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SEZIONE | - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1 — Ambito di applicazione

Il presente manuale di gestione, adottato ai sgegii articoli 3 e 5 del D.P.C.M. 3 dicembre
2013 “Regole tecniche per il protocollo informaticp”descrive il sistema di gestione
documentale e fornisce le istruzioni per il coodtinzionamento del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flusscdmentali e degli archivi del Comune di Treia.

Articolo 2 — AOO e modello di protocollazione adotito

Ai fini della gestione documentale il Comune dii@réd’ora in poi denominato anche Comune o
Ente) é costituito in un’'unica Area Organizzativam@enea (AOO), descritta nell’allegato n. 1
al presente manuale.

Ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del D.P.R. 2080, per AOO si intende un insieme di uffici
da considerare ai fini della gestione unica e doatd dei documenti, che assicuri uniformita di
classificazione, archiviazione e comunicazionerirde

Nellambito del’lAOO €& predisposto un servizio pler tenuta del protocollo informatico, la
gestione dei flussi documentali e degli archivg@®lo le modalita previste dall’articolo 3 del
presente manuale.

Il Sistema di protocollo informatico o Sistema desBone Informatica dei Documenti (SGID),
utilizzato per la registrazione dei documenti, &amell’ambito del’AOO.

Il modello di protocollazione adottato dal Comunéltkia € parzialmente decentrato in quanto
la protocollazione in arrivo e effettuata dall'fid Protocollo mentre quella in partenza e
effettuata dal personale individuato nell’ambita siagoli uffici dell’Ente, in cui si procede alla
protocollazione della documentazione prodotta daatin ufficio.

I Responsabile della gestione documentale (RGvywde ad assegnare le abilitazioni
all'accesso e all'utilizzo delle funzioni del Sista di Gestione Informatica dei Documenti del
Comune di Treia; tali abilitazioni sono riportateltallegato n. 2 del presente manuale.

Articolo 3 — Servizio per la tenuta del protocollanformatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi

Nell'ambito del Comune di Treia, ai sensi dell’adio 61, comma 1, del D.P.R. 445/2000, &
stato istituito, con deliberazione n. 34 del 5 ma2P01, un Servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentaldegli archivi, funzionalmente inserito nel
Settore Affari Generali e Istituzionali — Risorsenbhe — Servizi Demografici; a tale servizio e
demandata la gestione dell'Ufficio Protocollo e I'dethivio. Conformemente ai requisiti
previsti dal medesimo articolo 61, comma 2, a cdptale servizio, con deliberazione n. 213
dell'll novembre 2015, é stato nominato, in qualitd&unzionario responsabile della gestione
documentale, il Responsabile del | Settore “Affagnerali ed Istituzionali — Risorse Umane —
Servizi Demografici’; in caso di vacanza, assenzmpedimento del suddetto responsabile e
stato nominato vicario I'addetto al Protocollo guio sostituto.
Al Responsabile della gestione documentale sondadifi compiti di cui all’articolo 61, comma
3, del D.P.R. 445/2000 e all'articolo 4 del D.P.C.B1dicembre 2013Regole tecniche per il
protocollo informatico’;, in particolare:
- attribuisce il livello di autorizzazione per l'ags® alle funzioni della procedura,
distinguendo tra abilitazioni alla consultazionabditazioni all'inserimento e alla modifica
delle informazioni;



Manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi

garantisce che le operazioni di registrazione segjnatura di protocollo si svolgano nel
rispetto della normativa vigente;

cura che le funzionalita del Sistema, in caso disjuo anomalie, siano ripristinate entro
ventiquattro ore dal blocco delle attivita e, comue, nel piu breve tempo possibile;
conserva le copie di cui agli articoli 62 e 63luaghi sicuri differenti;

autorizza l'utilizzo del registro di emergenza peeregistrazioni di protocollo, nei casi e
secondo le modalita previste dall’articolo 63 dePIR. 445/2000;

autorizza l'annullamento delle registrazioni di feallo secondo quanto disposto
dall'articolo 54 del D.P.R. 445/2000;

garantisce il buon funzionamento del Sistema ditiGes Informatica dei Documenti, la
formazione e la gestione dell’archivio digitale Itatte, nonché la corretta conservazione
degli archivi cartacei;

predispone l'aggiornamento del manuale di gesti@eguendo le modalita di revisione
previste dall’articolo 57 del presente manuale;

cura la pubblicazione del manuale di gestione isulisternet istituzionale del Comune;
predispone e aggiorna, d’intesa con il Responsatdia sicurezza informatica e |l
responsabile per la sicurezza dei dati persomgiano per la sicurezza informatica, di cui
all'articolo 5 del presente manuale, secondo qualgposto dall’articolo 4, comma 1,
lettera c), del D.P.C.M. 3 dicembre 20'Regole tecniche per il protocollo informaticp”
assicura la corretta produzione del registro gieeradi protocollo e la sua trasmissione al
sistema di conservazione entro la giornata lawmasiuccessiva, garantendone, inoltre,
immodificabilita del contenuto secondo quantopdisto dall’articolo 7, comma 5, del
D.P.C.M. 3 dicembre 201®Regole tecniche per il protocollo informaticp”

predispone il pacchetto di versamento e ne assitararasmissione al sistema di
conservazione ai sensi dell’articolo 6, comma 3,RI®.C.M. 3 dicembre 2013Regole
tecniche in materia di sistema di conservazioeedegli articoli 11 e 15 del D.P.C.M. 13
novembre 2014“Regole tecniche in materia di formazione, trasnuee, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione tempordé documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informdtetie pubbliche amministrazionj”
stabilendo i tempi entro cui i documenti, i faséice le aggregazioni documental
informatiche debbano essere versati in conservazieerifica, infine, il buon esito
dell’'operazione di versamento;

vigila sull’osservanza delle disposizioni del prgsetesto unico da parte del personale
autorizzato e degli incaricati.

Articolo 4 — Sistema di Gestione Informatica dei Doumenti

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documents(B) € costituito dall'insieme delle risorse
di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicee e delle procedure informatiche utilizzati
dalle amministrazioni per la gestione dei documerttime specificato dall’articolo 1, comma 1,
lettera r), del D.P.R. 445/2000.

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documentottato dal Comune di Treia € integrato
funzionalmente con il servizio di posta elettronteatificata (PEC).

Conformemente ai disposti degli articoli 52 del [RP445/2000 e 6 e 7 del D.P.C.M. 3
dicembre 2013“Regole tecniche per il protocollo informatico”il Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti:

garantisce la “funzionalita minima” del protocolidormatico che, ai sensi dell’articolo 56
del D.P.R. 445/2000, comprende le operazioni disteagione, segnatura di protocollo e
classificazione dei documenti;

e dotato delle funzionalita necessarie a garantisecurezza e l'integrita,;
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- fornisce informazioni sul collegamento esistent@ triascun documento ricevuto
dallAmministrazione e i documenti dalla stessanfati nell’adozione dei provvedimenti
finali (fascicolazione);

- consente il reperimento delle informazioni riguartiiadocumenti registrati;

- assicura l'univoca identificazione ed autenticaeidegli utenti;

- assicura la registrazione delle attivita rilevaati fini della sicurezza e consente il
tracciamento di qualsiasi evento di modifica defleormazioni trattate, individuandone
'autore, la data, I'ora e impedendo che tali relgigoni possano essere modificate senza
autorizzazione;

- consente I'accesso al sistema, ai documenti erdtbemazioni contenute, in condizioni di
sicurezza, mediante la definizione di specificelivdi abilitazione per gli utenti interessati,
nel rispetto della normativa vigente in materiarditamento dei dati personali;

- rispetta le misure di sicurezza previste daglicaliti31-36 e dal disciplinare tecnico di cui
all'allegato b) al decreto legislativo n. 196/2003.

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documenngsente, inoltre:

- la produzione del registro giornaliero di protoooktonformemente a quanto disposto
dall'articolo 53, comma 2, del D.P.R. 445/2000 #a@dicolo 7, comma 5, del D.P.C.M. 3
dicembre 2013Regole tecniche per il protocollo informaticp”

- la registrazione e la trasmissione tra gli uffi@i dlocumenti amministrativi prodotti
internamente con i relativi metadati, permettendiacciamento di tutte le attivita svolte;

- lo scambio di documenti tra le pubbliche ammingtai secondo i meccanismi di
interoperabilita e cooperazione applicativa.

Per la descrizione completa delle funzionalita &é$tema di Gestione Informatica dei
Documenti si rimanda a quanto specificato nellgd® n. 3 del presente manuale.

Le abilitazioni del personale dellAOO all'utilizzdel Sistema sono riportate nell’'allegato n. 2
del presente manuale.

Articolo 5 — Piano di sicurezza

Il piano di sicurezza relativo alla formazione, tg@®e, trasmissione, accesso, interscambio e

conservazione dei documenti informatici € adottteensi dell’articolo 4, comma 1, lettera c),

del D.P.C.M. 3 dicembre 201Regole tecniche per il protocollo informaticcgd € conforme

alle vigenti disposizioni di legge.

Tale piano é predisposto dal Responsabile dellgiogpes documentale, d’intesa con |l

Responsabile della sicurezza informatica e con es@®nsabile per il trattamento dei dati

personali, nel rispetto delle misure minime di saza previste nel disciplinare tecnico

pubblicato in allegato b) al D.Lgs. 196/2003.

Conformemente a quanto previsto dall’articolo 5dmma 2, del D.Lgs. 82/2005, il piano adotta

misure di sicurezza tali da ridurre al minimo ichs di distruzione, perdita, accesso non

autorizzato, trattamento non consentito e non camdoalle finalita della raccolta dei dati

contenuti all'interno del Sistema; in particolare:

- assicura che le informazioni e i dati siano dispibniintegri e protetti secondo il loro livello
di riservatezza,;

- garantisce che siano mantenute le caratteristidhautenticita, integrita, affidabilita,
leggibilita e reperibilita dei documenti e dei fesdi informatici.

Per quanto specificamente previsto nel suddettoopth sicurezza si rimanda all’allegato n. 4

del presente manuale.
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SEZIONE Il - FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 6 — Disposizioni generali sulla produzionalei documenti

Ai sensi dell'articolo 22, comma 1, lettera d), ldellegge 241/1990, per documento
amministrativo si intende ogni rappresentazionaficg, fotocinematografica, elettromagnetica o
di qualunque altra specie, del contenuto di aticha interni o non relativi ad uno specifico
procedimento, formati dalle pubbliche amministrazio, comunque, da queste ultime utilizzati
ai fini dell’attivita amministrativa.

Ai sensi dell'articolo 1, comma 1, lettera p), deLgs. 82/2005, per documento informatico si
intende la rappresentazione informatica di atttj éadati giuridicamente rilevanti.

Ai sensi dell’articolo 23er del D.Lgs. 82/2005, per documenti amministratiiormatici si
intendono gli atti formati dalle pubbliche ammingsioni con strumenti informatici, nonché i
dati e i documenti informatici detenuti dalle stess

I Comune, conformemente a quanto sancito daltalti 3 del D.Lgs. 39/1993, nello
svolgimento delle proprie attivita, predispone iogm atti utilizzando sistemi informativi
automatizzati.

I Comune di Treia, nell'ottica di una progressidamaterializzazione della propria attivita
amministrativa, procede ad una graduale riduzieme&dcumenti cartacei da esso prodotti, fino a
giungere alla formazione degli originali dei promtocumenti esclusivamente in modalita
digitale, entro i termini previsti dalla legge.

I documenti prodotti dal Comune, i cui originalaso su supporto informatico, sono prodotti nel
rispetto delle regole tecniche emanate ai senslad&lolo 71 del D.Lgs. 82/2005,
conformemente alle modalita previste dal preseraeuale.

Articolo 7 — Informazioni minime del documento cartaceo prodotto dal Comune

Le informazioni minime presenti nei documenti cegigprodotti dal Comune di Treia sono le

seguenti:

- denominazione e stemma ufficiale del Comune;

- indicazione dell'ufficio che ha prodotto il docunen

- indirizzo completo del Comune comprensivo di numeiréelefono, fax e casella di posta
elettronica istituzionale;

- indicazione di luogo, giorno, mese e anno di foriore,

- numero e data di protocollo, se soggetto a regisine;

- numero degli allegati ove presenti;

- oggetto;

- riferimenti ad eventuali documenti precedenti;

- sottoscrizione a cura del Responsabile, o dei resgimli, del procedimento;

- indicazione del destinatario qualora si tratti dcadmento in uscita.

Sono fatte salve le speciali disposizioni prevéi@enormative di settore.

Articolo 8 — Produzione dei documenti informatici

I documenti informatici sono prodotti dal Comune Teia attraverso l'utilizzo di appositi

strumenti software o mediante estrazione e raggmppto di dati provenienti dalle basi dati
gestite dall'Ente.

I documenti informatici prodotti dal Comune conteng le informazioni minime elencate nel
precedente articolo 7; il Sistema di Gestione Imiatica dei Documenti manterra il
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collegamento tra il documento e i dati inseritfase di protocollazione, ivi incluso il numero di
protocollo assegnato.

| formati elettronici utilizzati dal Comune di Teeper la produzione dei documenti informatici,
anche ai fini della conservazione:

- sono conformi a quanto disposto dall’allegato al B.P.C.M. 3 dicembre 2013;

- sono aperti, completamente documentati e preferésite riconosciuti come standard da
organismi internazionali;

- sono indipendenti da specifiche piattaforme teagiclee hardware e software;

- Nnon possSono contenere macroistruzioni 0 codiceudsiéy

- sono preferibilmente stabili e non soggetti a corgimodificazioni nel tempo;

- sono preferibilmente utilizzabili con versioni peelenti e successive dell'applicativo
software che li ha prodotti;

- sono privi di meccanismi tecnici di protezione cbessano impedirne la replica del
contenuto su nuovi supporti o la possibilita dieetfiare migrazioni, pregiudicandone la
fruibilita nel lungo periodo a causa dell’obsolestz tecnologica;

- permettono la fruizione anche ad utenti diversamabili.

| formati elettronici utilizzati dal Comune son@etati nell’allegato n. 5 del presente manuale.
Il documento informatico presenta la caratterisdcanmodificabilita in modo tale che forma e
contenuto dello stesso non siano alterabili durkntasi di tenuta, accesso e conservazione.

Articolo 9 — Sottoscrizione dei documenti informatti

La sottoscrizione dei documenti informatici proddal Comune avviene in conformita a quanto
previsto dal D.Lgs. 82/2005 e dal D.P.C.M. 22 feldr2013“Regole tecniche in materia di
generazione, apposizione e verifica delle firmétreriche avanzate, qualificate e digitali”

II documento informatico sottoscritto con firma talenica avanzata, qualificata o digitale,
formato nel rispetto delle suddette regole tecniemeanate ai sensi dell’articolo 20, comma 3 e
dell’articolo 71 del D.Lgs. 82/2005, che garantjsgertanto, l'identificabilita dell'autore,
l'integrita e I'immodificabilita del documento, hkefficacia della scrittura privata prevista
dall’articolo 2702 del Codice Civile.

Il dispositivo per la generazione della firma didgt e usato esclusivamente dal rispettivo titolare
designato dal Comune; ai sensi della normativanigdale utilizzo si presume comungque
riconducibile al titolare, salvo che questi diaya@ontraria.

L'utilizzo da parte del Comune delle varie tipolegli sottoscrizioni elettroniche avviene nei
casi e con le modalita disposte dagli articolillD, 12 e 13 del presente manuale.

Articolo 10 — Firma elettronica

Per firma elettronica si intende, ai sensi deilkaib 1, comma 1, lettera q), del D.Lgs. 82/2005,
I'insieme di dati in forma elettronica, allegatipaype connessi tramite associazione logica ad altri
dati elettronici, utilizzati come metodo di idergdzione informatica.

Ai sensi dell’articolo 21, comma 1, del D.Lgs. 8203, il documento informatico, cui € apposta
una firma elettronica, sul piano probatorio é ldreente valutabile in giudizio, tenuto conto delle
sue caratteristiche oggettive di qualita, sicuregragrita e immodificabilita.

Come firma elettronica (c.d. firma elettronica”’d&3pil Comune di Treia adotta ldser-lde la
Passwordoer I'accesso al Sistema da parte degli utentinnte

Le credenziali di identificazioneUger-l1d e Password utilizzate per accedere al Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti del Comune taisttono una firma elettronica e devono
essere utlizzate esclusivamente dal soggetto owno sstate assegnate; tale tipologia di
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sottoscrizione € abilitata solo nelle comunicazieninelle registrazioni dove é sufficiente
I'identificazione informatica del soggetto che kegue.

Il Responsabile della sicurezza informatica del Goendi Treia garantisce per le credenziali di
identificazione rilasciate dall’AOO un livello dicsirezza adeguato alluso che ne viene fatto,
secondo quanto previsto nell’allegato n. 4 del gmés manuale.

Per quanto concerne l'identificazione degli utesgierni, il Comune di Treia provvedera al
graduale adeguamento a quanto disposto dal D.P.24Mottobre 2014'Definizione delle
caratteristiche del Sistema pubblico per la gestialell'identita digitale di cittadini e imprese
(SPID), nonché dei tempi e delle modalita di adeezidel sistema SPID da parte delle pubbliche
amministrazioni e delle impresgal fine di permettere l'identificazione degli oteesterni che
accedano a servizi erogati direttamente on-linediame ['utilizzo del Sistema pubblico
dell’'ldentita digitale di cittadini ed imprese (¥B] 'adeguamento suddetto avverra nei tempi
previsti dall’articolo 14, comma 2, del medesim®[X.M..

Articolo 11 — Firma elettronica avanzata

Per firma elettronica avanzata si intende, ai sda#liarticolo 1, comma 1, lettera g-bis), del
D.Lgs. 82/2005, l'insieme di dati in forma elettrca allegati oppure connessi a un documento
informatico che consentono l'identificazione deinfatario del documento e garantiscono la
connessione univoca al firmatario, creati con mezdiquali il firmatario puo conservare un
controllo esclusivo, collegati ai dati ai quali @efirma si riferisce in modo da consentire di
rilevare se i dati stessi siano stati successivémaodificati.
I documenti sottoscritti con firma elettronica azata hanno I'efficacia prevista dall’articolo
2702 del Codice Civile se la soluzione di firmanfmwsmemente a quanto disposto dall’articolo
56 del D.P.C.M. 22 febbraio 2013 garantisce:
- Il'identificazione del firmatario del documento;
- la connessione univoca della firma al firmatario;
- il controllo esclusivo del firmatario del sistemiaggnerazione della firma, ivi inclusi i dati
biometrici eventualmente utilizzati per la geneoag della firma medesima;
- la possibilita di verificare che il documento infoatico sottoscritto non abbia subito
modifiche dopo I'apposizione della firma;
- la possibilita per il firmatario di ottenere evidandi quanto sottoscritto;
- I'individuazione del soggetto che eroga la solugidnfirma elettronica avanzata;
- lassenza di qualunque elemento nell'oggetto detigtoscrizione atto a modificarne il
contenuto;
- la connessione univoca della firma al documenttsaoititto.
Ai sensi dell’articolo 61, comma 1, del D.P.C.M. #&bbraio 2013, l'invio di dichiarazioni e
istanze da una casella di posta elettronica caatdi (PEC), le cui credenziali di accesso siano
state rilasciate previa identificazione ai sens$iRi®.C.M. 27 settembre 20XRegole tecniche
per l'identificazione, anche in via telematica, déblare della casella di posta elettronica
certificata”, effettuato richiedendo la ricevuta completa dveawta consegna, sostituisce nei
confronti della Pubblica Amministrazione la firmlatéronica avanzata; pertanto i documenti che
pervengano al Comune di Treia utilizzando la suddabdalita, ai sensi dell’articolo 65, comma
2, del D.Lgs. 82/2005, sono equivalenti a quellitageritti con firma autografa apposta in
presenza del dipendente addetto al procedimento.
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Articolo 12 — Firma elettronica qualificata

Per firma elettronica qualificata si intende, aisalell’articolo 1, comma 1, letterar), del D.Lgs
82/2005, un particolare tipo di firma elettronicaaazata che sia basata su un certificato
qualificato e realizzata mediante un dispositivaugd per la creazione della firma.

La soluzione di firma elettronica qualificata adtdétdal Comune di Treia € la firma digitale.

Articolo 13 — Firma digitale

Per firma digitale si intende, ai sensi dellartecd, comma 1, lettera s), del D.Lgs. 82/2005,
quel particolare tipo di firma elettronica avanzhtsata su un certificato qualificato e su un
sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e ymivata, correlate tra loro, che consenta al
titolare tramite la chiave privata e al destinatdramite la chiave pubblica, rispettivamente, di
rendere manifesta e di verificare la provenientategrita di un documento informatico o di un
insieme di documenti informatici. Ai sensi delliadlo 24, comma 2, del D.Lgs. 82/2005
'apposizione di firma digitale integra e sostit@sl'apposizione di sigilli, punzoni, timbri,
contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad agmigrevisto dalla normativa vigente.

| documenti informatici prodotti dal Comune di Taenello svolgimento della propria attivita

istituzionale sono sottoscritti dai responsabili pl@cedimento con firma digitale conforme alla

normativa vigente.

Il titolare del dispositivo di firma digitale, comimemente a quanto previsto dall’articolo 8,

comma 5, del D.P.C.M. 22 febbraio 2013:

- assicura la custodia del dispositivo sicuro pegdaerazione della firma in suo possesso e
adotta le misure di sicurezza fornite dal certtfica al fine di adempiere agli obblighi di cui
all'articolo 32, comma 1, del D.Lgs. 82/2005;

- conserva le informazioni di abilitazione all'usolldechiave privata separatamente dal
dispositivo contenente la chiave e segue le inthcatornite dal certificatore;

- richiede immediatamente la revoca del certificatalidicato relativo alle chiavi contenute
nel dispositivo sicuro per la generazione dellanéirdigitale inutilizzabile o di cui abbia
perduto il possesso o il controllo esclusivo;

- salvo quanto previsto dalle medesime regole teenatharticolo 8, commi 3 e 4, in materia
di firma remota, mantiene in modo esclusivo la memza o la disponibilita di almeno uno
dei dati per la creazione della firma elettronicaldicata o digitale;

- richiede immediatamente la revoca del certificatalidicato relativo alle chiavi contenute
nel dispositivo sicuro per la generazione dellanéirdigitale qualora abbia il ragionevole
dubbio che possa essere usato da altri.

Articolo 14 — Validazione temporale dei documenti@ttoscritti con firma digitale

I documenti informatici, sottoscritti con firma dige, necessitano di un riferimento temporale
che attesti il momento in cui la sottoscrizione tatss apposta; attraverso la validazione
temporale, secondo quanto stabilito dall'articojcdmma 1, lettera bb), del D.Lgs. 82/2005, si
attribuisce al suddetto documento una data edanmoazerti opponibili ai terzi.

Detto riferimento temporale viene attribuito al dowento per mezzo della generazione e
dell’applicazione di una marca temporale confornggianto previsto dal titolo IV del D.P.C.M.
22 febbraio 2013; ai sensi dell’'articolo 41, comdadello stesso D.P.C.M. costituiscono,
inoltre, validazione temporale:

- il riferimento temporale contenuto nella segnatirarotocollo;
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- il riferimento temporale ottenuto attraverso lagadura di conservazione dei documenti in
conformita alle norme vigenti, ad opera di un pudablufficiale o di una pubblica
amministrazione;

- il riferimento temporale ottenuto attraverso I'isilo della posta elettronica certificata;

- il riferimento temporale ottenuto attraverso I'istdlo della marcatura postale elettronica.

Articolo 15 — Copie informatiche di documenti analgici

Le copie su supporto informatico di documenti fatimdalla Pubblica Amministrazione in
origine su supporto analogico ovvero da essa deteanno, ai sensi dell’articolo 28, comma

3, del D.Lgs. 82/2005, il medesimo valore giuridied ogni effetto di legge, degli originali da
cui sono tratte, se la loro conformita all’origiead assicurata dal funzionario a cio incaricato
nell’ambito dell’ordinamento proprio del’Amminigteione di appartenenza, mediante I'utilizzo
della firma digitale o di altra firma elettronicaalificata e nel rispetto di quanto stabilito dagli
articoli 4 e 10 del D.P.C.M. 13 novembre 2014; aetcaso l'obbligo di conservazione
dell'originale del documento €& soddisfatto con lanservazione della copia su supporto
informatico, salvo il caso di documenti analogidggmali unici individuati ai sensi del D.P.C.M.
21 marzo 2013Individuazione di particolari tipologie di documéranalogici originali unici”;

il Comune di Treia conserva comunque l'originalgaaeo nel proprio archivio.

Le copie per immagine, su supporto informaticoddcumenti in origine formati su supporto
analogico nonché le copie e gli estratti informatic documenti originariamente analogici,
vengono prodotti dal Comune di Treia utilizzandimrimati idonei alla conservazione previsti
dall'allegato n. 2 del D.P.C.M. 3 dicembre 2013aformemente a quanto previsto nell’allegato
n. 5 del presente manuale.

Ai sensi dell'articolo 4, comma 1, del D.P.C.M. b8vembre 2014, le suddette copie per
immagine sono prodotte per mezzo di processi engtinti che assicurino il mantenimento di
contenuto e forma identici a quelli del documeni@alagico da cui sono tratte. L'efficacia
probatoria delle stesse € la medesima degli otigil@aacui provengono se la conformita ad essi
non e espressamente disconosciuta.

Nellambito del Comune, le copie per immagine sippsuto informatico di documenti
originariamente analogici vengono sottoscritti ioma digitale dal pubblico ufficiale preposto a
rilasciare le copie.

Laddove richiesta dalla natura dell’attivita, ledtazione di conformita delle copie per immagine
su supporto informatico di un documento originagate analogico, sara inserita nello stesso
documento informatico contenente la copia per imnmegl documento in tal modo prodotto
sara sottoscritto con firma digitale del pubbli¢faiale a cio autorizzato.

Gli estratti e le copie informatiche, non per immag di documenti amministrativi analogici
devono garantire, previo raffronto, la corrisporckemel contenuto a quello dell’originale. Il
pubblico ufficiale preposto al rilascio della copreserisce la dichiarazione di conformita nel
documento contenente la copia informatica, sottesadolo con firma digitale.

Articolo 16 — Copie analogiche di documenti informaci

Ai sensi dell’articolo 23 del D.Lgs. 82/2005, lept® analogiche di documenti informatici hanno
la stessa efficacia probatoria dell’'originale dasano tratte se la loro conformita all’originafe i
tutte le sue parti € attestata da un pubblico iafeca ci0 autorizzato e non e espressamente
disconosciuta.

Ai fini della conservazione il Comune di Treia pede al mantenimento dell'originale
informatico.
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Articolo 17 — Duplicati e copie informatiche di doementi informatici

Ai sensi dell’articolo 2®is del D.Lgs. 82/2005, i duplicati informatici, seodotti in conformita

di quanto previsto dal successivo comma, hanneedesimo valore giuridico, ad ogni effetto di
legge, del documento informatico da cui sono tratti

Il duplicato, ai sensi dell’articolo 5 del D.P.C.M3 novembre 2014, e prodotto mediante
processi e strumenti che assicurino che il documiebrmatico ottenuto sullo stesso sistema di
memorizzazione, 0 su un sistema diverso, conteagsidssa sequenza di bit del documento
informatico di origine.

Ai sensi dell’articolo 6, comma 1, del D.P.C.M. h®dvembre 2014, le copie e gli estratti
informatici di un documento informatico, prodottilizzando i formati previsti nell’allegato n. 5
del presente manuale e mediante processi e strumientassicurino la corrispondenza del
contenuto della copia o dell’estratto informaticqueello del documento informatico da cui sono
tratti, hanno la stessa efficacia probatoria defiinale, se sottoscritti con firma digitale datear
di chi li ha prodotti, salvo che la conformita aliiginale non sia espressamente disconosciuta.
Ai sensi dell'articolo 6, comma 3, del D.P.C.M. h8vembre 2014, laddove richiesto dalla
natura dell’attivita, I'attestazione di conformitdella copia o dell'estratto informatico
all'originale e inserita nel documento contenemte€dpia o I'estratto; il documento in tal modo
prodotto é sottoscritto con firma digitale da pateépubblico ufficiale a cid autorizzato.

Ai fini della conservazione, il Comune di Treia rtiane I'originale informatico.

12
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SEZIONE Ill - RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 18 — Ricezione di documenti cartacei

| documenti cartacei possono pervenire al Comureeaia attraverso le seguenti modalita:

- il servizio postale gestito da Poste Italiane Spétro gestore autorizzato;

- la consegna direttdrevi manuy ai vari uffici del Comune di Treia;

- gli apparecchi telefax.
| documenti ricevuti mediante il servizio postaladizionale vengono consegnati giornalmente
all'Ufficio Protocollo.
I documenti consegnati direttamente ai vari ufflel Comune di Treia, se soggetti all’'obbligo
della registrazione di protocollo, vengono prescamico dal personale che li riceve e da questi
fatti pervenire, nell’arco della stessa giornatafativa, al suddetto ufficio.
| documenti pervenuti tramite telefax vengono é&tattcon le stesse modalita degli altri
documenti cartacei in arrivo; ai sensi dell'artadl7, comma 2, lettera c), del D.Lgs. 82/05 non
e ammessa la trasmissione dei documenti a mezzoaféex pubbliche amministrazioni.
Qualora all’'atto della consegna diretta di un doenta cartaceo venga richiesto il rilascio di una
ricevuta, l'ufficio che esegue la protocollaziontagcera la fotocopia del primo foglio con
apposto il timbro contenente i dati di protocollo.
La protocollazione dei documenti cartacei in arnwene eseguita dall’Ufficio Protocollo con le
modalita descritte dall’articolo 23 del presentenomale, mentre la scansione del documento per
'acquisizione dellimmagine da allegare a dettgisgazione avverra secondo le modalita
descritte dal successivo articolo 40.

Articolo 19 — Ricezione di documenti informatici

Ai sensi dell'articolo 45, comma 1, del D.Lgs. 8/0 documenti trasmessi da chiunque ad una
pubblica amministrazione con qualsiasi mezzo tetema informatico, idoneo ad accertarne la
fonte di provenienza, soddisfano il requisito dédlema scritta e la loro trasmissione non deve
essere seguita da quella del documento originale.

Al fine di soddisfare il suddetto requisito, i dogenti informatici sono, di norma, acquisiti dal
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti deimGne di Treia mediante la casella
istituzionale di posta elettronica certificata tgfite (protocollo@pec.comune.treia.mc.it) e le
ulteriori altre caselle pec integrate con il pratita.

La posta elettronica certificata garantisce la ezad della provenienza e lintegrita dei
documenti ricevuti.

Le caselle PEC attivate dal Comune di Treia somawuocate all’Agenzia per I'ltalia digitale
(AgID) al fine di essere inserite nell'Indice dePaibbliche Amministrazioni (IPA), avendo cura
di comunicare tempestivamente e almeno con cad&rnastrale le variazioni, secondo quanto
previsto dall’articolo 57is del D.Lgs. 82/2005.

Le caselle di posta elettronica certificata intégriunzionalmente con il Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti consentono che si forma ticoda” della corrispondenza in arrivo
che permetta la registrazione di protocollo e liaszione sul Sistema di tutti i documenti
ricevuti; tale “coda” sara resa accessibile al @eate dell’'Ufficio Protocollo abilitato ad
eseguire la registrazione di protocollo dei docutmararrivo.

Qualora i documenti pervenuti tramite PEC sianodevute di avvenuta consegna rilasciate dal
gestore del servizio di posta elettronica certiiceelative a documenti spediti dall’AOO o |
messaggi di ritorno generati automaticamente dsiemsii di gestione documentale delle
amministrazioni destinatarie di una spedizioneSigtema procede automaticamente alla loro
archiviazione, collegandoli alla registrazione dotpcollo cui si riferiscono. Se le ricevute di
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posta elettronica certificata si riferiscono a @ttioni di anomalia come, ad esempio, il mancato
recapito di una spedizione, il Sistema di Gestimf@rmatica dei Documenti notifica I'evento al
personale responsabile.

| documenti informatici provenienti da altre puldbie amministrazioni possono essere recapitati
al Comune di Treia sia attraverso la posta eletteopertificata, sia utilizzando i meccanismi
dell'interoperabilita e della cooperazione appiicatdi cui al Sistema Pubblico di Connettivita
(SPC), utilizzando le informazioni contenute nakgnatura di protocollo, nel rispetto di quanto
previsto dalla normativa vigente.

I documenti informatici che dovessero pervenir&alle attraverso I'utilizzo di un fax server,
sono registrati al protocollo e gestiti con le seemodalita degli altri documenti informatici in
arrivo.

Qualora si verifichi il caso in cui un documentdommatico, soggetto alla registrazione di
protocollo, pervenga agli uffici del Comune utibgmlo una modalita diversa da quelle esposte
precedentemente, ad esempio la consegna direttdodamento memorizzato su un supporto
rimovibile o l'inoltro tramite una casella di posé&ettronica convenzionale, il personale che
riceve tale documento procede alla sua valutaz@naccertatane la provenienza, lo inoltra
all'Ufficio Protocollo, che provvedera alla regetione. Tale eventualita deve comunque essere
disincentivata e costituire un’eccezione rispettdi’'utdizzo del canale istituzionale
appositamente predisposto che € la posta eletiraeidificata.

Per la registrazione di protocollo dei documentoimatici ricevuti dal Comune di Treia si
procede secondo le modalita descritte nel sucaessiicolo 24.
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SEZIONE IV — REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 20 — Eliminazione dei protocolli diversi dternativi al Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti

Nell'ambito dellAOO, secondo quanto disposto dallicolo 3, comma 1, lettera e), del
D.P.C.M. 3 dicembre 201'Regole tecniche per il protocollo informatico@ualsiasi protocollo
interno, diverso o alternativo al Sistema di Gesithformatica dei Documenti, € abolito.

Articolo 21 — Documenti soggetti obbligatoriamentella registrazione di protocollo

Ai sensi dell'articolo 53, comma 5, del D.P.R. 4180, sono oggetto di registrazione di
protocollo obbligatoria i documenti ricevuti e spgedlal’AOO, indipendentemente dalla

tipologia di supporto su cui sono formati e tuttidicumenti informatici prodotti dal’Ente, anche
guelli con valenza esclusivamente interna, mazaali ai fini amministrativi.

Sono esclusi dalla registrazione obbligatoria iwhoenti elencati nel successivo articolo del
presente manuale.

Articolo 22 — Documenti non soggetti all'obbligo dia registrazione di protocollo

Ai sensi dell'articolo 53, comma 5, del D.P.R. 4480, sono esclusi dalla registrazione di
protocollo le seguenti tipologie di documenti: lazgette ufficiali, i bollettini ufficiali e i
notiziari della pubblica amministrazione, le noteidezione delle circolari e altre disposizioni, i
materiali statistici, gli atti preparatori intermigiornali, le riviste, i libri, i materiali pubiditari,

gli inviti a manifestazioni e tutti i documenti gi@oggetti a registrazione particolare
del’Amministrazione.

| documenti soggetti a registrazione particolayjiioriginali siano informatici, sono comunque
soggetti a registrazione sul Sistema di Gestioerimtica dei Documenti; tale registrazione
avverra tramite I'assegnazione a ciascun documentan codice identificativo univoco e
persistente.

| documenti soggetti a registrazione particolarepdee dell Amministrazione e i metadati ad
essi associati sono elencati nell’allegato n. presente manuale.

Articolo 23 — Registrazione di protocollo

Per ciascuna delle tipologie di documenti descattprecedente articolo 21 viene effettuata una
registrazione di protocollo attraverso il Sistem&adstione Informatica dei Documenti descritto
nell’'articolo 4 del presente manuale. Tale regitnae, ai sensi dell’articolo 53, comma 3, del
D.P.R. 445/2000, consiste nella memorizzazioneddgiobbligatori riferiti al documento stesso
ed € eseguita in un’unica operazione, senza pbssiber 'operatore di inserire le informazioni
in piu fasi successive.

La numerazione delle registrazioni di protocollo decumenti del Comune di Treia € unica e
progressiva; corrisponde all’anno solare, chiudendidb 31 dicembre di ogni anno e
ricominciando da 1 all'inizio dell’anno successivib.numero di protocollo € composto da
almeno sette cifre numeriche.

Non e consentita I'identificazione dei documentidia@te 'assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il Sistema di Gestione Informatice ®ocumenti abbia gia attribuito ad altri
documenti, anche qualora questi ultimi fosserdtsimente correlati tra loro.
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Ad ogni registrazione di protocollo vengono assthah documento almeno i seguenti dati,
conformi a quanto sancito dall’articolo 53, commaél D.P.R. 445/2000:
- il numero di protocollo, generato automaticamerde Sistema e registrato in forma non
modificabile;
- la data di registrazione, generata automaticamealteSistema e registrata in forma non
modificabile;
- I'indice di classificazione;
- il mittente o il destinatario del documento, regisitin forma non modificabile;
- l'oggetto del documento, contenente una sintetieaesaustiva descrizione del contenuto,
registrato in forma non modificabile;
- la data e il protocollo del documento ricevutodsponibili.
Le registrazioni di protocollo del Comune di Trar&ltre, contengono i seguenti dati opzionali:
- i mezzo di ricezione o di spedizione;
- I'ufficio di competenza.
| documenti per cui venga differita la registrazodi protocollo, secondo quanto previsto
dall'articolo 30 del presente manuale, devono mealiportare gli estremi dell’autorizzazione al
differimento dei termini di registrazione.

Articolo 24 — Registrazione di protocollo dei docuranti informatici

La registrazione di protocollo dei documenti infatimi viene eseguita dopo aver accertato che
gli stessi siano leggibili attraverso i sistemilimtiati dal Comune di Treia; dovranno essere
altresi verificate la provenienza e l'integrita dcumenti, nonché il formato utilizzato, se
leggibile e conforme a quelli adottati dal Comuiiassenza di macroistruzioni o codici

esequibili tali da modificare il contenuto del downto medesimo e la validita temporale
dell’eventuale firma digitale.

Qualora gli accertamenti di cui al comma precedatigessero concludersi con un esito
negativo:

- laddove sottoscritto con firma digitale scadutajatumento sara comunque oggetto della
registrazione di protocollo e verra acquisito sisté3na; sara compito del Responsabile del
procedimento incaricato della trattazione eseglaereopportune verifiche e valutare il
trattamento da riservare a tale documento;

in tutti gli altri casi:

- verra notificata al mittente, laddove identificahilla condizione di eccezione, affinché
provveda al rinvio del documento secondo i cridetitati dal Comune;

- il documento oggetto di eccezione sara mantenuto &lla ricezione del documento
corretto o, comunque, quanto necessario ai fimindcontrollo successivo e, trascorso tale
termine, si procedera alla sua eliminazione.

La registrazione di protocollo dei documenti infatioi comporta la memorizzazione sul
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti dgliésse informazioni indicate dal precedente
articolo 23 del manuale, aggiungendo, tra i datbligatori, I'impronta del documento
informatico, costituita dalla sequenza di simbafhapi in grado di identificarne univocamente il
contenuto, come indicato nell’articolo 53, comméettera f), del D.P.R. 445/2000.

Eseqguita I'operazione di registrazione, i documentormatici memorizzati nel Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti sono immodifitad collegati logicamente ai rispettivi
dati identificativi.

La registrazione di protocollo dei documenti infatii ricevuti per posta elettronica e effettuata
in modo tale che, ad ogni messaggio, corrisponda registrazione, a seguito della quale |l
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti mezzera:

- 'intero messaggio;

- il testo del messaggio unitamente ai dati ideativi;
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- gli allegati al messaggio insieme ai relativiidaentificativi.

Articolo 25 — Segnatura di protocollo dei documentcartacei

La segnatura di protocollo e effettuata contempemarente all’operazione della registrazione di
protocollo; essa consiste nell'apposizione o nediazione all’originale del documento, in
forma permanente e non modificabile, delle inforimaz riguardanti la registrazione di
protocollo per consentire di individuare ciascucwaento in modo inequivocabile.
La segnatura di protocollo di un documento cartaesene mediante I'apposizione su di esso
di un timbro sul quale siano riportate le segugritirmazioni:

- denominazione dell’Ente;

- data e numero di protocollo del documento;

- indice di classificazione e numero del fascicolee disponibili.
Sul documento da segnare potra, alternativamegtere apposta un’etichetta adesiva, non
rimovibile né modificabile, prodotta dal SistemaGkstione Informatica dei Documenti all’atto
delloperazione di registrazione di protocollo; sdi essa andranno riportati i dati
precedentemente specificati, sia in chiaro chenteaémente, anche sotto forma di codice a
barre in modo da facilitare un eventuale processcahsiondatch(modalita massiva).

Articolo 26 — Segnatura di protocollo dei documentinformatici

L’'operazione di segnatura di protocollo dei docuthennformatici € effettuata
contemporaneamente all’operazione di registrazehn@otocollo e persegue il fine di favorire
I'interoperabilita tra diversi sistemi di gestiomdocumentale, riportando le informazioni
archivistiche fondamentali, in modo da facilitatetrattamento dei documenti da parte del
ricevente.

| dati relativi alla segnatura di protocollo di documento trasmesso dal Comune sono associati
al documento stesso e contenuti in unXitd conforme alle specifiche di cui alla circolare Bgl

n. 60 del 23 gennaio 20XBormato e definizioni dei tipi di informazioni mime ed accessorie
associate ai messaggi scambiati tra le pubblichenaristrazioni”. Tali dati sono specificati
negli articoli 9 e 21 del D.P.C.M. 3 dicembre 201Regole tecniche per il protocollo
informatico”e sono i seguenti:

- codice identificativo del’Amministrazione;

- codice identificativo del’AOO;

- codice identificativo del registro;

- data di protocollo;

- numero di protocollo;

- 0ggetto;

- mittente;

- destinatario o destinatari.

Per quanto riguarda i documenti protocollati initascnella segnatura di protocollo possono,
altresi, essere specificate una o piu delle segudatmazioni incluse anch’esse nello stesso file
xml:

- indice di classificazione;

- identificazione degli allegati;

- informazioni sul procedimento a cui si riferisceud trattamento da applicare al documento.
L’Amministrazione che riceve il suddetto fikenl utilizzera le informazioni in esso contenute per
eseguire, eventualmente anche in forma automadiz4at registrazione di protocollo del
documento in entrata e per avviarlo alla Unitd Qigeativa Responsabile competente del
trattamento.
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Articolo 27 — Riservatezza delle registrazioni di ptocollo

II Sistema di Gestione Informatica dei Documentgnformemente a quanto stabilito
nell’'articolo 4 del presente manuale, consentecaso ai documenti e alle informazioni nel
rispetto della normativa vigente in materia di msg¢ezza dei dati personali, per mezzo di uno
specifico livello di accesso stabilito per ciasamcumento che venga registrato sul Sistema
stesso.

Tale livello di riservatezza € attribuito al docurtee nel momento della sua registrazione sul
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti @eserdeterminare, attraverso la creazione di
specifiche o predefinite Access Control List (ACguali utenti o gruppi di utenti possono avere
accesso al documento medesimo.

Di norma, ciascun utente puo accedere esclusivarantiocumenti che ha prodotto, che gli
sono stati assegnati o di competenza del propfioiaufe alle informazioni ad essi collegate;
viceversa, il Sistema non rende disponibili né aigza i documenti e i dati delle relative
registrazioni di protocollo per cui gli utenti nerano autorizzati.

Le tipologie documentarie riservate e le modalitaiattamento delle stesse, ivi compresi i livelli
di riservatezza da associare a ciascuna, sonoidodite dal Responsabile della gestione
documentale d’'intesa con il Responsabile del wregte#to dei dati personali.

Secondo i medesimi criteri vengono definiti anchdivelli di riservatezza dei fascicoli
informatici; tale operazione viene eseguita al mamelell'apertura degli stessi sul Sistema.

Per quanto concerne le caselle di posta elettromiegrate con il protocollo informatico, il
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti cotesel’accesso a ciascuna di esse
esclusivamente al personale autorizzato sulla tb@ferganizzazione dell’Ente.

Nell’allegato n. 2 del presente manuale sono sigaté le abilitazioni all'utilizzo delle
funzionalita del Sistema di Gestione Informatica Decumenti di cui gode ciascun utente, in
relazione a ciascuna delle operazioni inerenti dasaltazione e la gestione dei documenti
medesimi.

Articolo 28 — Annullamento o modifica delle registazioni di protocollo

L’eventuale annullamento delle registrazioni di tpomllo deve essere autorizzato dal
Responsabile della gestione documentale.

Le informazioni relative alle registrazioni anntdarimangono memorizzate nel Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti e, conformementguanto disposto dall’articolo 54 del
D.P.R. 445/2000, recano una dicitura o un segrmosgizione sempre visibile e tale, comunque,
da consentire la lettura di tutte le informaziongmarie unitamente alla data, all’identificativo
dell'operatore ed agli estremi del provvedimentauwtiorizzazione.

Ai sensi dell'articolo 8, comma 1, del D.P.C.M. &ambre 2013‘Regole tecniche per il
protocollo informatico’, I'annullamento anche di una sola delle informazigenerate o
assegnate automaticamente dal Sistema e registrfiena immodificabile (la data e il numero
di protocollo) comporta I'automatico e contestualenullamento dell’'intera registrazione di
protocollo.

L’annullamento anche di un solo campo delle altnformazioni registrate in maniera
immodificabile, con particolare riferimento al neitite, al destinatario e all’oggetto, che fosse
necessario per correggere eventuali errori intsrcior sede di immissione di dati, ai sensi
dell'articolo 8, comma 2, del suddetto D.P.C.M.yeleomportare la rinnovazione del campo
stesso con i dati corretti e la contestuale memarzibne, in modo permanente, del valore
precedentemente attribuito unitamente alla datBgral e all'autore della modifica; tale
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disposizione si applica per lo stesso campo o gar altro che dovesse, in seguito, risultare
errato.

Articolo 29 — Registro giornaliero delle registrazoni di protocollo

Il Responsabile della gestione documentale provaideproduzione, in modalita informatica,
del registro giornaliero di protocollo, costituittall’elenco delle informazioni, inserite con
I'operazione di registrazione di protocollo nel€ardi uno stesso giorno, ivi comprese quelle
modificate e annullate in quella medesima data.

Al fine di garantire I'immodificabilita del contemn, il Responsabile della gestione documentale
trasmette il registro giornaliero di protocollo sistema di conservazione entro la giornata
lavorativa successiva; le modalita operative mediatui avviene tale trasferimento sono
descritte nel manuale di conservazione.

Articolo 30 — Differimento dei termini di registrazione

Di norma le registrazioni di protocollo dei docurharcevuti dal Comune sono effettuate entro
la giornata lavorativa di ricezione.

Eccezionalmente, in presenza di situazioni chemhaano necessario, come un imprevisto carico
di lavoro che non permetta di effettuare le reg@bni di protocollo nella stessa giornata
lavorativa e qualora, a causa di tale condiziongss@ venir meno un diritto di terzi, |l
Responsabile della gestione documentale puo améwezl differimento della registrazione di
protocollo dei documenti ricevuti, fissando comuaqun limite di tempo entro cui le
registrazioni dovranno essere effettuate e conderevalore, nel caso di scadenze
predeterminate, alla data di arrivo dei documenti.

Tutte le registrazioni di protocollo che vengondfetite devono riportare gli estremi del
suddetto provvedimento di autorizzazione.

Articolo 31 — Registro di emergenza

Qualora, per cause tecniche, non sia possibilewsaifdel Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti, il Responsabile della gestione docunhkentautorizza ['Ufficio Protocollo
all'effettuazione delle registrazioni di protocoBa un registro, anche cartaceo, di emergenza.
Le registrazioni di emergenza, in partenza, invarrb interne, vengono tutte eseguite
dall'Ufficio Protocollo.

Le informazioni da inserire nel registro di ememzgnovvero i campi obbligatori da compilare,

sono gli stessi previsti dal protocollo generale.

Le modalita con cui vengono eseguite le registrazith protocollo sul registro di emergenza

sono quelle sancite dall’articolo 63 del D.P.R. /2080, in particolare:

- sul registro di emergenza sono riportate la caasdata e I'ora di inizio dell'interruzione,
nonché la data e I'ora del ripristino della funzbia del Sistema;

- qualora I'impossibilita di utilizzare la procedurgormatica si prolunghi oltre ventiquattro
ore, per cause di eccezionale gravita, il Respolesalella gestione documentale puo
autorizzare l'uso del registro di emergenza periogersuccessivi di non piu di una
settimana. Sul registro di emergenza vanno rigoghtestremi del provvedimento di
autorizzazione;

- per ogni giornata di registrazione di emergenzapertato sul registro di emergenza il
numero totale di operazioni registrate;
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la sequenza numerica utilizzata su un registrontkrgenza, anche a seguito di successive
interruzioni, deve comunque garantire l'identifima®e univoca dei documenti registrati
nell’ambito del sistema documentale del Comune;

le informazioni relative ai documenti protocollatiemergenza sono inserite nel Sistema di
Gestione Informatica dei Documenti al ripristindleldunzionalita dello stesso, prima che
sia eseguita qualsiasi ulteriore operazione disteggiione di protocollo. Durante la fase di
ripristino, a ciascun documento registrato in eraBeg viene attribuito un numero di
protocollo del sistema informatico ordinario; siracura, tuttavia, di inserire nel Sistema
anche il numero utilizzato in emergenza, in mode &l mantenuta stabilmente la
correlazione tra questo e il numero di protocottdlauito al ripristino.
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SEZIONE V — CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI DO CUMENTI

Articolo 32 — Titolario di classificazione e pianali conservazione dell’archivio

Il titolario di classificazione e il piano di conmsazione sono gli strumenti archivistici utilizzati
dall’Ente per I'organizzazione, la gestione e lasgrvazione del proprio archivio.

Il titolario di classificazione consiste in un sista precostituito di partizioni astratte, ordinate
gerarchicamente, definito sulla base dell’organikree funzionale del Comune ed e lo
strumento utilizzato dall’Ente per organizzare iamera razionale e ordinata la sedimentazione
dei documenti del proprio archivio, secondo un mediogico che rispecchi lo sviluppo storico
dell'attivita svolta.

Il piano di conservazione, integrato con il titddesuddetto, e lo strumento che stabilisce i driter
e i tempi di selezione del materiale archivistiabfine di distinguere la documentazione da
destinare alla conservazione permanente da queltegta periodicamente per lo scarto.

Il titolario di classificazione e il piano di consazione adottati dal Comune di Treia sono quelli
riportati nell'allegato n. 6 del presente manuale.

Qualora, a seguito di modifiche legislative, risakcessario aggiornare tali strumenti ovvero si
presenti la necessita di apportare variazioni oisi@wi, queste vengono predisposte dal
Responsabile della gestione documentale nel rspletta normativa vigente e secondo quanto
disposto dall’'articolo 57 del presente manualeeditigne.

L’applicazione del detto titolario e delle sue ewmti modifiche non € mai retroattiva, in
considerazione del fatto che deve essere manteamltéempo il legame dei fascicoli e dei
documenti dell’archivio con la struttura del titotavigente al momento della produzione degli
stessi e, dunque, il corretto vincolo archivistite lega la produzione documentaria del Comune
all’attivita e alle funzioni dello stesso; a tatdi viene garantita la storicizzazione delle vaoiazi
del titolario e la possibilita di ricostruire levéirse voci nel tempo.

Le modifiche del titolario impediscono di aprireawu fascicoli nelle partizioni eventualmente
eliminate ma non precludono la possibilita di ifmger documenti in fascicoli precedentemente
aperti all'interno di tali voci, fino alla chiusudegli stessi.

Le suddette variazioni del titolario di classificaze sono, di norma, introdotte a partire dal 1°
gennaio dell'anno successivo.

Articolo 33 — Classificazione dei documenti

La classificazione é I'operazione che viene esagaipartire dal titolario riportato nell’allegato
n. 6 del presente manuale ed é finalizzata ad @z logicamente, in relazione alle funzioni
dell’Ente, tutti i documenti ricevuti e prodotti ld€omune di Treia, siano essi cartacei 0
informatici, successivamente alla loro registragiorel Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti.

Tale operazione consiste nell’assegnazione a eiadouumento di un codice, detto indice di
classificazione che, in base all'oggetto del doauimemedesimo, lo associa alla voce del
titolario relativa alla corrispondente funzioneldsite; sulla base dell'indice di classificazione
risulta indicata la posizione logica del documemdbinterno dell’archivio ed e possibile
I'inserimento nel fascicolo appropriato.

A ciascun documento € associato un unico indiggdadisificazione, anche qualora attenga a piu
procedimenti, facenti riferimento a fascicoli diassifiche diverse; in tal caso l'indice di
classificazione sara quello relativo alla collooams che, in base all’oggetto, venga ritenuta
prevalente.

La classificazione dei documenti & eseguita dadgueale che ne effettua la relativa registrazione
al protocollo.
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Nel caso siano presenti errori nell’indice di ciBsazione, il personale dell'ufficio che riceve il
documento procede a correggere, sul Sistema, $sifitazione errata; il Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti manterra traccia delleragioni svolte, registrandone l'autore, la
data e l'ora.

Nel caso di documenti cartacei, I'operatore chegde alla classificazione provvede a riportare
I'indice di classificazione nell’apposito spaziepisto nella segnatura di protocollo o ad apporre
I'etichetta di cui all’articolo 25 del presente nuate.

Nellambito del Comune di Treia, tutti i soggettbilati all'operazione di classificazione
devono conoscere e saper correttamente utiliztditelario di classificazione; € compito del
Responsabile della gestione documentale provvedénehé detto personale sia adeguatamente
formato sul corretto utilizzo dello strumento e itlimente istruito sulle variazioni
eventualmente apportate ad esso.

Articolo 34 — Formazione e identificazione dei fascoli

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documentgsente la formazione di fascicoli cartacei,
informatici, ibridi e di aggregazioni documentaiformatiche.

Le modalita tecniche utilizzate per la formazionieud nuovo fascicolo nel Sistema sono
descritte nell'allegato n. 3 del presente manuale.

Per fascicolo si intende un insieme di documentiinati cronologicamente, relativi ad un
medesimo procedimento amministrativo o affare oppalla medesima persona fisica o
giuridica, classificati in maniera omogenea; ilciaslo costituisce l'unita di base, indivisibilg, d
un archivio.

Ai sensi dell'allegato n. 1 del D.P.C.M. 3 diceml2@13, per fascicolo informatico si intende
un’aggregazione strutturata e univocamente ideatdi di atti, documenti o dati informatici,
prodotti e funzionali all’esercizio di una spec#iattivita o di uno specifico procedimento. Nella
Pubblica Amministrazione il fascicolo informaticollegato al procedimento amministrativo e
creato e gestito secondo le disposizioni staldi@iarticolo 41 del D.Lgs. 82/2005.

Ai sensi del suddetto allegato al D.P.C.M., perraggzione documentale informatica si intende
un’aggregazione di documenti informatici o di fasdi informatici, riuniti per caratteristiche
omogenee, in relazione alla natura e alla formaddeumenti o in relazione all’oggetto e alla
materia o in relazione alle funzioni dell’Ente.

Per fascicolo ibrido si intende un fascicolo o ggeegazione documentale composta al tempo
stesso da documenti cartacei e documenti inforimatic

Tutti i documenti registrati nel Sistema di Gestidnformatica dei Documenti del Comune di
Treia, indipendentemente dal supporto sul quale goadotti, sono riuniti in fascicoli sulla base
dell'oggetto, dell’attivita, del procedimento amnsimativo, della persona fisica o giuridica cui si
riferiscono.

L’operazione di fascicolazione consiste nell'insericiascun documento nel fascicolo di
riferimento, costituito all'interno della corrispdente partizione logica prevista dal titolario di
classificazione del Comune.

La fascicolazione, fondamentale per la gestion&soldell’archivio, consente di collegare i
singoli documenti a quelli precedenti e succegsigdotti o ricevuti dal Comune nell’ambito di
uno stesso procedimento, affare o attivita, in mddaiflettere il concreto espletamento delle
funzioni dell’Ente; tale operazione sara di tipgitm per i documenti informatici e di tipo fisico
per quelli cartacei.

I documenti sono collocati all'interno del fascic@econdo I'ordine cronologico di registrazione
nel Sistema di Gestione Informatica dei Documengni fascicolo all'interno dell’archivio del
Comune va ad occupare un posto specifico, definitzase al titolario di classificazione di cui
all'allegato n. 6, tale posizione e di natura lagioel caso di fascicoli informatici, o fisica, nel
caso di fascicoli cartacei o per quanto riguardaealde cartacea dei fascicoli ibridi.
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La formazione dei fascicoli € competenza dei resgbii dei procedimenti amministrativi,
individuati all'interno delle singoli uffici incacati della trattazione dei relativi affari.

L’apertura di un nuovo fascicolo o di una nuova raggzione documentale comporta la
registrazione nel Sistema di Gestione Informatiea Documenti almeno delle seguenti
informazioni che li identificano all'interno delfehivio del Comune:

- oggetto del procedimento (denominazione del fasmjro

- responsabile del procedimento;

- data di apertura;

- indice di classificazione;

- numero del fascicolo (un numero progressivo, imrincahile, attribuito automaticamente
dal Sistema al momento dell'apertura nell’ambitolladevoce di classificazione di
appartenenza).

E’, infine, possibile inserire, in un apposito campindicazione dei tempi di conservazione
previsti per ciascun fascicolo.

Anche i fascicoli composti esclusivamente da documeartacei devono essere formati sul
sistema di Gestione Informatica dei Documenti,egdhdo tra loro le registrazioni di protocollo
relative ai documenti cartacei contenuti nel fasicictale operazione e fondamentale al fine di
mantenere la corretta numerazione univoca di itd@i#scicoli presenti nell'archivio dell’Ente, a
prescindere dal supporto su cui sono formati.

Al termine di ciascun procedimento amministrativio pgocede alla chiusura del relativo
fascicolo, integrando le suddette informazioni d¢ardata di chiusura che fa riferimento alla
registrazione nel Sistema dell’'ultimo documentodoitto nel corso della trattazione dell’affare
medesimo.

Nel caso di fascicoli cartacei o componenti caitacdascicoli ibridi, nel Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti va associata a dettiitadicun’ulteriore informazione, inserita nel
campo “note”, relativa alla posizione fisica chesfi occupano nell’archivio dell’Ente, al fine di
consentire un agile reperimento, avendo cura, itiqgeéar modo nel caso di fascicoli ibridi, che
sia chiaro il collegamento con la parte informatitedla stessa unita archivistica, in modo che
l'unita logica del fascicolo medesimo sia salvagasa e il recupero della documentazione
necessaria a svolgere le consuete attivita del @ensia quanto piu semplice e funzionale
possibile. | fascicoli cartacei o le porzioni cada dei fascicoli ibridi devono riportare tutte le
suddette informazioni sul proprio frontespizio.

| fascicoli, qualora se ne avverta I'esigenza @i fiperativi o in considerazione dell’eccessiva
mole di documenti contenuti, possono essere alildsyno articolati in sottofascicoli e questi
ultimi, a loro volta, in inserti.

Nel caso le esigenze operative imponessero di eraggregazioni di fascicoli per gestire
procedimenti amministrativi particolarmente compieg articolati, tali collegamenti tra i
fascicoli saranno gestiti attraverso I'inserimestd Sistema di una ulteriore informazione che
indichi tale collegamento, inserita nel campo deimato “numero manuale”.

| fascicoli cartacei e i fascicoli ibridi devonocere sul frontespizio, in aggiunta alle
informazioni sopra elencate, i sottofascicoli esntiscartacei eventualmente contenuti al proprio
interno.

Ad ogni fascicolo corrisponde, nel Sistema di Gesi Informatica dei Documenti, uno
specifico livello di riservatezza, sulla base diagto disposto dall’articolo 27 del presente
manuale, in modo da stabilire quali utenti o gruppiutenti possano accedere a ciascun
fascicolo; tali livelli di riservatezza possono @ss diversificati per i documenti contenuti
all'interno dello stesso fascicolo, potendo prevegeer essi un livello di riservatezza superiore a
quello del fascicolo di cui sono parte.

| fascicoli e le serie documentarie cartacee, ikela procedimenti e affari conclusi, sono
trasferiti nell’archivio di deposito del Comune,ceado quanto disposto dall’articolo 67 del
D.P.R. 445/2000.
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Per quanto concerne i fascicoli informatici e Ig@gazioni documentali informatiche, ai sensi
dell’'articolo 6, comma 3, del D.P.C.M. 3 dicembf#.3“Regole tecniche in materia di sistema
di conservaziong” € compito del Responsabile della gestione doctateerpredisporre il
pacchetto di versamento per il trasferimento dedesami presso il conservatore accreditato, nel
rispetto delle modalita operative previste nel na@wi conservazione e nell’articolo 3 del
presente manuale.
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SEZIONE VI - GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRA TA

Articolo 35 — Ricezione

Le modalita operative attraverso le quali vengamttdti i documenti in entrata sono descritte
nella sezione Il del presente manuale.

Articolo 36 — Gestione della corrispondenza cartace

La corrispondenza cartacea indirizzata nominativaeal personale del Comune di Treia viene
regolarmente aperta e registrata al protocollogaache sulla busta non sia riportata la dicitura
“riservata”, “personale”, “confidenziale”, “s.p.m.tt similia In quest'ultimo caso viene
recapitata in busta chiusa al destinatario il qudepo averla aperta e preso visione del
contenuto, qualora valuti che il documento ricevobtm sia riservato ai sensi della normativa
vigente sulla privacy, lo deve riconsegnare celetmeall’'ufficio preposto per le attivita di
protocollazione.

Le lettere anonime devono essere protocollate etifccate come tali, con la dicitura “mittente
sconosciuto” o “mittente anonimo”. | documenti amonil cui contenuto sia giuridicamente
irrilevante o inequivocabilmente da ricondurre hesei o situazioni similari, vengono distrutti;
se, invece, si ritiene che contengano dati o in&amioni rilevanti, dopo la registrazione di
protocollo, si provvede ad inviarli agli uffici cqratenti per ulteriori eventuali determinazioni.

| documenti sottoscritti, di cui non sia identifcke I'autore, vengono protocollati indicando nel
campo mittente la dicitura “mittente non identibda” e sono inoltrati al responsabile
competente; quest’'ultimo, ricevuto il documentolutera la possibilita nonché la necessita di
acquisire gli elementi mancanti per perfezionagtd, provvedendo altresi affinché venga
integrata la registrazione di protocollo.

I documenti ricevuti privi di firma, ma il cui méhte sia comunque identificabile, vengono
protocollati e inoltrati al responsabile del prooeento, che valutera la necessita di acquisire la
dovuta sottoscrizione per il perfezionamento dagii qualora possibile, ovvero lirricevibilita
della istanza contenuta nei medesimi.

La corrispondenza cartacea riportante I'indicazitoféerta”, “gara d’appalto”, “preventivo” o
simili, o dal cui involucro sia possibile evincerike si riferisca alla partecipazione ad una gara,
non deve essere aperta, ma protocollata in baseslagienti rilevabili dal plico o dal bando
dellAmministrazione, apponendo numero di protoe@ldata di registrazione direttamente sulla
busta. Sull’esterno della busta, accanto alla gagmali protocollo, viene annotato I'orario di
arrivo unicamente nei casi in cui il documento \&engnsegnatbrevi manuwoltre il limite orario
stabilito nel bando o nell'avviso pubblico: la siea oraria viene, pertanto, a contrassegnare
soltanto le offerte pervenute oltre la previstadscaa. L'ufficio competente allo svolgimento
della procedura di gara provvede alla custodieadmilsta o dei contenitori cosi protocollati, sino
all'espletamento della gara; lo stesso ufficio,cessivamente alla fase di apertura delle buste,
riportera gli estremi di protocollo presenti sulbeiste su ogni documento che le stesse
contengano.

Qualora il Comune di Treia dovesse ricevere un geuo cartaceo di competenza di altro ente,
altra AOO, altra persona fisica o giuridica, losst verra trasmesso a chi di competenza, se
individuabile, altrimenti sara restituito al mittenNel caso in cui un documento della fattispecie
sopra indicata venga erroneamente registrato abgoto, verra spedito a chi di competenza,
oppure restituito al mittente unitamente ad undedat di trasmissione opportunamente
protocollata; il documento erroneamente protooollagara soggetto alla procedura di
annullamento del protocollo.
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Articolo 37 — Gestione della corrispondenza informtca

In tutti i casi in cui la corrispondenza in arridovesse contenere file non leggibili, presentare
sottoscrizioni digitali scadute, macroistruzioni codici eseguibili, ovvero, dovesse essere
prodotta utilizzando formati digitali non conformiquelli adottati dal Comune, si seguiranno le
indicazioni previste dall’articolo 24 del presentanuale.

Per quanto concerne la ricezione, da parte del @emdella corrispondenza in formato
elettronico di competenza di altro ente, altra A@IIra persona fisica o giuridica, le modalita da
seguire, nel trattamento, sono le stesse prevestglpanaloghi casi che abbiano ad oggetto la
corrispondenza cartacea.

Articolo 38 — Registrazione di protocollo e classitazione

Le operazioni di registrazione di protocollo e tissificazione della corrispondenza in entrata,
sia essa cartacea o informatica, vengono eseggdtmdo le regole specificate nelle sezioni IV e
V del presente manuale; per eventuali casi paaicai seguiranno le indicazioni previste
nell’articolo 36, per quanto attiene la corrispomeke cartacea e 37 per quel che riguarda quella
informatica.

| documenti ricevuti via fax, i cui mittenti siasoggetti diversi dalle pubbliche amministrazioni,
vengono registrati al protocollo generale; ai sel®diarticolo 45 del D.Lgs. 82/2005, infatti, i
documenti trasmessi con qualunque mezzo telematiodformatico idoneo ad accertarne la
fonte di provenienza soddisfano il requisito déflana scritta € non devono essere seguiti dalla
trasmissione dell’originale. Tuttavia, qualora egsito pervengano gli originali, ad essi saranno
attribuiti numero e data di protocollo assegnatetativi fax.

Per quanto concerne le comunicazioni tra pubblaxmeninistrazioni, si ribadisce che, ai sensi
dell'articolo 47, comma 2, lettera c), del D.Lg&/3005, € esclusa la trasmissione dei documenti
tramite fax.

Articolo 39 — Assegnazione

L'operazione di assegnazione e finalizzata allWdliazione dell'ufficio cui compete la
trattazione del relativo affare o procedimento amstiativo, nonché degli eventuali altri uffici
interessati per conoscenza. L'assegnazione deinuaai ricevuti dal Comune di Treia é
effettuata dall’'Ufficio Protocollo.

L’assegnazione é effettuata contestualmente afjestrazione di protocollo; nel caso di dubbi
sull'individuazione degli uffici cui trasmetteredocumenti ricevuti, 'assegnazione puo essere
eseguita anche in un momento successivo.

Nel caso di una assegnazione errata, I'ufficio dheve il documento lo rimandera indietro
all'unita di protocollazione, comunicando I'erroteUfficio Protocollo procedera ad una nuova
assegnazione, correggendo le informazioni inserék Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti.

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documergné traccia di ogni passaggio, memorizzando
per ciascuno di essi I'identificativo dell'operagoche effettua le operazioni sopra descritte, con
la data e 'ora di esecuzione.

Articolo 40 — Scansione

| documenti su supporto cartaceo soggetti a registne di protocollo, dopo le operazioni di
registrazione, classificazione e segnatura, sorgtatizzati in formato immagine o pdf,
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attraverso un processo di scansione prevalentemmsarieale ma che puo essere svolto anche in
modalitabatch.
Il processo di scansione si articola nelle segiuasti
- acquisizione del documento in modo che ad ognumohe composto da piu fogli,
corrisponda un file unico in un formato idoneo atlanservazione, tra quelli elencati
nell'allegato n. 5 del presente manuale;
- verifica della leggibilita e della qualitd delle nmagini acquisite e della loro esatta
corrispondenza con gli originali cartacei;
- collegamento delle rispettive immagini alla relatregistrazione di protocollo;
- memorizzazione delle immagini nel Sistema di Gestionformatica dei Documenti, in
modo non modificabile.
L’operazione di scansione viene eseguita escluswéennei casi in cui non vi sia la possibilita
di acquisire i documenti direttamente in formatettebnico.
I documenti ricevuti dal Comune su supporto cadaeacorché digitalizzati, una volta registrati
a protocollo, classificati ed assegnati, sono caynenconsegnati anche in originale cartaceo
all'ufficio competente.

Articolo 41 — Recapito e presa in carico della corspondenza informatica

| documenti informatici in entrata, una volta pratbati e classificati, sono assegnati agli uffici
competenti e resi disponibili attraverso il Sistetn&estione Informatica dei Documenti; la loro
“presa in carico” & pertanto automatica e avvieaptestualmente all’assegnazione. Qualora
dovesse verificarsi un’assegnazione errata, sigo@@ secondo quanto descritto nell’articolo 39
del presente manuale.

Articolo 42 — Sub assegnazione

Nellambito di ciascun ufficio, il Responsabile pgonsentire a tutti gli operatori del proprio
settore la visualizzazione, ai fini della succesgivesa in carico, delle comunicazioni interne
ovvero decidere di ricevere direttamente tutte hedptte comunicazioni e di avvalersi della
funzionalita della sub assegnazione.

Articolo 43 — Fascicolazione
Nell’ambito degli uffici cui sono assegnati i docemti in entrata viene eseguita, a cura dei vari

Responsabili dei procedimenti amministrativi, I'ogEone di fascicolazione cosi come descritta
nella sezione V del presente manuale.
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SEZIONE VII — GESTIONE DEI DOCUMENTI INTERNI, DEI F LUSSI
DOCUMENTALI E DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Articolo 44 — Produzione dei documenti dellAOO

I Comune di Treia, per quanto riguarda i flusscadimentali interni, procede ad una progressiva
dematerializzazione, in modo che gli originali dittt i documenti siano esclusivamente
informatici entro i termini di cui al citato artikm6.

| documenti i cui originali siano informatici, sofi@rmati nel rispetto delle regole definite nella
sezione Il del presente manuale e, all'interno ideffjci dell’Ente, circolano esclusivamente in
modalita digitale.

Le operazioni di registrazione, classificazioneascicolazione dei documenti interni aventi
valenza amministrativa sono eseguite dai vari uffie li hanno formati e sono svolte secondo
quanto disposto nelle precedenti sezioni IV e Vptekente manuale di gestione.

Articolo 45 — Gestione dei flussi documentali intai

La circolazione dei documenti amministrativi infatici all'interno degli uffici del Comune di
Treia avviene esclusivamente utilizzando le funaiiba del Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti, tramite I'assegnazione ai vari servigstthatari, la sub assegnazione e per mezzo
delle comunicazioni interne.

Le modalita attraverso cui avvengono le comunigg@zitterne sono descritte nel manuale della
procedura del software, all’'allegato n. 3 del pnésenanuale.

Non e consentito, per tali comunicazioni, 'usondézzi di trasmissione alternativi a quanto
sopra descritto, ivi compreso l'utilizzo di e-mail.

Analogamente la trasmissione di fascicoli o di ipdrtessi tra i vari uffici interni al Comune
avviene utilizzando il Sistema di Gestione Inforicedei Documenti.

Articolo 46 — Gestione dei procedimenti amministrat/i

Il Sistema di Gestione Informatica dei Documentili;zza le condizioni operative per una
gestione efficace dei flussi documentali dell’Eatehe ai fini dello snellimento delle procedure,
della trasparenza e dell'efficacia dell'azione amistrativa ai sensi degli articoli 64 e seguenti
del D.P.R. 445/2000.
Il Sistema, anche alla luce di quanto previsto’aitolo 24, comma 3is, del D.L. 90/2014
“Misure urgenti per la semplificazione e la traspsiza amministrativa e per I'efficienza degli
uffici giudiziari”, tendera gradualmente a realizzare la gestioregriaita dei procedimenti
amministrativi, permettendo cosi agli uffici ediagfenti di controllare gli stati di avanzamento
delle loro pratiche e le responsabilita connesgeaiedimenti stessi.
La gestione dei procedimenti amministrativi avréné di consentire:
- l'elencazione dei varistep del procedimento, specificandone le varie fasisub-
procedimenti, i possibili percorsi alternativi daipratica potra giungere;
- le comunicazioni interne circa gli stati di avanzsmo dei procedimenti amministrativi;
- il controllo dei tempi di svolgimento delle atti@it connesse al procedimento
amministrativo e la segnalazione delle scadenze;
- il tracciamento di ogni operazione effettuata;
- laricerca e la visualizzazione dello stato di @&mento delle pratiche attive.
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SEZIONE VIII - GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN USC ITA

Articolo 47 — Spedizione dei documenti su supportcartaceo

Conformemente a quanto previsto dall’articolo 63 @elLgs. 82/2005, la spedizione di
documenti prodotti o comunque trattati dal Comundmia avviene, di norma, in modalita
informatica, secondo le indicazioni definite neafiieolo 48 del presente manuale; l'invio di
documenti cartacei avviene esclusivamente nei irasiui risulti impossibile procedere in
modalita digitale.

| documenti da spedire su supporto cartaceo, ulta kegistrati, classificati e fascicolati, previo
imbustamento, vengono convogliati agli uffici prepoalle operazioni di affrancatura,
contabilizzazione delle spese e spedizione.

Nel caso di spedizioni che utilizzino posta raccodada con ricevuta di ritorno, posta celere,
corriere od altro mezzo di spedizione che richigdallegare altra documentazione alla busta, la
relativa modulistica verra compilata a cura delfitlb Protocollo.

La minuta (fotocopia) del documento cartaceo spedirra conservata all'interno del relativo
fascicolo.

Nel caso in cui 'Ente si trovi ad interagire caenti sprovvisti di adeguati strumenti informatici
o impossibilitati al loro utilizzo si procede, qoed si tratti di documenti originali informatici,
alla produzione e alla consegna della copia cordpimformato analogico, prodotta secondo le
modalita previste dall’articolo 16 del presente oela.

Articolo 48 — Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avviene,ndrma, per mezzo delle caselle di posta
elettronica certificata integrate con il Sistema @estione Informatica dei Documenti;
guest’ultimo, una volta composto il messaggio dadse, lo inoltra al destinatario o ai
destinatari, utilizzando il servizio di PEC del Qame.

I documenti informatici vengono trasmessi agli i di posta elettronica certificata dichiarati
dai destinatari ovvero reperibili in indici ed ebdn ufficiali di pubblica consultazione (es.:
http://www.indicepa.gov.per le pubbliche amministrazioni).

La trasmissione di documenti informatici tra pubb& amministrazioni avviene mediante posta
elettronica certificata o0 mediante i meccanismintiéroperabilita e cooperazione applicativa di
cui al Sistema Pubblico di Connettivita (SPC), izeindo le informazioni contenute nella
segnatura di protocollo, secondo le modalita esprdslla circolare AgID n. 60 del 23 gennaio
2013.

La spedizione di un documento informatico vienegaga dal Sistema al completamento delle
operazioni di registrazione di protocollo, clagsifiione e fascicolazione, conformemente a
quanto descritto nelle Sezioni IV e V del presengauale.

L’integrazione funzionale tra il servizio di postettronica certificata e il Sistema di Gestione
Informatica dei Documenti ovvero i meccanismi dienoperabilita e cooperazione applicativa
consentono la produzione del messaggio da partgisteima stesso e il suo invio in automatico.
Le ricevute rilasciate dai gestori del serviziopdista elettronica certificata e i messaggi di
ritorno generati dal Sistema di Gestione Infornaatiei Documenti del destinatario saranno
identificati dal Sistema e da questo automaticamanthiviati, collegandoli alle registrazioni di
protocollo dei documenti corrispondenti; nel casaicezione di notifiche di eccezione, che
segnalino situazioni di anomalia, ivi incluso il meato recapito del messaggio stesso, il Sistema
di Gestione Informatica dei Documenti provvederanatificare l'evento al personale
responsabile.
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Al fine di garantire la riservatezza dei dati di ell’articolo 4 del D.Lgs. 196/2003Codice in
materia di protezione dei dati personali’ documenti informatici trasmessi ad altre pudiiodi
amministrazioni per via telematica possono coneersaitanto le informazioni relative a stati,
fatti e qualita personali previste da legge o raganto che siano indispensabili per il
perseguimento delle finalita per le quali sono &itpi In ogni caso, sono osservate le
disposizioni contenute nei regolamenti adottati@Camune per il trattamento dei dati personali,
sensibili e giudiziari anche con strumenti eleticon
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SEZIONE IX — ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Articolo 49 — Archivio dellAmministrazione

L’archivio del Comune di Treia consiste nel comptesrganico degli atti, cartacei o informatici,
prodotti o ricevuti dal’Ente nell'esercizio delleroprie funzioni e per il conseguimento dei
propri fini istituzionali.

| documenti facenti parte dell’archivio del Comwsano legati tra loro dal vincolo archivistico,
ossia dal nesso che collega in maniera logica tamentazione posta in essere dal soggetto
produttore. Essi sono ordinati e conservati in moderente e accessibile alla consultazione;
I'uso degli atti puo essere amministrativo, legakgorico.

L’archivio dell’Ente costituisce un bene culturaiesensi dell’articolo 10, comma 2, lettera b),
del D.Lgs. 42/2004Codice dei beni culturali e del paesaggiotome tale e inalienabile, non
puo essere smembrato, danneggiato, distrutto iazatib in modo tale da recare pregiudizio alla
sua conservazione. E’ obbligo del Comune, ai sdeBiarticolo 30, comma 4, del suddetto
decreto, conservare il proprio archivio nella swgaaicita, provvedendo inoltre ad ordinare e
inventariare il proprio archivio storico.

Ai sensi dell'articolo 21, commi 1 e 2, del D.Lg&/2004, le operazioni di spostamento degli
archivi non correnti, I'esecuzione di opere e lavoonché lo scarto del materiale archivistico
sono soggetti all’autorizzazione della Soprinterzdearchivistica competente per territorio.

Le responsabilita del Comune, connesse alla tudelaproprio patrimonio archivistico, Si
estendono anche agli archivi digitali depositaégso un conservatore accreditato ai sensi della
normativa vigente; in tal senso la competenza @dutela degli archivi pubblici da parte del
Ministero dei beni e delle attivita culturali e delrismo si esercita anche sui sistemi di
conservazione digitale, come ribadito nell’articélocomma 9, del D.P.C.M. 3 dicembre 2013
“Regole tecniche in materia di sistema di conseivae’.

L’archivio in senso proprio costituisce un comptessitario composto, ai fini della gestione
documentale, dall’archivio digitale, dall’archivibrido e dall’archivio cartaceo; quest’ultimo,
per motivi organizzativi e funzionali, si articola archivio corrente, archivio di deposito e
archivio storico.

Articolo 50 — Archivio corrente

Per archivio corrente si intende I'insieme dei duoeuti e dei fascicoli prodotti, acquisiti e
conservati dal Comune di Treia nell’'esercizio dgi®prie funzioni, relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi in corso di istruttorea di trattazione e per i quali sussista un
interesse attuale.

L’archivio corrente del Comune si forma svolgendmpportune procedure di classificazione e
fascicolazione secondo le modalita previste neiaome V del presente manuale; tali operazioni
permettono la sedimentazione e I'organizzazionkadehivio in maniera corretta e ordinata, in
modo da rendere piu semplice il recupero dei doctime

| fascicoli e le unita archivistiche cartacee chstituiscono I'archivio corrente sono conservate a
cura dei Responsabili dei procedimenti amministrati

Articolo 51 — Archivio di deposito

Per archivio di deposito si intende l'insieme decuamenti e dei fascicoli cartacei relativi ad
affari e a procedimenti amministrativi conclusi,r gequali non risulti piu necessaria una
trattazione inerente le attivita amministrativereati, ma che possono rivelarsi ancora utili per
finalita amministrative e giuridiche.
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All'inizio di ogni anno, i Funzionari responsabdi Settore, d’intesa con il Responsabile della
gestione documentale, procedono, secondo quargosigsdall’articolo 67 del D.P.R. 445/2000,
al versamento nell’archivio di deposito dell’Entei dascicoli relativi a procedimenti o affari
conclusi; tali fascicoli sono individuati dai Regabili dei procedimenti amministrativi che ne
hanno curato la formazione, gestione e trattaziomgiali procedono a verificarne la corretta
formazione e la completezza.

Il suddetto versamento delle unita archivistichd’arehivio di deposito viene registrato nel
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti, i@sdo per ciascun fascicolo I'informazione
che specifichi il proprio trasferimento in deposito

| fascicoli conservati nell'archivio di depositoliiente recano sul frontespizio le informazioni
previste dall'articolo 34 del presente manuale.

La gestione dell’archivio di deposito e demanddteServizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documengaliegli archivi; il Responsabile della gestione
documentale provvede a:

- conservare la documentazione contenuta nel dethivas di deposito;

- garantirne la consultazione nel rispetto della radiva vigente sull’accesso ai documenti
amministrativi;

- registrare la movimentazione dei fascicoli dattamsultazione;

- selezionare la documentazione da proporre perddcse quella da destinare al versamento
nell'archivio storico producendo, in entrambi i icasrelativi elenchi, secondo quanto
descritto nel successivo articolo.

L’archiviazione e la custodia dei documenti che tengano dati personali o dati sensibili
avviene nel rispetto della normativa vigente inenatdi protezione e tutela dei dati personali.

Articolo 52 — Procedure di selezione e scarto debdumenti cartacei

Le attivita di selezione e scarto della documewotaziarchivistica sono funzionali ai fini della
corretta formazione e conservazione della memaaica dellEnte, nonché alla migliore
consultabilita dell’archivio. | documenti destinatilo scarto sono genericamente intesi come
guelli che hanno perso la loro valenza amministeatsenza assumere alcuna rilevanza storica,
ragione per cui, nell'impossibilita pratica di cengre indiscriminatamente ogni documento, si
effettua la selezione.

Le operazioni in oggetto, per quanto attiene allecuthentazione cartacea, avvengono
nell’archivio di deposito del Comune, dove si praeeal vaglio del materiale allo scopo di
definire quale debba essere scartato e quale, ergay sia da destinare alla conservazione
permanente nell’archivio storico.

Lo strumento utilizzato per le operazioni di sede® e scarto e il piano di conservazione
dell'archivio, riportato nell’'allegato n. 6 del @@nte manuale, nel quale sono dettagliate per
ciascuna tipologia documentaria, le indicazioratige ai tempi di conservazione.

Le procedure di selezione e scarto sono svoltegieamente dal Responsabile della gestione
documentale, il quale predispone un elenco di veesdo per i documenti e i fascicoli destinati
alla conservazione permanente e un elenco di spartée unita archivistiche che si intendono
eliminare.

L’elenco di scarto viene sottoposto alla Sopringrmh archivistica competente per territorio a
cui viene formalmente richiesta I'autorizzazione peter procedere, trattandosi di intervento
soggetto ad autorizzazione ai sensi dell'articdlagl D.Lgs. 42/2004.

Ottenuto il nulla osta, si avvia la procedura pelirhinazione fisica dei documenti, che deve
avvenire nel rispetto della normativa vigente, amtjgolar modo per quanto riguarda la tutela dei
dati sensibili e personali; completate dette operaz il Responsabile della gestione
documentale comunica formalmente alla detta Sagrdenza che lo scarto & avvenuto.
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I documenti, i cui affari siano esauriti da almem@aranta anni, destinati alla conservazione
permanente, sono trasferiti, se cartacei, nelliaiclstorico del’Ente, conformemente a quanto
previsto dall'articolo 69 del D.P.R. 445/2000. Ichivio storico deve essere ordinato e
inventariato e l'inventario, aggiornato a seguii dersamento del suddetto materiale, deve
essere trasmesso alla Soprintendenza archivistica.

Articolo 53 — Archivio storico

Per archivio storico si intende il complesso dasuwtnenti prodotti o acquisiti dall’'Ente, relativi
ad affari e a procedimenti amministrativi concldsi oltre quaranta anni e destinati, previa
I'effettuazione delle procedure di selezione e tecaalla conservazione permanente, al fine di
garantirne la consultazione al pubblico; ai semdiafticolo 30, comma 4, del D.Lgs. 42/2004,
tale documentazione € inventariata e conservaiaarsezione separata dell’archivio.

La gestione dell’archivio storico del Comune dii@ré di competenza del Servizio per la tenuta

del protocollo informatico, della gestione dei 8udocumentali e degli archivi.

Ai sensi dell'articolo 122, comma 1, del suddettecréto, la documentazione conservata

nell’archivio storico e liberamente consultabild,excezione:

- dei documenti dichiarati di carattere riservatdatre alla politica estera o interna dello
Stato, che diventano consultabili cinquanta anpoda loro data;

- dei documenti contenenti i dati sensibili nonchéati relativi a provvedimenti di natura
penale espressamente indicati dalla normativa itemaadi trattamento dei dati personali,
che diventano consultabili quaranta anni dopota tiata;

- i documenti contenenti dati idonei a rivelare latgtdi salute, la vita sessuale o rapporti
riservati di tipo familiare, i quali diventano carigbili settanta anni dopo la loro data.

Restano soggetti a secretazione perenne gli attatdo civile e anagrafici anteriori all’'ultimo

settantennio, come previsto dalle circolare delisdaro dell’interno - Dir. Gen. Amm.ne Gen. e

Affari del Pers. - Ispettorato Centrale Servizi Wikgstici 30 ottobre 1996.

Articolo 54 — Archivio digitale

L’archivio digitale del Comune di Treia é costituidla documenti, aggregazioni documentali e
fascicoli informatici registrati e gestiti per mezzlel Sistema di Gestione Informatica dei
Documenti; tale Sistema rappresenta, dunque, gduo cui I'archivio digitale ha sede.

La conservazione a lungo termine e quella permardgit'archivio digitale del Comune di Treia
e demandata ad un soggetto conservatore accredéhitdglD ed avviene nel rispetto di quanto
previsto dal D.P.C.M. 3 dicembre 201Begole tecniche in materia di sistema di conseivae
digitale”.

Il trasferimento dei documenti informatici e delatevi metadati al sistema di conservazione
suddetto avviene predisponendo il pacchetto diaveenito secondo quanto disposto dall’articolo
6, comma 3, del medesimo D.P.C.M..

Ai sensi degli articoli 7, 11 e 15 del D.P.C.M. @8vembre 2014, le modalita ed il formato
previsto per il pacchetto di versamento sono ditiseal manuale di conservazione.

Nel manuale di conservazione sono descritte, molte modalita previste per I'accesso,
I'esibizione, la riproduzione, il controllo e laadquisizione da parte del Comune del materiale
documentario e dei metadati collegati.

Articolo 55 — Archivio ibrido
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Per archivio ibrido si intende il complesso di doanti, fascicoli e aggregazioni documentali, in
parte cartacei e in parte digitali, prodotti, asifuie conservati dal’Ente nello svolgimento delle
proprie attivita.

| documenti cartacei facenti parte di fascicoligg@egazioni documentali ibride saranno oggetto
di versamento all’archivio di deposito del ComurieTdeia, secondo le modalita e i tempi
previsti dal precedente articolo 51; per quantoarga, invece, la documentazione digitale e i
metadati relativi al fascicolo o all'aggregazion@cdmentale, essi saranno oggetto di
trasferimento al sistema di conservazione accredgacondo quanto previsto dal precedente
articolo 54.

In ogni caso viene mantenuto il collegamento logreda parte cartacea e quella digitale di una
stessa unita archivistica; a tal fine, il frontespidi ciascun fascicolo ibrido, contenente la
documentazione cartacea dello stesso, riporterafétemazioni previste dall’articolo 34 del
presente manuale.

Articolo 56 - Procedure di selezione e scarto debdumenti informatici

Per quanto riguarda lo scarto della documentaziofoematica conservata presso una struttura
di conservazione accreditata, la procedura avvierrmodo analogo a quanto previsto per i

documenti cartacei ad eccezione del fatto cheyvuiee I'autorizzazione dalla competente

Soprintendenza archivistica, il Responsabile dgdiatione documentale autorizzera il soggetto
conservatore, per mezzo di un atto formale delBEat procedere all’eliminazione dal Sistema
dei pacchetti di archiviazione corrispondenti. Estglo scarto, il conservatore accreditato ne
fornira adeguata documentazione al Comune di Tieiguale, secondo quanto disposto

dall’articolo 52 del presente manuale, procederanéarmare la Soprintendenza archivistica

competente per territorio.
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SEZIONE X — APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO

Articolo 57 — Approvazione, aggiornamento e pubbli¢ta del manuale

Il presente manuale e approvato, integrato e nuaddi con deliberazione della Giunta
comunale; lo stesso & soggetto a revisione ordirami due anni, su iniziativa del Responsabile
della gestione documentale.

In caso di sopravvenienze normative, introduzioneudve prassi tendenti a migliorare I'azione
amministrativa in termini di efficacia, efficienza trasparenza, evoluzione delle procedure e
delle infrastrutture tecnologiche o comunque, oguoial volta il Responsabile lo riterra
necessario, si potra procedere a revisione del al@mmche prima della scadenza sopra prevista.
La modifica o I'aggiornamento di uno o di tutti glilegati al presente manuale non comporta la
revisione nei modi di cui sopra del manuale stesso.

Il presente manuale & pubblicato nel sito inteisgtuzionale del Comune di Treia, ai sensi
dell'articolo 5, comma 3, del D.P.C.M. 3 dicembr@l2 “Regole tecniche per il protocollo
informatico”.
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GLOSSARIO

Access Control List (ACL): metodo utilizzato per determinare I'accesso o nalerisorse del
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti detepdegli utenti, stabilito sulla base di
specifici livelli di riservatezza associati a ciasa risorsa informatica.

Accesso:operazione che consente a chi ne ha diritto dideenvisione ed estrarre copia dei
documenti informatici.

Accreditamento: riconoscimento, da parte dell’Agenzia per [I'ltaldigitale (AgID), del
possesso dei requisiti del livello piu elevato,ténmini di qualita e sicurezza ad un soggetto
pubblico o privato, che svolge attivita di conseigae o di certificazione del processo di
conservazione.

Agenzia per [ltalia Digitale (AgID): organismo che svolge attivita di progettazione e
coordinamento delle iniziative strategiche per ila gfficace erogazione di servizi in rete della
pubblica amministrazione a cittadini e impresebBta gli indirizzi, le regole tecniche e le linee
guida per la piena interoperabilita e cooperaziapplicativa tra i sistemi informatici della

pubblica amministrazione e tra questi e i sisteeli’'dnione Europea, assicura l'uniformita

tecnica dei sistemi informativi pubblici destinatierogare servizi ai cittadini e alle imprese,
garantendo livelli omogenei di qualita e fruibiligul territorio nazionale, nonché la piena
integrazione a livello europeo.

Aggregazione documentale informaticaaggregazione di documenti informatici o di fasdicol
informatici, riuniti per caratteristiche omogenes, relazione alla natura e alla forma dei
documenti o in relazione all’'oggetto e alla materia relazione alle funzioni dell’Ente.

Archivio: complesso organico di documenti, di fascicoli eadigregazioni documentali di
qualunque natura, formati, prodotti 0 comunque sifjwla un soggetto produttore durante lo
svolgimento della propria attivita.

Archivio corrente: complesso dei documenti riferibili ad attivita epedimenti amministrativi
in corso di istruttoria e trattazione o da pocoatosi.

Archivio di deposito: complesso di documenti relativi ad attivita o pitiogenti conclusi,
trasferiti dall’archivio corrente in quanto non piacessari alle attivita quotidiane.

Archivio storico: complesso dei documenti relativi ad affari esadidtioltre 40 anni e destinati,
previe le operazioni di scarto, alla conservazipeenanente.

Archivio ibrido: complesso di documenti, fascicoli e aggregaziosudwentali in parte cartacei
e in parte digitali.

Archivio informatico: archivio costituito da documenti informatici, fasali informatici nonché
aggregazioni documentali informatiche, gestiti asgvati in ambiente informatico.

Area Organizzativa Omogenea (AOO)un insieme di funzioni e di strutture, individuatalla
amministrazione, che opera su tematiche omogend® gresenta esigenze di gestione della
documentazione in modo unitario e coordinato asisdell’articolo 50, comma 4, del D.P.R.
445/2000.

Assegnazioneindividuazione, da parte del personale abilitata e¢gistrazione di protocollo,
della UOR di competenza e/o della persona fisisparesabile della trattazione dell’affare o del
documento nella fase corrente.

Autenticita: caratteristica di un documento informatico che gasae di essere cio che dichiara
di essere, senza aver subito alterazioni o modifich
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Casella istituzionale di posta elettronica certifiata (PEC): casella di posta elettronica istituita
dall’AOOQ per la ricezione e la spedizione di megg@gpcumenti informatici.

Certificati elettronici: gli attestati elettronici che collegano all'ideatidel titolare i dati
utilizzati per verificare le firme elettroniche.

Certificato qualificato: il certificato elettronico conforme ai requisiti dui all’allegato | della
direttiva 1999/93/CE, rilasciati da certificatohe rispondono ai requisiti di cui all’allegato |
della medesima direttiva.

Certificatore: il soggetto che presta servizi di certificaziondleddirme elettroniche o che
fornisce altri servizi connessi con queste ultime.

Chiave privata: I'elemento della coppia di chiavi asimmetrichelizaiato dal soggetto titolare,
mediante il quale si appone la firma digitale satwimento informatico.

Chiave pubblica: I'elemento della coppia di chiavi asimmetriche dedgb ad essere reso
pubblico, con il quale si verifica la firma digigahpposta sul documento informatico dal titolare
delle chiavi asimmetriche.

Classificazione: attivita di organizzazione logica di tutti i documtiesecondo il titolario di
classificazione, articolato in voci individuaterglazione alle funzioni dell’Ente.

Tale operazione consiste nellassegnazione a madogumento, in base all’oggetto, di un
indice di classificazione e del numero di repedadel fascicolo in cui il documento stesso é
contenuto.

Codice eseguibileinsieme di istruzioni o comandi software direttateeglaborabili dai sistemi
informatici.

Codice identificativo del’AOQO: codice univoco, assegnato alle AOO dall'IPA.

Codice IPA: il codice univoco che viene assegnato all'Ente eximine del processo di
accreditamento. Il Codice IPA viene comunicato itare-mail dal gestore dell'IPA al referente
dell’Ente.

Conservatore accreditato:soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita@hservazione, al
quale sia stato riconosciuto dall’AgID il posses®d requisiti del livello piu elevato, in termini
di qualita e di sicurezza.

Conservazione:insieme delle attivita finalizzate a definire etluate le politiche complessive
del sistema di conservazione e a governarne laogesin relazione al modello organizzativo
adottato e descritto nel manuale di conservazione.

Coordinatore della Gestione Documentaleresponsabile della definizione di criteri unifordai
classificazione ed archiviazione, nonché di comamiane interna tra le AOO, ai sensi di quanto
disposto dall’articolo 50, comma 4, del D.P.R. 2080 nei casi di amministrazioni che abbiano
istituito piu AOO.

Copia analogica del documento informaticodocumento analogico avente contenuto identico
a quello del documento informatico da cui e tratto.

Copia informatica di documento analogico:il documento informatico avente contenuto
identico a quello del documento analogico da duago.

Copia per immagine su supporto informatico di docurmento analogico: il documento
informatico avente contenuto e forma identici alljdel documento analogico da cui e tratto.

Copia informatica di documento informatico: il documento informatico avente contenuto
identico a quello del documento informatico da&tiatto, ma avente diversa sequenza di valori
binari.
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Dispositivi sicuri per la generazione della firma kettronica qualificata: mezzi sui quali il
firmatario puo conservare un controllo esclusivdaecui conformita € accertata ai sensi
dell’'articolo 12 del D.P.C.M. 22 febbraio 2013.

Documento amministrativo: ogni rappresentazione, comunque formata, del catdedi atti,
anche interni, delle pubbliche amministrazioni @menque, utilizzati ai fini dell’attivita
amministrativa.

Documento amministrativo informatico: atto formato dalla pubblica amministrazione con
strumenti informatici o comunque da essa detenlutaj originale sia in formato digitale.

Documento informatico: la rappresentazione informatica di atti, fatti didguridicamente
rilevanti.

Documento analogico:la rappresentazione non informatica di atti, fattlati giuridicamente
rilevanti.

Duplicato informatico: il documento informatico ottenuto mediante la mearazione, sullo
stesso dispositivo o su dispositivi diversi, defteedesima sequenza di valori binari del
documento originario.

Evidenza informatica: una sequenza di simboli binabit) che pud essere elaborata da una
procedura informatica.

Fascicolazione:operazione di riconduzione dei documenti clasdifioelativi a un medesimo
affare o procedimento amministrativo nello stesseitcolo.

Fascicolo: insieme di documenti, ordinati cronologicamentelatre ad un medesimo
procedimento amministrativo o affare oppure allades#ma persona fisica o giuridica,
classificati in maniera omogenea.

Fascicolo ibrido: fascicolo o aggregazione documentale composta dandenti cartacei e
documenti informatici.

Fascicolo informatico: aggregazione strutturata e univocamente ident#idaatti, documenti o
dati informatici, prodotti e funzionali all’eser@izdi una specifica attivita o di uno specifico
procedimento.

Fax Server: software o combinazione di software ed hardwargrado di elaborare, inviare e
ricevere documenti informatici; di solito € insgath su di una organizzazione di rete locale
(LAN).

Firma digitale: un particolare tipo di firma elettronica avanzatasdta su un certificato
qualificato e su un sistema di chiavi crittograéclina pubblica e una privata, correlate tra loro,
che consente al titolare tramite la chiave privatal destinatario tramite la chiave pubblica,
rispettivamente, di rendere manifesta e di veniida provenienza e I'integrita di un documento
informatico o di un insieme di documenti informatic

Firma elettronica: I'insieme dei dati in forma elettronica, allegappare connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici,imtihti come metodo di identificazione informatica.

Firma elettronica avanzata:insieme di dati in forma elettronica allegati opp@onnessi a un

documento informatico che consentono lidentificed del firmatario del documento e
garantiscono la connessione univoca al firmatameati con mezzi sui quali il firmatario puo
conservare un controllo esclusivo, collegati ai datjuali detta firma si riferisce in modo da
consentire di rilevare se i dati stessi siano statcessivamente modificati.

Firma elettronica qualificata: un particolare tipo di firma elettronica avanzate sia basata su
un certificato qualificato e realizzata mediantedispositivo sicuro per la creazione della firma.
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Formato elettronico: modalita di rappresentazione della sequenzhitdche costituiscono il
documento informatico; comunemente modalita di reggntazione della sequenzabdi che
costituiscono il documento informatico.

Funzionalita aggiuntive: le ulteriori componenti del sistema di protocollaformatico
necessarie alla gestione dei flussi documentdl, @nservazione dei documenti nonché alla
accessibilita delle informazioni.

Funzionalita interoperative: le componenti del sistema di protocollo informatfowlizzate a
rispondere almeno ai requisiti di interconnessidineui all’articolo 60 del D.P.R. 445/2000.

Funzionalita minima: la componente del sistema di protocollo informatidte rispetta i
requisiti di operazioni ed informazioni minime dii@ll'articolo 56 del D.P.R. 445/2000.

Funzione dihash: una funzione matematica che genera, a partire dauilenza informatica,
una impronta in modo tale che risulti di fatto imspibile, a partire da questa, ricostruire
I'evidenza informatica originaria e generare impgeonguali a partire da evidenze informatiche
differenti.

Gestione dei documentiinsieme delle attivita finalizzate alla registramodi protocollo, alla
classificazione, alla fascicolazione, all'assegoagj al reperimento, alla conservazione e
all'accesso dei documenti amministrativi formatiaguisiti dal’AOOQO.

Gestore di posta elettronica certificata:il soggetto che presta servizi di trasmissione dei
documenti informatici mediante la posta elettroruedificata.

Identificativo univoco: sequenza di caratteri alfanumerici associata in anadivoco e
persistente al documento informatico, al fascicolfmrmatico, all’aggregazione documentale
informatica, in modo da consentirne I'individuazgon

Identificazione informatica: la validazione dell’insieme di dati attribuiti inado esclusivo ed
univoco ad un soggetto, che ne consentono l'indazibne nei sistemi informativi, effettuata
attraverso opportune tecnologie anche al fine thrgre la sicurezza dell’accesso.

Immodificabilita: caratteristica che rende il documento information alterabile nella forma e
nel contenuto durante l'intero ciclo di gestiongagantisce la staticita ai fini della conservazione
del documento stesso.

Impronta di una sequenza di simboli binari pit): la sequenza di simboli binarbif) di
lunghezza predefinita generata mediante I'appla@zialla prima di una opportuna funzione di
hash.

Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA): I'Indice delle Pubbliche Amministrazioni
consente di reperire le informazioni relative afasta Elettronica Certificata (PEC) e alle
strutture organizzative, le cosiddette Aree Orgeatize Omogenee (AOQ), di tutte le Pubbliche
Amministrazioni locali e centrali. L'IPA € una sartdi “rubrica telefonica” evoluta con
informazioni dettagliate e certificate. Esso camdieinfatti, la struttura e le competenze degli
uffici pubblici con i nominativi dei referenti, llenco dei servizi offerti, le informazioni per il
loro utilizzo, i numeri di telefono, gli indirizzdi posta elettronica istituzionali afferenti alle
AOO e gli indirizzi di posta elettronica certifieattivati dalle Amministrazioni.

Indice di classificazione: codice alfanumerico assegnato a ciascun documeto,mezzo
dell'operazione di classificazione, che identifite partizioni logiche del titolario cui Il
documento fa riferimento.

Insieme minimo di metadati del documento informatio: complesso dei metadati da associare
al documento informatico per identificarne proveazie e natura e per garantirne la tenuta e la
conservazione.
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Integrita: insieme delle caratteristiche di un documento mfatico che ne dichiarano la qualita
di essere completo ed inalterato.

Interoperabilita: capacita di un sistema informatico di interagire @dtri sistemi informatici
analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi.

Leggibilitd: insieme delle caratteristiche in base alle qualiinfermazioni contenute nei
documenti informatici sono fruibili durante I'interciclo di gestione dei documenti.

Log di sistema:registrazione cronologica delle operazioni esegutei un sistema informatico
per finalita di controllo e verifica degli accessppure di registro e tracciatura dei cambiamenti
che le transazioni introducono in una base di dati.

Macroistruzione: istruzione o codice in grado di modificare il camieo di un documento
informatico.

Manuale di conservazione: strumento organizzativo che illustra dettagliatareen
I'organizzazione, i soggetti coinvolti e i ruolidt dagli stessi, il modello di funzionamento, la
descrizione del processo, la descrizione delleitattlve e delle infrastrutture utilizzate, le
misure di sicurezza adottate e ogni altra inform@ei utile alla gestione e alla verifica del
funzionamento, nel tempo, del sistema di conseovazi

Manuale di gestione:strumento organizzativo che descrive il sistemgeditione, anche ai fini
della conservazione, dei documenti informatici enifce le istruzioni per il corretto
funzionamento del servizio per la tenuta del prollocinformatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi.

Marca temporale: il riferimento temporale che consente la validagiomporale e che
dimostra I'esistenza di un’evidenza informaticaimtempo certo.

Metadati: insieme di dati associati a un documento inforneatica un fascicolo informatico o
ad un’aggregazione documentale informatica per tifiiearlo e descriverne il contesto, il
contenuto e la struttura, nonché per permetternegdstione nel tempo nel sistema di
conservazione.

Pacchetto di archiviazione (AIP):pacchetto informativo composto dalla trasformazidneno
0 piu pacchetti di versamento secondo le modafitirtate nel manuale di conservazione.

Pacchetto di versamento (SIP)pacchetto informativo inviato dal produttore altesisa di
conservazione secondo un formato predefinito e aolato descritto nel manuale di
conservazione.

Pacchetto informativo: contenitore che racchiude uno o piu oggetti da @wase (documenti
informatici, fascicoli informatici, aggregazioni damentali informatiche), oppure anche i soli
metadati riferiti agli oggetti da conservare.

Piano della sicurezza del sistema di gestione infoatica dei documenti:documento, che, nel
contesto del piano generale di sicurezza, deseiyganifica le attivitd volte a proteggere il
Sistema di Gestione Informatica dei Documenti dassgmli rischi nelllambito
dell'organizzazione di appartenenza.

Piano di conservazionestrumento, integrato con il sistema di classifioagi per la definizione
dei criteri di organizzazione dell’archivio, di eelone periodica e di conservazione.

Piano generale della sicurezzadocumento per la pianificazione delle attivita eoklla
protezione del sistema e di tutte le possibili azifinalizzate alla gestione del rischio
nell’ambito dell'organizzazione di appartenenza.

Processo di conservaziondnsieme delle attivita finalizzate alla conservaeadei documenti
informatici.
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Procedimento amministrativo: sequenza di atti e/o fatti tra loro connessi peatdanizione di
decisioni dellAmministrazione, nel perseguimento paibblici interessi, che ha come atto
conclusivo la produzione di un atto amministragpesfetto ed efficace.

Produttore: persona fisica o giuridica, di norma diversa dafjgatto che ha formato il
documento, che produce il pacchetto di versamehteé eesponsabile del trasferimento del suo
contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pciiblamministrazioni, tale figura si identifica
con Responsabile della gestione documentale.

Posta elettronica certificata (PEC):sistema di comunicazione in grado di attestaresibire
I'avvenuta consegna di un messaggio di posta efeti e di fornire ricevute opponibili ai terzi.

Rapporto di versamento: documento informatico che attesta I'avvenuta pliesaarico, da
parte del sistema di conservazione, dei paccheterdamento inviati dal produttore.

Registro di protocollo: registro informatico di atti e documenti in ingress in uscita che
permette la registrazione e l'identificazione umiaael documento informatico all’atto della sua
immissione cronologica nel sistema di gestionermfttica dei documenti.

Registro particolare: registro informatico di particolari tipologie di tato documenti;
nell’lambito della pubblica amministrazione e préviai sensi dell’articolo 53, comma 5, del
D.P.R. 445/2000.

Repertorio informatico: registro informatico che raccoglie i dati registidirettamente dalle
procedure informatiche con cui si formano atti eudoenti o indici di atti e documenti secondo
un criterio che ne garantisca l'identificazionewata all’atto della immissione cronologica.

Responsabile della gestione documentale o responsabdel servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi dcumentali e degli archivi (RGD):dirigente

o funzionario, comunque in possesso di idonei @tjyrofessionali o di professionalita tecnico
archivistica, preposto al servizio per la tenuthpietocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi, ai sensi dell'articod del D.P.R. 445/2000, che produce il
pacchetto di versamento ed effettua il trasferimedel suo contenuto nel sistema di
conservazione.

Responsabile della conservazionesoggetto responsabile dell'insieme delle attivilaneate
nell'articolo 8, comma 1, delle regole tecniche d&tema di conservazione (D.P.C.M. 3
dicembre 2013).

Responsabile del trattamento dei dati:la persona fisica, la persona giuridica, la pulablic
amministrazione e qualsiasi altro ente, associaziod organismo preposti dal titolare al
trattamento di dati personali.

Responsabile della sicurezzasoggetto al quale compete la definizione delle®gohi tecniche
ed organizzative in attuazione delle disposiziannateria di sicurezza.

Riferimento temporale: evidenza informatica, contenente la data e I'oom dferimento al
Tempo Universale Coordinato (UTC), che viene asda@d uno o piu documenti informatici.

Scarto: operazione con cui si eliminano, secondo quanteigite dalla normativa vigente, i
documenti ritenuti privi di valore amministrativaleinteresse storico culturale.

Segnatura di Protocollo:I'apposizione o I'associazione, all’originale deladimento, in forma
permanente e non modificabile, delle informazioguiardanti il documento stesso.

Serie archivistica: aggregazione di unita archivistiche con carattiehistomogenee in relazione
alla natura o alla forma delle unita archivistichedesime, ovvero in funzione dell'oggetto, della
materia e delle funzioni del produttore.
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Sistema di conservazione:sistema di conservazione dei documenti informatci cui
all'articolo 44 del Codice.

Sistema di Gestione Informatica dei Documenti (SGIP nellambito della Pubblica
Amministrazione e il sistema di cui all’articolo 821 D.P.R. 445/2000; per i privati € il sistema
che consente la tenuta di un documento informatico.

Sistema pubblico di connettivita (SPC):I'insieme di infrastrutture tecnologiche e di regol

tecniche per lo sviluppo, la condivisione, l'intagione e la diffusione del patrimonio

informativo e dei dati della Pubblica Amministraz& necessarie per assicurare
I'interoperabilita di base ed evoluta e la coopenag applicativa dei sistemi informatici e dei
flussi informativi, garantendo la sicurezza, laeri@tezza delle informazioni, nonché la
salvaguardia e I'autonomia del patrimonio informatdi ciascuna Pubblica Amministrazione.

Sistema pubblico per la gestione dell’identita digale di cittadini e imprese (SPID):sistema
costituito come insieme aperto di soggetti publ@igrivati che, previo accreditamento da parte
dell’Agenzia per I'ltalia digitale, gestiscono irsei di registrazione e di messa a disposizione
delle credenziali e degli strumenti di accessceie nei riguardi di cittadini e imprese per conto
delle Pubbliche Amministrazioni, in qualita di eabgri di servizi in rete, ovvero, direttamente
su richiesta degli interessati.

Staticita: caratteristica che garantisce I'assenza nel doctarieformatico di tutti gli elementi
dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti estero codici eseguibili, e l'assenza delle
informazioni di ausilio alla redazione, quali arembni, revisioni, segnalibri, gestite dal
prodotto software utilizzato per la redazione deuimento medesimo.

Titolare: la persona fisica cui € attribuita la firma eletica e che ha accesso ai dispositivi per
la creazione della firma elettronica.

Titolario o sistema di classificazionesistema precostituito di partizioni astratte chevdte di
organizzare tutti i documenti secondo un ordinaméogico con riferimento alle funzioni e alle
attivita del’Amministrazione interessata.

Unita Organizzativa Responsabile (UOR): I'Unita Organizzativa Responsabile € un
sottoinsieme di una AOO, cioé un complesso di ssarmane e strumentali cui € affidata una
competenza omogenea.

Utente: persona, ente o0 sistema che interagisce con izsetviun sistema di gestione
informatica dei documenti e/o di un sistema pecdaservazione dei documenti informatici, al
fine di fruire delle informazioni di interesse.

Validazione temporale il risultato della procedura informatica con suiattribuiscono, ad uno
0 piu documenti informatici, una data ed un orapponibili ai terzi.
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ELENCO DEGLI ALLEGATI

Area Organizzativa Omogenea (AOO);

Abilitazioni all’utilizzo delle funzionalita del Stema di Gestione Informatica dei
Documenti (SGID);

Descrizione delle funzionalita del Sistema di GesiInformatica dei Documenti;

Piano di sicurezza relativo alla formazione, abatgpne, alla trasmissione, all’interscambio,
all'accesso, alla conservazione dei documenti médici;

Formati elettronici adottati dal Comune di Treia;

Titolario di classificazione e Piano di conservagealell’archivio;

Documenti soggetti a registrazione particolare;

Schema riassuntivo dei flussi documentali inforeiaiel Comune di Treia.
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