COMUNE DI PIEVE SAN GIACOMO

Provincia di Cremony

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

{artt. 3 e 5 DPCM 31/10/2000)

f)
ALLEGATC ALLA DELIBERAEEONE
Dl GHINTA

Comune di Pieve San Glacomo | LA GIUNTA COMUNALE SRRt



Sommario
1, Sezione: Disposizioni generali
1.1 Amblto di applcazione Pag. 005
1.2 Definizloni dei termini Pag. 005
1.3 Area organizzativa omogenea Pag. 005
1.4 Servizio archivistico per fa gestione informatica del protocolte, dei Pag. 005
documenti, dei flussi documentali e degli archivi Pag. 00>
1.5 Unicita del protocolio informatico Pag. 005
1.6 Modello operative adottato per la gestione dei documenti Pag. 005
2. Sezione: Formazione dei documenti
2 1 Modalita di formazione dei documenti & contenut minimt Pag. 006
2.2 Formato def documenti Informatici Pag. 006
2.3 Sottoscrizione dei documenti informatici Pag. 006
2.4 Tipotogie particolari di documenti per i quali sl Pag. 008
stabitiscona modalita di trattamento specifiche
2.5 Formazione e gestione delle minute e dei documenti base Pag. 008
3. Sezione: Ricezione dei document|
3.1 Ricezione el docurmenti su supporto cartaceo Pag. 008
3.2 Ricezione dei document! inforimatici Pag. 008
3.3 Ricevute attestant! 1a ricezione dei document Pag. 009
3.4 Apertura deila corrispondenza e conservazione delle buste o altri
conteniiori di documentazione
3.5 Conservazione delle huste o altri contenitori di documentazione Pag. 003
3.6 Orari di apertura per H ricevimento delia documentazione cartacea Pag. 009
Pag. 009
4. Sezione: Registraziona del documenti
4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo Pag. 009
4.2 Documenti non soggetii a registrazione di protocolio Pag. 010
4.3 Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti Pag. 010
4.4 Registrazione dei documenti interni Pag. 010
4.5 Segnatura di protocolio Pag. 010
4.6 Annuilamenio delie registrazioni di protocollo Pag. 011
4,7 Differimente dei termint di protocotlazione Pag. 011
4.8 Registro annuale di pretocollo Pag. 011
49 Registro di emergenza Pag. 011
4.10 Registro giornaliero Pag. 011
5. Seziene: Casi particolari
5.1 Docurmentazione soggetta a registrazione particolare Pag. 012
5.2 Documentazione di gare d'appalto Pag. 012
5.3 Dacwmenti soggetti a registrazione riservata Pag. 012
5.4 Documenti su supporto cartaceo indirizzatt nominalmente al Pag. 012
personale deli'Ente, lettere anonime e documenti non
firmatt.
5.5 Documenti riceviti ed inviati via fax Pag. 013

Comune di Pieve San Giacomo | Revisione 1.0 2 _



5.6 Corrispondenza con pil destinatar] Pag. 013

5.7 Allegati Pag. 013
5.8 Documenti di competenza di altre amministraziont Pag. 013
5.9 Documenti ariginali plurindd o in copia per conoscenza Fag. 013
5.10 Oggetti plurini Pag. 013
5.11 Produzione seriale di documenti sulfa base di un medello generale Pag. 013
5.12 Modelli pubblicati Pag. 014
5.13 Trasmissioni telematiche Pag. 034
5.14 Gestione della posta eletironica Pag. 014
5.15 Comunlcazioni informali Pag. 015

6. Sezione: Regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti

6.1 Regole generali Pag. 015
5.2 Assaegnazione Pag. 015
6.3 Maodifica delle asseghazioni Pag. 016
6.4 Consegna dei documenti Pag, 016

7. Sezione: Fascicolaziene dal documenti

7.1 Classificazione dei documenti Pag. 016
7.2 Formazione e identificazione det fascicoli Pag. 016
7.3 Processo di formazione dei fascleoli Pag.0i7
7.4 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli Pag. 017
7.5 Tenota dei fascicoli deil'archivio corrente Pag. 017
7.6 Scambio di documenti o di fascicoli fra ghi uffic Pag. 017

8.5ezicne: Spedizione del documenti destinati all’esterna

8.1 Spediziona dei documenti cartacei Pag. 018
8.2 Spedizione dei documenti informaticl Pag, 018
2.3 Spedizioni con destinatari multipli Pag. 018

B, S$ezione: Scansione del documenti su sugporio cartacec
%1 Documenti sogeetti a scansione Pag. 019
9.2 Processo di scanstona Pag. 019

10. Sezione: Archiviazione dei documents

10.1 Manuale di conservazione Pag. 019
10.7 iMemaorizzazione dei documenti informatici e delle Pag. 019

rappresentazioni digitali dei documenti cartaced Pag. 018
10.3 Trasferimento dei fascicali nefl’archivio di deposito Fag. 019
10.4 Seledione dei documenti cartacal Pag. 019
105 Trasferimento dei fasciceli nell’archivio storico e conservazione Pag. 019
10.5 Selezione e conservazione dei documenti informatici Pag. 020
10.7 Riversamento ottico sostitutive Pag. 020
10.8 Salvatagglo delia memaoria informatica Pag. 020

11, Sezione: Accesso
11.1 Accessibilita da parte degli utenti appartenenti alfamministrazione Pag. 020
11.2 Accesso esternc Pag. 021

Comune di Pieve San Giacomo | Revisione 1.0 FETIEEENES



11.3 Accesso da parte di altre amministrazioni

12. Sezione: Approvazione e Revisione
12.1 Approvazicne ed entrata in vigore
12.2 Revistone

13. Sezione: Pubblicarione
13.1 Pubblicazione e divulgazione

14, Allegati

Fag. 01

Fag, 021
Pag. D21

Pap. 021

Fag. 022

Comune di Pieve San Glacomo | Revisione 1.0




1
DISPOSIZIDNi GENERALE

1.1 Ambita di applicazione
Il presente manhuale & adottato ai senst degli articoli 3 e 5 del DPCM 31/10/2000 per la gestione
delle attivith di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e conservazione del
docurmenti, oltre che Ja gestione dei flussi documentalt e dei procedimenti delfAmministrazione.

1.2 Definizioni dei termini
Per guanto riguarda la definizione dei termini e la normativa di riferimento, che costituiscono la
correfta interpretazione del dettato del presente manuale, si rimanda al glossario allegato

jAllegaton. 1en. 2}

1.3 Aren orgunizzativa omogenen
Ai fint della gestione del documenti & individuata uha sola area organizzativa omogenea {AQQ)
denominata Comune di Pieve San Giacomo dall’insieme di tutte le sue unita organizzative come
da organigramma allegato [Aflegato n. 3). Il codice identificativo del’area presso I'ndice
delle Pubbliche Amministrazioni (IPA} & ¢_g651 In forma estesa "Comune di Pieve San
Giacomo”,

1.4 Servizia archivistico per la gestione Informatica del protocolio, del documentl, def
fiussi documentolf e deglf archivi

Nel'ambito del Servizio Amministrativo - Contabile, al sensi delfarticolo 61, comma 1, del
DPR 4452000, & individuata, secondo if Regolamento sull'organizzazione degli Uilicl e del
Servizi, attivits di gestione informatica del protocollo, del documenti, dei flussi documentali
e deali archivi. Il Servizio, ai sensi dell'articolo 61, comma 3, del DPR 4452000 ha competenza
sulla gestione dellintera documentazione archivistica, ovungue trattata, distribuita o
conservata dal Comune di Pieve San Giacomo, ai fini della sua corretta registrazicne,
dlassificazione, conservazione, selezione e ordinamento. GH addetti preposti, svolgono le
funzioni attribuitegh, previste dai DPCM 31/10/2000 e DPR 4452000, Per il corretto svolgimento
delle attivita it personale dell’Ente verrd istruito come previsto dal pianc formativo (Allegato n.
21}

1.5 Unicita del protocolio infarmatico
La numeraziohe delle registraziont di protocollo & unica, progressiva, corrisponde ali’anno
solare ed & composta da almeno seite numeri, tottavia a norma delf'articole 53, comma 5 del
DPR 4452000 sono possibili registrazioni particotari [Allegato n. 6). UAmministrazione non
riconosce validith a registrazionl particolari che non slano quelle individuate nell’elenco
allegato [Aflegato n. 6). Ad ogni documento & dato un solo numero, che non pud essere
utitizzato per fa registrazione di aliri documenti anche se correlati allo stesso.

1.6 Modello operativo adottata per lu gestione dei document!
Per la gestione dei documenti @ adottatc un modello operativo acceptrato in ingresso e
decentrato In uscita che prevede la partecipazione attiva di pib soggetti ed ufficl utentt abilitati
a svolgere soltanto le operazioni di loro competenza come da elenco [Aliegato n. 4). le
abilitazioni sono rilasclate dal Responsahile del Servizio Amministrativo - Contabile.

Comune di Pleve San Giacomo | Revisione :I..D—'




2
FORMAZIONE DE| DOCUNMENTE

2.1 Modalitd di farmazione dei documenti e contenuti minimi
te modalith di formazione dei documenti, del loro contenuto e delia loro struttura sono
determinate da quanto previsto nel presente manuale [Allegato n. 24). Per quanto riguarda i
documenti informatici la loro produzione & regolata sulla hase di modelli standard prasentt
nel sistema informatico di gestione documentale. If contenuto minimo deve comungue
garantire la presenza deile seguent} informazioni:

1. denominazione delfAmministrazione, per guante riguarda t documenti su supporto
cartaceo si utifizza it formato predisposto dal Comune di Pieve San Giacomofcarta
ntesiata);

2. indicazione del servizic o ufficio che ha prodotic il documento;

3. indirizzo completo (via, numero civico, codice awiamento postale, citta, sipla delia
provincia, numerp di telefono, numero di fax, indirizzo di posta elettronica deli'ente);

4. data: luogo, giorno, mese, anno;

5. destinatario, Indirizzo completo {via, numerp civico, codice awiamento pestale, ditta,
stela delta provincla), per i documenti in partenza;

6. oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo {ogni documento deve
trattare un solo oggetio);

7. numero di protocollo, prodotto con etichettatura con codice a barre recante inoltre
cifratura di classe, categoria e fascicolo di appartenenza, amministrazione emittente,
data e ufficio db partenza;

8. carattere del tesio; “Times Mew Roman o Arial” massimo 12 pt;

9. indicazione delle scrittore del documente {nome e cognome anche abbreviato);

10. estremi identificativi del responsabile del procedimento {L. 241/90);

11. sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del Responsabile.

N.B: Nella fase transitoria di migrazione verso I'adogione Integrale delle tecnologie digitali

da parte dellamministrazione, il documento amministrative pud essere disponibiie anche
netia forma analogica.

2.2 Formoto dei documenti informaticl

1 documentt informatici prodotti dallAmministrazione, indipendentemente dal software
utilizzato, prima della loro sottoscrizione con firma digitale, sono convertitl in uno dei formati
standard {TIFF, XML, PDF-A, PDF} previstl daila normativa vigente in materia di conservazione, al
fine di garantire 1a joro inalterabilith durante le fasi di accesso e conservazione e limmutabilita
nel tempo del contenuto e della struttura. | documenti ricevuti in un formato diverso da
quelll prescritti dal presente manuale, se sottoscritti con firma digitale sono recepiti dal
sistema e convertiti in uno dei formati standard previsti, In cass di migrazione dei
documenti irformatici la corrispondenza fra il formate originale e quelio migrato & garantita
dat Responsabile del Servizio che in veste di pubblico ufficiate svolge le funzioni di Responsabile
della Conservazions, coma indicato pel piano di conservazione {Allegato n. 14).

2.3 Sottoscriziane def dacument! informotici
ia sottoscrizione dei documentt informaticl & ottenuta con un processe di firma
elettronico/digitale conforme afle disposizioni di legge. L'Amministrazione si awvvale pertanio
dei servizi di certificazione offerti da Camera di Commercic di Cremona iscritta nelelence dei
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certificatori di cui alart. 8 def DPR 5132007.
| documenti informatici prodotti dalfamministrazione, indipendentemente dal software

utilizzato per la loro redazione, prima della sottescrizione con firma digitale, sono convertiti in
unc dei formati standard previsti dalla normativa vigente in materia di archiviazione al fine di
sarantirne ['immodificabilitd, generalmente in formato .pdi, pdffa o tif.
Nel documento allegato {Allegato n. 19) i riporta I'elenco dei documenti soggetii o meno alia
sottoscrizione dighale mentre nel documento allegato {Allegatc n. B} viene riporiato
Pelenco delle firme digitali a disposizione dell'Amministrazione alia data in esso riportato.
Scopo degli strumenti informatici di scambio e degl standard di compaosizione del messaggi &
garantire
« [interoperabilita,
» i requisiti minimi di sicurezza di seguito richlamati;
o lintepritd det messaggio;
s latiservatezza del messaggio;
s il non ripudio dei messaggl;
+ Fautomazione dei processi di protocoliazione e smistamento dei imessaggi all'interno delle
ACD:
s [irterconnessione tra AQO, ovvero I'interconnessione tra le UOP/UOR e UU di una stessa
ADO nel caso di documenti interni formali;
la certificazione delfavvenuto incltro e ricezione;
Pinteroperabliita dei sistemi informativi pubblici.

La firma digitale permette
s {Integrita del messaggio;
s larlservatezza del messaggio;
» il non ripudio def messaggi;
La firma digitale viene utilizzata per inviare e ricevere documenti e per sottoscrivere documenti.
1 messaggi ricevuti, sottoscritti con firma digitale, sono sottopostt a verifica di validita, Tale
processo si realizza in modo conforme a guante prescritto dalla normativa vigente. Si ricorda
che un documento firmato con firma digitate si ritiene equivalente ad un documento cartaceo
dotato di firma autografa, dal momento che fa “piena prova, fino a querela di false, della
provenienza delle dichiaraziont di chit'ha sottoscritto” {art. 10, ¢. 3, DPR 4452000},
'uso della firma digitale in modo piti intensivo & uno degli obiettivi che il Comune dl Pieve San
Giacomo ha posto nella sua evoluzione dightale. Allo stato attuale l'uso non & fraguente al di 1a
dei documenti individuati nell’apposito documento allegato (Allegato n. 19)
In caso di documenti riceviiti contenentt documenti “firmati digitalmente” la procedura che deve
assere eseguita dall'operatore di protocolio @ la seguente:
» apertura della busta “virtuale” contenente if documento firmato;
» verifica
» della validita del certificato;
s delia firma;
« deliutilizzo nella apposizione della firma di un certificato utente emesso da una
Certification Authority [CA) presente nell'elenco pubklico dei certificatori accreditati,
» segnalazione dell’esito delia verifica {annotandone eventual irregolarith efo invalidita);
« trasformazione {se non gi3 presente} del docamento i uno dei formati standard previsto dalia

normativa vigente in materia (PDF o XML o TiF} e attribuzione defla segnatura di protocollo;
s inserimento, nel sistema documentale del protocolio informatico o dell’amministrazione,
sia del documento originale firmato, sia del documente in chiaro.
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2.4 Tipolagie purticolori di documenti per i quall si stabiliscono madalita i
trattamentoe specifiche
’elenco delle tipolople documentarie soitoposie a trattamento specifico e a registrazione
particolare vicne aggiornato annualmente e approvato con deliberazione della Giunta Comunale.
{AHegato n. 6). Per guante riguarda un quadro generale di casi che possono crearg dubbi
sulfopportunita deila protocollazione si rimanda alla sezione 5.

2.5 Formuzione e gestione def documenti base

Per ogni documento destinato a essere spedito sono scritti due o pid esemplari guanti sono i
destinatari, oppure un documento base nel case in cui si producano documenti seriali a
contenuto e destinataric diversificati {per quanto riguarda fa gestione dei documenti a
destinatario multipfo si rimanda al'articolo n. 8.3). Uno di questi esemplari classificato si
conserva nel fascicolo elettronico tramite scansione contestoale o successiva alf’ emanazione del
documentc entro e non oltre le 48 ore successive, Le copie per g attt dei documenti
informatici si producono con le modalita previste dal sistema di produzione documentale
alettronico. | sistema attua un controflo delle versioni dei documenti informatici, tenendo
traccia dei foro passaggi e trasformazioni fino alla versione definitiva inviata alla registrazione di
protocollo. | documenti preparatori interni sono sottoscritti con firma elettronica.

3
Ricezione dei documenti

3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo
| dacumenti su supporto cartaceo possono arrivare alf ente atiraverso:

aj W servizio postale;

b} fa consegna diretta agli uffici, ai funzionari, © agli  uffici/utente abilitati

presso |'amministrazione al ricevimento delia documentazione;

¢} amezzo fax.
| documenti, esclusi guelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire al
protocolio per la loro registrazione. Quelli arrivati via fax sono sopgetti alle stesse regole di
registrazione degli aliri documenti cartacei. Data la presenza di un sistema informatico che ne
consente l'acquisizione in formato elettronico ffax mgnagement) si applicano le procedure
previste per la ricezione dei documenti informatici.

3.2 Rlcezione dei decumenti informatici
ia ricezione dei documenti informatici & assicurata tramite la casella di posta elettronica
certificata comune.pievesangiacomo@pec.regione.lombardia.it, pubblicata sulla home page
del sito istituzionale, che funge da casella di posta eletironica istituzionale, riservata a
questa funzione e accessibile all'ufficlo preposto alfa reglstrazione di protocolie. Gli ulteriari
indirizzi di posta clettronica certificata def Comune di Pleve San Giacomo sono pubblicizzati
sul sito del Comune stesso con lindicazione deile funzionalith cui sone preposti. |l
Responsabite del Servizio provvede a renderne pubblici gli indirizzi e a trasmetterdi al DigitPA [ex
CNIPA) si sensi deli'articolo 12, comma 2, lettera c del DPCM 31/10/2000. | documenti informatici
eventualmente pervenuti alle unitd organizzative, non abilitate alia ricezione, devono essere
inoltrati allindirlzzo di posta elettronica isthuzionale indicato dall'ente come deputato alie

operaziont di registrazione. Per quanto riguarda la gestione della posta elettronica vedi quanto
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previsto ali’articolo n. 5.13.

3.3 Ricevute attestanti la ricezione def documenti
1a ricevata della consegna di un documento cartaceo pud essere costituita dalla fotocopia
del primo foglio del documanto stesso con un timbro che attesti it giorno delfa consegna. Tale
copia deve essere esibita contestualmente dal latore della richiesta. Per alti tipi di documents
analogict verra rilasciata vicevuta tramite un apposito modulo. Nel caso di ricezione del
documenti Informatic la notifica al mitiente dell'avvenuto ricevimento e assicurata dal
sistama eletironico. La eventuale richiesta di numero di protocollo, sara evasa entro 48 ore dalla

richiesta esclusivamente tramite e-mat.

3.4 Apertura delfa posta
Uapertura della corrispondenza pervenuta all'Ente, salvo § casi particolari specificali nella

sezione 5, & di competenza degli addetti alf’ufficio protocollo. Nes cumenio pud e
P (H p

trasferito su supportj dl memorig gsterni se non per motivi di gestione jytetna deii’archivig
ed_esclusivamente su sypport] di proprietd dell’Ente. Non dimeno & consentita la copia o la

trasmissione degli atti se non nei casi previsti dalla nermativa o dal presente regolamento,

3.5 Conservazione delle buste o altri contenitori di documentazione
1o bhuste defle assicurate, corriert, espressi, raccomandate, attl giudiziari, quefle che
contengono plichi sigilfati riferite a gare, bandi, awvist o concorsi, si inaltrano insieme ai
document! nei casi previstt dalle norme correnti, e vengono sempre conservati agli atti.

3.6 Orari di gpertura per if ricevimento della documentazione cartaced
{’ufficic protocollo & aperto all'utenza esterna secondo i seguenti orari:

:_ Giorno _' Mattina - Pomeriggio
Lunedi - 830 _ 13.00

Martedi - 830 _ 13.00

Mercoledi 830 ) 13.00

| Giovedi o 8.30 B 13.00

Venerdi - 830 _ 13.00

Sabato 830 12.00

Gli uffici tutti devono uniformarsi a tali orari per le richieste di registrazione di documenti per
consentire all’'Ufficio Protacollo di evadere In giornata tutta la documentazione relativa a gare .
o concorsi, la scadenza degli stessi deve essere fissata dal lunedi al venerdi entro le ore 12.00, e
comunicata per tempo, a cura delfufficio che segue la gara o la documentarione, atl’Ufficio

Protocoilo,

|
REGISTRAZIONE DEI DOCLMENTI

4.1 Documenti soggetii o registrozione di protocolio
Tuiti | documenti prodotti e ricevuti dal Comune di Pieve San Giacome, indipendentemente dal
supporto sul quale sono formati, ad eccezione di quelli indicati successivamente (articolo 4.2 &
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sezione 5), sono registrati al protocollo.

4.2 Documenti non soggetti a registrazione di protocollo
Sono esclusi dalla registrazione del protocollo | documenti indicati nell’Allegato n. 23.
Sono esclusi, inaltretutti quei documenti gia soggetti a registrazione particolare da parte
dell'Ente il cui elenco & allegato al presente manuale (Allegato n. 6).

4.3 Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti
La registrazione dei documenti ricevuti o spediti & effettuata in un'unica operazione. | requisiti
necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono:
» numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in
forma non modificabile;
o data di repistrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;
s mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non
modificabile;
o oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
¢ data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili;
impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in
forma non modificabile;
classificazione: categoria, classe, fascicolo (Titolario, Allegato n. 9);
assegnazione (Allegato n. 3);
data di arriva;
allegati.

a4 & & @

Inoltre possono essere aggiunti:
s estremi provvedimento differimento termini di registrazione;
¢ mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata, corriere, fax
ecc.);
¢ ufficio di competenza;
o tipo documento;
o livello di riservatezza;
» elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario.

4.4 Reglstrazione dei documentl Interni
| documenti prodotti dall'ente a solo uso interno, che non costituiscono atti preparatori e non
rientrano in quelli esclusi da protocollazione, indipendentemente dal supporto sul quale sono
formati, sono protocollati come corrispondenza interna.

4.5 Segnatura di protocollo
la segnatura di protocollo apposta o associata al documento @ effettuata

contemporaneamente alla registrazione di protocollo con etichettatura con codice a barre
(in attuazione). | requisiti necessari di ciascuna segnatura di protocollo sono:

¢ codice identificativo dell'amministrazione;

o codice identificativo dell'area organizzativa omogenez;

e data di protocollo;

e numero di protocollo;
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« indice di classificazione,
Per i document! informatici trasmessi ad alire pubbliche amministrazioni, i dati relativi alla
segnatura di protocollo sono contenuti, un’unica volta nellambite dello stesso messaggio, in
un file conforme alle specifiche dell’Extensible markup Language (XML} e compatibile con il
Document Type Dafinition (DTD) e comprandono anche:

*« persona o sfficio destinatari,

4.6 Variazione e anniliomento delle registrazion! dif protocolio

le registrazioni di protocolio (mittente, oggetic destinataring, e le assegnazioni af
ServizlfUffici competenti possono essere variatefannullate con una apposita funzione del
sistema di gestione informatica dei documenti e previa awtorizzazione del Responsabile del
Servizio a seguito di motivata richiesta soiiita o per Inizlativa degli addetti al protocolio
penerale. Le variazioni possono essere richieste tramite apposita funzione del software di
pratocollo. | documenti per i quali dowrd essere annullata la registrazione di protocolio
dovranno essere consegnati afl’ufficio protocollo muniti di apposito timbro di  richiesta
annullamento. Il Responsabile del Servizio o, in caso di assenza od impedimento dello stesso,
Faddetto alla protocollazicne, & delegato aWeffettuazione dell’'operazicne di annullamento
verificata la fondatezza delle motivazloni alla base delia richiesta. Le registrazioni variate o
annudlate rimangone memorizzate nella base di dati ¢ sono evidenziate dal sistema. il sistema
durante la fase di annullamento registra gli estremi del prowedimento di autorizzazione
redatto dal Responsabile del Servizio, Mon & possibile annultare it solo numere di protocolio
o mantenere valide le altre informazioni defla registrazione.

4,7 Differimenta dei termini df protocolfazione
La registrazione della documentazione parvenuta avvieng nell'arco di 48 ora. i Responsabile del
Servizio pud autorizzare la reglstrazione in tampi successivi, fissando un limlte di tempo entro i
guale i documenti dovono essere protocollati e, in caso di scadenze predeterminate,
conferendo valore attraverso un verbale, o aitro documento, al timbro dataric apposto sui
documenti di cui si & differita la registrazione al protocolio.

4.8 Registro mensile e annuale di protocoilo
Il salvataggio del Registro mensile ed annuale di protocollo & eseguitc come da procedura in

allegato. (Allegato n. 20)

4.9 Registro df emergenzo

li Responsabile del Servizie Protocoile autorizza lo svolgimento delle operaziont di
nrotocolio su un Registro di emergenza a norma dell'articolo 63 del DPR 4552000 e provvede
successivamente a impartire le disposizioni per # riversamento del dati nel protocelio
informatice tramite le procedure previste dal manuale cperstive del sistema Informatico e
dalla guida alVattivazione del Registro (Allegate n. 15). Alfinizio di cgni  anne |l
Responsahile provvede a istituire il Registro di emergenza su supporto cartaceo [Allegato n.
15). La numerazione delle registrazioni di emergenza & unica per l'anno solare e inizia da 1.

4.10 Registro Giornalfero
I} Responsabile del Servizio Protocolle provvede alla produzione del registre giornaliere di
protocolla, costituito dall'elenco delle informazioni insarite con l'operazione di registrazione df

pratocolle nell'arco di uno stesso glomo.
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Al fine di garantire la non madificabifity delie operazioni di registrazione, il contenuio det registro
giornaliero informatico di protocello & riversate, al termine delia giornata lavorativa, su supportt di
memaorizzarione non rscrivibili, i quali sono conservati in lucgo sicuro a cura di un soggetto diverso,
=l sensi dell'art.7. comma 5, del DPCM 31 ottobire 2000, dal Responsabile della Conservazione delle
Copie ed appositamente nominate dall'ACO. Tale operazione viene espletata ail'interno del centro

servizi.

5
CAS| PARTICOLARI

5.1 Documentozione seggetta a registrazione particolare
| documenti elencati nelallegate n. 6 sono documenti gid soggetti a registrazlone particolare
da parte dell'ente e possono non essere registrati al protocollo, H software di produzione e
conservazione di guesta tipologia particolare di documentazione deve consentire di esegulre su
di essi tuite e operaziont previste nellambito della gestione dei documenti e del sistema
attotiato per il protocello informatico. Oghi registrazione deve riportare necessariamenta:

a} dati ldentificativi di ciascun atio {autore, destinatario, oggetto, data: generat} in

modo non modificabile); '
b} dati di classificazione;
¢} numero di repertorio progressivo e annuale {generato in mods non medificahile).

5.2 Docwmentazione di gare d'appalte
Le offerte di gare d'appalto o alira documentazione da consegnarsi al'ente in husta chiusa sono
registrate al protocallo In busta chiusa. Dopo l'apertura & cura deli'Ufficio che gestisce la gara
verranno riportati su ciascun documento la data e il numero di protocollo assegnato alia busta.

5.3 Documentf soggetti registrazione riservato
Sono previste particolari forme di riservatezza per la registrazione e Faccesso al protocolio unico
per:
» Documenti che contengano dati sensibili, cosiddetti supersensibi, giudiziart ai sensi def
D. Lgs. 1962003 {Codice delia Privacy);
+ Documenti dalla cul generale conoscibilitd possa derivare pregiudizio a terzi o al buon
andamento del’ attivita amministrativa;
Lo tipologie di documenti sottratti all’accesso espressamente individuati da normative
generali efo specifiche;
+ Docurmenti afferenti atti di Polizia Giudiziaria.
I complesso dei documenti per i quali sia stata attivata la registrazione a protocolle con accesso
riservato costituisce I'archivio riservato.
[ documienti e i fascicoli dell'archivie riservato sono soggetti all’accesso con le medalita e nel
termini previsti dalla normativa vigente.

5.4 Documenti su supporto cortacee indirizzati nominalmente ol personale deli'ente,
lettere anonime e documenti non firmati,
ta posta indirizzata nominatmente al personale, o agli amministratori, delf'ente é regolarmente
aperta e registrata al protocollo, a meno che sulla busta non sia riportata la dicitura
“sersonale” o “riservata personole”. In questo caso la busta sard trasmessa chiusa at
destinatario. Le lettere anonime non si registrano al protocolic, salvo specifica indicazione del
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Segretario comunale o del Sindaco, le lettere a firma Hieggibile, delle quali nron &
identificabile il mitiente, o i document! non firmati, su gualsiasi supporto pervengano
aliEnte, per i quali & prescritta la sottoscrizione, non sono registrati al protocollo, ma inoltrati
agh uffici di competenza che provvederanno agl eventuali adempimenti e/o accertamentt del
caso.

5.5 Documenti ricevutl e Invinti via fax

Tutti | documenti ricevuti e inviati via fax sono registrati al protocolio. Qualora
successivamente al fax arrivasse anche P'originale del documento, a questo sara attribuito lo
stesso numero di protocolio. it modello di trasmissione e Foriginale de! documente spedito via
fax devono essere inseriti ne! fascicolo. DI norma al fax non segue mai {'originate. Qualora
I'originale sla spedito a seguito del fax deve essere apposta sul documento la dicitura “gia
inviate via fax”. Al documento inviato successivamente al fax deve essere apposto lo stesso
numero di protocolio, i timbro di segnatura di protocolio va poste sui documenta e non sutka
capertina di trasmissione del fax.

5.6 Corrispondenza con piti destinateri
Tutte le comunicazioni che abbiano plis destinatari si registranoc con un solo numero di
protocollo, 1 destinatari sone descritti nel documento e alla registrazione di protocollo secondo
je modalith previste dal manuale operative del software e da quanto espresso nel successivo

articolo 8.3,

5.7 Alfegati
Tutti gl aBegati devono essere trasmessi con | documenti zif'ufficio protocolic per ia

registrazione. Su ogni allegato & riportato il timbro della segnatura di protocalio.

5.8 Documenti df competenza di altre amministrazioni
Oualora pervengano all'ente documenti di competenza di altre amministrazione, guesti vanno
restituiti con lettera protocollata di accompagnamenta. Se il docuimento viene erroneamente
protocollate il numerc di protocolio deve essere annullate e il documente Inviato al
destinatario. Nel caso in cub i destinataric non sia individuabile il documento deve essere

rimandato al mittente.

5.9 Dpcumenti eriginall plurimi o in copia per conoscenzia
At documenti orlginali plurimi, o copie delio stesso documento, si dard un unico aumero di
protocollo e successivamenta, si assegneranno ai singoli destinatari.

5,10 Oggetti plurimi
Qualora un documento in entrata presenti pill oggetti, refativi a procedimenti diversi e
pertanto da assegnare a pill fascleofi, si dowranno produrre copie autentiche delis stesso
documento e successivamente registrarie, classificarie e fascicolarle indipendentemente una
dalfaltra. Uoriginale verrd inviato al destinatario indicato nel decumento, oppure, nel caso d
destinatarf plurimi, al primo In indirizzo. Si rimanderanno al responsabile dat procedimento
eventuali documentl in uscita con pilt oggetti.

5.11 Praduzione seriole di document! sulla base di un modello generale
Mel caso di produzione in serfe di documenti base che abbiano destinatari multiphi, e parti
minime variabili di contenuto {guali 12 diversita di importy, date, ecc.}, dovranno essere inseriti i
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destinatari tutti ie relative parti variablli nel decumento base ad essi riferiti. I documento base,
dove essere firmato in autografo o con firma digitale. Per guanto riguarda la produzione dei
documenti in serie si veda anche Varticolo 8.3,

5.12 Modelli pubblicati
Tutti § modelli di documenti pubblicati sul sito internet o sulla rete intranet del’Ente sono
classificati seconde H pianc di classificazione in uso. Non possono essere pubblicati modedli,
formutari ecc. che non siano classificabili.

5.13 Trasmissioni telemuotiche

t documenti di cui all’allegate n. 16 sone trasmessifricevuti dailEnte con immissione diretia dei
dati sul server dol'Ente destinatario, senza la produzione e conservazione dell’originale
cartaceo. | documenti sono trasmessi senza firma digitaie in guanto irviati tramite linee di
comunicazione sicure, riservate ed ad identificazione univoca attivati con I singoli ent
destinatart, Gli invii telematici sostituiscono integralmente gli invii cartacel della medesima
documentazione. Per guanio concerne la conservazione della documentazione digitale si
rimanda al Piano di conservazione {Allegato n. 14) e al DPS [Allegato n, 13},

5.14 Gestlone della posta elettronica
la posta eletironica pub essere utilizzata per Finvio di comunicazion, informazioni e
documentl. In particolare & sufficiente ricorrere a un semplice messaggio di posta alettronica
per:
« convocare rivnioni {interne all'Ente),
« inviare comunicazioni di servizio o notizie dirette ai dipendenti in merito a
informazioni generali di organizzazione,
« diffendere circolari e ordini di servizlo {gli originafi si conservano nel faselcolo specifico),
« diffondere rappresentazioni digitali di documenti cartacei {I'originale debitamente
sottoscritto si conserva nel fascicolo specifico;
« idocumenti spedittin copla immagine devono essere classificati e protocolati.

La posta elettronica & utilizzata all'interno del’Ente per spedire copie deilo stesso
documento a pitt destinatari. A chi ne fa richiesta deve sempre essere data la risposta
delfavwenuto ricevimento. Mon & possiblie inviare dalla casella personale messaggi di posta
elettronica quando it contenuto di questi impegni FAmministrazione verso terzi. La posta
atettronica individuale/nominativa non pud essere utilizzata per la ricezione o la spedizione di
document! a firma digitale per i quali & prevista una apposita casella ufficiale. E’' vietaio
Putilizzo di tale casella per comunicazioni non attinenti allattivitd dell'Ente. Nel formato def
messapg di posta elettronica nominativa & inserito automaticamentie il seguente testo: “SF
comunica che il presente messaggio ha natura non personale ed & legato afl‘ottivitd defl’Ente.
Fventuali titeriori comunicarioni in risposta ol messoggio stesso petronno essere conosciute, oftre
che dal mittente, da aftri soggetti autorizzeti doll’Ente per o svolgimento delle operazioni
di competenza, . Quetara Lei non sia if destinotario indicato, Le comunichiameo che, ai sensi
dell'orticolo 616 Codice pennle e del D. Lgs 196403, sone severamente proibite la revisione,
divilgazione, rivelozione, copla, ritrasmissione df questo messoggio nonché ogni azione correlato
al contenuto dello stesso”,

5.14.1 Messaqqi di posta elettranica con allegatf rappresentazioni digitali di documentl
ariginali cartacef

Comune di Pieve San Giacomo | Revisione 1.0 §



Nel caso in cul via posta elettronica arrivassero rappresentazioni digitali di documenti originali
cartacet in uno dei seguent! formati standard TIFF, PDF, PDF-A, JPEG la rappresentazicne digitale
e il messaggio che la trasmette verranno stampati su carta e la rappresentazione digitale

nrotocollaia

5.14.2 Messagal di posta elettronica per cul sl richiede In protocollazione.
Cuatora si volessero repistrare ai protocolo semplici messaggl di posta elettronica il
Responsabile di  procedimente che ha ricevuto il messaggio deve richiederne la
protocollazione attraverso apposite timbroe nel guale dichiara di essere certo delia provenienza.

5.15 Comunicaziani informali
Questo genere di informazioni possono essere trasmesse/ricevuie per posta elettronica purché si
tratti di scambio di informazioni e docuimenti che non impegnino FAmministrazione verso terzt.

6
REGOLE D} SMISTAMIENTO ED ASSEGNAZIONE DE: DOCUMENTI RICEVUTI

8.1 Regole generali
U'attivity i smistamento consiste nelf’operazione di tnviare un documento protocollato e
assegnato  all'Ufficic competente ¢ agli Uffici per conoscenza, Llattivith di assegnazione

consisie nel conferimento delly responsabilith del procedimento amminlstrative ad un

soggetto fisicp e alla trasmissione materiafe del documento. L'Ufficip competente e
incaricato della gestiope del procedimento a cuiil riferisce e prende i carico i
documento.

Effattuato lo  smilstamento e lassegnazione, il Responsabile di  Servizio provvede,

preferibilmente con it sistema del protocollo informatico, alla presa in carico def documento e
all'assegnazione al propri uffic competenti oppure al rinvio all'Ufficie Protocollo se non di
competenza.

It caso di assegnazione evrata Ufficio che riceve il documento lo restituisce all'ufficio protocollo,
(anche materialmente se it documente ¢ analogico) oltre a prowvedere al rifiuto mediante i
sistama del protocoile informatico, affinché provweda ad una miova assegnazione ¢
smistamento. | terminj per la definizione del proced! nistrativo che prende avvio
d ento, decorrono co ue dalla data di pratocollazioneg,

It Comune di Pieve San Giacomao & dotato di un slstema predisposto per la gestione informatlea
dei documenti che memorizza tuiti § passaggi, conservando, per ciascunc di  essi,
Videntiicativo dell'utente che effattua l'operazions, la data e I'ora i esecwzione.

La traecla risultante definisce, ai fini normativi e regolamentari, i tempi dei procedimento
amministrativo ed | conseguenti riflessi sotto 1l profilo defla responsabilita,

Por un vademecum degli uffici a cui inviare il documento vedi I elenco dei procedimenti
amministrativi disponibile sul sito web del Comune, sezione “Amministrazione trasparente”.

6.2 Asseghazione
L'assegnazione del documenti agli uffici utentl o ai Responsabilt di procedimento ¢ effetiuata
dalfUfficio protocolie sulla base delforganigramma degli uffict {Allegato n. 3) e deli'Elence
Servizl/UBfici assegnatari (Allegato n. 3). Le abilitazioni alfassegnarzione dei documenti,
affettuate da altri Uffid otente, sono rifasciate dal Responsabile del Servizio, Gli Uffici vtenti e
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i Responsabili di procedimento, tramite apposita funzione del programma, prendono in carico i
documenti loro assegnati. Le cople conoscenza sono dispenibili in formato digitale aliegate atfe
rispettive rogistrazioni di protocoilo.

6.3 Modifico delle assegnazioni
Nel casa di assegnazione inesatta dei documentt l'ufficio che ha ricevute il documento &
tenuto a trasmetterlo all'Ufficic protocolle che provvederd alla riassegnazione per poi
trasmettarlo al nuovo assegnatario. I sistema di gestione informatica dei documenti tiene

traccla delle rtassegnazioni.

6.4 Consegno dei decument! onalogici
| documenti analogiclfcartacei protocoliati ¢ assegnati sono resi disponibili ai destinatari

attraverso l'uso di cassette aperte, per Ufficlo.

7
CLASSIFICAZIONE £ FASCICOI AZIONE DEI DOCUMENTI

7.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti indipendentemente dal supporto sul quale sono
formati, sono classificati in base af titolario (Aflegato n. 9}, anche se non sono protocoliati.
(Allegato n. 23). 1l titolario & uno sirumento suscattibile di aggiornamento: esso deve infatti
descrivere le funzioni e le competenze dell'ente, soggette a modifiche in forza delle leggi e dei
regolamenti statali efo regionali. L'aggiornamento efo la revisione anche parziale del titolario
compete alla Giunta Comunale, su proposta del Responsabile del Servizio Amministrativo -
Contabile. Dopo ogni modifica del titolario, il Responsabile del Servizio provvede ad
informare tutti i soggetti abilitati all'operazione di classificazione dei documenti e a dare loro le
istruzioni  per il corretto utilizzo delle nuove dassifiche. 1l titolario non & retroattivo: viens
garantita ia storiclzzazione delle variazioni di titolario e fa possibilita di ricostruire le
diverse voci nel tempo mantenendo stahili i legami dei fascicoli e dei decumenti con la
struttura del titolario vigente al momento della produzione degli stessi. Per ogni madifica di
una voce viene riportata fa data di introduzione e la data di variazione, Le variazioni vengono
introdotte a partire dal 1° gennaio defanno successivo a guello di approvazione dei nuovo
titolario @ valgono almeno per Pintero anne. La classificazione dei documenti in arvo, @
effattuata dalfUfficio protocolio. La classificazione dei documenti in partenza & effettuata
dagli Uffici produttori. Sono classificati anche gli attl preparatori interni, o altri documenti
che non vengono protocollati o sianc soggetti a registrazione particolare. If programma di
protocello informatico non permetie la registrazione in uscita di documenti non classificati,

7.2 Formuzione e identificazione dei fascicoli
Tutti i documenti, indipendentemente dal supporte sui guale vengono formati, sono riuniti in
fascicoll o serie documentarie. L'apertura di un nuovo fascicolo & effettuata dal servizio
protocolio-archivio, su richlesta dei responsabili dei vari Uffici, La formazione di un nuove
fascicolo avviene attraversc l'operazione di apertura, con richiesta soiitta, che prevede la
registrazione sul repertoriofelence dei fascicoli e nel sistema informatico delle seguenti
informarioni:

aj categoria e classe del titolario di classificazione;
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k) numero del fascicolo {ia numerazione dei fascicoli & annuale per ogni classe);

¢} oggetto del fascicolo;

d} data di apertura;

a} ufficio a cui & assegnato;

f} responsabite del procedimento;

g} livelto di viservatezza;

h} tempo di conservaziene.
Il sistema di protocolio informatico provwede automaticamente ad aggiornare il
repertoriofelenco dei fascleoli entro it mese di dicemhbre e F'Ufficio protocolio prowede a
formulare, sufla base del titolario, il piano della fascicolazlone per Fanno successivo.

7.3 Processo di formuzione del fascicoli
in presenza di un documento da inserire in un fascicolo si stabilisca, consultando le funzion] del
pratocollo informatice, o il repertorio dei fascicoli, se esso sl colloca nell'ambito i un affare o
procedimenta Ih corso, oppure se da awio ad un nuovo procedimento. Se it documento deve
essere inserite in un fascicolo gid aperto, dopo la classificazione e protocollazicne viene rimasso
al Responsabile del procedimento che ha cura di inseririo fisicamente nol fascicolo, se invece da
awio a un huovo affare, si apre un nuove fascicolo {con le procedure sopra descritte}. Nel
caso di document] informatici: # sistema provwede automaticamente, dogo [assegnazione
del numars di fascicolo, a inserire il documento nel rispettivo fascicalo informatico, Qualora
si riceva un documento anaioplce da inserite in un fascicole Informatico, sard cura del
Responsabile del Servizio Protocollo produrre la copia digitale conforme det decumento
stesso, in conformita con le norme vigenti sufla riproduzione sostitutiva. L'originale cartaceo
sari conservato dall'ufficio protocolio archivio. | documenti prodotti dall'Ente sono fascicolati

da chili scrive,

7.4 Modifico delle assegnazlond dei fuscicoli
La riassegnazione di un fascicolo & effetiuata dal Servizio Protocoilo su istanza scritta deil’ Ufficio
che ha in carico il fascicolo provvedendo a correggere le informazioni del sistema informatico
e del repertorio del fascicoli, incltrando successivamente if fascicolo al Responsabile del
procedimento di nuovo carico. Delle operarioni di rinssegnazione e degli estremi def
provvedimento di autorizzazione ¢ lasciata traccia nel sistema informatico di gestlone de

documenti.

7.5 Tenuto dei fascleoli dell'orchivie corrente
| fascicali def‘archivio corrente sono formati a cura dei Responsablli dei vari Uffici e conservati,
fino al trasferimento nell’Archivio di deposito, prosso gli Uffici di competenza. Per guanto
riguarda i fascicoli informatici Varchivista comunate provvede at loro trasferimento in archivi
informatici di conservazione.

7.6 Scambio di documenti o di fascicoli fro gl uffici
Della comunicazione/scambio di informazioni, di documenti o unita archivistiche giuridicamente
rilevanti alfinterno del’Ente deve essere tenuta iraccia nel sistema informatico di gestione
dei documenti. Le modalita di trasmissione e registrazlone sono descritte nel manuale
pperativo del sistema informatico & nef piano di conservazione {Allegat! nn. 22 e 14).
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8
SPEDIZICNE DE; DOCUMENTI BESTINATI ALL'ESTERND

8.1 Spedizione dei document! cartacel
{ docuiment] da spedire sono completi dela firma autografa del Responsabile del Servizio, defla
classificazione e del numero di fascicolo nonchd delle eventuali indicazione necessarie a
individuare it procedimento amministrativo di cul fanno parte. Dopo loperazione di
registrazione di protocolle  effettuata dall'ufficio produttore i documentt devono essere
trasmessi alfufficio spedizione per le operazioni di affrancatura e preparazione per la
postalizzazione, Nel caso in cui i documenti contengane datl sensibili dovranng essere Inviati
afFufficio messi in busta chiusa. In caso di spedizione massiva [ufficie produttore
concorderd con [ufficio spedizione le modalita di invio pi idenee alffinvio, Eventuali situazioni
di urgenza che medifichino la procedura descritta devono essere valutate e autorizzate dal
Responsabile del Servizio. t corrispendenti destinatari dell/Amministrazione sono descritti in
appositi elenchi costituenti 'anagrafica unica dell'ente. Le modalita di registrazione e meodifica
degli indirizzi gid registratl sono descritte nelle apposite narme di scrittura per la gestione
delte anaprafiche del sistema (Allegaton. 11}

8.2 Spedizione del documenti informatic
Lla spedizione dei documentl Informatici awiene all'interno del sistema informatico di
gestione  dei documenti con le procedure adottate dal manuale operativo dello stesso
[Allegato n. 22), dopo essere stati classificati, fascicolati e protocoliati e comungue secondo i
seguenti criter] generali:

1. | documenti informatici sono trasmessi all'indirizze elettronlco dichiarato dai destinatari
abilitate alla ricezione della posta per via telematica;

2. per la spedizione I'amministrazione si awvale di una casella di posta elettronica
certificatafisthuzionale, dei servizi di autenticazione e marcatura temporale offert! da
un Certificatore abilitato {art. 27, comma 3, DPR 44500);

3. le postazioni decentrate di protocollo provvedono a effettvare Iinvio telematico
utilizzando i servizi di autentlcarione e marcatura temporale, a verificare l'avvenuto
recapito dei documenti spediti per via telematica e ad archiviare le ricevute elettroniche
collegandole alle registrazioni di protocoilo.

Par la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici gli addetti ala
spedizione si attengono a quanto prescritto dall'articolo 17, commsa 1 DPR 44500. Per
guanto riguarda l'uso delfa posta elettronica si rimanda alfarticolo 5.13. La spedizione di
documenti informatici al di fuori dei canali istituzionaii descritti & considerata una merz
trasmissione di informazioni senza che a queste lamminisirazione riconosca un carstiere
giuridice-amministrativo che la impegni verso terzl.

8.3 Spedizioni con destinutord multipli
Nel caso di spedizioni con destinatari multiphi si potrd inserire nel campo del destinatarlo la
dicitura “Destinatari diversi *.




9
SCANSIONE DE; DOCUMENT] S SUPPORTO CARTACED

9.1 Documenti seggetti o sconsione
| document! su supporto cartaceo soggetti a reglstrazione di Protocollo, di formato inferiore o

uguale alAd, dopo le operazioni di registrazione, classificazione e segnatiira, possono essere
acguisiti in formate immagine con Yausilio di scanner.

9.2 Processo di sconsione
i processo di scansione delia documentazione cartacea & descritto nellallegato n. 17, Per

guanto riguarda la conservazione dei documentl cartacei scansionati si rimanda al PFiano d
conservazione dei documentl [Allegato n. 14).

10
CONSERVAZIONE E TENUTA BEi DOCUMENTI

16.1 Monuale di conservazione dei documenti
Il Manuale di conservazione dellarchivic {Allegato al presente Manuale) & stato predisposto
dal Conservatore esterno a cui & stato affidato il servizio di conservazione.

16.2 Memorizzazione dei documenti informatici e defle rappresentozioni digitali dei
documenti cartocel
| documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine
delle operazioni di registrazione e segnatura di protacollo. Le rappresentazloni digitali dei
documenti su supporto cartaceo, acquisite con [ausilio deilo scanner, sono memorizzaie nel
sistama, in modo non modificabile, at termine del processo di scansione sostitutiva {sezione 9

del prasenie manuale}.

10.3 Trasferimento dei fascicoli nelf’ archivio di deposito

AlPinizio di ogni anno gh uffld individuano i fasciceli da versare allarchivio di deposito dandone
comunicazione al Responsabie del Servizio Amministrativo - Contabile, il guale provvede al lore
trasferimente e compila o aggiorna il repertoriofelenco det fascicoli. Delle operazioni di
trasforimento deve essere lasciata traccia documentale o attivata Papposita funzione all'interno
del sistema informatice di gestione del documenti. 1l Responsabile del Servizie provvede, sentitl
i responsabili degll uffici, a rimuovereftrasferire i fascicoli informatici e a versarhi nefle unita
informatiche di conservazione come previsto dal Manuale di conservazione.

10.4 Selezione del documenti
All'nizio di ogni anno in base al massimatio di scarto viene effettuata la procedura

salezione della documentazione da proporre alle starto e attivato il procedimento
amntnistrativo di scarto documentaie.

10.5 Trasferimento def fascicoli nell’archivio storico e conservazione
| fascicoli non sopgetti a operazioni di scarto sono conservati nelfarchivie di deposito seconde
termini di Jegge e guindi trasferiti nellArchivio storico per ia conservazione pefmanente
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secondo i) Manuale di conservazione.

10.6 Selezione e conservazione dei documentl informatici
Ii Responsabile del Servizio provvede, in collzborazione con fa societd di pestione hardware e
software e con # supporto della tecnologia disponibile, a mantenere i document
informatici selezionati per la conservazione permanente secondo il Manuale di conservazione
con I'avvertenza di controllare ogni anne la leggethilitd dei documenti stesst.

10,7 Riversamento ottico sostitutivo

i Responsabife del Servizio, valutati i costi e it benefici conness al riversamento ottico, pud
effettuare Voperazione di riversamento sk supporti di memaorizzarione sostitutivl dal cartacen,
in conformita alle disposiziont di cui aif’articole 5 della deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004 e
a guanto previsto dal Manuale di conservazione. nal caso di documenti informatici ie
procedure di riversamento ottico sostitutive sono effettuate al momente della migrazione dei
documenti dal sistema di gestione corrente a guello destinato alla conservazione. In ogni caso €
per ogni tipo di documento le operazioni dovranno essere effettuate considerando i tempi
stabiliti dal Piano di conservazione per la tenuta corrente, semi-corrente {Archivio di deposito),
permanente (Archivio storico) e Yeventuale scarto. Le informazioni relative alla gestione
informatica dei documenti costituiscono parte integrante del sistema di indiclzzazione e di
organizzazione dei documenti che sono oggetto delle procedure di conservazione sostitutiva.
ta conservazione deve garantire il mantenimento dell'integrita e defl'identificazione univoca dei
documenti, nonché def contesto di produzione con partlcolare riferimento ai dati di
dassificazione e fascicolazione e Findicazione delie strutture di assegnazione. Si applicano in
ogni caso, per larchiviazione e la custodia del documenti contenenti dati personali, le
disposizioni di fegge sulla tutela della riservatezza dei dati personali.{Allegato n. 13)

10.8 Salvataggio della memoria informatica {archivie Informatico)
Alla fine di ogni glorno sono create, copie di backup della memoria informatica delf’ente, che
verranno poi riversate su supporti di memorizzazione tecnologicamente avanzati e conservati
seconde quanto previsto dal Manuale di conservazione e dallArt. 4.8 del presente Manuale,

11
ACCESSO

11.1 Accessibilita du parte degli utenti appartenenti af Comune di Pieve San Giacomo

La riservatezza delle registraziont di protocolle e dei documenti informatici & garantita dal
sistema attraverso I'uso d profili e password, {0 altre tacniche e dispositivi di autenticazione
sicura). Poperatore che effetiua la registrazione di protocollo inserisce il iivello di riservatezza
richtesto per il documente in esame, altrimenti it sisterna  applica automaticamente
Finserimento di un livello standard predeterminato. In modo analogo al momenic
dell’aperiura di un nuevo fascicolo deve esserne determinato il livello di riservatezza, H liveilo
di riservatezza applicato a un fascicolo st estende 2 tuitl i documenti che ne fanno parte. In
particolare un documento con livello minore di quelio del fascicolo assume il livelio del
fascicolo di inserimento, mentre mantiene eventuale livelio maggiore.
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11.2 Accesso esterng
{"accesso al documenti da parte di utenii esterni & garantite seconde la normativa vigente in
materia e I Regolamento di accesso agli atti {Allegato n. 12}. Uaccesso al sistema informatico
documentale & garantito per it tramite di un addetto al servizio.

11.3 Accesso da parie di altre amministraziont
Vaccesso al sistema informatico documentale da parte di pubbliche amministraziont &
realizzato applicando le norme ed i criteri tecnici emanati per la realizzazione del Sistema
Pubblico di Connettivith (SPC) o altre convenzioni.

12
APPROVAZIDNE E REVISIONE

12.1 Approvazione
I presente manuale & adottato con Deliberazione della Giunta Comunale, su proposta del
Responsabile del Servizio Amministrativo - Contabile,

12.2 Revisfone
It presente Manuale & rivisto, ordinariamente, ogni due anni su niziativa del Responsabile del
Servizio Amministrativo - Contabile. La modifica o [aggiornamente di uno o tutti i documenti
allegati al presente manuale non comporta la revisione del manuale stesso. Qualora se ne
presenti la necessita si potrd procedere a revisione del manuale anche prima deila scadenza

prevista,

i3
PUBBLICAZIONE E DIVUILGAZIONE

13, Pubblicazione e divulguzione
It Manuale di gestione ed 1 refativi atti di adozione e di revisione & pubblicato ali’Albo Pretorio
on- {ine del Comune.
Entrers in vigore nel decimo quinto giormo successivo a quello della pubblicazione® e sara
sottoposto at sensi deliart, 76 dello Statuto Comunale a forme di pubblicita che ne consentano
effettiva conoscibilita, mediante pubblicazione al sito weh istituzionale
WWW.COmURe. plevesangincomo.or.it ove sard accessibile & chiunque.

*Reglo Decreto 16.03.3942 n. 262 - Dlsposizioni sulla legge in generala - Capo il art. 10

“
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Allegato n. 1 Glossario

Accreditamento facoltativo, riconoscimento del possesso, da parte del certificatore che lo
richieda, dei requisiti del livello pil elevato, in termini di qualita e sicurezza. (Padova)

Affare, complesso di documenti pradetti (spediti, ricevati, altegati, ecc.} da un ente, refativi alla
trattazione di un opgetio specifico di sua competenza; si chiama affare o anche pratica. {Carucci}
Alho pretorio, albo che espone al pubblico atti ufficiali. {Padova)

Allegato, documente unite a un documentc 0 a una pratica per prova, per chiarimento o
integrazione di notizie, per memoria, (Carucci]

AOO (Area organizzativa omogenea), insieme definito di unita organizzative di una
amministrazione, che usufruiscono, in modo omogeneo & coordinato, di comun servizi per la
gestione dei flussi documentall. In particolare una ACQ utilizza per il servizio di protocollazione
un’unica seguenza numetica, rintovata ogni anno solare. Ogni comune costituisce un’unica
AQO. Archiviazione elettronica, processo di memorizzazione, su qualsiast idoneo supporto, di
dacumenti infermatici, (Cnipa 1104)

Archlvig, il complesso dei documenti prodotli o comungue acquisiti da un ente durante lo
svolgimento della propria attivitd e st divide In tre parti: archivic corrente, per la parte
relativa agli affari n corso; archivio di deposito, per 1a parte di documentazione relativa agli
affar] esauriti; archivic storico, per la parte di documentazione relativa agli affari esauwriti
destinata alla conservazione perenne. L'archivio pur caratterizzandost In tre momenti diversi &
da considerarsi una sola unita. Con archivio stintende anche il luego fisico di conservazione defla
documentazione. (Carucch

Assegnazione, individuazione della persona fisica responsabile della trattazione delfaffare o
procadimento amministrativo e della gestione det documenti nella fase corrente. (Padova)

Base ol dati {o banta dati; ing. database), raccolta di dati riguardanti uno stesso
argomento, o pill argomenti correlati tra loro archiviati su adeguati supporti secondo regole
precise e generati in mado da poter essere consultati, manipolati e modificati agevelmente
con Pimpiego di un apposito linguaggio (chiamato Sql: Structured Query Language, vedi). La
hase di datl, oltre ai dati veri e propri, deve contenera anche gli element! necessari alla loro
rappresentazione (le informazioni sulla foro struttura e sulie refazioni che H legano). ta
funzionalitd di un database dipende essenzialmente dalla sua progettaziene: la corretta
individuazione degii scopt dei database e quindi delle tabelle, da definire attraverso i loro
campi e le relazioni che fe legano, permette poi una estrazione dei dati pit veloce 2, In
generale, una gestione pii efficlente. {Sartini}

Carteggio o epistolario, complesso deife lettere inviate e ricevute da una persona. Uespressione,
propria della corrispondenza tra persone fisiche, si usa anche per intendere [a parte
dellarchivio di un ente refativa alt’attivita che si esplica mediante scambio di ettere e note con
persane o con enti: cosi nelfarchivie di un ente si potranho distinguere le serie di registii
dalla serie del carteggio. [Carucci} Casella istituzionale di posta elettronica, casella di posta
elettronica, istituita da un’ACO, per 2 ricazione dalfesterno e per la spedizione all'esterno dei
documenti da registrare a protocollo. [Padoval Categoria, pariizlone del titolario,
contrassegnata da un simbolo costituito da un numero romano, o da un numero arabo, o da
una lettera dell’alfabeto, oppure da un simbolo misto costituite da una lettera € un numero,
ecc. {Caruicci)

Certificatl elettronici, attestati alettronici che collegano | dati utllizzati per verificare le firme
eleitroniche, (Padova)

Certificatore, ai senst dellarticelo 2, comma 1, lettera b del decreto legislative 102002, il
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soggettn che presta servizi di certificazione delle firme elettroniche/digitali o che forniscono
altr} servizl connessi con queste uitime. Chivsura del documento informatico, processo con cui
la versione finale del documento viene memorizzata in mode deflnitivo su supporto
informatice, con le informazloni necessarie per la sua rappresentazione ed individuaziona.
fCnipal

Client {it, ciiente), programma o computer che interagisce con un programma o computer
remoto {server, vedd) permetiendo di accedere a servizi e risorse da questi distribuite,
normakmente via rete. (Sartini

Condizionare, condizionatura, condizionare un fondo significa sostituire 1 contenitori vecchi
con buste nuove, o inserire in buste nuove unita archlvistiche legate con lo spago, prive cioé
di gqualsiasi contenitore. {Carucch

Conservaziene sostitutiva, processo effettuato con le modalita di cui agh articoli 3 e 4 della
deliberazione Cnipa 1304, Conservazione det documentt informatici, il processo finalizzato ad
assteurare la permanenza nel tempo dell'integritd, della disponibilita, della leggibilita, del
documento nonché dei dati necessari per {a sua rappresentazione ed individuazione, quali i
metadati ed i dati relativi alle firme elettroniche. {Cnipa)

Copla, riproduzione di un documento originale esepuita a mano, a macchina © mediante
apparecchio per fotocopiare. Non ha valore giuridico. ta copia ha valore ghuridico e si definisce
autantica o suienticata quande & emessa da un ente che pud rilasclare  copie
conformi alforiginale e reca segni di autenticazione. Copia semplice: non ha forme legali
che le diano valore di prova. Copia autentica: legittimata da sottoscrizione neotarile. Copia
vidimata: convalidata da autorita pubblica invece che da notai. Copia imitativa: ripreduce, non
per falsificazione, anche i caratteri grafici originali. {Caruccij Deposito, locale nel guale wn
ente conserva la propria documentazione non pidl occorrente ala trattazione degli affari in
corso. Si chiamano depositi anche i locali nei quali un archivio di concentrazione conserva gh
archivi in esso confiuiti. {Carvcei}

Documento archiviato, documento informatico, anche sottostritto, sotteposto al processo di
archiviazione elettronica. {Cnipa 1104)

Docismento conservato, documento sctioposto & precesso di conservazione sostitutiva. (Cnipa
1104} Documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fatti, o dati giuridicamente
rilevanti, Doecumento, una testimonianza di un fatfo, non necessariamente di natura
giuridica, compilata, su tipologie diverse di supporti ¢ varie tecniche di scrittura, con
{'osservanza di determinate forme che sono  destinate a darle fede e forza di prova. Gli elementt
essenziali del decumento sono: autore, destinatario, testo, sottoscrizione, data; per la
repistrazione al protocolfo questi elementt devono necessartamente essere presenti. Ognt
rappresentazione, comuntgue formata, def contenute di atti, anche interni, delle pubbliche
amministrazioni o, comunaue, utilizzati at fini delf attivitd amministrativa. {Carucci)

Elenco, lista con indicazione pill o meno sommarta della decumentazione compresa in clascuna
busta e dei registri di un fondo non riordinato, secondo Fordine in cui si trovang le singole unita.
{Carucci) E-mail {posta elettronica), sistema di comunicazione eletironica attraverso
messaggi. (Padova] Ente produttore di archivio, soggetio giuridico di naturs pubblica o
provata che, nello svolgimento della sua attivith, forma, gestisce e conserva documenti.
{Padova)

Esihiziona, operazione che consente di visuailzzare un dacumento conservato @ di otienerne
copfa. {Cnipa 1304). la procedura che consente aflinteressato o a soggettl autorizzati
dall'Ordinamento la consultazione di un documento informatico, {Cnipa)

Evidenza informatica, una sequenza di simboli binari {bit} che pud essere elaborata da una
procedura informatica, (Cnipa 1104)




Fascicolo, insieme del documenti relatlvi a una determinata pratica {o affare), colocati,
all'interno di una camicia (o coperiina), in crdine cronologico; ne consegue cha per ogni
pratica (o affare) avremo il relativo fascicolo. L'insieme dei fascleoli costituisce la serie. |
documenti sono colfocati, alfinterne del fascicolo, secondo l'ordine di archiviazione, pertanto
il documento pii recente & H primo aprende la copertina e if pil antico & Pultimo. {Carucei)
Fatto giuridico, fatto che produce effetti giuridici; guindi ogni fatto dal cuale una norma del
diritto fa derivare gualche conseguenza. (Padova)

Fax, apparecchio per la ricetrasmissione di documentifinformazioni tramite la rete telefonica;
il documeantofinformarione ricevuta o trasmessa attraverso tale apparecchio; it contenuto del
documento  stesso,

Fibra ottica, filamento in fibra di vetro, utilizzate nelle telecomunicaziont in grado di trasmettere
segnafi  digitali di aita velocHz attraverse impuisi luminosi o con una capacitd  di
trasmissione notevolmente suporiore rispetio a guela dai tradizionali sistemi di trasmissione
elettrica. Viene solitamente indicata come “accesa”, guando & effettivamente utilizzata, e
"spenta” se invece non & coflegata ad apparsti

Firma, firma digitale, & un particolare di firma elettronica gualificata basata su un sistema
di chiavi asimmetriche 3 coppia, una pubbliche una privata, che consente al titolare tramite la
chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere
manifesta e di verificare 1a provenienza e {integrith di un documento informatico o di un
insieme di documenti informatici; firma elettronica, ai sensi defl‘articolo 2, comima 1, lettera g,
del decreto legistative 102002, 'insieme dei dati in forma elettronica, altegati oppure conanessi
tramite associazione logica ad aitri dati elettronidi, utilizzati come metode di autenticazione
Informatica; Flusso documentale, movimento def documenti alVinterne  dell’archivio (dalfa fase
di formazione dell’archivic corrente a quella di conservazione deil’archivio storice). [Padova)
Funzione di hash, una funzione matematica che genera, a partire da una generica sequenza di
stboli binari (bit), una impronta in modo tale che risultt di fatto impossiblle, a partire da
guesta, determinare una sequenza di simboll hinari (bR) che la generi, ed altresi rdsult! di fatto
impaossibite determinare una coppia di sequenze di simboli binari per le guali la funzione genert
impronte uguali. {Cnipa 1104) Gestione dei documanti, Vinsieme di attivita finallzzate alla
registrazione di protocollo e aliz dasstficazione, fascleelazione, assegnazione e reperimento doi
documenti amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nel’ambito del sistema di
classiicazione d'archivio adottato {guadroftitolario di ciassiflcazlone);

Impronta, fa seguenza di simboli binari {bit) di lunghezza predefinita generatz madiante
Fapplicazione alia prima di una opportuna funzione di hash. {Chipa 1304). Un'evidenza
informatica di lunghezza predefinita ottenuta da un'altra evidenza Informatica mediante
un‘opportuna funzlone matematica tale che risulif di fatto impossibile, a partire dall'tmpronta,
ricostruire l'evidenza informatica che Fha generata, ed altresi risulti di fatto impossibile
determinare wna coppia di evidenze iformatiche per le quali la funzione generi impronte
uguali. {Cnipa)

Internet, rete di reti che collega miliont di persona in tutto | mondo. Nasce come evoluzione
defla rete americana ARPAnet;

interoperatibilita, possibilith di tratiamento autematico, da parte del sistoma di protocolln
ricevonte, delle mformazioni trasmesse dal sistema di protocolle mittente, allo scopo di
atomatizzare le attivitd o |

procadimenti amminisirativi conseguenti (dPR 445 2000, art 55, comma 4 & dPCMW 34/16/2000,
art. 15). (Padova)

Intranat, rete interna di una azienda realizzata uillizzando protocolli della famiglia TCP/IPP;
Inventario, & lo strumento fondamentale per eseguire le ricerche: descrive tutte le unitd che
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compongono un archivio ordinato. {Carucel}

Massimario di selezione anche detto di scarte, il massimario di selerione & o strumenio che
consente di coordinare razionalmente io scarto archivistico (cioé la destinazione al macero) dei
documenti prodotti dagli enti pubblici e dagii organi centrali e periferici dello Stato. i
massimario riproduce l'elenco delle partiziont (categorie} e scottopartizioni del titolario con
una dascrizione pilt o meno dettaghata delle competenze cul ciascuna partizione si riferisce e
della natura dei relativi documenti; indica per ciascuna partizione guali documenti debbano
essere conservati permanentemente {e quindi versati dopo quarant’anni dalfesaurimento
degli affari nei competenti Archivi di Stato} e qguali invece possonc essere destinati al macero
dopo cinque anpi, dopo dieci anni, dopo ventt anni, ecc. (Carucc)

Memorizzazione, processo di trasposizione su un gualsiasi idoneo supporte, attraverso un
processo di elaborazione, di documentt analogici informatici, anche sottoscritti ai sensi dell'art.
i0, commi 2 @ 3 del DPR 44500, cosi come modificato defl'art. 6digs 2303/2000 n. 30. (Cnipa
11404)

Mezzo di corredo, con questa espressione st intendono tutti gli strument? che contengono |a
descriziona, analitica o sonwnaria, delle unitd archivistiche o dei singoli documenti che
compongono un archivio o un fondo archivistico: si tratta di inventari, elenchi, elenchi di
consistenza, elenchi di versamento, regesti, indici, rubriche, schedari, ecc. {Carucci)

Microfilm, if microfiim rientra tra le tecniche reprografiche di riproduzione, guelle ciog che
consentone di ripredurre Poriginale in fac-simile {fotografia, fotocopia, xerografia, ecc.). {Carucci)
Minuta, per opni scritto destinato ad essere spedito vengono compilati due esemplar), uno
dei quali viene spedito e pertanto entra a far parte dell'archivio del destinatario, V'altvo invece
viene conservato dallautore ed entra a far parte delfarchivio del mittente, Se lo scritto deve
essera spedito a piu destinatari, verranno compllati tantl esemplari quanti sono 1 destinatari
pHi un esemplare che resta al mittente. Uesemplare che resta al mittente si chiama minuta.
{Carucei}

Oggetto, in sede di formazione del documento Foggette & Fenunciazione sommaria, sintetizzata
in poche parole, al massimo un paio di righe, dell'argomento di eui tratta il documento.
l’oggetto viene scritto sul documente nelio spazio apposito e deve essere riportato (talera con
parole diverse} sia sul registro di protocollo delf'ente che serive sia su quello delfente che
riceve il documento. {Carucci) Orlginale, & la stesura definitiva det decumento, perfetto nel suoi
alementi sostanziali e formali. {Carucci)

Perze, documenti giustificativi. Piano di classificazione, vedi Titolario

Piano ol conservazione, strumento, previsto dalla normativa, che definisce i criterd di
organizzazione della documentazione, di selezione periodica e di conservazigne permanente
dei documenti, redatio ¢ integrato con # sistema di classificazione adottate. {Padova)

Protocollo informatico, i} registro su supporte informatico sui gquale vengono registrati
guotidianamente | documenti spediti e ricevuti da un ente. La registrazione di protocollo
costituisce elemento probante  dell'autenticitd del documento ed & {'operazione can cui un
documento etra a far parte integrante di un archivie e della memerta di un ente, per cui un
documento non protocolfato & come se non fosse mai state prodotto o ricevuto. il protocolle
& atto pubblico di fede privilegiata fine a querela di fafso; il protocoilo & elemento
essenziale per a pestione della memoria delte pubbliche amministrazioni In caso di mancanza
del numero di protocolle it documento pud perdere la sua efficacia. Protocollo, it numero
progressivo  automatico apposto a un documento al momento delta registrazione nel

protocolio

informatico.
Pubblico ufficiale, il notaio, salvo guanto previsto dallart, 5, comma 4 della presente
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deliberazione e nel cast per i guali possono essere chizmate in causa le altre figure previste
dall’art. 18, comma 2, del decreto del Presidente della Repubhblica 28 dicembre 2000, n. 445,
{Chipa 13D4)

QuadrofTitolarlo § classificazione, io strumento the penmette di organizzare tutti | documenti
secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzionl o attivitd dell'amministrazione
interassata. Registro, insieme di fogli rilegati sul guale si trascrivone o si registrano, per
esteso o per sunto, documenti o minute di documenti. {Carucei)

Repertorio, registro su cui vengono annotati con un numero progressivo it fascleoll secondo
Pordine cronclogico in cui si costituiscone alfinterno delle suddivisiont del titolarie: it
repertario deve essare organizzato in maniera da riprodurre le suddivisioni del titolario.
{Carucci)

Rete di accesso, linsieme dei collegamenti che conneitono Pulente con una rete per
Futlizzazione dei servizi.

Rate, I'insieme di Infrastrutture che consentono di trasportare le informaziont generate da una
sorgente a uno o pitt destinatari. Riferimento temporale, informazione, contenente la data e
I'ora, che viene associata ad uno o pill documenti informatici. {Cnipa 1304)

Ripreduzione digitale dei document! informatici, il processo che trasferisce documenti
informatici da un supporio di memorizzazione a un aktro. (Cnipa)

Riproduzione sostitutiva, it processo che trasferisce documenti da un supporto analoglco a un
supporto digitale o che trasferisce documenti informatici adottando, tra queli riconosciuti, un
formato di rappresentazione informatica diverso dali’eriginale. (Cnipa}

Riversamento diretto, processo che trasferisce unc o pilr documenti conservati da un supporto
ottico di memorlzzazione ad un aitro, non alterando la loro rappresentazione informatica. Per
tale processo non sone previste particolari modalita. {Cnipa 1304 art i/n)

Rivarsamento sostitutivo, processo che trasferisce uno o piu documenti conservati da un
supporto ottico di memorizzazione ad un altro moedificande la ioro rappresentazione informatica,
Per tale processe sona previste fe modalita descritte neli’art, 3, comma 2, e nail'art. 4, comma 4,
della deltberazione Cnipa 1104,

Rubrica, registro con i margini scalettati e contraddistinti con lettere dell'alfabeto, o schedarie,
su cui s registranc per materie, per nomi di enti o di persone o di luoghi, disposti in ordine
alfabetleo, i singoli documenti o ke pratiche in base at loro contenuto: il documento o la pratica
sara richiamata in tutte e voci cui pud essere riferito it contenuto. {Carucci)

Scarto, operazione con cui si destina al macero una parte della documentazione di un archivio,
{Caruccl)

Segnatura dl protocollo, Fapposizione o l'associazione, alf'origine del documente, in forma
permanente e nen modificabile delie informazioni riguardanti il documenta stesso.

Sepnatura, Si chiamano sottoscrizioni o segnature le sotioscrizioni auiograte o | segni
rappresentativi (segni di cancelleria e segni di tahellionato) delle persone che hanno concorso
con la loro opera o cel loro consense & comporra, autenticare e conferire pubblicita al
documento fautore, consenzienti, testimoni, cancelliari, notai, ecc.). 5i chiamano segnature
archivistiche le classificazioni e le numerazioni che contraddistinguono ciascuna  unita
archivistica. {Carucci)

Sefezione, operazione intelletiuale ot vaglio dei documenti tendente a individuare guelli da
destinare alla conservazione permanente e guelli da destinare allo scarto. (Padova)

Server, programma che pgestisce, elabora e fornisce dati ad un client {vedi). Incltre un
server & un compuier, dotato di una ingente memoria, uno o pil dischi di grande capacita e
grandi risorse di caloolo,che ospita risorse e fornisce servizi {accesso a banche dati, accesso
condiviso e periferiche ecc.} ad altri computer {detti client). {Sartini}
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Servizic archivistico, if servizio per la gestione dei documenti, del protocollo, dei flussi
documentali e degli archivi analogicl e informatici. Sistema di gestione informatica et
documenti, Finsieme delle risorse di calcolo, degli apparati, deffe reti di comunicazione e
delle procedure informatiche e non, utilizzati dalle amministrazioni per la gestione dei
documenti analogici & informatici. Slstema per la conservazione dei decumenti informatici,
Pinsieme delie procedure, degli strumenti informatici, degli apparati e delle regole di
sicurezza utilizzato per le attivith finalizzate alta conservazione dei documenti informatici.
{Cnipa)

Sottofascicole, ulteriore suddivisione del fascicolo che a sua volia pud essere articolato in
nserti: in questo caso i documenti saranno collecatt in ordine cronologico l'interne di
ciascun inserto. H sottofascicolo ha la stessa classificazione e numero del fascicolo, a sua volta
articolato in sottounitd, SGL (Structured Query Language, it. lingwaggio di interrogazione
strutturato), linguageio usato per la manipolazione e [interrogazione di database relazionali e
per laccesse alte informazioni memorizzate in essh [Sartini) Supporto ottice di memorizzazione,
mezzo fisico che consente la memaorizzazione di documenti informatici mediante impiego
deila tecnologia laser (dischi ottic, magnetico-ottict, DVD). (Cnipa 1104}

Titolario, quadro di classificazione, costituito da un determinato numerc di categorte {o tioli, o
dassi), articolate in sottopartizioni e contrassegnate da simboli numerici o aliabetici o misti.
[Carucci} Titolo, 1) indica una partizione del titolario: in questo senso & sinonimo di categoria o
classe, a seconda dei termini usati da ciascun ente. 2) indica fa definizlone che raggruppa |
fascicoli appartenenti 2 una serie. Esempio:

«Nella stesura delinventario la serfe viene indicata col fitolo originarios. 3} indica anche
Foggetto del fascicolo. 4) con la parola titolo si chiamano anche quegli atti che creano diritti o
ne provano P'esistenza. (Carucci)

U.0., unith organizzativa Uffici utente, vedi D.0. Unita archivistica, indica, al pari di pezzo, il
documento ¢ un insieme di documenti, rilegati o raggruppati secondo un nesso di
collegamentio organico, che costituiscono un’unita non divisibile: registro, volume, filza, mazzo o
fascio, fascicolo. [Carucci)

Unitd di protocollazione, postazione di lavoro per la protocollazione dei documenti.
Versamento, & Yoperazione con cul un ufficio, centrale o pertferico, delio Stato, trasferisce
periodicamente ajl'Archivio di Stato competente per territorio la parte det propric archivio non
pidl occorrente alla trattazione degli affari, dopo che siano state eseguite le operazion di scarto,

{Carucci)
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Allegato n. 2 Nonnativa di ciferinrento

i

2

16,

it.

12

13

i5.

1.

17

138,

Legge 7 aposto 1990, i 241 - Nuove norme in materia di procedimento amministrati- vo e di
diritto di accesso ai document ammidnistrativi. (3., del 18 agosto 1890, n. 192)

DPR 27 giugno 1992, n. 352 - Regolamento per la disciplina defle modalita di esercizio e
def casi di esclusione del dirlite di accesse ai docuimenti amministrativi, in attuazione
deli'art. 24, comma 2, della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in
materia o procedimento amministrative e di diritto di accesso ai  documenti
amministrativi. (G.U. 29 luglic 1992, n. 177)

GPR 12 febbraio 1993, n. 39 - Narime in materia di sistemi informativi automatizza- t delle
amministrazioni pubbliche, 3 norma deli’art. 2, comma 1, lettera m), della legge 23
cttohre 1992, n. 421, {561 10 febbraio 1993, n. 42}

Legge 15 marze 1997, n. 59 - Delega ai Governo per H conferimento di funzioni e compitd
alle regioni ed enti locali, per la riforma della pubblica amministrazione e per la
sampiificazione amministrativa.

DPCM 28 ottobre 1989 - Gesticne informatica dei flussi documentali nelfe pubbliche
amministrazioni. [G.4. 11 dicembre 1899, n. 290)

Decrete legislative 29 ottobre 1993, n. 490 - Testo unico delle disposizioni tegislative in
materia di beni culturali e ambientali, a norma delfarticole 1 della legge 8 ottobre
1997, n. 352, (G.U, 27 dicembre 1599, n. 302)

GPCIV 31 ottobre 2000 - Regole tecniche per # protocallo informatico; valido ai sensi delf’art.
78 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445. {G.U. n. 272 del 21 novembre 2000)

Deliberazicne AIPA 23 novembre 2000, n. 51- Regote tecniche in materia di forina- zione e
conservazione di documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi deil’art,
18, commia 3, del DPR 10 novembre 1927, n. 513. {G.U}. 14 dicembre 2000, n. 291)

DPR 28 dicembre 2000, n. 445 - Testo unice delle disposizionl lagistative e regolamentart
i materia di documentazione amministrativa. {G.U. 20 febbraio 2001, n. 42}

Circalare del 16 febbraio 2001, n. AIPASCR/27 — “Art. 17 del DPR 10 novembre 1997,

n. 513 - Utllizzo defla firma diglale nelle pubbliche amministraziont”.

Decreto legisfativo 30 marzo 2001, n. 165 - "Norme generali suli’ordinamento del
{avore afle dipendenze delle amministrazioni pubblichs”.

Circofare AlPA 7 maggic 2001, n. AIPASCR/28 - Articelo 18, comma 2, del DPCM 31 ottobre
2000 recante regole tecniche per il protocolo informatico df ol al DPR 28 dicembre
2000, n. 445 - Standard, modalitd di trasmissione, formate e definizioni dei tipl di
informazionl minime ed accessorle comunemenie scambiate tra le  pubbliche
amministrazioni e associate ai documenti protocolati. [G.U. 21 novembre 2000, n.
272}

Circolare AIPA 21 giugno 2001, n. AIPA/CR/31 {Art. 7, comma &, del DPCIVi 31 ottobre 2000
recante “Regole tecniche per # protocollo informatico di cui al DPR 20 ottohve 1998, n.
428" - requisiti mintmi di sicurezza dei sistemi operativi disponibili.}

Diretiiva det Ministre per ia funzione puabblica del 13 dicembre 2081 - Formazione dei
personale. {G.U. de! 31 gennalo 2002, n. 2&)

Direttiva 16 gennaio 2002, Dipartimento per Innovazione e le tecnologie - Sicurerza
informatica e delle telecomuricazloni nelle pubbliche amministrazioni statafi.

Decreto tegislativo 23 gennaio 2002, n. 10 - Recepimento dela direttiva 1999/23/CE sulla
firma elettronica.

Divettiva del Ministre per linnovazione e e techologle, 9 dicembre 2002 -Trasparenza
delfazione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali.

Oirettiva del Ministro per {'innovazione ¢ le tecnologie, 20 dicembre 2002 - Linee

guida in materia di digitalizzazicne del’amministrazione.
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19.

20

21.

22

2%

2,

25

27

28,

29,
30,

31.

Az

33

34

F5.

Legge 27 dicembre 2002, n. 289 - Disposizioni per la formazione del bilancic
annuale e pluriennale dallo Stato.

DPR 7 apgile 2003, n. 137 - Regolamento recante disposizicni di coordinamento in materia di
firme elettraniche a norma dell’articolo 13 del decreto legislativo 23 gennaio 2002

Decrefo legiclativo 30 giugno 2003, n. 196 - Codice In materia di protezione dei dati

personai.
Decreto Ministeriale 14 ottobre 2003 - Approvazione delle linne guida per "adozlone
del protocotle  informatico e per if trattaments  informatico  dei procedimenti

amministrativi. {G.U. deil 25 ottobre 2003, n. 249)

Direttiva det Ministro per Finnovazione e le tecnologie 27 novembre 2003 - Impiego
della posta elettronica nelle pubbliche amministraziont. {G.U. 12 genmaio 2004, n. 8)
Direttiva 1995/93/CE del Parfamento europec e del consiglio del 13 dicembre 2003.
Birettiva 18 dicembre 2003 - Linee puida in materia o digitalizzazione
dell’amministrazione per 'anno 2004. {G.U. 4 aprile 2004, n. 28)

DPCM 13 gennaio 2004 - Regole tecniche per fa formazione, la trasmissione, la
conservadona, la duplicazione, fa riproduzione e la validazione, anche temporalie, dei
documenti informatich, (G.U. 27 aprile 20604, n. 98)

Deliberazione CHIPA 19 febhraio 2004, n. 11 - Regole techniche per la riproduzione e
conservazione di documenti su supporto ottico idonea a garantire ia corformita dei
documenti aghi originali.

Decreto leglslativo 22 gennaie 2004, n. 42 - Codice dei beni culturali e del paesaggio, af
sensi deffFart. 10 delia jegee 6 lugiio 2002, n. 137, [G.U. 24 febbraic 2004, n. 28).

b.Lgs. ¥ marzo 2005 n. 82 ad oggeilo "Codice delamministrazione digitale.”

DPR 12 aprite 2006 n. 184 ad oggetio “Regolamento recante disciplina in materia di accesso ai
documenti amministrativi.”

D.lgs. 14 marzo 2013 n. 23 ad oggetto “Riording dela discipling riguardante gli obblight di
pubblicith, trasparenza e diffusione di informazioni dz parte delie pubbliche amministraziom.”
£, Lgs. B aprile 2013 n. 39 "Disposkziond in materia di inconferibliita & incompatibiitd df Incarichi
presso le pubbliche amministrazioni e pressa gh enti privati in controlfe pubblico, a norma
dellarticolo 1, cammi 42 e 50, defia Legge & novembra 2012, n. 1907

DGR 27 glugne 2013 n X/325 ad cggette “Approvarione del titolario di classificazione e
massimario dl scarto delts documentazione del sisteima sanitaric e sodo-sanitario regionale
lombarda.”

DPCR 3 dicembre 2013 ad oggetto “Regola tecniche per )l protocollo informatico ai sensi degli
articodi 40-his, 41, 47, 57-his e 71, del Codice delf'amministrazione digitale di cui al decrefo
legislativo n. 82 del 20087

DO 13 novemnbre 2014 ad ogpetio “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione
copla, duplicazions, riproduzicne e validazione temperale del documenti informatici nonche di
formazione e conservazione dei document informiaticl delle pubbiliche amministraziond ai sensi
degli articolf 20, 22, 23-bis, 23 ter, 40 comma I, 41 e 7i, comma 3, del Codice
delllamministrazione digitale di cut al decreto legislativo n. B2 del 20057
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Aflegato . 4 Area Ovganizrativa Omogenea

4.1 ModeHo otganizzativo dell’ Amministrazione

[ Denominazione dell Amministrazione . " Eomune & Pieve San Glacomo
Codice identificative assegnﬁtn aif Ammiistrazione. # HgESl ]
{ndirizzo ccsnp!eté delfa sede pr]ncipa!.:.:.;:leli'hmmin.istrazian;: ¢ 7za Liberta' 3 26035 Pieve Sah

a cui indirlzzare Peventuale corlspandenza convenzlonale Giacomo CR

AREA DRGANIZZATIVA DMOGENEA — ADO Area Organizzative Omogenea n.k

4.2 Caratterizzazione dell’area organizzativa omuogenea

Drenomiraziona dall'Area Organizzativa Omogenea Comuns di Pigve San Giacomo

[ Codice identificativo assegnate alla ACO n 1

Maominativo del Responsabife del Servizio di
Protocalio informarice, gestione documeantaie o

0

ndirizze completa della sede principale delia
ACHD a cuf indlrizzare Peventiate
corrispondenza convenzionale

P zza Liberta’ 3 26035 Pieve San Giacoma CR

Fraza di ir;l.:ituzimne dlella A0

Pata di soppressiana defla ACO

Tipo protocclizzdone:

Articobrione della ACC in Unitk Organizzathve di . - Llscita
registrazionedl Protocolia- UOP Desorizions .;Erf;f:ﬁu }sc:l:a
< Usrita =
Ufficio Segreteria .ingress.uj’ Uscila S
Ufficio Anagrafe _ fngressofUscita, |
Lifficla Techico Uscita

Ufficio Servizi Sociali _ Mscita
Lifficio Vigilanza, \Uscita

Sindaco ed Assessori Nessuna
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Allegato n. 5 Atto di nomina del respensabile del servizio per ks tenuta del protocollo informatico, delia
sestione dei flussi documentali e degh archivi

COMUNE DI PIEVE SAN GIACOMO

Provineia di Cremona

VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

QOriginale ™N° 77 del 13/10/2015

CGGETTO:  KOMINA RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE Al SENSE DEL D.EGS, N.
82/2005 E DELLE REGOLE TECNICHE PER iL PROTOCQLLO iNFORMATICO

APPROVATE CON D.P.C.M. 3 DICEMBRE 2013

L'anne duemilaguindici, addi tredici de! mese di ottobre alle ore 17,00, nella sala municipale,
previo esperimento delle formalita prescritte dalla Legge e dallo Statuto, si & riunio soite la
presidenza del Sindaco Libero Zini la Giunta Comunale, Partecipa afl’adunanza ed & incaricato
della redazione del prasente verbale |l Sagrotario Comunale Dott.ssa Anna Maria Bianta Arcuri.

Intervengono i Signori:

| Cognome e Nome ~ Quatifica Tirmu Presenzo
ZINI Libero Sindaco st
B DIMONE Fabrizio Vice Sindaco R
GENZINI Silvia Assessore sl
PAGAN] Margherita Assg_s_ﬁ_bre Esterno -1
FRESENTIL: 4 ASSENTL O

1} Presidente, riconosciuta legale | adunanya, dichiara apoerta la seduta ed invita la Giunta Comunale
a frafiarc il scguente argomento :




OGGETTO: NOMINA RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE Al SENSI DEL D.LGS. N.
R2/2005 E DELLE REGODLE TECNICHE PER IL PROTOCOLLO INFORMATICO APPROVATE CON

D.P.C.IM. 3 DICEMBRE 2013

LA GIUNTA COMUNALE

RECHIAMATE:

WViSTI:

Ia deliberazione di C.C. n. 38 del 16.12,.2003 con la quale & stato approvato il Regolamento
per la gostione del protocolio informatico e dei flussl documentali, in osservanza delle
disposizioni racate dal D.P.R. 20 cttobre 1998, n. 428 (Regolomento recante norme per fo
gestione del protocoflo infermatice da parte delfe amministrazioni pubbliche) e dal D.P.C.M.
31 ottobre 2000 [Regole tecniche per il protocolle informatico di cuf gl D.P.R. 20 ottobre
1998, n. 428);

ia deliberazione di G.C, n. 13 del 12.02.2015 con la quale & stato approvate il Plano di
informatizzazione deile procedure per la presentazione di istanze, dichiarazioni e
segnalazioni on-line, in applicazione deli’art. 24, comma 3-bis, del Decreto Legge 24 glugno
2014, n. 80 [Misure urgenti per lo semplificazione e la trosparenza amministrativa e per
Fefficienza degli uffici giudiziori} convertito, con medificazionl, nelfa Legge 11 agosto 2014,
n 114;

it Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, rubricato “Testo unico
delle disposizioni legistative e regofomentori in  materia  di  decumentazione
amnriristrotive.”, e successive modifiche ed integrazioni;

il Decreto Lepislativo 30 giugne 2003, n. 196, rubricato "Codice In materia di protezione dei
dati personali.”, e successive modiiche ed integrazioni,

il Decreto Legislativa 7 marzo 2005, n. 82, rubricato "Codice defl‘amministrazione digitole.”,
e successive modifiche ed integrazioni;

gli articoli da 19 a 22 del Decreto Legge 22 giugno 2012, n. 83, recante "Misure urgenti per
la crescito del Poese,”, convertito, con modificazioni, daita Legge 7 agesto 2012, n. 134, ¢
successive modificazioni, con i guali & stata istituita I'Agenzia per I'lItalia Digitale;

it D.P.C.M. 3 dicembre 2013, recante “Regofe tecniche per if protocolfo informatico af sensi
degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, def Codice deff'amministrazione digitele di cui of
decreto legislative n. 82 def 2005.7;

il D.P.CW. 3 dicembre 2013, recante “Reqole tecniche in materia df sistemg o
conservazione of sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, convna 4, 43, commi 1 e 3,
44, 44-bis e 71, commu 1, del Codice dellamministrazione digitale of cul of decreto
fegistativo n. B2 def 2005.7;

H 0.P.C.M. 13 novembre 2014, recante "Regolfe tecniche in moteria i formazione,
trasmissione, copin, duplicazione, rproduzione e validazione temporale dei documenti
informatici nanché di formazione e conservazione def documenti informatici delfte pubbliche
amministrozion of sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, coimmao 1, 41, e 71, comma
1, def Codice defl'amministrazione digitale di cui of decreto legistotivo n. 82 det 2005.7;

lo istruzioni del 01,10.2015 deli’Agenzla per Fialia Digitale {(AGID), pubblicate in data
06.10.2015, relative alla produzione ed alla conservazione del registro glernaliero di
protocolic;

CONSIDERATO che, in base alle previsioni recate dall’art. 50, comma 4, del D.P.R. n. 445/2000 e
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ss.nmui. e deli’art. 3, comma 1, letf. a), delle Regole tecniche per il protocollo informatico, i
Comene di Pleve San Giacomo st articola in un’unica Area Organizzativa Omogenea;

ATTESO che in attvazione
s dol Codice dell’ Amuninistrazionse Digiiale recate dal P.Lgs n. 82/2003 nel iesio vigeale
o dell’art, 3, comma 1, fettera b) delle Regole tecniche per il protocollo mformalico ai sensi
doghi articoli 40 bis, 41, 47, 57-bis ¢ 71, del Codice dell'mmminislraxione digilale di cw al
decreto legislativo n. 82 del 2005 approvate con D.P.C.M. 3 dicembre 2013
si rende necessario provvedere ad individuare it Responsabile della gestione documentale par

{'unica Area Organizzativa Omogenea;

DATO ATIO che al Responsabile della gestione documentale sono demandate, ai sensi degli
articoli 4 e seguentl delle precitate regole tecniche, ke saguenti incombenze:

a) la predisposizione dello schema del manuale di gestione previsto dall'art. 5 delle regole
tecniche.

h) lindividuazione di tempi, modalita e misure organizzative per addivenire all'eiminazione di
eventuali protocoli di settore e comungue protocolli diversi dal protocolio informatico
generale.

¢} h predispesizione del plano per fa sicurezza informatica relativo a tutte il flusso
documentaie con riferlmento alle misure minime di sicurezza previste dal codice per la
protezione dei dati personali recato del decreto legistative 30 glugne 2003, n. 196, Tale
attivitd devono essere svolta in collaborazione ed intesa con gli altri soggettt individuati
dalle regole tecniche e quindi il responsabite delfa conservazione, il responsabife dei sistemi
informativi, il responsabile del trattamento dei dati personali.

d} la definizione e Fapplicazione di criteri uniformi di trattamento del documento informatico
con particolare riguardo a:

- comunicazione interna tra le aree orgamzzative omogenege
- classificazione
-~ archiviazione,

o) laformazione del pacchetto di versamento e quindi del transito del documento del sistems

di conservazione;

CONSIDERATO che, in relazione al ruolo centrale del responsabile della gestlone documentale
nell’organizzazione del sisterna di gestione documentale e della successiva responsabiita in ordine
alla concreta attuazione del manuale di gestione documentale, occorre che it responsabile in
argomento sia in possesso di competenza:
o di mtura giovidica, comsiderando che i manuale di gestione docomentale ha comungue natura
regolameniae;
+ conoscenza dell'organizzazione deli'Fate e delle eventuali criticiid per guanto alliene le visorse
umane e strumentail;
« capacitd di condivisione delle scelte con gli altri sogpgetii coinvolti nell’organizsazione dejla
gestione docuncntale;

RICHIAMATI, incltre:

- Fart. 13 del CAD {Formarione informatica dei dipendenti pubblic), a norma del guale ie
pubbliche amministrazioni nellz predisposizione dei piani di formazione del personale, e
nef'ambito delle risorse finanziarie previste dai plani medesimi, attuano anche politiche di
formazione del personale finalizzate aila concscenza e all'uso delle  tecnclogie
dell'informarzione e della comunicazione;
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- [art. & delle Regole tecniche per il protocolto informatico, il quale, dopo aver stabilito che il
sistema di protocello Informatico deve comprendere la «funzlonalitd minima» - ovvere fa
componente del sistama che rispetta i requisitt di operazicni ed informazioni minime di coi
allarticole 56 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 -, prevede che le Pubbliche
Amministrazioni, al fine di dare attuazione alle disposizioni introdotte dat CAD, sulla base
del rapporio tra costi e beneflci nell'ambito del propri obietiivi di miglioramento dei servizi
c di efficienza operativa, acquisiscono e «funzionalitd aggiuntive», ossia le ulterior
componenti del sistema di protocolic informatico necessarie aila gestione dei fluss
documentali, aila conservazione dei documenti nonché alla accessibilita delte infarmazioni;

RITENUTO che H responsabile della pestione documentale debba essere individuato all'interno
dell'Ente a livello apicale, potendo eventuaimente awvalersi, per quanto concerne gli aspett
eminantemeante tecnico informatici, di un supporte esterno;

RITENUTO, pertanto, o hominare guale Responsabile della gestione documentale del Comune di
Pieve San Giacomo la dipendente LEMI SABRINA, cateporia D, posizione economica D3,
Responsabila del Servizio Amministrativo - Contabile, titolare di Posizione Qrganizzativa;

RILEVYATO che la normativa sopra richiamata dispone Fobblige di individuare, al fine di garantire la
continuitd delo svolgimaento delle funzieni rimesse al Responsabile della gestione documentale,

LR vicario;

RITENUTO di individuare il vicario del Responsabile della gestione documentaie la dipendente
BONING SIMONA, cateporia D, posizione economica D1, Responsabile del Servizio Tecnico, titolare

di Posizione Organizzativa;

DATO ATTO che H Responsabile defla gestione documentale non dispone di autonomo potere di
cpesa né di assegnazione di risorse del bilancio del’Ente e che la presente nomina non da luogo
alla percerione di compensi accessori;

VISTEH

- HBD.bgs. n 267/2000;

- il Codice dell'Amministrazione Digitale recato dal D.igs 82/2005 nel tasto vigente;

- {a Regale tecniche per il protocolie informatico ai sensi degli articoli 40 bis, 41, 47, 57-bls e
71, dei Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005
approvate con D.P.C.M. 3 dicembre 2013;

- loStatute Comunale vigente;

- il Regolamento sufl’ ordinamento degli uffici e dei servizi;

ACQLISITO il parere favoravole in ordine alfa regolarita tecnica espresso dal Segretario Comunale
ai sensi deil‘art. 49 del D, Lgs. n. 267/2000;

ALV UNANIBITA' del voti favorevali espresst nel modi previsti per legge:
DELIBERA

1} Dt NOMINARE, per le motivazioni espresse in premessa, if Responsabile della gestione
documentaie del Comune di Pieve San Giacemo la dipendente LEN] SABRINA, categoria D,
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postrione economica D3, Responsabile del Servizio Amministrativo — Contabile, titolare ot
Posizione Organizzativa;

7} DI NOMINARE, guale vicario del Responsabile della gestione documentale, fa dipendente
DOMINI SIMONA, categorla D, posizione economica D1, Responsabite del Servizio Tecnivo,

titolare di Posizione Organizzativa;

3) D4 ATTRIBUIRE ai sopra citaii le incombenze previste dal Codice dell’Amministrazione Digitale
recato dal D.gs. n. 82/2005 nel ifesto vigente e dalle Regole tecniche per il protocollo
informatico ai sensi degli articoli 40 his, 41, 47, 57-his o 71, dal Codice dell'amministrazione
digitaledi cut af decreto legislativo n. 82 del 2005 approvate con D.P.C.A. 3 dicembre 2013;

4] DI DARE MANDATQ, in particolarg, al Responsabile delia gestione documentale, affinché
pradisponga, noef termine di sei mesi dalla data di esecutivitd della presente deliberazione,
apposhto schema di Manuale di gestione documentale, conforme alle prescrizioni dell’art. 5
deHe Regole tecniche per il protocolio informatics ed slle disposizloni vigenti in materia, af fini
della successiva approvazione da parte di guesto organo esecutivo, pravio parere favorevole
deilz Soprimtendenza archivistica della Lombardia;

3} Di DARE ATTO che il Responsahile deilla gestione documentale non dispone di autonomo
potere di spesa né di assegnazione di risorse def bilancio dell’Ente e che la presente nomina

noin da luogo afla percezione di compenst accessor;

G} DI TRASMETTERE copia del presente atte al Responsabile della gestione documaentale, al
vicaric ed ai Responsabili di Servizio per gl adempiment] i rispettiva competenza;

7} DI DIiSPORRE la pubblicazione def presente atto sul sito internet istituzionale del Comune
nel'apposita sezione denominata "Amministrazione trasparente”, ai sensi del D.bps, 14 marzo
2013, n. 33.

Successivamaente
LA GIUNTA COMUNMALE

Stante urgenza nel provvedere
Can votl unanimi favoravoli

DICHIARA,

I} presente alto immediatamenta eseguibile ai sensi dell’art. 134, comma 4, del D. Lgs. n.267/2000.
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DELIBERAZIONE D! G.C, N. 77 DEL 13.10.20115

Ogpetto : NORMINA RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE Aj SENSI DEL D.LGS.
N. 8272005 E DELLE REGOLE TECNICHE PER iL PROTOCOLLO INFORMATICO
APPROVATE CON D.P.C.M. 3 DICEMBRE 2013

PARERE DI REGOLARITA' TECNICA

Si esprime parere favorevole di regolariti tecnica espiesso ai sensi doll'art. 49 del 1.1 approvato
con D.Lgs. 18 Agosto 2000 n. 267, in quanlo la proposta che precede & conlorme alic norme
legislative ¢ teeniche che regolamentano la materia.

Prave San Giacoma, I} 13/10/2015 i Segratario Comunale
Datt.ssa Anna Maria Bianca Arcuri
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Letto, confermato e sottoscritto

I SENDACTD L SEGRETARKD COMUNALE
Libero Zini Dot ssa Anna Maria Bianca Arceiri

i spttoscritto Segretario Comunale, visti gh atti d'uifleio;
Visto lo statuto comunale,
ATTESTA

che la presente deliberaziane
X & pubblicata in data odierna, per 15 giorni consecutivi, sul sito web istituzionhale del Comune (art. 32,

comma i, della fegge 18 giugno 2009, n. 69).

% ai sensi dellart. 125 dol D.Lgs 18 agosto 2008, », 267 & comunicata in data odierna «i Capigruppo
Consiliari

Pieve San Glacoema,

it Segretario Comunale
Dott.ssa Anna Maria Bianca Avcuri

ESECUTIWTA’
H sottoscritta Sepretario Comunale, visti gli atfi d’uificlo,
CERTIFICA
che la presente deliberazione & stata pubblicata nel sito web istituzionale del Comune per guindici giarni
consecutivi dal .o S ed & divenuta esecutiva, dopo il decimo giorno dalla pubblicazione (art.

124, c. 3, del T.U. n, 267/2000}.

Pieve San Giacoma,

i Segratario Comunale
Dott.ssa Anna Maria Bianca Ascuri




Allegato n. 6 Elenco delle vegistrazioni patticolari

Per i procedimenti amministrativi o gii affari per i guali si renda necessaria la riservatezza
delle informazioni o i differimento dei fermint di accesso, & previsto al'interno
dei Amministrazionefa00 un repistro di protocolic riservato, non disponibile allia
consultazione dei soggetti non espressamente abilitati.

Mel caso di riservatezza temporanea delle informazioni é necessario indicare,
contestualmente alla registrazione di protocolio, anche "anno, it mese ed il glorno nei
quale le informazioni tempeoraneamente riservate divengono soggetie alfaccesso
ordinariamente previsto.

- Documenti e corrispondanza relativi a vicende di persone o a fattl privati o
particolari;

« Documenti di carattere politico e di Indirizzo che, se resi di pubblico dominio,
passono astacolare i raggiungimento degli obblettivi prefissati;

- Documenti dalla cui contestuale pubblicitd possa derivare pregiudizio a terzi o
af buon andamento deli’attivitd amministrative;

= Documenti anonimi individuati ai sensi delf’art. B, comma 4, e 141 del codice di
procedura penale;

- Tipologie di documenti individuati dali’art. 24 deila legge 7 agosto 1990 n. 241 e
dali‘art. 8 del DPR 27 giugno 1992 n. 352;

= Pocument! di cut al Codice in materia dei dati personali
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A“eg&tﬂ 1. 7 Blenco indisizzi di posta elettvoniea certilicata

comune.pievesangiacomo@pec.regione.lombardia.it | Posta certificata comune a tutti gli uffici

Allegato n. 8 Elenco dipendenti titolari di (brma digitale

Sabrina Leni Responsabie  Servizio  Amministrative -
- - .. Contabile
Simona Donini _ Responsabile Servizia Tecnico
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Allegato 0. 9 Titolario di classiticazione

Schema riassuntivo del piano di classificazione per Farchivic comunale

Amministrazione generale
1. Legisiazione e clrcolart esplicative
2. Dencminazigne, territaria e confini, circoscrizioni di decentramento,
toponomastica
2. Statuto
4, Regolamenti
5. Stemma, gonfalone, sigillo
&. Archivio generale
7. Sistema informative
2, Informazioni e relazioni con if pubblico
9. Paolitica del personale; ordinamento degli ufitci e del servizi
10. Retazioni con {e organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
11. Controlfi intarni ed esternd
12. Editoria e attivita infarmativo-promorzionalke interna ed esterna
13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorfficenze e riconoscimenti
Iterventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali
15. Forime associative e partecipative per 'asercizio di funzioni e servizie
adesione del Comune ad Associazioni
16, Area e cittd metropolitana
17. Associazionismo € partecipazione

=t
+a

Qreani di governo, gestione, controlle, consilenza e garanzia

1. Sindaco

2. Wige-Sindaco

3. Consiglio

4. Presidente del Consiglio

. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
6. Gruppi consHiard

7. Giunta

8. Commissario prefettizio e stracrdinario

9. Segrefario e Vice-segretario

i
=

. Direttore generale e dirigenza

. Revisori dei condf

. Difensore civico

. Commissario od gcta

. Degani di controllo internt

15. Organi consuitivi

16. Consigli circoscrizionali

17. Presidente dei Consigli circoscrizional

o e e
P TR N
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18. Organi esecutivi circostrizionali

19, Commissioni dei Conslgl circoscrizlonali
20. Sepretari delle circoscriziont

71. Commissario atf acta delle circoscrizioni
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere

Risorse umane
1. Concorsi, selezioni, collogui
2. Assunzioni e cessazloni
3. Comandi e distacchi; mobilita
4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
5. Inguadramenti e applicazione contratii coltettivi di lavoro
6. Ratribuzioni e compenst
7. Trattamento fiscale, contributive e assicurativo
8. Tutela delia salute e sicurezza sul luggo di lavoro
g, Dicliarazioni di infermita ed equo indennizzo
10, Indennitd premio di servizio e trattamento di fine rapporio, guiescenza
11. Servizi al personale su richicsia
12. Oraria di lavoro, presenze e assenze
12. Giudizi, responsabifita e provvedimenti disciplinart
14. Formazione e aggiornamento professionate
15. Collaboratori esterni

1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del piano regolatore generale

I Rizorse flnanziarie e patrimenio
1. 8ilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione [PEG)
7. Gestione de! bilancio e del PEG {con eventuali variazioni}
3. Gestiohe delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
4. Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
5. Partecipaziont finanziarie
6. Rendiconto della gestione; adempimenti e varifiche contabili
7. Adempimenti fiscali, contributlvi e assicurativi
8. Beniimmobili
9. Beni mobibt
10, Economato
11. Oggetti smarriti e recuperati
12. Tesoreria
13. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
| 14 Pubblicitd e pubbliche affiesiont ..
W Affari legali
i. Contenzioso
2. Responsabilith civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
B 3. Parerie consulenze _
Vi Pianificazione e gestione del territorio
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Edilizia privata

Edilizia pubblica

Opere pubbliche

Catasto

Wiabilita

Sarvizlo idrico integrato, luce, pas, trasportt pubblici, gestione dei rifiuti e altri
servizi

9. Ambiente: auterizzazioni, monitoraggio e controllo

__1Q. Protezione civile ed emergenze

Wi Servizi aliz persona

1. Dhritto allo studio e serviz

Asili nido e scuolz materna

Promozione a sostegno delfe istituzioni di istruzione e della loro attivita
Orientamento professionale; educazione degli aduitt; mediazione cuiturale
Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scusa comunale di musica, atc.)
Attivita ed eventi cultural

Attivita ed eventi sportivi

Pranificazione e accordi strategici con entl pubblici e privati e con il
volontariato sociale

9. Prevenzione, recupero e reiniegrazione dei soggetti a rischio

10. Informazione, consulenza cd educazione civica

11. Tutela e curatela di incapaci

12. Assistenza diretta & indiretta, beneficl economici

13. Attivita ricreativa e di socializzazione

14. Politiche per Ia casa

S U

M NeY e W

Wik Attivita economiche

1. Agricolura e pesca
Artlgianato
Industria
Commercio

Fiera @ mercati
Esercizl twristici e strutture ricettive
/. Promozione e servizi

1 Polizia locale e sicurezza pubblica

1. Prevenzione ed edutazione stradale
2. Polizla stradaie

3. Informative

4. Sicurezza e ordine pubblico

X Tutels della salute

1. Salute e igiene pubhiica

2. Trattamentc Sanitario Obbligatoric
3. Farmacie

NPT s W
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5. Randagismo animale ¢ ricoveri

¥ Servizi demografici

1. Stato chvile

2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti

4. Polizia mortyaria e cimiteri

X Elezioni ed iniziative popolari

1. Albieleitorali

2. Lliste glottorsli

3. Elezloni

4. Referendum

5. listanze, petizioni e iniziative popolari
Xiil Affari milltari

1. Lewva a servizio civile sostitutive

2. Ruocli matricolari

3. Caserme, aftfopgi & servith militari

4. Reguisiziont per utifita militari

X Oggetti diversi
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