel sistema di gestione documentale con opportuna classif icazione,

aSsegnazione di visibilità, collegamento ai documenti o procedimenti correlati, lascicolazione e

archiviazione.

6.7 Oggetti ricorrenti

ciascun servizio può ìndividuare tipologie di documenti per i quali concordare con il Protocollo generale

l,indicazione esatta dell'oggetto, la titolazione, la tipologia e l'assegnazione a predeterminati soggetti o ambiti

organizzativi.
E' compito di ciascun servizio prowedere a verificare il permanere dell'attualità di ciascun oggetto

individuato e del relativo smistamento

6.8 Registrazione differita di protocollo

ocumenlo in arrivo che indica nello specifico Ia data

o e la causa che ne ha determinato il differimento

ocollo' qualora dalla mancala registrazìone di un

lavorativo di ricezione' possa venire meno un diritto

l'"t?L',J,.u".,""" differita di un documento in arrivo ner sistema va richiesta e deve essere autorizzata dar

ReSponSabileoettagestioneoocumentaleedelserViziodiProtocolloinformaticoosuodelegato.

6.9 Documenti riservati (Protocollo riservato)

elativi a procedimenti disciplinari nei conironti

udizi pendenti) o documenti che richiedono'

i protocollo generale compare solo il numero

ttate Per gli altri documenti
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7 IL SISTEMA DI GESTIONE DOCUMENTALE E DIPROTOCOLLMIONE ADOTTATO

DALL'ENTE

ll sistema di gestione documentale e di protocollazione adottato dall'Ente è basato sulla piattaforma della

soluzione software OLIMPO - archiviazione documentale e scrivania digitale della SISCOM spa La

soluzione per la protocollazione prevede un modulo specillco denominato Egisto che gestisce tutte le fiasi di

protocotlazione in arrivo/partenza nonche'di protocolli interni in modo totalmente integrato con il sistema

documentale..
La Soluzione gestisce la ricezione e trasmissione delle pec e mail con la protocollazione e l'archiviazione nel

sistema documentale in modo sicuro e non modiflcabile. I documenti pervenuti vengono condivisi agli uffici

ed operatori destinatari e vengono tracciati nell'iter burocratico

I documenti prodotti dall'Ente vengono gestiti nell'ambito del sistema documentale sia nella fase di redazione

che in quella di archiviazione, di protocollazione e di trasmissione. ll tutto il modo integrato

7.1 Descrizione funzionale ed operativa

ll presente capitoìo contiene la descrizione funzionale ed operativa del sistema di protocollo informatico,
gestione documentale e dei procedimenti adottato dall'Ente, con particolare riferimento alle modalità di

utilizzo dello stesso.

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

La conservazione può riguardare sia documenti inlormatici all'origine che documenti analogici convertiti in

formato digitale.

8.1 Principi sulla conservazione dei documenti informatici

La conservazione digitale è l'insieme delle attività e deì processi che, tramite l'adozione di regole, procedure

e tecnotogie, garantiscono l'accessibilità, l'utilizzabilita (leggibilità e intelligibilità), l'autenticità (identificabilità

univoca e integrità) e la reperibilità dei documenti e dei fascicoli informatici con i metadati ad essi associati

nel mediole nel lungo periodo, in un ambiente tecnologico presumibilmente dìverso da quello originario.

ll valore legale dell'attività di conservazione è subordinato all'otganizzazione del servizìo e allo svolgimento

dell'attività secondo le regole tecniche vigenti.

ll sistema di conservazione opera trattando dei Pacchetti inlormativi, contenitori che racchiudono uno o piu

oggetti da conservare (documenti informatici, fascìcoli informatici, aggregazionl documentali informatiche) o

anche i soli metadati riferiti agli oggetti da conservare

t pacchetti informativi possono avere varia natura:

. di versamento: pacchetto tnviato dal produttore del documento al sistema di conservazione secondo

il formato predefinito e concordato, descritto nel manuale di conservazione'

Conilversamentoetfettuatodalresponsabiledellagestionedocumentaleodelprotocolloil
documento,itfaScicoloinformaricool,aggregazionetranSitanodalsiStemadigestionedocUmentale
al sistema di conservazione

.diarchiviazione:pacchettoinlormativocompostodallatrastormazionediunoopll)pacchettidi
Versamentoutilizzandolespecilichecontenutenell,allegato4delD.P.C.lV]esecondolemodalità
riportate nel manuale di conservazlone

. dildistribuzione: pacchetto intormativo inviato dal sistema di conservazione all'utente in risposta ad

una sua richiesta

ll processo di conservazione si articola nelle seguenli fasi:

'1) acquisizione da parte del sistema di conservazlone del pacchetto di versamento per la sua presa in

carico:

2)ver|licacheilpacchettodiVersamentoeglioggetticontenUtiSianocoerenticonlemodalitàprevistedal
manuale di conservazione e con quanto indicato all'art'. 11. del D P C M;

NB: nel caso in cui ta veritica evìi"n'i unornur'" il pacchetto di versamento viene ritiutato;

3) trasmissione del pacchetto di versamento in modal

4) preparaztone, sottoscrizione con ca qualificala del responsabile della

conservazione e sestione der pacch :"jfl:";:,:'i5jI":;5J'J':t;:j'"'
"oni"nr," 

nell allegato 4 del D'P C'M

5) preparazione e ra sottoscrizione derpacche:o 
:::T:T"", 'r,Jil::::il-1"i.ì'.1 .l"l-l;"""

6) ai fini della interoperabilità tra sistemi di conservazlor

I'oi,i.io"nti con i pacchetti di archiviazione'
oheeffettuatiSUrichiestadegliutentiinconlormilàa
zione del documento inlormatico;

adeguare il formato dl cui all'art 1 1 del D'P C M ' in

materia di tormazìone det documento intormatico;



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 estemo accreditato.

ll ,,ciclo di gestione della conservazione" ed il servizio adottato dall'Ente vengono descritti in

dettaglio nell'allegato 8.
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9 REGISTRO DI EMERGENZA

9.1 Utilizzo del registro di emergenza

ll responsabile del servizio di protocollo informatico aulorizza lo svolgimento delle operazioni di registrazione

di protocollo sull'apposito registro di emergenza, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile

ulilizzare il sistema.
ll registro di emergenza è unico ed e gestito dall'Ufficio Protocollo. Tutti i servizi comunali, in caso di

necessità, fanno quindi riferimento a questo ufficio per ottenere I'assegnazione di un numero di protocollo di

emergenza, in entrata o in uscita.

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

di ogni anno.

Si applicano le seguenti modalità di registrazione e di recupero dei dati:

. sul registro di emergenza sono riportate le cause, la data e l'ora di inizio dell'interruzione nonché la

data e l'ora del ripristino della funzionalità del sistema;

o pe[ ogni giornata di registrazione in emergenza è riportato sul registro il numero totale di operazioni

rdEistrate;.
o la sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive

interruzioni, garantisce comunque l'identificazione univoca dei documenti registrati nell'ambito del

sistema documentario dell'AOO;

. le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite immediatamente nel

sistema di protocollo informatico riprtstinato; 
ne attribuito un numero. durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza vte

di protocollo del sistema informatico ordinario, annotando nella scheda di protocollo gli elementi

necessari a mantenere stabilmente la correlazione univoca con il numero attribuito in emergenza'
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10 stcuREzzA

La sicurezza e I'integrità dei dati di protocollo e dei documenti elettronici archiviati sono garantiti

dall'applicazione informatica adottata dall'Ente.

ll piano di sicurezza informatica del sistema informativo dell'amministrazione è definito dall'organizzazione

dell'Ente che gestisce il sistema informatico generale.

ll presente capitolo riporta le misure di sicurezza adottate specifiche per l'infrastruttura di protocollo

informatico anche in relazione alle norme sulla protezione dei dati personali.

10.1 Obiettivi

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

. i documenti e te informazioni trattati datl'amministrazione/AOO siano resi disponibili, integri e

riservati;
. idati personali comuni, sensibili e/o giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al minimo,

mediante l'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, irischi di distruzione o perdita,

anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle

finalità della raccolta, in relazione alle conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro

natura e alle specifiche caratteristiche del trattamento.

A tale fìne l'Ente deflnisce:
. Ie politiche generali e particolari di sicurezza da adottare all'interno della AOO|
. le modalita di accesso al servizio di protocollo, di gestione documentale ed archivistico;
. gli interventi operativi adottati softo il profilo organizzativo, procedurale e tecnlco, con particolare

riferimento alle misure minime di sict;Ilezza, di cui al disciplinare tecnico richiamato nell'a egato b)
del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 - Codice in materia di protezione dei dati personati, in
caso di trattamento di dati personali;

. i piani specifìci di formazione degli addetti;

' le modalità con le quali deve essere effettuato il monitoraggio periodico dell'efficacia e dell,efficienza
delle misure di sicurezza.

ll Responsabile della gestione documentale ha adottato le misure tecniche e organizzative di seguitospeciflcate, al fine di assicurare la sicurezza dell'impianto tecnologico dell,Aoo, la riservatezza delleinformazioni registrate ne e banche dati, r'univoca identificazione degri utenti interni ed esterni.. protezione periferica della lntranetdell,amministrazione/Aoo;
o protezjone dei sistemi di acceso e conservazione delle informazioni;

na

ne

e

di

antivirus e di gestione dei ,,moduli,, 
(patch e service

:f f ,"r"","""i.,fl::?:ri::i::n'::::i:?:r:;
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con I'ausilio di strumenti elettronici, allo scopo di renderli temporaneamente inintelligibili anche a chi

è autorizzato ad accedervi e permettendo di identificare gli interessati solo in caso di necessità;

impiego delle misure precedenti anche nel caso di supporti cartacei di banche dati idonee a rilevare

lo stato di salute e la vita sessuale;

archiviazione giornaliera, in modo non modificabile, delle copie del registro di protocollo, dei file di

logdisistema,direteeapplicativocontenentiteinformazionisulleoperazionieffettuatedaciascun
utente durante l'arco della giornata, comprese le operazioni di backup e manutenzione del sistema l

dati personali registrati nel log del sistema operativo, del sistema di controllo degli accessi e delle

operazioni svoltè con il sistema di protocollazione e gestione dei documenti utilizzato saranno

consultatisoloincasodinecessitadalRSPedaltitolaredeidatie,oveprevistodalleforze
dell'ordine.

10,2 Credenziali di accesso al sistema documentale

ll controlto degli accessi è il processo che garaniisce l'impiego degli oggetti/servizl del sistema informatico di

;;;.; il*;""tale e proiocollo informatico nel rispetto di modalità prestabilite

ll processo è caratterizzato o, ,t".ti lnì 
".c"oono "o 

oggetti informatici (applicazioni, dati, programmi)

iàai"nt" op"rr.ioni specifi che (lettura' aggiornamento' esecuzione)'

Gli utenti del programma oi g*ti ';t ;;"'mentale e protocollo' in base alle rispettive competenze'

Ji.pongono di autorizzazioni di accesso differenziate

Ad ogni utente è assegnata: 
.^-^ aacrir,ira dà una comoonente pubblica che permette l'identificazione

. una credenziale di accesso' costituita da una compone

dell,utente da parte det sìstema luserlD), e da una componente privata o riservata di autenticazione

. f.'j::,"Jrl}rzione di accesso (profiro) che limita re operazioni di protocollo, gestione documentale e

|-, ,',,0ìil*1'Jili,lJ;|J :l[;:l:':r",ììì::.i:'!iP'',:.,'n documentazione rerativa ai servizi di

competenza. La visibilita t' J;;t*';;ti p'J 
"s'e'e "ttti'u'it" 

o'ì responsabile della pratica o del

orocedimento.
L,accessodirettoallabancadati,l,inserimentodinuoviutenti,lamodificadeidirittieleimpostazionisui

l+#:{tr[Tt§#X::':U:^:::$.il:ii:H:1""i''EL?'in 
oase arre indicazionirornite dai

:i*h:::[m:iJ,"i::[:ul? nro'"'on ,.-on 
l"l:"x?i' i]i,il',",:1':':,,:iix':l"ffi:T ìi

;lÉiiì Ji pott""o di apposite credenziali' rilasciate p

ti e informazioni divulgabili sono consentiti anche senza-autenticazione

il diritto alla riservatezza :5;';'-; ; tutela dei dati personali in

il sito web dell'Ente l dati in libera-consultazione

'"''' 
ith"-"tJe da considerazioni di carattere

riutilizzo'

{0.3 Sicurezza nella formazione dei documenti

Le risorse strumentali e le procedure utilizzate 11I l"'

. l'identificabilita O"' 
'"gg"n" 

che ha for HI vigenti

' i,'toiot"t"lone dei documenti inform

norme tecniche; ---^ ^^aliti mèdiante strumenti informatici e ad essere registrati

o l'idoneita dei documenti ad essere gestiti median
- 

'"it"nt" 
il protocollo informaticol
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. I'accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati;

. Ia leggibilità dei documenti nel tempo;

. l'interscambiabirità dei documenti a['interno della stessa Aoo e con Aoo diverse.

Idocumenti sono prodotti con l'ausilio dell'applicativo specificato nell'allegato 7 che possiede irequisiti di
leggibilità, interscambiabilita, non alterabilità, immutabilità nel tempo del contenuto e dela struttura. Si
adottano preferibitmente i formati pDF/A, XML, TIFF.
I documenti informatici prodotti dall'AOO con altri prodotti di text editor sono convertiti, prima della loro
sottoscrizione con fìrma digitale, nei formati standard (PDF/A, XML e TIFF) come previsto dalle regole
tecniche per la conservazione dei documenti, al fine di garantire la leggibilità per altri sistemi, la non
alterabilità durante le fasi di accesso e conservazione e i'immutabilità nel tempo del contenuto e della
struttura del documento.
Per attribuire in modo certo la titolarità del documento, la sua integfltà e, se del caso, la riservatezza, ildocumento è sottoscritto con firma digitale.
Per attrlbuire una data certa a un documento lnformatico prodotto all'interno di una Aoo, si applicano leregole per la validazione temporale e per la protezione dei documenti informatici.
L',esecuzione del processo di marcatura temporale avviene utilizzando le procedure previste dal certiflcetoreaccreditato' con le prescritte garanzie di sicurezza; i documenti così formati, prima di essere inviati aqualunque altra stazione di lavoro interna all'Aoo, sono sottoposti ad un controllo antivirus onde eliminarequalunque forma di contagio che possa arrecare danno diretto o indiretto all,amministrazione/Aoo.

10.4 Trasmissione ed interscambio dei documenti informatici

i trasmessi per via telematica sono di proprietà del
atario.

i, i certificati ed
sortanto re info defla

strettamente n uar à
delle

^O] :::: 
awate Iamministrazrone, (0, inrone/AOO) oltre alle funzioni di un server

nica certificata allo scopo di verificare l,integrità del

sta;

ha AOO di
uali quelle presenta' in

legislativod one dei dati

rjt I autenticità delta provenienza, l,integrità delnologia di fìrma digitale a disposizione delle
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.5 Accesso ai documenti informatrcr t t

ll controllo degli accessi è assicurato utìlizzando le credenziali di accesso ed un

basato sulla profilazione degli utenti in via preventiva.

La profilazione preventiva consente di defìnire le abilitazioni/aulorizzazioni che

effettuateirilasciate ad un utente del servizio dr protocollo e gesttone documentale.

Ciascun utente del PdP può accedere solamente ai documenti che sono stati assegnati

Uffici Utente (UU) ad esso subordinati.

ll sistema consente altresì diassociare un livello diflerente di riservalezzape( ognitipo di

dall'ammrnistrazrone. I documenti non vengono mai visualizzati dagli utenti privi di diritti di

a fronte di una ricerca generale nell'archivio.
l
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11 NORME TRANSITORIE E FINALI

11.'l Modalità di approvazione e aggiornamento del manuale

L'amministrazione adotta il "Manuale di gestione" su proposta del responsabile del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi (RSp).
ll Manuale sarà aggiornato a seguito di:
. normativa soprawenuta;
'introduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare l'azione amministrativa in termini di efficacia, effcienza
e trasparenza;

' inadeguatez,a deIe procedure rilevata nelo svorgimento delle attivita correnti;. introduzione di nuove procedure
ll Manuale viene approvato e modificato con deliberazione della Giunta.
Gli allegati sono modificati' di norma e fatle salve le eccezioni esplicitamente dichiarate, con prowedimentl
del Responsabile del servizio per la tenuta del Protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali edegli archivi.

11.2 Pubblicità del manuale

ll Manuale' a norma dell'art art.'15 della legge n. 15 del 2005, è reso disponibile alla consultazione delpubblico che ne può prendere vislone in qualsiàsi momento
lnoltre copia del presente Manuale è:
'resa disponibire a tutto ir personare de*Aoo tramite ir sistema di gestione documentare;. inviata all'organo di revisione,
. pubblicata sul sito internet dell,Amministrazione.

11.3 Entrata in vigore

ll presente documento divlenapprovazione. - "-"e efficace al conseguimento dell'eseguibilità della deliberazione di
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DATO ATTO che la presente proposta non necessita di parere di regolarità contabile in quanto non
comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul patrimonio dell'ente;

VISTO il parere favorevole espresso dal Segretario Comunale circa la regolarità tecnica della
presente deliberazione, ai sensi dell'art 49, comma 1 e 147 bis, comma 1 del decreto legislativo
18.08.2000, n. 267;

CON VOTAZIONE unanime favorevole espressa in forma palese;

DELIBERA

DI APPROVARE la narrativa, e, per l'effetto:

- di approvare il Manuale di Gestione del Protocollo informatico, dei documenti e dell'archivio,
allegato sub a) alla presente deliberazione quale parte integrante e sostanziale;
- di prendere atto che il Manuale di Gestione dovrà essere aggiomato in occasione dell'introduzione
di innovazioni tecnologiche o normative ovvero di nuove condizioni organizzalive e in ogni caso
qualora ritenuto necessario ai fini di una corretta gestione documentale;
- di prowedere alla pubblicazione del predetto Manuale sul sito intemet del Comune.

SUCCESSIVAMENTE, con voti favorevoli unanimi, la presente deliberazione viene dichiarata
immediatamente eseguibile, ai sensi dell'art. 134, comma 4', del T.U. delle leggi sull'ordinamento
degli enti locali, approvato con D.Lgs. 18.08.2000, n. 267.



Il presente verbale viene letto e sottoscritto come segue.

L'ASSESSORE
F.to SANTIA, Simona

IL PRESIDENTE
F.to CAUSONE Pier Franco

TL SEGRETARIO COMI]NALE
F.to Dott. CUNTI Luigi

REFERTO DT PUBBLICAZIONE

presente deliberazione viene
quindici giorni consecutivi,
dall'art. 124, comma 7, del

IL SEGRETARIO COMT.'NALE
F.to Dott. CUNTI Luigi

COMUNICAZIONE AI CAPIGRUPPO CONSTLIAzu
(Art. 125 del T.U. degli Enti Locali - D.Lgs. n.267/2000)

Si dà atto che del
pubblicazione - ai
267/2000.

!1 7 0TI, 2015presente verbale viene data comunicazione _ oggi giorno della
capigruppo consiliari ai sensi de['art. tzs del r.u. degli Enti Locali- D.lgs. n.

IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to Dott. CUNTI Luigi

COPIA conforme all'originale, in carta libera ad
I

Lì I ,

uso amministrativo.

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA'

l-l (Art. 134, comma 3o del T.U. degli Enti Locali - D.Lgs. n.267/2000).
Si certifica che la suestesa deliberazione non soggett-a al controllo preventivo di legittimità, è
stata pubblicala n9ll9 forme di legge all'Albo Pietorio del Comunè senza riportare nei primi
dieci giorni di pubblicazione denunce di vizi di legittimità o compet"n i,pZ, cui la stessa è
divenuta esecutiva ai sensi del 3o comma dell'art.l:+ a"t T.U. degli Enti Locali - D.lgs. n.267t2000.

(4ft. 134, comma 4o del r.u. degli Enti Locali - con D.Lgs . n.26712000)
La presente deliberazione è stata dichiarata immediatamJnte eseguibile ai sensi dell,art. 134,

x

Lì

comma 4o del T.U. degli Enti Locali - D.Lgs. n.267t2000.
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