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1. PRINCIPI GENERALI

1.1 Premessa

I Manuale della gestione documentale descrive istema di gestione, anche ai fini della
conservazione, dei documenti informatici e fornikeéstruzioni per il corretto funzionamento dehseo
per la tenuta del protocollo informatico, dellatig®e dei flussi documentali e degli archivi.

Nel manuale di gestione documentale sono riporiatiparticolare, relativamente agli aspetti
organizzativi:

a) le modalita di utilizzo degli strumenti informatiper la formazione dei documenti informatici e fwer
scambio degli stessi all'interno ed all’esternd’€0, applicando le modalita di trasmissione iratie
nell’'allegato 6 “Comunicazione tra AOO di Documefithministrativi Protocollati”;

b) l'indicazione delle unita organizzative responsatllOR) delle attivita di registrazione di protokmpldi
archiviazione dei documenti all’interno del’AOO;

¢) lindicazione delle regole di assegnazione dei duoenii ricevuti con la specifica dei criteri perltariore
eventuale inoltro dei documenti verso aree orgaiizz omogenee della stessa amministrazione o verso
altre amministrazioni;

d) i criteri e le modalita per il rilascio delle altézioni di accesso, interno ed esterno all’ Ammmazibne,
al sistema di gestione informatica dei documenti;

I Manuale e destinato alla piu ampia diffusionteina ed esterna, in quanto fornisce le istruzioni

complete per eseguire correttamente le operazianifodmazione, registrazione, classificazione,
fascicolazione e archiviazione dei documenti.

1.2 Ambito di applicazione del manuale

Il presente Manuale di gestione del protocollo infatico, dei flussi documentali e degli archivi e
aggiornato alle Linee Guida AgID sulla formaziogestione e conservazione dei documenti informatici
vigore dal 01/01/2022.

Esso descrive le attivita di formazione, registragi classificazione, fascicolazione, archiviaziene
conservazione dei documenti, oltre che la gestiteiéussi documentali dell'Ente.

Attraverso l'integrazione con le procedure di gesti dei procedimenti amministrativi, di accesso
agli atti e di archiviazione dei documenti, il pyodllo informatico realizza le condizioni operatiper una
piu efficiente gestione del flusso informativo ecdmentale interno dell’'amministrazione anche didillo
snellimento delle procedure e della trasparenzéadieine amministrativa. Il protocollo fa fede, dccon
effetto giuridico, dell’effettivo ricevimento e spigione di un documento.

1.3 Definizioni

Ai fini del presente Manuale si intende:

* per “CAD”, il Decreto Legislativo 7 marzo 2005 2 & Codice dell'amministrazione digitale, nel testo
vigente;

e per TUDA, il Decreto del Presidente della Repulabliz8 dicembre 2000, n. 445 testo unico
documentazione amministrativa;

e per “Linee Guida”, le Linee Guida AgID sulla fornmieze, gestione e conservazione dei documenti
informatici in vigore dal 01/01/2022;

» documento amministrativo informatico, ogni rappr¢aeione, grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie, detenuto di atti, anche interni, formati dalle plidiie
amministrazioni, o, comunque, da queste ultimézatti ai fini dell'attivita amministrativa,;

e documento elettronico, qualsiasi contenuto conserva forma elettronica, in particolare testo o
registrazione sonora, visiva o audiovisiva,



documento informatico, documento elettronico chatieoe la rappresentazione informatica di atttj tat
dati giuridicamente rilevanti;
duplicato informatico Vedi art. 1, comma 1, letguinquies del CAD.

Si riportano, di seguito, gli acronimi utilizzatipfrequentemente:
AOO - Area Organizzativa Omogenea,
PdP - Prodotto di Protocollo informatico — [l'applivo sviluppato o0 acquisito
dall’'amministrazione/AOO per implementare il seiwidi protocollo informatico;
UO - Unita Organizzativa — unita organizzativa linte(settore, servizio, ufficio);
UCP - Unita Organizzativa Centrale di registraziatiéProtocollo — rappresenta l'ufficio centrale di
protocollo;
UOP - Unita Organizzativa di registrazione di Pcottb — unita organizzativa abilitata alla
protocollazione, diversa dall’'ufficio centrale dbgocollo;
UOR - Uffici Organizzativi di Riferimento - un irmine di uffici che, per tipologia di mandato
istituzionale e di competenza, di funzione ammiatsta perseguita, di obiettivi e di attivita s\alt
presentano esigenze di gestione della documentimanodo unitario e coordinato;
RPA Responsabile del Procedimento Amministrativail -dipendente che ha la responsabilita
dell’'esecuzione degli adempimenti amministratiVatigi ad un affare;
RSP - Responsabile della gestione documentale $etteizio di Protocollo informatico;
MdG - Manuale di Gestione del protocollo informatidei flussi documentali e degli archivi.

1.4 Norme di riferimento

Le principali norme di riferimento sono elencatd'akegato 1 - Norme di riferimento”.



2. DOCUMENTI E MODALITA’ DI GESTIONE

La gestione documentale € un processo che pudeessediviso in tre fasi principali: formazione,
gestione e conservazione. Nell’ambito di ognundedaiddette fasi si svolgono una serie di attigha si
distinguono per complessita, impatto, natura, fiaad/o effetto, anche giuridico, alle quali cgoosdono
approcci metodologici e prassi operative distinte.

Il sistema di gestione informatica dei documenpresidiato da specifiche procedure e strumenti
informatici, in grado di governare con efficacianbgingolo accadimento che coinvolge la vita del
documento ed effettuata secondo i principi geneygfilicabili in materia di trattamento dei dati garali
anche mediante un’adeguata analisi del rischio.

Nellambito del processo di formazione e gestioneuwlnentale, il documento amministrativo, in
termini tecnologici, € classificabile in:
< informatico (“rappresentazione informatica di dtikti o dati giuridicamente rilevanti”);
< analogico (“rappresentazione non informatica dj ftti o dati giuridicamente rilevanti”).

In termini operativi, il documento amministrativarece classificabile in:
* ricevuto;
* inviato;
¢ interno formale;
e interno informale.

2.1 1l documento informatico

I Codice dellAmministrazione Digitale definiscel idocumento informatico come “la
rappresentazione informatica di atti, fatti o dairidicamente rilevanti”.

I documento informatico & formato mediante undedetguenti modalita:

a) creazione tramite I'utilizzo di strumenti softwaveservizi cloud qualificati che assicurino la praitune
di documenti nei formati e nel rispetto delle regdi interoperabilita

b) acquisizione di un documento informatico per vieerteatica o su supporto informatico, acquisizione
della copia per immagine su supporto informaticaidocumento analogico, acquisizione della copia
informatica di un documento analogico;

€) memorizzazione su supporto informatico in formatptdle delle informazioni risultanti da transazion
processi informatici o dalla presentazione telecaatii dati attraverso moduli o formulari resi disjili
all'utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via autaandtian insieme di dati o registrazioni, provenient
da una o piu banche dati, anche appartenenti aqugetti interoperanti, secondo una struttura bogic
predeterminata e memorizzata in forma statica.

Il documento informatico deve essere identificatoniodo univoco e persistente.

L'identificazione dei documenti oggetto di regigicme di protocollo e rappresentata dalla
segnatura di protocollo univocamente associata cumento. L’identificazione dei documenti non
protocollati e affidata alle funzioni del sistema gkstione informatica dei documenti. In alternativ
l'identificazione univoca pud essere realizzata ianet® associazione al documento di una sua impronta
crittografica basata su funzioni di hash che si@eaute crittograficamente sicure, e conformi di@logie
di algoritmi previsti nell'allegato 6 delle Lineeui@la sulla formazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici.

2.1.1 Immodificabilita e integrita del documento ifiormatico

Il documento informatico & immodificabile se la smamorizzazione su supporto informatico in
formato digitale non pud essere alterata nel seesso, gestione e conservazione. Nel caso di dotame



informatico formato secondo la sopracitata lete@rd'immodificabilita e I'integrita sono garantiteacuna o

piu delle seguenti operazioni:

< apposizione di una firma elettronica qualificataymia firma digitale o di un sigillo elettronico gjificato
o firma elettronica avanzata;

* memorizzazione su sistemi di gestione documentaedottino idonee misure di sicurezza,

« il trasferimento a soggetti terzi attraverso unvig@r di posta elettronica certificata 0 un semwizi
elettronico di recapito certificato qualificatoggolamento elDAS), valido ai fini delle comunicagio
elettroniche aventi valore legale;

» versamento ad un sistema di conservazione.

Nel caso di documento informatico formato secoralgdpracitata lettera) I'immodificabilita ed
integrita sono garantite da una o piu delle segugatrazioni mediante:
« apposizione di una firma elettronica qualificataymia firma digitale o di un sigillo elettronico gjificato
o firma elettronica avanzata;
* memorizzazione su sistemi di gestione documentaedottino idonee misure di sicurezza in accordo;
« versamento ad un sistema di conservazione.

Nel caso di documento informatico formato secomdsdpracitate letter® e d) le caratteristiche di
immodificabilita e di integrita sono garantite dzawo piu delle seguenti operazioni:
e apposizione di una firma elettronica qualificataymia firma digitale o di un sigillo elettronico gjificato
o firma elettronica avanzata
* registrazione nei log di sistema dell’esito delBoazione di formazione del documento informatico,
compresa I'applicazione di misure per la protezidekintegrita delle basi di dati e per la produze e
conservazione dei log di sistema;
e produzione di una estrazione statica dei dattragferimento della stessa nel sistema di consienvez

Al momento della formazione del documento infore@iimmaodificabile, devono essere generati e

associati permanentemente ad esso i relativi mietddasieme dei metadati del documento informati
definito nell'allegato 5 “Metadati” delle linee gla.

2.2 |l documento amministrativo informatico

Al documento amministrativo informatico si applicate stesse regole valide per il documento
informatico, salvo quanto specificato nel presepéeagrafo. || documento amministrativo informatico
assume le caratteristiche di immodificabilita endéegrita, oltre che con le modalita di cui al paedo 2.1,
anche con la sua registrazione nel registro diogasto, negli ulteriori registri, nei repertori, glealbi, negli
elenchi, negli archivi o nelle raccolte di dati tearmute nel sistema di gestione informatica dei demti con
le modalita descritte nel manuale di gestione damiaie. Al documento amministrativo informaticonge
associato I'insieme dei metadati previsti per Igistazione di protocollo ai sensi dell'art 53 daJDA,
nonché i metadati relativi alla classificazione, sgnsi dell’articolo 56 del TUDA, e ai tempi di
conservazione, in coerenza con il piano di congéoue, e quelli relativi alla relazione con 'aggagione
documentale informatica d'appartenenza. Al documaniministrativo informatico sono associati ultgrio
metadati rilevanti ai fini amministrativi o per élitd gestionali o conservative, definiti, per ogjpoplogia di
documento, nell'ambito del contesto a cui essafaiisce, secondo quanto previsto dall’Allegato &lal
Linee guida Agid. In applicazione dell’art.23-teonama 5-bis del CAD, i documenti amministrativi
informatici devono essere accessibili secondodelespreviste dall’art. 11 della legge n. 4/2004.

Gli atti formati dalle pubbliche amministrazioni rcastrumenti informatici, nonché i dati e i
documenti informatici detenuti dalle stesse, coistitono informazione primaria ed originale da cui e
possibile effettuare, su diversi o identici tipi slipporto, duplicazioni e copie per gli usi congedalla

legge.

2.3 Il documento analogico — cartaceo amministrativ

Per documento analogico si intende " la rappreg&mta non informatica di atti, fatti o dati
giuridicamente rilevanti” cioe un documento “formaitilizzando una grandezza fisica che assume ivalor
continui, come le tracce su carta (esempio: doctineamtacei), come le immagini su film (esempio:



pellicole mediche, microfilm), come le magnetizoamisu nastro (esempio: cassette e nastri magaeiiio

e video) su supporto non digitale”. Di seguito faceriferimento ad un documento amministrativo caeta
predisposto con strumenti informatici (ad esempina lettera prodotta tramite un software di office
automation) e poi stampato.

In quest’ultimo caso si definisce “originale” il ciamento cartaceo nella sua redazione definitiva,

perfetta ed autentica negli elementi sostanzidbrmali, comprendente tutti gli elementi di garana di
informazione del mittente e del destinatario, stamsu carta intestata e dotato di firma autografa.

2.4 Copie per immagine su supporto informatico di dcumenti analogici

La copia per immagine su supporto informatico didatumento analogico € prodotta mediante
processi e strumenti che assicurino che il documaribrmatico abbia contenuto e forma identici @lgu
del documento analogico da cui e tratto, previdroato dei documenti o, nel caso di esigenze di
dematerializzazione massiva di documenti analogittiaverso certificazione di processo nei castun
siano adottate tecniche in grado di garantire leisgpondenza della forma e del contenuto dell oddg e
della copia. | requisiti tecnici per la certificame di processo sono individuati nell'allegato 3
“Certificazione di Processo” delle Linee Guida. lerrestando quanto previsto dall'art. 22 comma I3 de
CAD nel caso in cui non vi é I'attestazione di wbbplico ufficiale, la conformita della copia perrimtagine
ad un documento analogico & garantita mediantedsigione della firma digitale o firma elettronica
qualificata o firma elettronica avanzata o altqgotidi firma ai sensi dell'art. 20 comma 1bis, oweiel
sigillo elettronico qualificato o avanzato da pattechi effettua il raffronto. Laddove richiestalldanatura
dellattivita, I'attestazione di conformita dellemgie per immagine su supporto informatico di unutoento
analogico puo essere inserita nel documento inficmaontenente la copia per immagine o essereoftiod
come documento informatico separato contenentdferimento temporale e I'impronta di ogni copia per
immagine. Il documento informatico contenente #athazione € sottoscritto con firma digitale o firma
elettronica qualificata o avanzata del pubblicacidfe a cio autorizzato. La distruzione degli orai
analogici potra essere effettuata in accordo cqmdeisioni di cui all’art. 22, commi 4 e 5 del CAD

2.5 Duplicati, copie ed estratti informatici di doamenti informatici

Un duplicato informatico ha lo stesso valore giimaddel documento informatico da cui e tratto se
ottenuto mediante la memorizzazione della medesw@enza informatica, sullo stesso dispositivo 0 su
dispositivi diversi; ad esempio, effettuando ungiaoda un PC ad una pen-drive di un documento nel
medesimo formato. La copia di un documento infortoagé un documento il cui contenuto e il medesimo
dell’originale ma con una diversa evidenza infoin@tispetto al documento da cui e tratto, comendassi
trasforma un documento con estensione “.doc” indocumento “.pdf’. L'estratto di un documento
informatico € una parte del documento con una gavervidenza informatica rispetto al documento da cu
tratto. Tali documenti hanno lo stesso valore piai@ dell’'originale da cui hanno origine se lassz
conformita non viene espressamente disconosciufgarticolare, la validita del documento informater
le copie e/o estratti di documenti informatici ésentita mediante uno dei due metodi:

+ raffronto dei documenti;
» certificazione di processo.

| requisiti tecnici per la certificazione di prosessono individuati nell’allegato 3 “Certificazionle
Processo” delle Linee Guida. Il ricorso ad uno dee metodi sopracitati assicura la conformita del
contenuto della copia o dell'estratto informatidte anformazioni del documento informatico di origi.
Fatto salvo quanto previsto dall’art. 23bis commdeR CAD nel caso in cui non vi é I'attestazioneudi
pubblico ufficiale, la conformita della copia o Bedtratto informatico ad un documento informatie€o
garantita mediante I'apposizione della firma digit® firma elettronica qualificata o firma elettice
avanzata, nonché del sigillo elettronico qualificatavanzato da parte di chi effettua il raffroitaddove
richiesta dalla natura dell’attivita, I'attestazéodi conformita delle copie o estratti informaticidocumenti
informatici pud essere inserita nel documento mitico contenente la copia o 'estratto. L'atteistae di
conformita delle copie o dell’estratto informatidd uno o piu documenti informatici puo essere sitre
prodotta come documento informatico separato cemtenun riferimento temporale e l'impronta di ogni



copia o estratto informatico. Il documento inforiro@atcontenente I'attestazione € sottoscritto comdi
digitale o con firma elettronica qualificata o arata del pubblico ufficiale a cio autorizzato.

2.6 Copia/estratto analogica di documento informatio

Le copie su supporto analogico di documento infbicoaanche sottoscritto con firma elettronica
avanzata, qualificata o digitale, hanno la steffszaeia probatoria dell'originale da cui sono tease la loro
conformita all’originale in tutte le sue componetittestata da un pubblico ufficiale a cio autaia.

Le copie e gli estratti su supporto analogico a@&luinento informatico, conformi alle vigenti regole
tecniche, hanno la stessa efficacia probatoriadodigiinale se la loro conformita non & espressament
disconosciuta. Resta fermo, ove previsto I'obblifjoonservazione dell'originale informatico.

Sulle copie analogiche di documenti informatici @sSere apposto a stampa un contrassegno, sulla

base dei criteri definiti con le regole tecnicliantite il quale e possibile accedere al documerfarmatico,
ovvero verificare la corrispondenza allo stesstadaipia analogica.

2.7 Autenticazione di firma

L'autenticazione delle firme € prevista per la firglettronica o qualsiasi altro tipo di firma avaiaz
(FEA, qualificata e digitale) e viene effettuatawtapubblico ufficiale (Segretario Comunale o funmerio
delegato) che attesta, firmando con firma digiteles,
a) lafirma e stata apposta in sua presenza dalrtgbeevio accertamento della sua identita pergonal
b) [I'eventuale certificato elettronico utilizzato élida
c) il documento sottoscritto non € in contrasto cordlhamento giuridico.

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

Se al documento informatico autenticato deve ess@gato altro documento formato in originale
su altro tipo di supporto, il pubblico ufficiale pallegare copia informatica autenticata.

2.8 Timbro digitale

Il timbro digitale garantisce il valore legale di documento informatico anche dopo essere stato
stampato.

Il timbro digitale puo essere indicato, anche ilazione alle specificita dello scenario, con teiimin
differenti, quali “Contrassegno elettronico”, “Codibidimensionale”, “Glifo”.

2.9 Tipologie di firme elettroniche

La normativa vigente in materia, individua e ditici@ cinque diverse tipologie di sottoscrizione
elettronica (persone fisiche) attraverso le seguifinizioni:

a) firma elettronica — dati in forma elettronica, asiloppure connessi tramite associazione logicaltad
dati elettronici e utilizzati dal firmatario perrare;

b) firma elettronica avanzata — insieme di dati imfarelettronica allegati oppure connessi a un dootone
informatico che consentono l'identificazione dehfatario del documento e garantiscono la connession
univoca al firmatario, creati con mezzi sui qualfiimatario pud conservare un controllo esclusivo,
collegati ai dati ai quali detta firma si riferissemodo da consentire di rilevare se i dati stessio stati
successivamente modificati;

c¢) firma elettronica qualificata — una firma elettrcmiavanzata creata da un dispositivo per la creazid
una firma elettronica qualificata e basata su utificato qualificato per firme elettroniche;

d) firma digitale — un particolare tipo di firma eletbica qualificata basata su un sistema di chiavi
crittografiche, una pubblica e una privata, coteelaa loro, che consente al titolare di firma tetetica



tramite la chiave privata e a un soggetto terzmiteala chiave pubblica, rispettivamente, di reeder
manifesta e di verificare la provenienza e l'int@gdi un documento informatico o di un insieme di
documenti informatici.

/ FIRMA ELETTRONICA \
/ FIRMA ELETTRONICA AVANZATA \

/ FIRMA ELETTRONICA QUALIFICATA \

FIRMA DIGITALE

- v,

Figura 1 Le diverse firme elettroniche.

Come si evince dalla Figura 1, la firma digitalded genere “firma elettronica qualificata.” Ai fini
del presente documento, le locuzioni “firma eletita qualificata” (o FEQ) e “firma digitale” son@fanto
utilizzati come sinonimi.

I documenti informatici sottoscritti elettronicanmerpossono essere distinti in tre categorie:
» documenti sottoscritti con firma elettronica (fgaice”),
» documenti sottoscritti con firma elettronica axata,
» documenti sottoscritti con firma elettronica dfiedta (o firma digitale).

2.9.1 La firma elettronica semplice

La firma elettronica cosiddetta semplice puo essestituita da molteplici elementi che consentono
di ricondurre degli atti o fatti giuridicamenteenfanti a una persona fisica. Un esempio & I'inviarm
messaggio di posta elettronica che, in alcune sfatze, € stato considerato costituire prova butile.
Altro esempio di firma elettronica & la firma araga (il nome e cognome in calce a un documento). E
evidente che, per sua natura, non € adeguatanudnista.

2.9.2 La firma elettronica avanzata

La firma elettronica avanzata possiede i requisitiui all’art. 26 del Regolamento elDAS e dell’art
56 del DPCM 22 febbraio 2013. Fra i requisiti pmiportanti troviamo I'immodificabilita del documento
dopo la firma, la riconducibilita della firma ad aipersona garantendo alla stessa l'uso esclusighh de
strumenti di firma. Buoni esempi di firma elettrcaiavanzata sono diverse implementazioni basate sul
cosiddetta firma “grafometrica”. Si tratta di salwa di firma che raccolgono le caratteristiche
comportamentali e tipiche della firma autografaréaerso I'uso di tavolette molto evolute) qualivigocita,
l'inclinazione, la pressione, I'accelerazione (kerstamenti), i tratti aerei.

Tutte queste informazioni legate in maniera cettal@acumento, consentono di raggiungere |l
risultato voluto.

Da notare che, ai sensi dell'art. 61 del DPCM Z2abfaio 2013, queste soluzioni possono essere
utilizzabili limitatamente per i rapporti giuridiéntercorrenti tra il sottoscrittore e il soggetthe rende
disponibile la soluzione. Un tipico esempio e latstira ospedaliera che rende disponibile pregzopri
sportelli soluzioni di firma elettronica avanzatdraitori delle prestazioni sanitarie.



2.9.3 La firma elettronica qualificata

Questa tipologia di firma elettronica € oggetto mdirmativa comunitaria, in particolare, del
Regolamento elDAS e della Decisione di Esecuziod&)(N°1506/2015 della Commissione dell’8
settembre 2015. Queste firme sono generabili égalmente con gli strumenti resi disponibili dai geti
qualificati a tale scopo. L'elenco dei soggettibgitta in Italia & disponibile nella apposita sea@del sito
dellAgenzia. La Commissione Europea mette a digpmse un servizio che consente di conoscere itutti
prestatori di servizi fiduciari qualificati accrégli nel’Unione Europea (nel seguito, per brevita,
“certificatori accreditati,” altrimenti indicati coe QTSP).

2.9.4 1l Sigillo Elettronico Qualificato

Il sigillo elettronico qualificato & stato introdotnel nostro ordinamento con I'emanazione del gia
citato Regolamento elDAS. Sostanzialmente e eqental a una firma elettronica qualificata, con la
differenza che non afferisce a una persona fisieasi a una persona giuridica. In altri terminintne da
una firma siamo in grado di individuare con ceréemn soggetto attraverso il suo nome, cognomeceodi
fiscale ecc., da un sigillo possiamo risalire cartezza ad una persona giuridica attraverso la sua
denominazione, partita IVA o codice fiscale, ma m@tubiamo alcun riferimento alla persona fisica bhe
materialmente utilizzato le credenziali per genetate sigillo.

2.10 Documento ricevuto

La corrispondenza in ingresso potra essere retamiten diverse modalita in base alla tecnologia di
trasporto utilizzata dal mittente.

Un documento informatico potra essere recapitatitola esemplificativo:
e a mezzo posta elettronica convenzionale o cettifica
e su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROMDPDfloppy disk, pen drive, hard disk esterni, etc,
consegnato direttamente o inviato per posta caiwrale o corriere;
e tramite portali/servizi web dedicati;
e tramite cooperazione applicativa con le altre Pigshbl Amministrazioni (come previsto dall’Allegato 6
delle Linee Guida)

Un documento analogico potra essere tipicamenspitato:
* amezzo posta convenzionale o corriere;
* a mezzo posta raccomandata;
e per telefax o telegramma;
e con consegna diretta a una delle unita organizaperte al pubblico da parte dell'interessato o di
persona delegata.

L'Ente da piena attuazione a quanto disposto dall®, comma 1, del CAD, in base al quale “I
documenti trasmessi da chiunque a una pubblica aistngsizione con qualsiasi mezzo telematico o
informatico, idoneo ad accertarne la fonte di proseza, soddisfano il requisito della forma scrétia loro
trasmissione non deve essere seguita da queltitodemento originale”.

2.11 Documento inviato

I documenti informatici, con gli eventuali allegatinch’essi informatici, potranno essere formati co
tecnologie informatiche avvalendosi del sistemsctivania e gestione documentale.

I documenti cosi formati potranno essere inviati pezzo della posta elettronica convenzionale,
certificata oppure in cooperazione applicativassgdsmissione & verso un’altra Pubblica Amminkstrze
(Allegato 6 delle Linee Guida).



Il documento informatico potra inoltre essere rda&o su supporto digitale rimovibile in formato
non modificabile, per la trasmissione al destinateon altri mezzi di trasporto.

2.12 Documento interno formale

I documenti interni potranno essere formati comédagie informatiche avvalendosi del sistema di
scrivania e gestione documentale.

I documento informatico di rilevanza amministratiygiuridico-probatoria scambiato tra unita
organizzative mediante il sistema di gestione dasuale verra preventivamente sottoscritto con firma
digitale o altra firma elettronica. Il sistema isousara in grado di tracciare in modo immodificalbiltte le
operazioni relative a una registrazione, con unaaismo di attribuzione alla singola persona dudoenti
0 annotazioni che configura i requisiti per I'idéctizione informatica.

2.13 Documento interno informale

Per questa tipologia di corrispondenza vale qudlutgtrato nel paragrafo precedente, ad eccezione
della obbligatorieta dell'operazione di sottos@ig elettronica.

2.14 Trasmissione informatica dei documenti

I documenti trasmessi da chiunque ad una pubbirgainistrazione con qualsiasi mezzo telematico
o informatico, idoneo ad accertarne la fonte divproenza, soddisfano il requisito della forma saré la
loro trasmissione non deve essere seguita da gledlfocumento originale.

2.15 Uso della Posta Elettronica e della Posta Hietnica Certificata

Le comunicazioni di documenti tra le pubbliche amistrazioni e i privati cittadini e professionisti
avvengono di norma mediante I'utilizzo della posiiettronica o della posta elettronica certificasse sono
valide ai fini del procedimento amministrativo wlta che ne sia verificata la provenienza.

Ai fini della verifica della provenienza le comuaiioni sono valide se:
a) sono sottoscritte con firma digitale o altro tipdidna elettronica qualificata;
b) ovvero sono dotate di protocollo informatizzato;
c) ovvero e comungue possibile accertarne altrimemtiptovenienza, secondo quanto previsto dalla
normativa vigente o dalle regole tecniche di cliadicolo 71;
d) ovvero trasmesse attraverso sistemi di posta @heta certificata di cui al Decreto del Preside¢dia

Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68.

La trasmissione telematica di comunicazioni cheessitano di una ricevuta di invio e di una
ricevuta di consegna avviene mediante la posta@iata certificata ai sensi del decreto del Pesiel della
Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68.

La trasmissione del documento informatico per \éerhatica, effettuata mediante la posta
elettronica certificata, equivale, nei casi conisietdlla legge, alla notificazione per mezzo dgltsta.

L'utilizzo della Posta Elettronica Certificata (PE€di altro sistema analogo consente di:
e conoscere in modo inequivocabile la data e I'ormadimissione;
» garantire I'avvenuta consegna all’indirizzo di @ostettronica certificata dichiarato dal destinatar
* interoperare e cooperare dal punto di vista applic&on altre AOO.

Il documento informatico trasmesso per via telecaasii intende inviato e pervenuto al destinatario
se trasmesso all'indirizzo elettronico da questhiirato. La dichiarazione da parte dell'utente gieprio
indirizzo di posta elettronica certificata cossite espressa accettazione dell'invio, tramite gueahale,



degli atti e dei provvedimenti amministrativi rélatall’'utente stesso. Quanto sopra vale anche per
l'indirizzo di posta elettronica ordinaria, per istanze, le comunicazioni e le dichiarazioni présien
all'Ente.

L'’AOO dispone almeno di una casella di Posta Hlettra Certificata istituzionale per la
corrispondenza, sia in ingresso che in uscita, |mdib sull'Indice delle Pubbliche AmministraziofiiPA).
Tale casella costituisce I'indirizzo virtuale def®O e di tutti gli uffici che ad essa fanno rifeento.

All'interno dell'Indice delle Pubbliche Amministraani (IPA) sono resi disponibili i riferimenti
(PEC) per comunicare con le Pubbliche Amministnaizéoi Gestori di Pubblici Servizi.

In IPA trovi i riferimenti necessari per la fattarane elettronica e per gli ordini elettronici.

Per quanto riguardgli indirizzi di PEC delle Imprese e dei Professshi presenti sul territorio
italiano, gli indirizzi sono individuabili grazie allhdice Nazionale degli Indirizzi di Posta Elettrosi
Certificata (INI-PEC) istituito dal Ministero del®viluppo Economico.

Per quanto riguarda utilizzo della posta elettraniper le comunicazioni tra Pubbliche

Amministrazioni & da intendersi quale modalita sitoria nelle more dell’applicazione delle comuicai
tra AOO tramite cooperazione applicativa” come mtevdall’allegato 6 delle Linee Guida.

2.16 Uso della cooperazione applicativa (solo traf®.)

Come previsto dall'allegato 6 delle Linee Guidar pare seguito alla comunicazione tra AOO
mittente e AOO destinataria, dal sistema di gestidocumentale e possibile utilizzare la modalita di
trasmissione dei protocolli in cooperazione appheautilizzando il Simple Object Access Protoc®AP)

Per assicurare la comunicazione tra AOO in cooparaz applicativa, le Amministrazioni
DEVONO registrare € mantenere aggiornato, per &D0O individuata nella propria organizzazione,
I'Indice dei domicili digitali delle pubbliche ammistrazioni e dei gestori di pubblici servizi (IP&pn il
prefisso condiviso dagli endpoint di esposiziones#evizi indicati nell Appendice B dell’'Allegato @elle
Linee Guida.

2.16.1 Come awviene lo scambio di messaggi in co@zone applicativa

Il flusso di processamento che le AOO mittentiizzal per assicurare la formazione del messaggio
di protocollo & di seguito riportato:

1. Formazione del documento principale, ed eventligijati, DEVONO rispettare le regole di formazione
dei documenti amministrativi elettronici, inclusedlassificazione.

Calcolo dell'impronta del documento principale gldeventuali allegati

Generazione del numero di protocollo da asseghanessaggio di protocollo.

Formazione della segnatura di protocollo che DEMpettare lo standard previsto.

Apposizione di un “sigillo elettronico qualificatalla segnatura di protocollo pergarantire I'intge
autenticita.

aghrwN

Le AOO mittente e AOO destinataria assicurano il ripudio della comunicazione, provvedendo
alla firma dei messaggi scambiati ed al loro tragpesu canale TLS tramite SOAP coerentemente alla
specifica WS-Security.

Inoltro di un messaggio protocollato

A) L'AOO mittente invia il messaggio di protocollo ¢smdo le specifiche tecniche indicate dalle Linee
Guida) e inoltra lo stesso alla AOO destinataria.



B) L'AOO destinataria riceve il messaggio di protooo# DEVE verificare la segnatura di protocollo
verificandone:
1) la correttezza della firma della segnatura di profio;
2) la corrispondenza dell'impronta del documento ppale presente nella segnatura di protocollo e il
documento principale ricevuto;
3) se presenti allegati, per ogni allegato la cormgigmza dell'impronta dell’'allegato presente nella
segnatura di protocollo e I'allegato ricevuto.

Se I'AOO destinataria € riuscita a verificare il gsaggio di protocollo ricevuto DEVE rispondere all’
AOO mittente.

Se I’AOOQ destinataria non € riuscita a verificdnaéssaggio di protocollo ricevuto DEVE segnaldle a
AOO mittente 'anomalia riscontrata.

C) L’AOO destinataria DEVE inoltrare conferma di prottiazione del messaggio di protocollo alla AOO
mittente a conclusione del processo di protocadlaziin ingresso.

L’AOO destinataria PUO’ effettuare il controllo diie ricevuti (documento principale e allegati) ied
caso di anomalie DEVE segnalare alla AOO mitteatrgolmalia riscontrata

La segnalazione di anomalia avviene nei seguesiti ca

1) se almeno uno dei file ricevuto (documento prinkeigaallegati) risulta non leggibile;

2) se almeno uno dei file ricevuto (documento prineipa allegati) risulta firmato e la validazione
della stessa fallisce;

3) se almeno uno dei file ricevuto (documento prineigaallegati) risulta con marca temporale e la
validazione della stessa fallisce;

4) se almeno uno dei file ricevuto (documento prinemaallegati) risulta con sigillo elettronico e la
validazione dello stesso fallisce.

AOO destinataria DEVE verificare la ricevibilita Idmessaggio di protocollo ricevuto, ed in caso
negativo DEVE restituire 'anomalia e I'indicaziodella motivazione di irricevibilita.

AOO destinatario DEVE generare il numero di protlocger messaggio di protocollo ricevuto e,
contemporaneamente, memorizzare lo stesso netreedigrotocollo in ingresso.

L’AOO destinatario DEVE inoltrare la conferma dopocollazione del messaggio di protocollo ricevuto
includendo I'ldentificatore associato dalla AOO teritte e I'ldentificatore da essa associato.

D) L’AOO mittente riceve conferma di protocollazionel dhessaggio di protocollo.
Nel caso in cui 'AOO destinataria non segnali anbey 'AOO mittente DEVE memorizzare la
conferma di protocollazione del messaggio di protocnel registro di protocollo per assicurare la

persistenza dello stesso.

Nel caso in cui 'AOO destinatario segnali anom#keO mittente DEVE ritenere la transazione non
conclusa.

FLUSSO INOLTRO MESSAGGI DI PROTOCOLLO

- A) Inoltro messaggio di protocollo -
'A‘ B) Ricezione messaggio di protocollo |:> 'A‘
l IIIII I C) Invio conferma di protocollazione l IIIII I

D) Ricezione della conferma di
protocollazione

P.A. MITTENTE P.A.
DESTINATARIA




Annullamento protocollazione mittente

L'’AOO mittente DEVE inoltrare la richiesta di antarhento di un messaggio di protocollo
precedentemente inviato riportando il riferimentb @ovvedimento che determina il presupposto
amministrativo per I'annullamento.

L’AOO destinataria DEVE inoltrare la ricevuta diradlamento di un messaggio di protocollo
precedentemente ricevuto. L’AOO destinataria, neliavuta di annullamento, nel caso di irricevidili
dell'annullamento, DEVE indicare il motivo di irecibilita € nel caso in cui non risulti il messaggli
protocollo DEVE restituire 'anomalia.

FLUSSO ANNULLAMENTO PROTOCOLLAZIONE

Inoltro richiesta di annullamento di un messaggio

g . - g
'A‘ di protocollo precedentemente inviato [ 'A‘

glillig glilig
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di protocollo precedentemente ricevuto.
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:

Annullamento protocollazione destinatario

L'’AOO destinataria DEVE inoltrare la richiesta darallamento di un messaggio di protocollo
precedentemente ricevuto indicando I'ldentificatassociato dalla AOO mittente al momento dell'irmk
I'ldentificatore associato da esso indicato ndiavuta di ricezione del messaggio di protocolloltiata al
mittente e riportando il riferimento al provvedinenche determina il presupposto amministrativo per
I'annullamento.

L'’AOO mittente DEVE inoltrare la ricevuta di anrathento di un messaggio di protocollo
precedentemente inviato. L’AOO mittente assicura cfella ricevuta di annullamento sia indicato
I'ldentificatore associato da essa al momento idelfro e I'ldentificatore associato dal destinasandicato
nella ricevuta di ricezione del messaggio di prolioc nel caso di irricevibilita dell'annullamen@EVE
indicare il motivo di irricevibilita;

Inoltro richiesta di annullamento di un messaggio

™ ™
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- > | il
nto di un
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2.17 Interoperabilita dei sistemi di protocollo inbrmatico

Per interoperabilitd dei sistemi di protocollo infatico si intende la possibilita di trattamento
automatico, da parte di un sistema di protocobewiente, delle informazioni trasmesse da un sistdima
protocollo mittente, allo scopo di automatizzaretemle attivitd ed i processi amministrativi consefi.

Per realizzare linteroperabilita dei sistemi diotmcollo informatico gestiti dalle pubbliche
amministrazioni € necessario utilizzare le modalitéomunicazione sopra descritte.



| sistemi di gestione informatica dei flussi documadi, orientati alla trasparenza amministrativa ed
all'efficienza interna, si collocano in una dimem& piu ampia nell'ottica della interconnessione e
interoperabilita dei sistemi informativi pubblici.

Per interoperabilita dei sistemi di gestione docuti@e e protocollo informatico si intende la
possibilita di trattamento automatico, da partauisistema, delle informazioni trasmesse da unrstive
sistema mittente, allo scopo di automatizzare slfeeattivita ed i processi amministrativi conseufi (art.
55, comma 4, del Decreto del Presidente della Rejwab28 dicembre 2000, n. 445).

Oltre ad una modalita di comunicazione comunegloperabilita dei sistemi di protocollo richiede
anche una efficace interazione dei sistemi di gestidocumentale. In questo senso, le regole teznich
stabiliscono che ogni messaggio protocollato debi@ortare alcune informazioni archivistiche
fondamentali, per facilitare il trattamento dei downti da parte del ricevente. Tali informazionn@o
incluse nella segnatura informatica di ciascun agg® protocollato.

Nell'allegato 6 delle Linee Guida vengono indicd¢e modalita di trasmissione dei documenti
informatici, il tipo ed il formato delle informaznd archivistiche di protocollo minime ed accessorie
comunemente scambiate tra le pubbliche amminisinagi associate ai messaggi protocollati.

Le modalita tecniche ed il formato definiti verranadeguati in relazione all'evoluzione tecnologica
e alle eventuali ulteriori esigenze che le ammiamoni dovessero manifestare a seguito della loro
applicazione.



3. ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE E DEL PROTOCOLLO

3.1 Il protocollo informatico

L'Ente gestisce un unico protocollo informatico getti i documenti in arrivo, in partenza
nellambito di un sistema di gestione documentggi@nato alle Linee Guida sulla formazione, gestie
conservazione dei documenti informatici (Maggio 202

Il registro € generato automaticamente dal sisténgaotocollo che assegna a ciascun documento
registrato il numero e la data di protocollazione.

All'unico sistema di protocollazione corrispondeuwrico titolario di classificazione.

L'Ente produce un unico archivio, l'articolazione archivio corrente, archivio di deposito ed
archivio storico risponde esclusivamente a crilefunzionalita.

| responsabili dei procedimenti amministrativi dg@igoli uffici provvedono alla implementazione
della fascicolazione della corrispondenza in arrigd alla protocollazione e fascicolazione della
corrispondenza in partenza. Gestiscono e custatbhscdocumenti dell’archivio corrente (e, in alcwaisi,
dell'archivio di deposito).

Nell'ambito della gestione documentale il sistemprdtocollo si compone di:

- risorse archivistiche: piano di classificazioneitolario (Allegato 3) e presente manuale di gestion
documentale

- risorse informatiche: software applicativo dedicédlegato 7), piattaforma documentale, PEC e posta
elettronica ordinaria, cooperazione applicativa tPabbliche Amministrazioni, piattaforme di
interscambio;

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

- risorse normative: D.Lsg n. 82/2005, Linee Guid#lastormazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici (maggio 2021), il presentenunale.

3.2 Aree Organizzative Omogenee e modelli organizna

BN

L’amministrazione individua un’unica Area Organidza Omogenea (AOO) che e composta
dall'insieme di tutte le unita organizzative (settservizi, uffici). All'interno della AOO il sistma di
protocollazione € unico.

Nell’'unica AOO e istituito un servizio per la teaudel protocollo informatico, la gestione dei fiuss
documentali e degli archivi. All'interno della AGiDsistema di protocollazione e parzialmente cdiztzato
per la corrispondenza in entrata mentre & decezaasd per la corrispondenza in uscita, attravéugie le
unita organizzative che svolgono anche i compitl@iP.

Gli operatori incaricati dell'attivitd di protocelzione sono abilitati dal Responsabile della gastio
documentale e del Servizio di Protocollo informatiche ha anche il compito di vigilare sulla coaett
esecuzione delle attivita.

L'amministrazione, nell'ambito degli adempimentiepisti, si & accreditata presso I'Indice delle
Pubbliche Amministrazioni (IPA) fornendo le informieni che individuano 'amministrazione stessa e le
unita organizzative in cui e articolata.

L’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) é@ssibile tramite il relativo sito internet da part
di tutti i soggetti pubblici o privati. L'amminisazione comunica tempestivamente all'lPA ogni susivas
modifica delle proprie credenziali di riferimentdaedata in cui la modifica stessa sara operativaddo da
garantire I'affidabilita tutti i dati. Per maggiodettagli si rimanda alla sezione 3.3 del presemauale di
gestione



3.3 Accreditamento dell’lamministrazione/AOQO all’'Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA)

Nellambito degli adempimenti previsti, si & acdtath presso I'Indice delle Pubbliche
Amministrazioni (IPA) fornendo le seguenti inform@z che individuano I'amministrazione stessa e le
AOQ in cui é articolata:

¢ |a denominazione della amministrazione;
« il codice identificativo proposto per la amminigti@ne;
¢ l'indirizzo della sede principale della amminisiaze;
¢ I'elenco delle proprie Aree Organizzative Omogeoee I'indicazione:

- della denominazione;

- del codice identificativo;

- della casella di posta elettronica;

- del nominativo del RSP;

- della data di istituzione;

dell’eventuale data di soppressione;

. Ielenco degli UOR e degli UU del’lAOO.
» i datirelativi alla fatturazione elettronica
e idatirelativi al Responsabile della Transiziongitdle
* ecc

L’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) é@ssibile tramite il relativo sito internet da part
di tutti i soggetti pubblici o privatihftps://indicepa.gov.ij/ L’'amministrazione comunica tempestivamente
all'lPA ogni successiva modifica delle proprie ceediali di riferimento e la data in cui la modifistessa
sara operativa in modo da garantire I'affidabititautti i dati.

Per assicurare la comunicazione tra AOO le Ammiaisdbni DEVONO registrare e mantenere
aggiornato, per ogni AOO individuata nella propaeganizzazione, I'Indice dei domicili digitali dell
pubbliche amministrazioni e dei gestori di pubbdiervizi.

3.4 Individuazione del Responsabile della gestiondocumentale e del Servizio di Protocollo
informatico

Nel’AOO precedentemente individuata e istituito servizio per la tenuta del protocollo
informatico, la gestione dei flussi documentaliegldarchivi.

Alla guida del suddetto servizio é posto il Respdiile della gestione documentale e del Servizio di
Protocollo informatico (RSP). La nomina é riportatd‘allegato 2 del presente manuale.

I Responsabile €& funzionalmente individuato nelfgura del Responsabile dell’Area
amministrativa. In caso di assenza del Responsédbiteie funzioni sono demandate al vicario fornesiia
delegato.

E’ compito del Responsabile:

- provvedere all’aggiornamento e all'eventuale r@nsi del Manuale della gestione documentale e del
Servizio di Protocollo informatico;

- provvedere alla pubblicazione e divulgazione del nide, anche attraverso il sito Internet
dell’Amministrazione;

- abilitare gli addetti del’amministrazione all'uiko del sistema software di gestione documentale e
definire per ciascuno di essi il tipo di funzionsmonibili (ad esempio consultazione, modifica pec.
I'ambito di azione consentito;

- verificare il rispetto delle disposizioni normatiderante le operazioni di registrazione e di sagaatli
protocollo;

- supervisionare la corretta produzione del regigtoonaliero di protocollo curata dall’ufficio pratollo;

- supervisionare la leggibilitd nel tempo di tuttdocumenti trasmessi o ricevuti dalla AOO attraverso
'adozione dei formati standard ammessi dalla néirmarigente;



- la supervisione dellinvio del pacchetto di versameade sara formato dai delegati di ogni unita
organizzativa dellAOO e quindi del transito dekphetto al sistema di conservazione. Il documahto,
fascicolo o l'aggregazione per poter essere cametite versati in conservazione devono essere stati
formati e gestiti in ottemperanza alle regole teleaisulla formazione, protocollazione e firma secole
regole tecniche e secondo quanto esplicitato ragmte manuale;

- proporre eventuali modifiche al Titolario di cldgsazione;

- curare le funzionalita del sistema affinché, inoccdsguasti o0 anomalie, siano ripristinate nel ppiave
tempo possibile e comunque in conformita a quatdabilgo nel Piano di continuita operativa/DR e
relativi allegati;

- conservare le copie di salvataggio delle informaizidel sistema di protocollo e del registro di
emergenza in luoghi sicuri e diversi da quellounvgene custodito il suddetto sistema;

- supervisionare il buon funzionamento degli strurnenturare il rispetto delle procedure concernkmti
attivita di registrazione di protocollo, di gesteomei documenti e dei flussi documentali, incluse |
funzionalita di accesso dall’esterno e le attiditgestione degli archivi;

- autorizzare le operazioni di annullamento dellastegzione di protocollo;

- aprire e chiudere il registro di protocollazionesdiergenza.

- ...ecc.

3.5 Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di ggione documentale e protocollo informatico

1. Il sistema di gestione documentale e protodoflormatico assicura:

a) l'univoca identificazione ed autenticazione detginti;

b) la protezione delle informazioni relative a ciascatente nei confronti degli altri;

¢) la garanzia di accesso alle risorse esclusivanagii@itenti abilitati;

d) la registrazione delle attivita rilevanti ai finellh sicurezza svolte da ciascun utente, in molgodia

garantirne l'identificazione.

e) l'univoca identificazione dei documenti;
2. Il sistema di gestione documentale e protocwmiformatico deve consentire il controllo differeatn
dell'accesso alle risorse del sistema per ciastmelo gruppo di utenti.
3. Il sistema di gestione documentale e protodoflormatico deve consentire il tracciamento di gisdi
evento di modifica delle informazioni trattateiedividuazione del suo autore.
4. Le registrazioni di cui ai commi 1, lettera @)3 devono essere protette da modifiche non an&dez
5. Il registro giornaliero di protocollo e trasmessntro la giornata lavorativa successiva al siatetin
conservazione, garantendone l'immodificabilitaateltenuto.

3.6 Tutela dei dati personali

L’'amministrazione, titolare dei dati di protocoll® dei dati personali - comuni, sensibili e/o
giudiziari - contenuti nella documentazione amniraiiva di propria pertinenza, da attuazione aladetdel
Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196 e del RBE 679/2016 e s.m.i. con atti formali aventivdeza
interna ed esterna.

Relativamente agli adempimenti interni specifidi, agdetti autorizzati ad accedere al sistema di
protocollo informatico e gestione documentale, simnmalmente incaricati.

Relativamente agli adempimenti esterni, 'Ammirdagione si € organizzata per garantire che i
certificati e i documenti trasmessi ad altre putd®i amministrazioni riportino le sole informazioeiative a
stati, fatti e qualita personali previste da leggegolamenti e strettamente necessarie per iegeirsento
delle finalita per le quali vengono acquisite. trol’amministrazione certificante, in caso di assx diretto
ai propri archivi, rilascia alllamministrazione pexente apposita autorizzazione in cui vengonaatidi
limiti e le condizioni di accesso volti ad assigeréa riservatezza dei dati personali ai sensadatirmativa
vigente. Di norma linterfaccia di accesso viemanfgurata in modo da inglobare tali limitazioni,
prevenendo cosi alla fonte eventuali accessifile@ccedenti le effettive necessita.

Viene quindi garantito il diritto dei cittadini eelie imprese ad ottenere che il trattamento dei dat
effettuato mediante I'uso di tecnologie telematicti@ conformato al rispetto dei diritti e delle dita
fondamentali, nonché della dignita dell'interessato



3.7 Formazione del personale

Nellambito delle attivita di attivazione ed apg@iione del sistema di gestione documentale e di
workflow, I'Ente organizza percorsi formativi spkci e generali che coinvolgono il personale.

In particolare, considerato che il personale assegal servizio di protocollo deve conoscere sia
I'organizzazione e i compiti svolti da ciascunatarorganizzativa all'interno della AOO sia gli stranti
informatici e le norme di base per la tutela ddi garsonali, la raccolta, la registrazione e lrav@zione
delle informazioni, vengono effettuati percorsinf@tivi e di aggiornamento volti ad assicurare |igpeita
del personale stesso.



4. DESCRIZIONE DEL FLUSSO DI ELABORAZIONE DEI DOCUM ENTI

Il presente capitolo descrive il flusso di lavomam dei documenti ricevuti, spediti o interni, unsz
le regole di registrazione per i documenti pervesetondo particolari modalita di trasmissione.

4.1 Generalita

Per descrivere i flussi di lavorazione dei documaifitinterno della AOO si fa riferimento ai
diagrammi di flussi riportati nelle pagine seguenti

Essi si riferiscono, in particolare, ai documenti:
* ricevuti dalla AOO, dall’esterno
* inviati dalla AOOQO, all’'esterno

La schematizzazione relativa ai documenti ricesutiferisce ad un flusso di lavoro ove la maggior
parte delle operazioni sono gestite dall'ufficiotpcollo.

L'awvio effettivo del procedimento collegato all@alimentazione protocollata viene gestita dalle
singole unita organizzative competenti

La schematizzazione relativa ai documenti inviatiriferisce ad un flusso di lavoro svolto
prevalentemente dall'unita organizzativa competente



4.2 Flusso dei documenti ricevuti dalla AOO
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4.2.1 Ricezione di documenti informatici sulle cadle di posta elettronica certificata

Di norma la ricezione dei documenti informatici gsigurata tramite le caselle di posta elettronica
certificata.

Tale modalita rappresenta la norma anche per ézidoe dei documenti per i quali e richiesta la
pubblicazione all’Albo Pretorio on line dell'Ente.

Ogni messaggio deve riferirsi a una sola questighieche nel caso in cui vengano inviati
contestualmente piu documenti, deve essere passitiiibuire all’invio una unica protocollazione,uea
unica classificazione.

Quando i documenti informatici pervengono all' ¢ifii protocollo (o ad altro servizio tramite la
propria casella di posta elettronica certificata)stessa unita, previa verifica della validita adifma
apposta e della leggibilita del documento, proc@tderegistrazione di protocollo.

Essa comprende anche i processi di verifica dedliaticita, della provenienza e dell'integrita dei
documenti stessi. L’operazione di ricezione deiwhoenti informatici avviene con le modalita previdedle
regole tecniche vigenti recanti standard del foomi documenti, modalita di trasmissione, defonizidei
tipi di informazioni minime ed accessorie comunetaescambiate tra le AOO e associate ai documenti
protocollati.

Le caselle PEC sono controllate quotidianamenta 48TP o dai singoli servizi.

I documenti ricevuti per via telematica sono resipdnibili agli uffici attraverso il sistema di
gestione documentale adottato dall'Ente subito dloperazione di classificazione e smistamento.

4.2.2 Ricezione di documenti informatici sulla cadlea di posta elettronica tradizionale

Nel caso in cui il messaggio venga ricevuto su oasella di posta elettronica non destinata
specificamente al servizio di protocollazione e MEBC o similare, spettano al titolare della caskdla
valutazioni e le incombenze in merito alla ricekiéj alla protocollazione e classificazione dedtesso con
inserimento nel sistema comunale di gestione dontate | documenti pervenuti tramite fax server ad
indirizzi diversi da quello assegnato alla UCP sdraitati con gli stessi criteri indicati per la gpa
elettronica tradizionale. A ogni messaggio di postattronica corrisponde una unica operazione di
registrazione di protocollo. Quest'ultima si pufienire sia al corpo del messaggio, sia a uno ofibd
allegati.

Le comunicazioni pervenute da altre amministraziattraverso gli stessi canali, sono considerate
valide ai fini del procedimento amministrativo sega@ssibile accertarne la provenienza, in conforraita
quanto previsto dall’art. 47 del CAD.

4.2.3 Ricezione di documenti informatici tra PA tranite cooperazione applicata

Come previsto dall'allegato 6 delle Linee Guidar pgare seguito alla comunicazione tra AOO
mittente e AOO destinataria della P.A., dal 01/022¢ possibile utilizzare la modalita di trasnoss dei
protocolli in cooperazione applicativa utilizzanti8imple Object Access Protocol (SOAP)

Per assicurare la comunicazione tra AOO in cooparaz applicativa, le Amministrazioni
DEVONO registrare e mantenere aggiornato, per &gdO individuata nella propria organizzazione,
I'Indice dei domicili digitali delle pubbliche ammistrazioni e dei gestori di pubblici servizi (IP&pn il
prefisso condiviso dagli endpoint di esposizionesaevizi indicati nell’Appendice B dell’Allegato @elle
Linee Guida.

Le AOO mittente e AOO destinataria assicurano il ripudio della comunicazione, provvedendo
alla firma dei messaggi scambiati ed al loro tragpesu canale TLS tramite SOAP coerentemente alla
specifica WS-Security.



4.2.4 Ricezione di documenti informatici su supportrimovibili

I documenti digitali possono essere recapitatiugperti rimovibili. L' AOO si riserva la facolta di
acquisire e trattare tutti i documenti informati@evuti su supporto rimovibile che riesce a vedfie,
decodificare e interpretare con le tecnologie adssposizione.

Superata questa fase, il documento viene insedtdlusso di lavorazione e sottoposto a tutti i
controlli e gli adempimenti del caso.

4.2.5 Ricezione di documenti informatici da portaleveb dell'Ente

I documenti digitali possono anche essere ricedaliEnte dal sito internet istituzionale, tramite
apposito servizio web. Il cittadino, dopo esseuseaticato al portale con SPID o CIE, pud avviardie la
procedura di erogazione dei servizi messi a digpm® dallEnte. Al termine dell'operazione, verra
rilasciata all'utente una ricevuta attestante éawa presa in carico della sua richiesta.

4.2.6 Ricezione di documenti cartacei a mezzo sexii postale, corriere o consegnati a mano

| documenti pervenuti a mezzo posta convenzionaemite corriere sono consegnati all'ufficio
protocollo. | documenti consegnati a mano agliaiffomunali sono verificati ed eventualmente conség
all'ufficio protocollo che provvede alla protocdiane e correttamente inseriti nel sistema di gesti
documentale.

Le buste o contenitori sono inizialmente esamipati una preliminare verifica dell’indirizzo e del
destinatario sugli stessi apposti.

La corrispondenza cartacea relativa a bandi di gamegistrata (con scansione della busta, e
annotazione dell’orario preciso di ricezione ovehigsto) e successivamente consegnata chiusafieibuf
responsabile della gara.

La corrispondenza personale non deve essere apértprotocollata: deve essere consegnata al
destinatario che ne valutera il contenuto ed ewdmente, nel caso dovesse riguardare listituzione,
consegnata all'ufficio protocollo per la registoa e le operazioni complementari alla stessa. @uém
corrispondenza non rientra nelle categorie da altindicate, si procede all’apertura delle bustei e s
eseguono gli ulteriori controlli preliminari allegistrazione. La corrispondenza in arrivo € apiéiggorno
lavorativo in cui e pervenuta, e contestualmentéggollata.

Le ricevute di ritorno della posta raccomandatagroto essere scansionate ed inserite nel sistema di
gestione documentale collegate al relativo fasoipobcedimento.

4.2.7 Corrispondenza di particolare rilevanza e dammenti esclusi

Quando un documento pervenuto appare di particolleeanza o delicatezza, indipendentemente
dal supporto utilizzato, e preventivamente inviatovisione al Segretario Generale, che provvede ad
individuare 'unita organizzativa o i singoli sogtijeeompetenti a trattare il documento, fornenderguali
indicazioni riguardo alla gestione del documené&sso.

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:
- bollettini ufficiali, notiziari della pubblica ammistrazione;
- note di ricezione delle circolari e altre dispasiz,
- materiale statistico e certificazioni anagrafiche;
- atti preparatori interni;
- giornali, riviste, materiale pubblicitario, invih manifestazioni, stampe varie, plichi di libri @ttit i
documenti che per loro natura non rivestono alcue@anza giuridico amministrativa presente o fatu



Altre categorie documentali potranno essere escilaka protocollazione, su disposizione del
Responsabile della gestione documentale e delZs@uii Protocollo informatico debitamente comunécat
tutti gli interessati.

Al di fuori di queste categorie, non sono ammesseezoni all’obbligo di protocollazione,
segnatura e corretta gestione dei documenti.

4.2.8 Errata ricezione di documenti digitali

Nel caso in cui pervengano messaggi istituzionali cui contenuto si rileva che sono stati
erroneamente ricevuti, I'addetto rispedisce il ragg#o al mittente con la dicitura “Messaggio petterper
errore - non di competenza di questa Amministragion

Se il messaggio & pervenuto tramite cooperaziopkcagiva da un’altra pubblica amministrazione,
I'addetto inoltra la richiesta di annullamento dimessaggio di protocollo precedentemente ricevuto.

4.2.9 Errata ricezione di documenti cartacei

Nel caso in cui pervengano erroneamente all’Entah@nti indirizzati ad altre Amministrazioni o
soggetti, possono verificarsi le seguenti evertiali
* sirestituiscono al servizio postale;
» se si tratta di documento cartaceo e la busta \@peea per errore, il documento é protocollateritrata
e successivamente in uscita inserendo nel campettoggna nota del tipo “documento pervenuto per
errore”, provvedendo quindi al rinvio al mittente.

4.2.10 Rilascio di ricevute attestanti la riceziondi documenti informatici

La ricezione di documenti attraverso la casellgpalta certificata comporta automaticamente la
notifica al mittente dell’avvenuto recapito al deatario, assicurata dallo stesso servizio di posttficata.

Nel caso di invio documentazione tramite servizlina sul portale dellEnte viene automaticamente
rilasciata dal sistema una ricevuta attestantédidella documentazione.

Nel caso di documenti inviati via posta elettroniegtificata per la pubblicazione all’Albo pretorio
Comunale, la conferma di pubblicazione (se richjepbtra essere trasmessa al mittente attraverstesdso
canale, immediatamente dopo la scadenza dellaipabiane richiesta.

Nel caso di documenti inviati tra PA tramite co@mone applicativa, ’AOO destinataria rilascia la
conferma di protocollazione del messaggio di protoaicevuto.

Nessuna ricevuta viene di norma rilasciata o trasmen caso di ricezione di documenti tramite
posta elettronica tradizionale, salvo specifichigsta.

4.2.11 Rilascio di ricevute attestanti la riceziondi documenti cartacei

Gli addetti alla protocollazione in arrivo non gtaano, di regola, ricevute per i documenti che non
sono soggetti a regolare protocollazione. Sonoedpla esclusi dalla protocollazione i documenti non
indirizzati all'Ente, per i quali lo stesso fungeicamente da tramite tra il mittente e il destiriatéinale.

Quando il documento cartaceo € consegnato dirett@nual mittente o da altra persona incaricata
all' ufficio protocollo ed é richiesto il rilascii una ricevuta attestante I'avvenuta consegnidiciai rilascia
una ricevuta generata automaticamente dal sistérpaotbcollo oppure puo essere rilasciata copidadel



prima pagina del documento (o fotocopia della babktasa) riportante il timbro o I'etichetta con ghtremi
della segnatura.

Nel caso di istanze che diano avvio a un procedimydan luogo del suddetto documento viene
rilasciata una “ricevuta di presentazione/comunaeez di avvio del procedimento”, riportante tute |
indicazioni richieste dalla normativa vigente.

4.2.12 Classificazione, assegnazione e presa inicardei documenti

Gli addetti alla protocollazione, per i documerdildro trattati, eseguono di norma la classificagio
sulla base del Titolario di classificazione adattptesso I’AOO e provvedono ad inviarli tramitesistema
documentale all’'unitad organizzativa di destinaziohe:

» esegue una verifica di congruita in base alle peogympetenze;

e in caso di errore, ritrasmette il documento aliltidf protocollo;

* in caso di verifica positiva, esegue I'operazionprdsa in carico e fascicolazione digitale;

» assegna le eventuali visibilita ulteriori rispetéo quelle attribuite automaticamente in base alla
classificazione;

e gestisce il documento

Terminata la fase di protocollazione, i documentics portati automaticamente nella disponibilita
dei soggetti competenti alla loro trattazione g¥azi sistema documentale adottato dall'Ente. tesia
consente comunque di assegnare la visibilita deumenti ad altri soggetti singoli, uffici o gruppi
trasversali di addetti configurati sul sistema. Qaemodalita operativa consente di portare il detm
all'attenzione di tutti i soggetti interessati,ratterso la condivisione interna del sistema doctabensSi
tratta di una modalita particolarmente utile pefofére la conoscenza, e la disponibilita diffusatigblogie
documentali quali circolari, manualistica, dispasi operative, documenti di interesse generale ecc

Viceversa, i documenti risultano inesistenti persaggetti ai quali non é stata assegnata,
automaticamente o meno, la visibilitd specifica.tr@ita di un meccanismo semplice ed affidabile per
garantire la corretta gestione dei documenti riigrncontenenti dati sensibili o giudiziari, o camoue
particolarmente delicati.

Nel caso di assegnazione errata, l'unitd orgariizzathe riceve il documento comunica I'errore
all'ufficio protocollo che ha assegnato il docuneeiffinché proceda ad una nuova assegnazione

Tutti i documenti ricevuti dall’AOO per via telenizd, o comunque disponibili in formato digitale,
sono assegnati all’'unitd organizzativa competetitaverso il sistema di gestione documentale ahites
delle operazioni di registrazione, segnatura diqualo e memorizzazione.

I documenti ricevuti dall'amministrazione in formatartaceo, di regola acquisiti in formato
immagine o altro formato standard non modifical@len l'ausilio di scanner, una volta concluse le
operazioni di registrazione segnatura e assegra@ono fatti pervenire al Servizio di competenzavie
informatica attraverso il sistema di gestione doentale. L'originale cartaceo viene anch’esso trasme
alla struttura di competenza, mediante collocazimikapposita cartella presso I'Ufficio Protocallo

L'unita organizzativa competente ha notizia defilar del documento tramite apposita “notifica”
generata automaticamente dal sistema documentale.

4.3 Flusso dei documenti creati e trasmessi dall'AQ
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SORGENTE INTERNA - DOCUMENTI CARTACEI

SORGENTE INTERNA
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- Documenti da procedure

- Documenti cartacei prodotti
da sistema documentale

Redazione del documento da
procedura o da sistema documentale
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attribuzione automatica del numero
di protocollo al documento originale

Invio tramite posta ordinaria o
raccomandata...

Assegnazione delle eventuali
ricevute al documento di partenza




4.3.1 Sorgente interna dei documenti

Per documenti in partenza s’intendono quelli proddal personale degli uffici dellAOO
nell’esercizio delle proprie funzioni, aventi rieavza giuridico-probatoria e destinati ad esserstessi a
soggetti esterni all Amministrazione.

Il documento viene predisposto in formato digitadecondo gli standard illustrati nei precedenti
capitoli, e recapito prioritariamente tramite posliettronica certificata.

I documenti vengono prodotti con il sistema docutalenin dotazione allEnte con le modalita
descritte nell'allegato 7

Durante la fase transitoria di migrazione versdillazo di un sistema di gestione documentale
interamente digitale, il documento puo essere dpito in formato analogico. Il mezzo di recapitdiale
corrispondenza, in quest’ultimo caso, e tipicameotituito dal servizio postale, nelle sue divdmsee.

4.3.2 Verifica formale dei documenti

Ogni unita organizzativa é autorizzata dal Respulesdella gestione documentale e del Servizio di
Protocollo informatico; a svolgere attivita di retgazione di protocollo e apposizione della segaaper la
corrispondenza in uscita. Le unita organizzativeypedono quindi ad eseguire al loro interno lefigre di
conformita della documentazione predisposta p&retsasmessa.

4.3.3 Registrazione di protocollo e segnatura

La protocollazione e la segnatura della corrispomden partenza, sia essa in formato digitale she i
formato analogico, € effettuata direttamente datigole unita organizzative abilitate, in quanttegmate al
sistema di protocollo informatico della AOO a cppartengono.

La segnatura di protocollo viene generata dal softwdi gestione del Protocollo Informatico
secondo le specifiche tecniche indicate nell'allegé delle Linee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici

4.3.4 Trasmissione di documenti informatici
Per la spedizione dei documenti informatici, I’AQGCavvale di:

- Posta elettronica certificata

- Cooperazione Applicativa SOAP (tra Pubbliche Amstirgizioni)
- Posta elettronica

- Supporti rimovibili

- Adeguati canali telematici alternativi

Per le trasmissioni tra Pubbliche Amministraziduatilizzo della posta elettronica & da intendersi
quale modalita transitoria nelle more dell'applicaz delle comunicazioni tra AOO tramite cooperagio
applicativa, come previsto dall’allegato 6 delleés¢ Guida.

Per la spedizione a soggetti privati (cittadinimpiese) dei documenti informatici, 'AOO si avvale
di un servizio di “Posta Elettronica Certificat&pnforme al Decreto del Presidente della RepubMUlita
febbraio 2005, n. 68, offerto da un soggetto estdm grado di garantire la sicurezza del canale di
comunicazione, e di dare certezza sulla data diizpae e di consegna dei documenti attraverso una
procedura di rilascio di ricevute di ritorno eletiiche. In particolare, la PEC & strumento ordmali
trasmissione verso i cittadini che hanno dichiariakoro domicilio digitale, nonché verso i soggettseriti
nell'lndice nazionale degli indirizzi PEC delle irape e dei professionisti, o in altri indici andlbghe si
rendessero disponibili in futuro.



E ammesso il recapito tramite posta elettronicdizianale, qualora si disponga dei necessari
riferimenti relativi al destinatario.

Nel caso di trasmissione di allegati al documerite eccedano la capienza della casella di posta
elettronica, e possibile utilizzare supporti rintwlij 0 avvalersi di adeguati canali telematiceattativi.

La trasmissione telematica di comunicazioni cheessitano di una ricevuta di invio e di una
ricevuta di consegna avviene sempre, ove tecnicanpassibile, mediante posta elettronica certéicabn
effetto equivalente alla notificazione per mezzthedgosta raccomandata.

4.3.5 Trasmissione di documenti cartacei a mezzo §ta

L'ufficio protocollo gestisce le operazioni di spgdne della corrispondenza predisposta dagli uffic
comunali. Gli uffici comunali recapitano al protdlo i plichi da spedire, in tempo utile per consendi
organizzare al meglio la gestione.

4.3.6 Conteggi e spedizione corrispondenza cartacea

L'ufficio protocollo effettua i conteggi relativilla spese giornaliere e mensili sostenute per le
operazioni di invio della corrispondenza cartaceaue il costante monitoraggio della spesa e erifa
disponibilita delle necessarie risorse economiatfermando con congruo anticipo il RSP dell'immiten
esaurimento dei fondi a disposizione.

Il Responsabile della gestione documentale e deliZ® di Protocollo informatico promuove

l'utilizzo di strumenti alternativi al servizio ptade (e-mail, e-mail certificata ecc.) presso dfficu
comunali.

4.4 Documenti informali

Si considerano documenti informali i documenti chen assumono rilievo all'interno di
procedimenti (informazioni etc).

Gli scambi di documenti informali, all'interno dAIDO o verso I'esterno, non danno luogo a
protocollazione.



5. SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE, FASCICOLAZIONE DIGIT ALE
E ARCHIVIAZIONE

Il presente capitolo illustra il sistema di clagsikfione dei documenti, di formazione del fascicolo
digitale e di corretta gestione e formazione deliavio corrente e di deposito.

5.1 La classificazione dei documenti informatici

La classificazione ha il fine di organizzare logiente tutti i documenti amministrativi prodotti o
ricevuti da un ente nell’esercizio delle sue funkio

Il sistema complessivo di organizzazione dei dooitme definito nel titolario di classificazione,
cioe di quello che si suole definire “sistema pstitoito di partizioni astratte gerarchicamenteimate,
individuato sulla base dell'analisi delle funziodél'ente, al quale viene ricondotta la moltephcidei
documenti gestiti”.

La classificazione e un’attivita obbligatoria néstema di gestione informatica dei documenti
del’AOO e si applica a tutti i documenti prodo#i acquisiti dalla stessa AOO sottoposti 0 meno alla
registrazione di protocollo, ai sensi degli articeb28 e 64, comma 429, del TUDA. Le informazioni
relative alla classificazione nei casi dei docuramniministrativi informatici costituiscono partetégrante
dei metadati previsti per la formazione dei docutimaedesimi.

Il Responsabile della gestione documentale o ilrdioatore della gestione documentale, ove
nominato, verifica periodicamente la rispondengpimno di classificazione ai procedimenti ammirasvi
e agli affari in essere.

Esso e strutturato a livelli che si articolano gelnecamente tra loro.

Le voci di primo e secondo livello del titolariat@i e classi) individuano le funzioni primariede
organizzazione dell'Ente.

L'elenco dei titoli e delle classi associate e alispile nell'allegato 3.

Le modifiche al Titolario sono apportate con praliveento esplicito della funzione di governo
dell Amministrazione.

La revisione anche parziale del Titolario vienepmsta dal RSP quando necessaria ed opportuna.

Dopo ogni modifica del Titolario, il RSP provvedel anformare tutti i soggetti abilitati
all'operazione di classificazione dei documenti éomnire loro le istruzioni per il corretto utilinzdelle
nuove classifiche.

Il Titolario non é retroattivo: non si applica, e€joai documenti protocollati prima della sua
introduzione.

Viene garantita la storicizzazione delle variaziontitolario e la possibilita di ricostruire lewdirse
voci nel tempo, mantenendo stabili i legami deicifiedi digitali e dei documenti con la struttural de
Titolario vigente al momento della produzione detgissi.

Per ogni modifica di una voce, viene riportata &addi introduzione e la data di variazione. Le
variazioni sono di norma introdotte a partire dalggénnaio dell'anno successivo a quello di appriovez
del nuovo Titolario, e valgono almeno per l'intemmno.

Nel sistema di gestione informatica dei documeptl’ OO l'attivita di classificazione guida la
formazione dell’archivio mediante il piano di orggrazione delle aggregazioni documentali.

5.2 La fascicolazione dei documenti




L'ente gestisce i flussi documentali mediante fedciinformatici predisposti secondo il piano di
classificazione ai sensi dellart. 64 del TUDA, haccon riferimento a fascicoli non afferenti a
procedimenti.

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

I primi due livelli di classificazionetifolo-class¢ vengono attribuiti nella fase di protocollazione;
l'individuazione dei successivi livellinfacro-fascicolo, fascicolo, sotto-fascicolo digitale...) e invece
generalmente demandata al Responsabile del seefiziorocedimento o suo incaricato.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall’Ente smolassificati in base al sopra citato titolario.

I documenti ricevuti e prodotti dall'Ente sono rmalticin fascicoli costituiti in modo che ciascuno
rappresenti l'insieme ordinato dei documenti rifedd uno stesso procedimento amministrativo o,
comunque, ad una stessa pratica.

| fascicoli possono essere:

- Fascicoli cartacei laddove tutta la documentazione originale deltatipa € prodotta in formato
cartaceo;

— Fascicoli informatici: laddove tutta la documentazione originale deHatipa € prodotta in formato
elettronico;

— Fascicoli ibridi: nel caso in cui la documentazione riguardanfraddica sia stata formata da documenti
prodotti, in originale, sia in formato cartaceo éhéormato elettronico. In questi casi vengonodutti
due fascicoli distinti:

- un fascicolo cartaceo nel quale viene raccoltatauthentazione cartacea

- un fascicolo informatico, archiviato nel sistemagdistione documentale, nel quale sono raccolti
tutti i documenti prodotti in formato elettronica gferimenti di protocollo dei documenti prodotti
in formato cartaceo.
I due fascicoli sono collegati tra loro e i rifeenti al fascicolo collegato sono riportati sia aell
copertina del fascicolo cartaceo che nei dati eliiificazione del fascicolo informatico.

All'interno del sistema di gestione informatica d#wcumenti I'Ente forma, gestisce e utilizza
tipologie di aggregazioni documentali informatiatieerse dai fascicoli:
- serie che aggregano documenti;
- serie che aggregano fascicoli.

Le serie documentarie sono costituite da docunsémgjoli accorpati per ragioni funzionali in base
alla tipologia di riferimento.

Le serie di fascicoli sono costituite da fasci@acorpati per ragioni funzionali in base alla otads
riferimento o alla tipologia di fascicoli.

| fascicoli appartenenti a serie diverse possoserescollegati tra loro.

| Responsabili dei singoli uffici interni dell AO@rniscono le indicazioni operative per la gestione
dei fascicoli e assicurano che la costituziongfakgicoli avvenga secondo modalita uniformi, sinqueanto
riguarda i criteri da adottare per la denominazideka pratica al fine di identificare il fascicolo modo
univoco che di quelli adottati per la descriziom fdscicolo.

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

Il fascicolo digitale corrisponde generalmente amh UAggregazione strutturata e univocamente
identificata di atti, documenti o dati informatigirodotti e funzionali all'esercizio di una speciiattivita o
di uno specifico procedimento.



La formazione dei fascicoli tiene conto di comeiportuno allocare le risorse umane addette alle
pratiche in modo da razionalizzare I'impiego dsliecifiche competenze degli appartenenti ai diveatori
di attivita.

La formazione di un nuovo fascicolo/sotto-fascicalosiene attraverso I'operazione di “apertura”
che comprende la registrazione di alcune inforrmazagssenziali (metadati) cosi come previsto nédigto
5 dele Linee Guida.

Le informazioni (metadati) che possono essere izaiate sul fascicolo sono:

Tipologia di aggregazione
Descrizione del fascicolo Data di apertura (fascicolo, serie documentale o
serie di fascicoli)

Tipologia di fascicolo
(affare, attivita, persona fisica,
persona giuridica, procedimento

amministrativo)

Ufficio di riferimento

Fase
Ruolo Collegamento al Titolario (se il fascicolo é legato ad un
procedimento amministrativo)

Tipo di assegnazione Data di chiusura

Ogni unita organizzativa e responsabile per lazioe@ e la gestione dei fascicoli nell’ambito dei
servizi di competenza e delle prestazioni effeduatdocumenti contenuti in un fascicolo sono faeihte
ricercabili attraverso metadati.

| criteri di visibilita dei fascicoli digitali e ddoro relativi sottofascicoli all'interno dellAOGono
definiti dai vari Responsabili dei Procedimenti Amistrativi in accordo con il Responsabile del S&ao/
per la tenuta del Protocollo informatico, la gasi@ei flussi documentali e degli archivi.

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

Si riporta di seguito la struttura di base delesis di fascicolazione.

STRUTTURA DI BASE DEL SISTEMA DI FASCICOLAZIONE

1° LIVELLO: Titoli  (Attribuiti in fase di protocollatura)
2° LIVELLO: Classi (Attribuiti in fase di protocollatura)

Classificazione Ente 3°LIVELLO: Macro-fascicoli (macro-aggregati)  (Attribuiti dai servizi o automaticamente dalle procedure)
4° LIVELLO: Sotto-fascicoli (inseriti dai servizi o automaticamente dalle procedure)
5° LIVELLO: .....

5.3 Processo di assegnazione dei fascicoli digitalidocumenti

Quando un nuovo documento viene recapitato al Berviompetente o creato dall'Ente, il
Responsabile del servizio o suo incaricato statglise il documento si riferisce a un nuovo affare o
procedimento; in caso affermativo & necessarioepn nuovo fascicolo, altrimenti, se il documesiiesso
pud essere ricollegato ad un affare o procedimentoorso, viene inserito in un fascicolo digital& g
esistente.

A seconda delle ipotesi, si procede come segue:



* se il documento da avvio ad BtuOVO PROCEDIMENT(Il soggetto preposto:
— esegue I'operazione di apertura del fascicolo/gasticolo collegato al macro-fascicolo;
— collega il documento al nuovo fascicolo aperto;
- si occupa della gestione del documento o asseglogulmento al collaboratore che dovra istruire la
pratica.
e se il documento si ricollega ad affare o procedimento in corsbaddetto:
- seleziona il relativo fascicolo utente collegatonaicro-fascicolo;
— collega il documento al fascicolo selezionato;
— si occupa della gestione del documento o assegiagiimento al collaboratore che dovra gestire la
pratica.

5.4 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli digili

Quando si verifica un errore nella assegnazionendiascicolo, I'ufficio abilitato all’operazione di
fascicolazione provvede a correggere le informazrmerite nel sistema informatico.

Il sistema di gestione informatizzata dei documéatie traccia di questi passaggi, memorizzando

per ciascuno di essi lidentificativo delloperatorche effettua la modifica con la data e l'ora
dell’'operazione.

5.5 Chiusura dei fascicoli digitali

Il fascicolo digitale viene chiuso generalmentetedmine del procedimento amministrativo o
all'esaurimento dell’affare.

5.6 Serie archivistiche e repertori

| documenti soggetti a registrazione particolamme i verbali, le delibere degli organi di governo
dell’'amministrazione, o i contratti, costituisconna serie archivistica. Tali documenti sono orgeatiznel
registro di repertorio.

Per quanto concerne la gestione dei documentinrdtici, ogni verbale, delibera, determinazione,
decreto, ordinanza e contratto €, di norma, associa
— al registro di repertorio con il numero progressivoepertorio;
- al fascicolo, insieme ai documenti che afferiscahmedesimo affare o procedimento amministrativo.

Nel repertorio generale sono riportati gli elemeakibligatori del documento (data, oggetto,

classifica e numero di repertorio) che identificdrdncumento all'interno del repertorio stesso.
Il repertorio e costantemente aggiornato.

5.7 Archiviazione dei documenti -Tempi, criteri e reqgole di selezione del sistema dlassificazione

L'Archivio e il complesso dei documemgrodotti o acquisiti dall'Ente durante lo svolgirteuella propria
attivita.

| documenti amministrativi prodotti e detenuti daegto Ente sono oggetto di tutela ai sensi dell@rdel
Codice dei beni culturali di cui al Decreto Legisla 42/2004 pertanto tutti i soggetti che agiscono
nell'ambito del sistema di gestione documental&dtd svolgono attivita archivistica.

L'Ente, ai sensi dell'art. 30 del predetto Codassolve all'obbligo di conservazione e ordinametgli
archivi.

Ai fini di un corretto esercizio dell’azione ammnsivativa, i fascicoli prodotti dagli uffici dell'Ea@ sono
raccolti in archivi che possono essere distinti in:

— archivio corrente la parte di documentazione relativa agli affadi @ procedimenti in corso di
trattazione.



L'archiviazione corrente si identifica per i documiee i fascicoli informatici con I'archiviazione
all'interno del sistema di gestione documentale

— archivio di depositp la parte di documentazione di affari esauritin qEd occorrenti quindi alla
trattazione degli affari in corso;

— archivio storico, la parte di documentazione relativa agli affsawiti destinata alla conservazione.

La coesistenza, nell'ambito di uno stesso procedlimeali documenti di natura mista (digitali e caeid da
vita al cosiddetto “archivio ibrido”.

Nel sistema documentale informatico basta chiuderfascicolo per farlo passare all’archivio di dejpm

| fascicoli cartacei chiusi fanno parte dell’ardbivi deposito tradizionale. Tultti i fascicoli cacei chiusi,
che non servono piu per la consultazione, possssere spostati anche fisicamente nell’archivioegiasito
comunale.

La gestione dei processi di selezione dei docunukstitarchivio di deposito, pud condurre a duei ésitdi
loro contrastanti: la conservazione permanente dimiumenti che rivestono significativo valore di
testimonianza storica, oltre che rilevanza giuddiprobatoria, oppure lo scarto, cioé I'eliminazione
irreversibile dei documenti ritenuti di valore teiiorio e strumentale, da effettuare con l'aut@zane del
soprintendente archivistico competente per terator

Secondo le diverse tipologie documentali gestiteEoide sono definiti criteri e regole di selezioaldine di
individuare i documenti da conservare.

5.8 Procedure di scarto

Per quanto riguarda le procedure di scarto dowsi fderimento alle procedure previste dalla natiz
vigente.

In ogni caso si dovra procedere a:
— Predisposizione della proposta di scarto indicdadibcumentazione che si intende scartare;
- Presentazione di apposita istanza di autorizzazaineSovrintendenza archivistica competente per
territorio;
- Rilascio dell'autorizzazione da parte della Soeridienza con approvazione dell’elenco di scarto con
apposito provvedimento
— Distruzione della documentazione scartata con Vigdaaione delle operazioni.



6. GESTIONE DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

Il presente capitolo illustra le modalita di produee delle registrazioni di protocollo informatico,
nonché le modalita di registrazione delle inforroazannullate o modificate nell’ambito di ogni Sese di
attivita di registrazione.

Il registro giornaliero di protocollo € trasmesstre la giornata lavorativa successiva al sistema d
conservazione, garantendone I'immodificabilita ctahtenuto.

6.1 Unicita del protocollo informatico

Nell'ambito della AOO il registro di protocollo énitco e la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocollo & unica indipendenteteetial modello organizzativo. La numerazione sudhi
al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal prigemnaio dell’anno successivo.

Il numero di protocollo individua un unico documer, di conseguenza, ogni documento reca un
solo numero di protocollo. Il numero di protocokocostituito da almeno sette cifre numeriche. Non é
consentita l'identificazione dei documenti mediabtéssegnazione manuale di numeri di protocollo ithe
sistema informatico ha gia attribuito ad altri doenti, anche se questi documenti sono strettamente
correlati tra loro.

Non é pertanto consentita in nessun caso la cdsaddsgistrazione “a fronte”, cioé l'utilizzo di un
unico numero di protocollo per il documento inaore per il documento in partenza.

La documentazione che non € stata registrata saibqmilo viene considerata giuridicamente
inesistente presso I'amministrazione. Non é coiitselat protocollazione di un documento gia protéatol
Qualora cio avvenisse per errore, la seconda ptéatone va annullata.

Il registro di protocollo & un atto pubblico origio che fa fede della tempestivita e dell’effedtiv
ricevimento e spedizione di un documento, indipateteente dalla regolarita del documento stess@ ed
idoneo a produrre effetti giuridici.

Il registro di protocollo & soggetto alle formemibblicita e di tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti previste dalla normativa vigente.

Il registro giornaliero di protocollo € trasmesstre la giornata lavorativa successiva al sistema d
conservazione, garantendone I'immodificabilita cahtenuto

6.2 Reqistrazione di protocollo

Di seguito vengono illustrate le regole di regisimae del protocollo valide per tutti i tipi di
documenti trattati dall’AOO (ricevuti, trasmessiiaterni formali, digitali o informatici e analog)c

Su ogni documento ricevuto o spedito dal’AOO éttffata una registrazione di protocollo con il
sistema di gestione del protocollo informatico, sistente nella memorizzazione dei dati obbligatori.

Tale registrazione e eseguita in un’unica opera&gziganza possibilitd per I'operatore di inserire le
informazioni in piu fasi successive.

Ciascuna registrazione di protocollo contiene, alopé seguenti dati obbligatori:
« il numero di protocollo, generato automaticameralesistema e registrato in forma non modificabile;
e la data di registrazione di protocollo, assegnataraaticamente dal sistema e registrata in forma no
modificabile;
* lindicazione del mittente o del destinatario, stgita in forma non modificabile;
» ['oggetto del documento, registrato in forma nordrficabile;
« la data e protocollo del documento ricevuto, spatigili;



* |a classificazione;
* limpronta del documento informatico.

Le registrazioni di protocollo, in armonia con larmativa vigente, prevedono inoltre elementi

accessori, rilevanti sul piano amministrativo, migaativo e gestionale, sempre che le rispettive
informazioni siano disponibili.

6.3 Elementi facoltativi delle registrazioni di prdocollo

Il Responsabile del Servizio Protocollo, con propprovvedimento e al fine di migliorare la
gestione, la ricerca e la conservazione della deatazione, pud modificare e integrare gli elementi
facoltativi del protocollo, anche per singole caigg o tipologie di documenti.

La registrazione degli elementi facoltativi del foapllo, previa autorizzazione del Responsabile
della gestione documentale e del Servizio di Patocinformatico, pud essere modificata, integrata
cancellata in base alle effettive esigenze dell&iwrganizzative o del servizio protocollo. | digcoltativi
sono modificabili senza necessita di annullarestzistrazione di protocollo, fermo restando chdstesna
informatico di protocollo registra tali modifiche.

6.4 Seqgnatura di protocollo dei documenti

Y

L'operazione di segnatura di protocollo é effetiuatontemporaneamente all'operazione di
registrazione di protocollo da parte del softwarprdtocollo.

La segnatura di protocollo & I'apposizione o I'asapione all’originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioniuagdanti il documento stesso. Essa consente di
individuare ciascun documento in modo inequivoeabil

La struttura tecnica e i contenuti della segnatirprotocollo sono contenute nell’allegato 6 delle
Linee Guida.

6.5 Annullamento delle registrazioni di protocollo

La necessita di modificare anche un solo campogqtrelli obbligatori e immodificabili della
registrazione di protocollo per correggere erragrificatisi in sede di immissione manuale di dati o
attraverso l'interoperabilita dei sistemi di pradio mittente e destinatario, comporta I'obbligoadinullare
la registrazione di protocollo.

Le informazioni relative alla registrazione di groollo annullata rimangono memorizzate nel
registro informatico del protocollo per essere cuuite alle elaborazioni previste dalla procedira,
comprese le visualizzazioni e le stampe, insiendata, ora e autore dell’annullamento e agli estremi
dell’autorizzazione all'annullamento del protocdlilasciata dal RSP.

In tale ipotesi la procedura riporta I'annotaziode annullamento. Il sistema inoltre registra
I'avvenuta rettifica, la data e il soggetto cheteivenuto.

Solo il Responsabile della gestione documentaleeke Skrvizio di Protocollo informatico é
autorizzato ad annullare, direttamente o delegghdaldetti, una registrazione di protocollo.

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

adeguatamente motivata, indirizzata al Responseella gestione documentale e del Servizio di Ruaito
informatico.

6.6 Protocollazione documenti interni formali




I documenti formali prodotti e scambiati internangesono soggetti a protocollazione e indicati
come protocolli interni. Vengono inseriti nel sisi@ di gestione documentale con opportuna claszifioa,
assegnazione di visibilita, collegamento ai docuimem procedimenti correlati, fascicolazione e
archiviazione.

6.7 Oggetti ricorrenti

Ciascun Servizio puo individuare tipologie di do@nti per i quali concordare con il Protocollo
generale l'indicazione esatta dell'oggetto, laldaiione, la tipologia e l'assegnazione a predetexini
soggetti o0 ambiti organizzativi.

E compito di ciascun Servizio provvedere a verifick permanere dell'attualita di ciascun oggetto
individuato e del relativo smistamento.

6.8 Reqistrazione differita di protocollo

Per "protocollo differito” si intende la registrarie di documento in arrivo che indica nello speaifi
la data alla quale si riferisce il ricevimento dkicumento stesso e la causa che ne ha determinato i
differimento.

E' possibile effettuare la registrazione diffedtigprotocollo, qualora dalla mancata registrazidne
un documento nell'ambito del sistema nel medesiimog lavorativo di ricezione, possa venire meno un
diritto di terzi.

La registrazione differita di un documento in aorivel sistema va richiesta e deve essere autaizzat
dal Responsabile della gestione documentale eateiz® di Protocollo informatico o suo delegato.

6.9 Documenti riservati e sensibili (Protocollo rigrvato)

Sono previste particolari forme di riservatezza ipgocumenti relativi a procedimenti disciplinari
nei confronti dei dipendenti, vicende o a fattvpti, politici o giudiziari (giudizi pendenti) o damenti che
richiedono, comunque, una trattazione riservatatatieatti sul registro di protocollo generale quane solo
il numero attribuito a ciascun documento e l'anrioteze “Riservato”.

I documenti registrati con tali forme appartengaiccosiddetto “protocollo riservato” costituito
dalle registrazioni il cui accesso € autorizzatio sdfle persone espressamente abilitate. Questeeuftanno
comunque la visibilita dei soli documenti riserviatittati dall’'unita di appartenenza. Le procedadettate
per la gestione dei documenti ad accesso risergatoprese le registrazioni, la segnatura, la dlaagione
e la fascicolazione, sono le stesse adottate paltgldocumenti.



7. 1L SISTEMA DI GESTIONE DOCUMENTALE E DI PROTOCOL LAZIONE
ADOTTATO DALL'ENTE

Il sistema di gestione documentale e di protocillaz adottato dall’Ente € basato sulla piattaforma
della soluzione softwar®LIMPO - archiviazione documentale e scrivania digale della SISCOM
S.p.A La soluzione per la protocollazione prevede umulm specifico denominato EGISTO che gestisce
tutte le fasi di protocollazione in arrivo/partenzanché’ di protocolli interni in modo totalmentadgrato
con il sistema documentale.

La soluzione gestisce la ricezione e trasmissioaeke doec e mail con la protocollazione e
I'archiviazione nel sistema documentale in modairsice non modificabile. | documenti pervenuti vemgo
condivisi agli uffici ed operatori destinatari eng®no tracciati nell’iter burocratico.

| documenti prodotti dal’'Ente vengono gestiti feathbito del sistema documentale sia nella fase di
redazione che in quella di archiviazione, di protlazione e di trasmissione. Il tutto il modo intei.

7.1 Descrizione funzionale ed operativa

Il presente capitolo contiene la descrizione funale ed operativa del sistema di protocollo
informatico, gestione documentale e dei procedimadbttato dall'Ente, con particolare riferimentte a
modalita di utilizzo dello stesso.

La descrizione funzionale ed operativa del sistelinprotocollo informatico viene specificata in
dettaglio all'interno dell'allegato 7.



8. CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Nella Pubblica Amministrazione, il sistema di gesé& informatica dei documenti trasferisce al
sistema di conservazione, ai sensi dell’art. 4fjroa 1-bis, del CAD.

La conservazione puo0 riguardare sia documenti nmdgici all'origine che documenti analogici
convertiti in formato digitale.

8.1 Principi sulla conservazione dei documenti informatici

La conservazione digitale € l'insieme delle atéivit dei processi che, tramite I'adozione di regole,
procedure e tecnologie, garantiscono I'accessiblilititilizzabilita (leggibilita e intelligibilita) I'autenticita
(identificabilita univoca e integrita) e la repelith dei documenti e dei fascicoli informatici cometadati
ad essi associati nel medio e nel lungo periodoniambiente tecnologico diverso da quello origmar

Il valore legale dell'attivita di conservazione ébardinato all'organizzazione del servizio e allo
svolgimento dell'attivita secondo le regole tecaigtgenti.

Il sistema di conservazione opera trattando detlt informativi, contenitori che racchiudono
uno o piu oggetti da conservare (documenti inforehatocumenti amministrativi informatici, aggregaa
documentali informatiche, serie) o anche i soliadati riferiti agli oggetti da conservare.

| pacchetti informativi possono avere varia natura:

a) pacchetti di versamento (PdV) - inviati dal produdtal sistema di conservazione secondo le spleeific
previste dalla normativa vigente;

b) pacchetti di archiviazione — composti dal consemeatdalla trasformazione di uno o piu pacchetti di
versamento;

C) pacchetti di distribuzione - inviati dal sistemacdnservazione all'utente in risposta ad una sh#esta

Il processo di conservazione si articola nelle satjuasi:

1) acquisizione da parte del sistema di conservazimiepacchetto di versamento per la sua presa in
carico;

2) verifica che il pacchetto di versamento e gli otjgeintenuti siano coerenti con le modalita preidl
manuale di conservazione e con quanto indicate datlee Guida,

NB: nel caso in cui la verifica evidenzi anomalipacchetto di versamento viene rifiutato;

3) trasmissione del pacchetto di versamento in m@dsilitura;

4) preparazione, sottoscrizione con firma digitaleirmd elettronica qualificata del responsabile della
conservazione e gestione del pacchetto di archibnazsulla base delle specifiche della struttutaela
secondo le modalita riportate dalla normativa vigen

5) preparazione e sottoscrizione del pacchetto diltigtione ai fini dell’esibizione richiesto dall'ente;

6) ai fini della interoperabilita tra sistemi di conggzione, produzione dei pacchetti di distribuzione
coincidenti con i pacchetti di archiviazione;

7) eventuale produzione di duplicati informatici ocdipie informatiche effettuati su richiesta degknit
in conformitd a quanto previsto dalle regole telaidn materia di formazione del documento
informatico;

8) eventuale produzione delle copie informatiche iaé fdi adeguare il formato in conformita a quanto
previsto dalle regole tecniche in materia di forrnae del documento informatico;

9) scarto del pacchetto di archiviazione dal sistemecahservazione alla scadenza dei termini di
conservazione previsti dalla norma;

8.2 La conservazione dei documenti informatici delEnte

L’Ente, nel rispetto della disciplina vigente, diidi affidare la gestione della conservazione ad
outsourcer esterno che possiede i requisiti diigyadicurezza e organizzazione individuati nellaeke
guida.



Al fine di garantire l'autenticita, l'integritaaffidabilita, la leggibilita e la reperibilita ddiocumenti,
i fornitori di servizi di conservazione devono pedsre requisiti di elevato livello in termini di @jita e
sicurezza in aderenza allo standard ISO/IEC 270@for(nation security management systems -
Requirements) del sistema di gestione della siearatelle informazioni nel dominio logico, fisico e
organizzativo nel quale viene realizzato il prooeds conservazione e ISO 14721 OAIS (Open Archival
Information System - Sistema informativo aperto lf@nchiviazione), e alle raccomandazioni ETSI THE 1
533-1 v. 1.2.1, Requisiti per realizzare e gestistemi sicuri e affidabili per la conservazionetebnica

delle informazioni.

Il “ciclo di gestione della conservazione” ed ilngeio adottato dall'Ente vengono descritti in
dettaglio nel Manuale della Conservazione docuntemi@ottato dall’Ente.



9. REGISTRO DI EMERGENZA

9.1 Utilizzo del registro di emergenza

Il responsabile del servizio di protocollo inforieat autorizza lo svolgimento delle operazioni di
registrazione di protocollo sull’apposito registtbemergenza, ogni qualvolta per cause tecnichesien
possibile utilizzare il sistema.

Il registro di emergenza € unico ed e gestito d#ikio Protocollo. Tutti i servizi comunali, in ca
di necessita, fanno quindi riferimento a quest@idfper ottenere I'assegnazione di un numero digmollo
di emergenza, in entrata o in uscita.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno glaertanto inizia il primo gennaio e termina il 31
dicembre di ogni anno.

Si applicano le seguenti modalita di registraziertk recupero dei dati:

< sul registro di emergenza sono riportate le cdasdata e I'ora di inizio dell'interruzione nonctedata
e I'ora del ripristino della funzionalita del siste;

e per ogni giornata di registrazione in emergenz@ertato sul registro il numero totale di operation
registrate;

* la sequenza numerica utilizzata su un registraytérgenza, anche a seguito di successive interiiyzion
garantisce comunque lidentificazione univoca deicumnenti registrati nellambito del sistema
documentario del’AOO;

« le informazioni relative ai documenti protocollatiemergenza sono inserite immediatamente nehsiste
di protocollo informatico ripristinato;

» durante la fase di ripristino, a ciascun documeatpstrato in emergenza viene attribuito un nunaro
protocollo del sistema informatico ordinario, aramao nella scheda di protocollo gli elementi neaess
a mantenere stabilmente la correlazione univocal canmero attribuito in emergenza.



10. SICUREZZA

by

Il piano di sicurezza informatica del sistema infativo dellamministrazione € definito
dall'organizzazione dell’Ente che gestisce il sisie@nformatico generale.

Il presente capitolo riporta le misure di sicureadattate specifiche per l'infrastruttura di prottz
informatico anche in relazione alle norme sullagzmne dei dati personali.

10.1 Obiettivi
La politica in merito alla sicurezza di questo Eatinalizzata a assicurache:

e idocumenti e le informazioni trattati dal’ammitrszione/AOO siano resi disponibili, integri e rigati;

» idati personali comuni, sensibili e/o giudiziaengano custoditi in modo da ridurre al minimo, raetk
'adozione di idonee e preventive misure di sicaeez rischi di distruzione o perdita, anche accidke,
di accesso non autorizzato o di trattamento nosemito o non conforme alle finalita della raccolia
relazione alle conoscenze acquisite in base alr@ssg tecnico, alla loro natura e alle specifiche
caratteristiche del trattamento.

A tale fine I'Ente definisce

» le politiche generali e particolari di sicurezzaadiwttare all'interno della AOO;

» le modalita di accesso al servizio di protocolliogelstione documentale ed archivistico;

e gli interventi operativi adottati sotto il profilorganizzativo, procedurale e tecnico, con partieola
riferimento alle misure minime di sicurezza, incastrattamento di dati personali;

| piani specifici di formazione degli addetti;

« le modalita con le quali deve essere effettuatndhitoraggio periodico dell’efficacia e dell’effamza
delle misure di sicurezza.

» la protezione dei sistemi di acceso e conservazietie informazioni;

* l'assegnazione ad ogni utente del sistema di gesiilel protocollo e dei documenti, di una creddaezia
di identificazione (user) e di una credenziale diteaticazione (password) e di un profilo di
autorizzazione;

e cambio delle password con frequenza prestabilitarde la fase di esercizio;

e piano di continuita del servizio e copie di backame previsto dal piano di sicurezza dell’Ente;

e impiego e manutenzione di un adeguato sistemaiargie di gestione dei “moduli” (patch e service
pack) correttivi dei sistemi operativi;

 cifratura o uso di codici identificativi (0 altrelsizioni) dei dati sensibili e giudiziari contenutielenchi,
registri o banche di dati allo scopo di renderati @ i documenti accessibili esclusivamente apetig
autorizzati dal sistema di gestione documentale;

e impiego delle misure precedenti anche nel casagharti cartacei di banche dati;

10.2 Credenziali di accesso al sistema documentale

Il controllo degli accessi € il processo che gasaet I'impiego degli oggetti/servizi del sistema
informatico di gestione documentale e protocolforimatico nel rispetto di modalita prestabilite.

Il processo € caratterizzato da utenti che accedmhaoggetti informatici (applicazioni, dati,
programmi) mediante operazioni specifiche (lettaggiornamento, esecuzione).

Gli utenti del programma di gestione documentapgatocollo, in base alle rispettive competenze,
dispongono di autorizzazioni di accesso differaiezia

Ad ogni utente e assegnata:
e una credenziale di accesso, costituita da una coempe che permette I'identificazione dell’'utente
da parte del sistema (userlD), e da una compomeivtga o riservata di autenticazione (password);



* una autorizzazione di accesso (profilo) che lir@taperazioni di protocollo, gestione documentale e
workflow effettuabili alle sole funzioni necessarie

Altre modalita di accesso possono essere definitodyanizzazione dell’Ente.

La visibilita normalmente attribuita ad un utenidiraita alla documentazione relativa ai servizi di
competenza. La visibilita su altri documenti pudess attribuita dal responsabile della pratica b de
procedimento.

L’accesso diretto alla banca dati, I'inserimento rdiovi utenti, la modifica dei diritti e le
impostazioni sui documenti sono consentiti esclusiente agli amministratori del sistema.

| diversi livelli di autorizzazione sono assegradli utenti dal RSP, in base alle indicazioni faeni
dai Responsabili dei servizi di appartenenza.

Gli accessi esterni a documenti, dati e informazioon divulgabili sono subordinati alla
registrazione sul sistema e al possesso di appostenziali, rilasciate previa identificazioneedia da
parte di un dipendente abilitato.

Gli accessi esterni a documenti, dati e informazidivulgabili sono consentiti anche senza
autenticazione all'accesso, garantendo comunqgdieitto alla riservatezza e all'oblio, e la tutelaei dati
personali in conformita alle disposizioni vigenti.

Gli accessi esterni vengono di norma gestiti attrsw il sito web dellEnte. | dati in libera

consultazione vengono esposti in formato aperta @mvute eccezioni, indotte anche da considerazipni
carattere tecnico, organizzativo o gestionale)reheonsentano il riutilizzo.

10.3 Sicurezza nella formazione dei documenti

Le risorse strumentali e le procedure utilizzate [@e formazione dei documenti informatici

garantiscono:

« lidentificabilita del soggetto che ha formato da@umento e 'amministrazione/AOOQO di riferimento;

e la sottoscrizione dei documenti informatici, quamescritta, con firma digitale ai sensi delle vitje
norme tecniche;

e lidoneita dei documenti ad essere gestiti mediatrigmenti informatici e ad essere registrati meteial
protocollo informatico;

¢ J'accesso ai documenti informatici tramite sistemformativi automatizzati;

» laleggibilita dei documenti nel tempo;

» [linterscambiabilita dei documenti all'interno dektessa AOO e con AOO diverse.

| documenti sono prodotti con l'ausilio dell’ap@itvo specificato nell'allegato 7 che possiede i
requisiti di leggibilita, interscambiabilita, nortexabilita, immutabilita nel tempo del contenutodella
struttura. Si adottano preferibilmente i formatif?R, XML, TIFF.

I documenti informatici prodotti dal’AOO con altgrodotti ditext editorsono convertiti, prima
della loro sottoscrizione con firma digitale, neirhati standard (PDF/A, XML e TIFF) come previstile
regole tecniche per la conservazione dei documaiiine di garantire la leggibilita per altri sti, la non
alterabilita durante le fasi di accesso e cons@waze I'immutabilita nel tempo del contenuto elalel
struttura del documento.

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

Per attribuire una data certa a un documento irdbom prodotto allinterno di una AOO, si
applicano le regole per la validazione temporgberdla protezione dei documenti informatici.

L'esecuzione del processo di marcatura temporaléeag utilizzando le procedure previste dal
certificatore accreditato, con le prescritte galami sicurezza; i documenti cosi formati, primaedsere



inviati a qualunque altra stazione di lavoro inteall’AOO, sono sottoposti ad un controllo antigironde
eliminare qualunque forma di contagio che possaecare danno diretto o indiretto
all'amministrazione/AQOQ.

10.4 Trasmissione ed interscambio dei documenti iofmatici

Gli addetti alle operazioni di trasmissione per talematica di atti, dati e documenti formati con
strumenti informatici non possono prendere cogniialella corrispondenza telematica, duplicare con
qualsiasi mezzo o cedere a terzi, a qualsiasititioiformazioni anche in forma sintetica o per atsbr
sull’esistenza o sul contenuto di corrispondenpaunicazioni 0 messaggi trasmessi per via telematic
salvo che si tratti di informazioni che, per loratura o per espressa indicazione del mittente, destinate
ad essere rese pubbliche.

Al fine di tutelare la riservatezza dei dati peragni dati, i certificati ed i documenti trasmessi
all'interno della AOO o ad altre pubbliche ammirégioni, contengono soltanto le informazioni relata
stati, fatti e qualitd personali di cui € consenta diffusione e che sono strettamente necespariel
perseguimento delle finalita per le quali vengaasiesse.

Lo scambio per via telematica di messaggi protatidia AOO di amministrazioni diverse presenta,
in generale, esigenze specifiche in termini di rezma, quali quelle connesse con la protezioneddii
personali, sensibili e/o giudiziari come prevista ®ecreto Legislativo del 30 giugno 2003, n. 18é|
REG. UE 679/2016 e s.m.i.

10.5 Accesso ai documenti informatici

Il controllo degli accessi € assicurato utilizzankéo credenziali di accesso ed un sistema di
autorizzazione basato sulla profilazione degli tit@nvia preventiva.

La profilazione preventiva consente di definirealeilitazioni/autorizzazioni che possono essere
effettuate/rilasciate ad un utente del serviziprdiocollo e gestione documentale.

Ciascun utente del PdP puo accedere solamente@aingnti che sono stati assegnati al suo UOR, o
agli Uffici Utente (UU) ad esso subordinati.

E’ inoltre possibile associare un livello differerdi riservatezza per ogni tipo di documento ttatta
dall’'amministrazione. | documenti non vengono meuglizzati dagli utenti privi di diritti di access
neanche a fronte di una ricerca generale nell’aichi



11. NORME TRANSITORIE E FINALI

11.1 Modalita di approvazione e aggiornamento del anuale

L’'amministrazione adotta il “Manuale di gestionel groposta del responsabile del servizio per la
tenuta del protocollo informatico, la gestione fligssi documentali e degli archivi (RSP).

Il Manuale sara aggiornato a seguito di:

* normativa sopravvenuta;

e introduzione di nuove pratiche tendenti a miglierdiazione amministrativa in termini di efficacia,
efficienza e trasparenza;

» inadeguatezza delle procedure rilevata nello swwgto delle attivita correnti;

 introduzione di nuove procedure

Il Manuale viene approvato e modificato con deltzeavne della Giunta.
Gli allegati sono modificati, di norma e fatte slle eccezioni esplicitamente dichiarate, con

provvedimenti del Responsabile del Servizio peetauta del Protocollo informatico, la gestione ftigssi
documentali e degli archivi.

11.2 Pubblicita del manuale

I Manuale e reso disponibile alla consultazioné pigbblico che ne puo prendere visione in
qualsiasi momento.

Inoltre copia del presente Manuale e:
» resa disponibile a tutto il personale del’AOO traml sistema di gestione documentale;

e pubblicata sul sito internet dell’Amministrazione.

11.3 Entrata in vigore

Il presente documento diviene efficace al consegnim dell'eseguibilita della deliberazione di
approvazione.
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NORME DI RIFERIMENTO

RD 1163/1911, Regolamento per gli archivi di Stato;

DPR 1409/1963, Norme relative all'ordinamento edeakonale degli archivi di Stato;

DPR 854/1975, Attribuzioni del Ministero dell'inter in materia di documenti archivistici non ammessi
alla libera consultabilita;

Legge 241/1990, Nuove norme sul procedimento anstnativo;

DPR 445/2000, Testo unico delle disposizioni legigé e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa;

DPR 37/2001, Regolamento di semplificazione deicgpdomenti di costituzione e rinnovo delle
Commissioni di sorveglianza sugli archivi e pesdéarto dei documenti degli uffici dello Stato;

D.lgs 196/2003 recante il Codice in materia di @zaine dei dati personali;

D.lgs 42/2004, Codice dei beni culturali e del pagso, ai sensi dell’articolo 10 della legge 6 iagl
2002, n. 137,

Legge 9 gennaio 2004, n. 4 aggiornata dal decegfislativo 10 agosto 2018, n. 106, Disposizioni per
favorire e semplificare I'accesso degli utentineparticolare, delle persone con disabilita aglirsenti
informatici;

D.lgs 82/2005 e ss.mm.ii., Codice dellamministos digitale;

D.lgs 33/2013, Riordino della disciplina riguardant diritto di accesso civico e gli obblighi di
pubblicita, trasparenza e diffusione di informazida parte delle pubbliche amministrazioni;

DPCM 22 febbraio 2013, Regole tecniche in materigetierazione, apposizione e verifica delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ahs degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28,
comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2¢c@dma 2, e 71;

DPCM 21 marzo 2013, Individuazione di particolgwdtogie di documenti analogici originali unici per
le quali, in ragione di esigenze di natura pubslica, permane l'obbligo della conservazione
dell'originale analogico oppure, in caso di conaeiene sostitutiva, la loro conformita all'origieal
deve essere autenticata da un notaio o da altrolipahufficiale a cio autorizzato con dichiaraziode
questi firmata digitalmente Linee Guida sulla fomoae, gestione e conservazione dei documenti
informatici 9 - 41 ed allegata al documento infotic@ ai sensi dell'art. 22, comma 5, del Codice
delllamministrazione digitale, di cui al decretogidativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive
modificazioni;

Reg. UE 910/2014, in materia di identificazionettebmica e servizi fiduciari per le transazioni
elettroniche nel mercato interno e che abrogar&ttoia 1999/93/CE - Regolamento elDAS;

Circolare 40 e 41 del 14 dicembre 2015 della Dinezi generale degli archivi, Autorizzazione alla
distruzione di originali analogici riprodotti seatmle regole tecniche di cui al DPCM 13.11.2014 e
conservati secondo le regole tecniche di cui al MAG.12.2013;

Reg. UE 679/2016 (GDPR), relativo alla protezioe#iedpersone fisiche con riguardo al trattamento
dei dati personali, nonché alla libera circolazidntali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE;
Circolare 18 aprile 2017, n. 2/2017 dellAgenzia fj#talia Digitale, recante le misure minime di
sicurezza ICT per le pubbliche amministrazioni;

Circolare n. 2 del 9 aprile 2018, recante i crift la qualificazione dei Cloud Service Provider ja
PA;

Circolare n. 3 del 9 aprile 2018, recante i crifeer la qualificazione di servizi SaaS per il Clalella
PA:;

Reg. UE 2018/1807, relativo a un quadro applicahlle libera circolazione dei dati non personali
nell'Unione europea;

DPCM 19 giugno 2019, n. 76, Regolamento di orgazizme del Ministero per i beni e le attivita
culturali, degli uffici di diretta collaborazioneeld Ministro e dell'Organismo indipendente di
valutazione della performance.



Linee guida AGID richiamate

a) Linee guida del 15 aprile 2019 dell'indice dei doinidigitali delle pubbliche amministrazioni e dei
gestori di pubblici servizi;

b) Linee guida del 6 giugno 2019 contenenti le Regbbeniche e Raccomandazioni afferenti la
generazione di certificati elettronici qualificatirme e sigilli elettronici qualificati e validaani
temporali elettroniche qualificate.

¢) Linee guida del 09/01/2020 sull’Accessibilita deglumenti informatici.

d) Linee guida del 09/09/2020 sulla formazione, gestie conservazione dei documenti informatici



COMUNE DI CAVALLERLEONE

Provincia di Cuneo

ALLEGATO 2

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

ATTO DI NOMINA DEL RESPONSABILE DEL
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Responsabile del Servizio per la tenuta del prototo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi

Il Responsabile del Servizio per la tenuta del gowolio informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi e il Sindaco, ai setedicombinato disposto dell'art. 50, comma 10 d&ld3. n.
267/2000 e dell'art. 29, comma 4 della Legge 2&mhicre 2001 n. 448, di modifica dell’art. 53, comd®a

della Legge 23 dicembre 2000.
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CATEGORIA | — AMMINISTRAZIONE

CLASSI DELLA CAT. |

CONTENUTO

CLASSE 1

COMUNE -
ATTIVITAISTITUZIONALE
UFFICI COMUNALI

a) Denominazione, territorio e confini, gonfalone &prstemma
titolo, festivita patronale,

b) Circoscrizioni di decentramento: Statuto ed atiivitormativa
Gonfalone; Patrocinio del Comune, storia, stemmitglot
festivita patronale, confini

¢) Regolamenti Comunali

d) Attivita normativa e legislativa del Comune

e) Esposizione bandiera

f) Ordinamento degli Uffici e dei Servizi: attribuzendi
competenze agli uffici

g) Organigramma

h) Orario apertura uffici comunali

i) Attivita istituzionale: Albo Pretorio pubblicazioneéNotifiche

j) Uff. Statistica

a) Acquisto beni e servizi, forniture:
1. stampati, cancellerie, bolli
2. materiali di pulizia
3. manutenzione ed assistenza tecnica parco meccdiood
degli uffici comunali

CLASSE 3 4. dotazione vestiario al personale dipendente)
b) Servizio di cassa economato.
ECONOMATO c) Abbonamenti e pubblicazioni (riviste, giornali, cc
d) Assicurazioni (pagamento danni imputabili al Comune
e) Albo fornitori
f) Telefonia
g) Regolamento Servizio Economato (1 copia € da iresarella
serie Regolamenti comunali)
a) U.R.P. rapporti con il pubblico
b) Corrispondenza generica inviata al Sindaco o al @y
richieste di opuscoli, cartoline, pubblicazioni ecc
¢) Rapporti con altri Enti e Istituzioni
Inviti diversi al Sindaco, Visite di rappresentapdagraziamenti,
associazioni di cui fa parte il Comune: ANCI edsci(zione,
CLASSE 4 riunioni di convegni, iniziative varie)

RELAZIONI ESTERNE

d) Editoria ed Attivita informativo - promozionale erha ed
esterna

e) Gemellaggi — Comitati (NOTA: rientra in tale clasaeche g
documentazione relativa alle manifestazioni (sperticulturali)
promosse nell’ambito dei rapporti di gemellaggio)

f) Cerimonie, inaugurazioni

g) Cittadinanza onoraria

Interventi di carattere politico ed umanitario, papi istituzionali




CLASSE 5

SINDACO, GIUNTA, CONSIGLIO
DIFENSORE CIVICO

a) Sindaco: nomina, deleghe ecc.
Gestione dei trattamenti economici ed oneri, cqetsfiscali e
di bilancio e con gestione dei residui
Rapporti con datori di lavoro, pubblici e/o privegl Sindaco
Studio ed applicazioni legge 265/1999 sullo staelsSindaco
(aspettative, permessi, indennita ecc.)
Tutore

b) Amministratori  (Vice  Sindaco/Assessori) —  GIUNT
COMUNALE: nomina deleghe ecc. —
Gestione dei trattamenti economici ed oneri, cqetsfiscali e
di bilancio, con gestione dei residui
Rapporti con datori di lavoro, pubblico e/o privategli
Amministratori
Studio ed applicazioni Legge 265/1999 sullo stdtrli
Amministratori (aspettative, permessi, indennité.ec
Sedute della Giunta; Direttive della Giunta,;

c) Consiglio, Consiglieri, Commissioni consiliari, Gopi
consigliari
Gestione dei trattamenti economici ed oneri, cqetisfiscali e
di bilancio, con gestione dei residui
Rapporti con datori di lavoro, pubblico e/o privategli
Amministratori
Studio ed applicazioni Legge 265/1999 sullo stdtri
Amministratori (aspettative, permessi, indennité.ec
Sedute del Consiglio, O.d.g. (attenzione in queat® si
possono creare dei fascicoli annuali e all'intedhquello del
C.C. uno per ogni pratica di partecipazione)
Interrogazioni, interpellanze, mozioni e comunicazidel
Sindaco

d) Controllo sugli organi del Comune — Organi di colitr interni e
Organi di controllo esterni

e) Organi consultivi

f) Anagrafe amministratori)

g) Regolamento funzionamento Consiglio Comunale (liscoplla
serie “regolamenti comunali”)

[A

CLASSE 6

INFORMATICA E SISTEMI

a) Internet e servizi collegati
b) Firma digitale
c) Posta elettronica

INFORMATIVI d) Servizi on line (Rupar, banco posta)
a) Deliberazioni della Giunta
b) Deliberazioni del Consiglio
CLASSE 7 c) Determinazioni dirigenziali

PROVVEDIMENTI COMUNALI
(DELIBERAZIONI, DETERMINE,
DECRETI SINDACALI, CONTRATTI,
ORDINANZE)

d) Decreti sindacali

e) Ordinanze

f) Approvazione O.D.G. Altri Enti, proposte associazizarie

g) Contratti-Convenzioni

h) Atti erogati dal Segretario Comunale (contrattitie unilaterali di
forma pubblica amministrativa

i) Regolamenti comunali




CLASSE 8

PERSONALE E ORGANIZZAZIONE

a) Assunzioni
Indizione ed espletamento dei concorsi pubblici edlezoni
interne
Altre procedure di assunzione (Mobilita esternamandi ecc.)
Assunzione personale invalido Legge 68/99
Progressione verticale
b) Amministrazione del personale di ruolo e no
Orario dipendente di servizio
Stipulazione del contratto di lavoro
Inserimento
Formazione dei fascicoli personali e gestione d#igknsibili
Inquadramento giuridico ed economico dei lavoratori
Gestione sistema valutativo
Gestione progressione economica orizzontale
Relazioni sindacali (RSU — Sindacati dei dipenijent
Contrattazione collettiva decentrata
Rilevazione presenze/assenze, malattie e infortdmiie e
permessi (studio ecc.)
Igiene e sicurezza del lavoro (esami sanitari) tfodinfiscali
Dichiarazione di infermita ed equo indennizzo
Anagrafe prestazioni extra lavorative
Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinar
¢) Formazione
Formazione ed aggiornamento, con riconversionespsidnale
Formazione intercomunale a livello provinciale
d) Contabilita del personale: CSI
Gestione dei trattamenti economici ed oneri, cqmetisfiscali
(CUD - Mod. 770 e 7309 e di bilancio, con gestideeresidui
Rapporti con la societa finanziarie per cessiomé ptipendiali
Gestione trattamento  economico  accessorio, inde
produttivita ed indennita varie - IRAP - DenunceAlN -
Denunce INPDAP
Cessione 1/5 stipendio
e) Segretario Generale. Direttore Generale
f) Dirigenti. Nucleo di valutazione — Collaboratoriesi
g) Pensioni
Gestione previdenziale e assistenza
Ricongiunzione di periodi assicurativi
Collocamento a riposo e pratiche di pensione
Dispense dal servizio per inabilita totale o pdezia
Licenziamento
Rapporto con gli eredi
h) Contenzioso del lavoro
Procedimenti disciplinari e contenzioso
i) Buoni pasto
I) Regolamento dei servizi comunali e altri Regolaineoitegati al
personale (es concorsi)
(1 copia da inserire nella serie Regolamenti com.li
m) Scioperi
n) Ispezioni, inchieste
0) Organizzazione
Verifica del fabbisogno
Definizione e gestione dotazione organica ed stralitdell’'Ente
Programmazione delle assunzioni e riqualificaziofRiani
occupazionali ed assegnazione risorse umane abeori)
Gestione Regolamento di organizzazione degli U#idiei Serviz
Statistiche, studi e ricerche
Conto annuale e relazione amministrativa dellaigest

CLASSE 9

AFFARI LEGALI e

CONSULENZE VARIE

a) Pareri legali, Contenzioso, Cause e liti, CttnfRicorsi
b) Autorizzazioni a stare in giudizio

¢) Incarichi legali

d) Esposti, Querele

e) Arbitrati e transazioni

f) Azioni popolari

ntiv



CLASSE 10

ISTITUZIONI - ENTI DIVERSI

COMMISSIONI COMUNALI

a) Nomine rappresentanti del Comune nelle aziende |mine
locali, enti, associazioni e ASL

b) Commissioni comunali

¢) Convocazioni

CLASSE 11
PALAZZO MUNICIPALE,

LOCALI COMUNALI

a) Affitto locali comunali; comodato
(NOTA:
- cessione dei locali comunali
- affitto terreni V.1
- locazione alloggi ERP I1.1
- comodati con FFSS: X.7)
b) Concessione d’'uso di locali comunali e/o altro gsienmateriale
in dotazione del Comune (es mensa)
¢) Vigilanza
d) Antifurto
d) Pulizia locali

CLASSE 12

CIRCOLARI, NORME, STATISTICHE

a) Norme d’indole generale della CAT: |
b) Manifesti della CAT. |
c) Statistiche (appalti, forniture — servizi)

CLASSE 13

ASSOCIAZIONI
COSTITUITE/CONSORZI/ COMITATI

Associazioni di indole generale Cat |

a) Pro Loco costituzione — attrezzature
b) Avis

c¢) Associazione insieme per la solidarieta
d) Consorzio Enti Form (personale)

e) Consorzio Segreteria Convenzionata




CATEGORIA Il — ASSISTENZA E BENEFICIENZA — SERVIZI

SOCIALI

CLASSI DELLA CAT. Il

CONTENUTO

CLASSE 1

ASSISTENZA SOCIALE

a) Pianificazione e accordi strategici con Enti putibdi privati e con i
volontariato Sociale (es Consorzio Monviso Solijlale

b) Politiche della casa: Assegnazione alloggi di Ediliresidenzialg¢
pubblica/domande case e corrispondenza relativagrgamze
abitative, bandi commissioni

c) Politiche per il sociale

CLASSE 2

ASSISTENZA AGLI ANZIANI

a) Assistenza domiciliare; Case di riposo; Soggiorarimi; Iniziative
varie, Campagne di prevenzione

CLASSE 3

ASSISTENZA E TUTELA
DELL'INFANZIA,
DELL’ADOLESCENZA E DELLA
FAMIGLIA

a) Strutture ricreative: funzionamento e loro attivi@olonie, centr
ricreativi)

b) Iniziative specifiche (Tutela dei minorenni. Afficento familiare
Assistenza alle famiglie, Iniziative varie per famzia, Colonig
estive)

CLASSE 4

ASSISTENZA PER L’AVVIAMENTO
AL LAVORO INFORMAGIOVANI

a) Informagiovani; Lavori Socialmente Utili (L.S.U.)Centri di
iniziativa locale per l'occupazione (C.I.L.O.); Qami scuola;
Iniziative varie per disoccupati

CLASSE 5

ASSISTENZA SANITARIA, A
PORTATORI
DI HANDICAP E AD INVALIDI

a) Esenzioni pagamento ticket sanitario per indigeRikascio tesser
trasporto urbani ad invalidi a basso reddito; Coafdee sociali,
residenze per handicappati; Domande ex D.P.R. 89&&sistenz
vittime del delitto, interventi per le persone eptiste a tutela
curatela

D

D D

CLASSE 6

ASSISTENZA TOSSICODIPENDENTI E
SCARCERATI

a) Interventi di recupero e reintegrazione Tossicodiemti —
Scarcerati — Campagne di scarcerazione

CLASSE 7

ASSISTENZA EXTRACOMUNITARI

a) Iniziative varie per gli immigrati

CLASSE 8

ISTITUTI NAZIONALI DI ASSISTENZA
E PREVIDENZA

a) INPS, INAIL, Altri Enti ed Istituti

CLASSE 9

ASSOCIAZIONE DI VOLONTARIATO
(vedi anche ASSOCIAZIONI SPORTIVE

Associazioni di indole Cat Il

a) Croce Rossa. Associazioni varie comprese quellelpatifesa de
consumatore, ambientaliste ecc.

b) Associazioni raccolte fondi per iniziative umaniare benefiche
(terremotati ecc.)

Cat IX) ¢) SOA: Soc. Mutuo Soccorso
d) Consulta giovanile
CLASSE 10 a) Circolari e norme di indole Cat Il

CIRCOLARI/ NORME/STATISTICHE

b) Manifesti della Cat Il
c) Statistiche




CATEGORIA Il = POLIZIA URBANA / RURALE

CLASSI DELLA CAT. Il

CONTENUTO

CLASSE 1

POLIZIA MUNICIPALE

a) Contravvenzioni:
Violazioni al Codice della Strada
Incidenti stradali,
Comunicazioni sospensione della patente.
Violazioni di regolamenti comunali

b) Informativa:
Informazioni varie per enti pubblici;
espletamento incarichi vari per uffici stated
enti pubblici

¢) Oggetti smarriti e recuperati

CLASSE 2

CIRCOLAZIONE, SEGNALETICA,
SICUREZZA STRADALE

a) Prevenzione ed educazione stradale

b) Viabilita: Ordinanze per divieti e limitazionilla circolazione
stradale; pareri viabilita; Rilascio autorizzazidreffico limitato;

¢) Passi carrai;

d) Passaggi pedonali;

e) Rilascio autorizzazioni sosta portatori di haagi

f) Posa dissuasori ecc.

g) Appalti inerenti

CLASSE 3

LICENZE E AUTORIZZAZIONI

a) Portieri, taxi, autorimesse, ascensori, interpigptide, maestri di sc
ecc.

CLASSE 4

CIRCOLARI/NORME/STATISTICHE

a) Circolari e norme di indole della Cat. IlI
b) Manifesti di indole della Cat Il
c) Statistiche

CLASSE 5

POLIZIA RURALE

a) Spandimento liquami

b) Tagli piante e loro distanze dai confini

c) Stalle di sosta

d) Passaggio sui fondi di proprieta privata e coatein

e) Protezione animale

f) Raccolta dei prodotti del sottobosco

g) Gestione patrimonio forestale

h) Prevenzione ed estinzione incendi forestalibfetati rurali




CATEGORIA IV — IGIENE E SANITA'

CLASSI DELLA CAT. IV

CONTENUTO

a) Azienda Sanitaria Locale - Ambulatorio

CLASSE 1 b) Distretto Sanitario
¢) Ospedali, Farmacie
AUTORITA' E STRUTTURA d) Rilascio autorizzazioni per I'esercizio di agtiprofessioni sanitarie
SANITARIE (medici e veterinari);
e) Rilascio autorizzazioni per vendita presidi tami
CLASSE 2 a) Prevenzione individuale e collettiva malattie figépsichiche
EDUCAZIONE SANITARIA b) Campagne nazionali di lotta contro le malattie tiinfe
CLASSE 3 a) Emergenze sanitarie: epidemie, malattie infettiwaccinazion
SANITA’ disinfestazioni, derattizzazione, dezanzarizzazione

PUBBLICA/PROVVEDIMENTI
D'URGENZA, VACCINAZIONI,
EPIDAMIE

b) Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione
¢) Trattamenti sanitari obbligatori (TSO — ASO)
d) Sequestro alimenti

CLASSE 4

IGIENE PUBBLICA

a) Certificati e autorizzazioni sanitarie

b) Timbratura registri (documenti di accompagnamergrodotti
vitivinicoli, sostanze zuccherine, ecc) carico ergam medicinal
veterinari — Rilascio autorizzazione per macelivaii;

¢) Rilascio autorizzazione per depositi alimengaiaboratori e esercizi
attivitd artigianali — Autorizzazione al trasferinte, ampliamento
cambio titolarita attivita artigianale — Rilasciatarizzazione pe|
mense, cucine e spacci interni alle comunita

d) Bagni pubblici

e) Vigilanza igienica sulle piscine

f) Sanzione amministrative

g) Esposti e richieste sopralluoghi per inconvetnigienici

h) Analisi acque

i) lgiene ambiente — inquinamento aria/suolo/ preiene
ambientale - tutela

) Igiene posti di lavoro — Rumorosita

m) Contravvenzioni sanitarie

CLASSE 5

PROFILASSI E VIGILANZA
VETERINARIA
PROTEZIONE ANIMALI

a) Rilascio autorizzazioni per il trasporto di aalnvivi

b) Malattie infettive degli animali (epizoozie) +d®ezione animali
¢) Anagrafe canina, tatuaggi — Canile —Accalappia ¢

d) Randagismo

e) Sequestro animali cautelare

f) Macelli

CLASSE 6

POLIZIA MORTUARIA E CIMITERI

a) Concessioni cimiteriali - Autorizzazioni

b) Cremazione - CO.IN.CRE.

¢) Tumulazione — Servizio trasporto funebri

d) Permessi di seppellimento e d'esumazione traspsalme fuori
comune ecc

e) Lampade votive

f) Camera mortuaria

g) Registri di seppellimento, tumulazione, esun@gjoestumulazione|
cremazione etc

CLASSE 7
CIRCOLARI/ NORME/ STATISTICHE

a) Circolari e norme di indole della Cat. IV
b) Manifesti di indole della Cat IV
c) Statistiche della Cat. IV

h

i
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CATEGORIAV — FINANZE E CONTABILITA’

CLASSI DELLA CAT. V

CONTENUTO

CLASSE 1

PATRIMONIO

a) Contratti: acquisti ed alienazioni beni mobdiienmobili

b) Investimenti di capitale

¢) Partecipazione a societa

d) Gestione beni mobili ed immobili; inventari

e) Vendita oggetti fuori uso

f) Affittanze terreni

g) Cessione beni mobili ed immobili comunali (Cleiesappelle)

h) Risarcimento danni al Comune provocati da t¢ROTA in
questa classe confluiscono quelle segnalazionadndfatti da
terzi al Comune mentre quelli fatti dal Comune zite#anno
classificati nella Cat 1.3 (Assicurazioni))

i) Diritti acquisiti (usucapione, servitl)

CLASSE 2

CONTABILITA’

a) Bilancio Preventivo e P.E.G. e loro gestione

b) Gestione della spesa: impegno, liquidazione,inaaione,
pagamento

¢) Partecipazioni finanziarie

d) Rendiconto della gestione, adempimenti e vér#ficontabili

e) Adempimenti fiscali contributivi e Assicurativi

f) Revisore dei Conti

g) Agenti Contabili

CLASSE 3

IMPOSTE E TASSE ERARIALI E

a) IVA, IRPEF, IRAP ecc
b) Anagrafi tributarie
¢) Addizionale ENEL

REGIONALI d) Addizionale IRPEF
a) Tassa smaltimento rifiuti solidi urbani (TARSU)
b) Occupazione suolo pubblico (COSAP)
¢) Imposta Municipale propria (IMU) — Tassa suivéar indivisibili
(TASI)
CLASSE 4 d) Altri diritti spettanti al Comune e ad uffici cwnali: diritti di

IMPOSTE E TASSE COMUNALI

affissione, di notifica, di segreteria, tassa per dcarico e la
depurazione acque reflue etc.

e) Accertamenti, ruoli, denunzie, esenzioni, rinsiyasgravi, riscossioni
pignoramenti

f) Altre imposte e/o tasse comunali, tariffe, g@séi servizio pubblicita
e pubbliche affissioni

CLASSE 5

FINANZE, MONOPOLI, DOGANE

a) Guardia di Finanza, Monopoli di Stato, Rivenditale e
tabacchi, Lotto ecc

b) Ufficio Tecnico Erariale

c¢) Ufficio del Registro

d) Ufficio Distrettuale delle Imposte

CLASSE 6

MUTUI / CONTRIBUTI EROGATI DAL
COMUNE
E DA ALTRI ENTI

a) Albo beneficiari

b) Cassa Depositi e Prestiti

¢) Mutui

d) Contributi comunali e/o altri generali
(NOTA: | contributi erogati quali elargizione di arsomma di
denaro senza comportare un procedimento relativoura
manifestazione e/o altro argomento (Mostra del d,ilffiera S.
Giorgio, Sostegno alla locazione) saranno clasdifim questa
categoria e classe. Caso contrario I'operatore alawtividuare
'argomento principale)




CLASSE 7 a) Rapporti con la Tesoreria

b) Rapporti con Esattoria (es GEC, Concessionaalteidncaricati
ESATTORIA — TESORERIA della riscossione delle entrate

CLASSE 8 a) Circolari e norme d’indole della Cat. V

b) Manifesti d’'indole della Cat. V
CIRCOLARI / NORME/ STATISTICHE ¢) Statistiche della Cat. V




CATEGORIA VI — GOVERNO

CLASSI DELLA CAT. VI

CONTENUTO

CLASSE 1

LEGGI E DECRETI,
RAPPORTI CON ORGANI DELLO
STATO

a) Prefettura

CLASSE 2

FESTE NAZIONALI,

a) Feste nazionali e commemorazioni

COMMEMORAZIONI
a) Albi elettorali (dei Presidenti e Scrutatori di geg domande etc)
b) Ufficiale Elettorale, Servizio Elettorale, listeettorali, verbali dell
CLASSE 3 commissione, schedario elettorale, Fascicoli peisategli elettori,

SERVIZIO ELETTORALE
ELEZIONI POLITICHE,
EUROPEE,AMMINISTRATIVE,

Carteggio concernente la tenuta e la revisione diste elettorali

c) Propaganda elettorale, certificati elettorali, ke politiche
(organizzazione, propaganda, operazioni di votdi),es

d) Elezioni europee,

REFERENDUM e) Elezioni regionali,
f) Referendum (raccolta firme, organizzazione)
g) Elezioni amministrative
CLASSE 4

PARTITI, MOVIMENTI POLITICI,

a) Concessioni governative

SINDACATI
CLASSE 5 a) Consultazione su disegni di legge regionali
b) Istituzione regionale
REGIONE
CLASSE 6

UNIONE EUROPEA

a) Euro

CLASSE 7
a) Istituzione Provinciale
PROVINCIA
CLASSE 8 a) Circolari e norme di indole della Cat VI

CIRCOLARI/ NORME / STATISTICHE

b) Manifesti di indole della Cat VI
c) Statistiche della Cat VI




CATEGORIA VII - GIUSTIZIA E CULTO

CLASSI DELLA CAT. VII CONTENUTO

a) Uffici della Pretura e del Tribunale,
b) Corrispondenza con gli uffici giudiziari,

¢) Fallimenti,
CLASSE 1 d) Decreti delle Autorita giudiziarie,
e) Avvocati e procuratori,
PRETURA, TRIBUNALE f) Giudici popolari (liste dei giudici popolari)

g) Giudici di pace,
h) Giudici conciliatori

CLASSE 2
a) Atti notarili stipulati dal Comune a seguito @nico a notaio
ARCHIVIO NOTARILE

a) Autorita ecclesiastiche,

CLASSE 3 b) Parrocchie
c) Feste patronali
CULTO d) Chiese
CLASSE 4 a) Circolari e norme d’'indole della Cat VII

b) Manifesti d’'indole della Cat VI
CIRCOLARI/ NORME / STATISTICHE | c) Statistiche della Cat VI




CATEGORIA VIII — LEVA

CLASSI DELLA CAT. VI CONTENUTO
CLASSE 1
a) Elenchi preparatori, liste di leva, formazione jteigrruoclamento
LEVA
CLASSE 2 a) Arruolamenti volontari, consegna del congedo davis® militare

SERVIZIO MILITARE, RUOLI,
CONGEDI

per licenza o malattia o dispensa, onorificenze exorhzioni
Accademie militari, corsi ufficiali, ruoli matricati, fogli congedo

CLASSE 3

SERVIZIO CIVILE SOSTITUTIVO DI
LEVA

a) Obiettori di coscienza

CLASSE 4

AUTORITA’ MILITARI.
DISTRETTO, DEMANIO MILITARE

a) Caserme, alloggi e servitu militari, requisizioeirtilita militare

CLASSE 5

ISTITUZIONI E ASSOCIAZIONI
MILITARI

Associazioni d’indole Cat VI

a) Associazione Nazionale Combattenti e Reduci
b) Associazione Nazionale Partigiani

c) Associazione Nazionale Alpini

d) Associazione Carabinieri

e) lstituto storico della resistenza

CLASSE 6

CIRCOLARI/ NORME / STATISTICHE

a) Circolari e norme d’indole Cat VIII
b) Manifesti d’'indole Cat VIII
c) Statistiche Cat VIII




CATEGORIA IX - CULTURA, ISTRUZIONE, SPORT, TEMPO LI

CLASSI DELLA CAT. XI

CONTENUTO

CLASSE 1

AUTORITA’ SCOLASTICHE

a) Provveditorato, Distretto scolastico, rete scotasti
b) Inadempienza obbligo scolastico

CLASSE 2

ASSISTENZA SCOLASTICA

a) Servizio mensa e affidamento gestione/gestioneilpasto
b) Borse di studio

¢) Agevolazioni servizio trasporto e altri servizi Esiici

d) Assistenza agli alunni portatori di handicap

e) Cedole librarie

f) Estate Ragazzi

g) Gestione del trasporto scolastico

CLASSE 3

ASILI NIDO E SCUOLE MATERNE

a) Istituzione
b) Contributi alle scuole paritarie

CLASSE 4

SCUOLE ELEMENTARI, MEDIE
INFERIORI, SUPERIORI

a) Progetti vari promossi dalle scuole dell’obbligo
b) Stages
¢) Promozione e sostegno delle istituzioni e delle attivita

CLASSES a) UNITRE
UNIVERSITA’ b) Locali per le lezioni
CLASSE 6

FORMAZIONE PROFESSIONALE ED
EXTRASCOLASTICA

a) Corsi di formazione professionale, corsi vari

CLASSE 7

SPORT, PALESTRE E IMPIANTI
SPORTIVI

a) Concessione d’uso temporaneo impianti sportivi
b) Gestione impianti sportivi

¢) Manifestazioni e gare sportive

d) Societa sportive e altri istituti

e) Corso di nuoto e altri corsi

CLASSE 8

ISTITUTI, MANIFESTAZIONI
CULTURALI, PERCORSI CULTURALI

a) Sentieri culturali e tempo libero (es ciclabili)
b) Progetto di valorizzazione culturale (ARTEA)
¢) Mostra del Libro

d) Iniziative Culturali

e) Prestiti di beni culturali

CLASSES a) Teatro
SPETTACOLI b) Compagnie teatrali
CLASSE 10 a) Le Terre dei Savoia

ASSOCIAZIONI / COMITATI/
ISTITUTI

b) Biblioteca Civica

¢) Comitato Tutela del Patrimonio
d) Polisportiva FORMATA

e) Centro Anziani

CLASSE 11

CIRCOLARI/ NORME / STATISTICHE

a) Circolari e norme d’indole Cat IX
b) Manifesti d’'indole Cat IX
c) Statistiche Cat IX

BERO




CATEGORIA X — GESTIONE E PROGRAMMAZIONE

DEL TERRITORIO, LAVORI PUBBLICI TELECOMUNICAZIONI

CLASSI DELLA CAT. X

CONTENUTO

CLASSE 1

STRADE, PIAZZE, SUOLO PUBBLICO,
PONTI, GALLERIE, VERDE
PUBBLICO
MARCIAPIEDI

Nota: Attenzione per tutto quello che
concerne la toponomastica va utilizzata Ia
Cat. XII CI 3

a)Lavori di costruzione e manutenzione strade, mpieti piazze ¢

ponti comunali: gare, appalti e subappalti;

b) Sgombero neve

c) Elenchi delle strade comunali, vicinali e proviricia

d) Tracciamento fili di fabbricazione; Autostrade, danziali, trafori,
verde pubblico, arredo urbano (giochi per parchparcheggi
parcometri

e) Eliminazione delle barriere architettoniche

f) Opere di urbanizzazione primaria

g) Strade provinciali, consorziali e vicinali

h) Cave

i) Permesso scavo e/o piccoli lavori

CLASSE 2

URBANISTICA

a)
b)
<)
d)
e)

Piano Regolatore Generale (P.R.G.) e Varianti
Frazionamenti
Piano Particolareggiato (P.P)
Piano Insediamenti Produttivi (P.1.P)
Piano Edilizia Economica Popolare (P.E.E.P.) — ®iah Zonal
(P.d.Z)
f) Piano Esecutivo Convenzionato (P.E.C.)
g) Piano di Recupero (P.d.R.)
h) Piano acustico
i) Perimetrazione centri (abitato, edificabile ecc)
j) PAI (Piano Stralcio Fasce fluviali)
K) Incarichi professionali legati all’Urbanistica

CLASSE 3

ENERGIA ELETTRICA,
ILLUMINAZIONE, METANO

a)Posa servizi pubblici interrati (ENEL, Italgas ecdmpianti e
ampliamenti reti illuminazione elettrica, Fornituemergia elettricg
Concessioni per costruzione cabine elettriche aixéirsamenti linee g
alta tensione, Servizio cambio lampade elettricNerme per il
contenimento dei consumi energetici

b) Gas — GPL altre fonti energetiche

¢) Impianti idroelettrici

CLASSE 4

ACQUE, ACQUEDOTTO, FOGNATURE

a) Acque e canali, Fiumi e torrenti, Lavori di ripiisd e prevenzion
alluvioni, Canali e bealere, depuratori (costrugiommanutenzion
ecc), Alpi Acque vista come gestione idrica, FogratDepuratore

b) Allacciamenti contratti / concessioni acqua potbilprivati

¢) Autorita d’Ambito (servizio idrico)

d) Pozzi cisterne

CLASSE 5

SMALTIMENTO RIFIUTI

a)C.S.E.A., raccolta e smaltimento rifiuti, discagchinceneritori
impianti di smaltimento, stoccaggio, riciclaggidfiuti speciali e
tossico nocivi, depositi olii minierali e scorteeggio (fino al 2014
nella Cat. III)

b) Agenzia Regionale per la Protezione Ambientale (ARRmissioni
nell'atmosfera

c¢) Discariche abusive (fino all'anno 2015 nella Céf Il

d) Deiezione canina

CLASSE 6

POSTE E TELECOMUNICAZIONI

a) Servizio postale,

b) Rete telefonica urbana, posa impianti telefoniaiio e televisioni
impianti per telecomunicazioni, impianti per teleifo mobile (solo in
parte) che riguarda concessioni edilizie

o -

D

D
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CLASSE 7 a) Ferrovie (contratti di comodato)
b) Passaggi a livello

TRASPORTI c) Trasporto urbano
CLASSE 8
a) Espropri
ESPROPRI

a) Strumenti programmatori (Programma pluriennale tluszione €
relative varianti, Programma Operativo OOPP) — @paubbliche

b) Locali comunali: costruzione e manutenzione

c) Edilizia scolastica, segnalazione interventi di otanzione scuole

d) Impianti sportivi comunali: costruzione e manutems

e) Chiese di proprieta comunale: restauro e manutaazicomprese te
e altro)

f) Monumenti: costruzione, manutenzione

g) Cimitero: costruzione e manutenzione

h) Impianti tecnologici per gli edifici comunali

i) Contributi assicurativi di Ditte (S.A.L.)

j) Cassa Edile (S.A.L))

k) Albi professionali (Ingegneri, architetti, geomegac)

I) Atti generici: statistiche, capitolati di appaltmrrispondenza generica

[}

CLASSE 9

UFFICIO TECNICO — EDILIZIA

PUBBLICA m) Parco macchine comunale (autovetture, mezzi agrgmlolabus)

n) Forniture, Lavori in economia Ufficio Tecnico

0) Contabilita lavori e svincolo fidejussione relatiaa affidamentg
lavori pubblici

p) Varie, richiesta pulmini, scuolabus

g) Conferimento degli incarichi
NOTA: il conferimento di incarico legato alla reztiazione di lavorii
fara parte del fascicolo di detti lavori

r) Sicurezza su lavoro (D.Lgs. 626/94)

s) Certificato conformita impianti e/o locali comunali

t) Verifiche periodiche DPR 462/01

a) Commissione Edilizia,

b) Permesso di costruire (prima era concessione ijjliconcessiong
edilizia in sanatoria, proroghe, rinnovi, volturé cbncessioni (
autorizzazioni edilizie, Comunicazioni per opereine, DIA

c) Denunce di inizio attivita, certificazioni inererila natura dei lavori
autorizzati (IVA agevolata),

d) Svincoli polizze fidejussorie,

e) Certificazioni di abitabilita o usabilita, certifii di destinazione
urbanistica (CDU), idoneita alloggi

CLASSE 10 f) Riscontro ad esposti edilizi di varia natura, abigeno, condoni edilizi

g) Certificati di prevenzione incendio,

h) Dichiarazioni di conformita degli impianti termici,

i) Chiese: restauro, manutenzione, costruzione (tistazioni private)

i) Sportello Unico per le attivita produttive

k) Denunce OO.CC.AA (cemento armato)

l) Rapporti ad Enti, rilevazioni statistiche attivigdlilizia (ex art. 18 L
47/85)

m) Rapporti antimafia quadrimestrali

n) Atti notarili ricevuti relative pratiche edilizie,

0) Attivita edilizia abusiva

p) Condono edilizio

EDILIZIA PRIVATA

CLASSE 11

a) Alpi Acque

CONSORZI STRADALI, IDRICI ECC : . .
b) Eventuali consorzi stradali

E/O SOCIETA’




CLASSE 12

CATASTO

a) Zone censuarie / delimitazione microzone

CLASSE 13

CIRCOLARI/ NORME/ STATISTICHE

a) Circolari e norme d’indole Cat X
b) Manifesti d’'indole Cat X
c) Statistiche (sia LLPP, attivita edilizia) Cat X




CATEGORIA XI — ECONOMIE ED ATTIVITA' PRODUTTIVE

CLASSI DELLA CAT. XI

CONTENUTO

CLASSE 1

AGRICOLTURA

a) Accertamento del possesso dei requisiti di impreneliagricolo
b) Danni provocati dalla grandine, gelate ecc
c¢) Caccia e Pesca

CLASSE 2 a) Distributori di carburanti (benzina, gpl, oli mirdi)
b) Attivita industriali
INDUSTRIA C) Brevetti
CLASSE 3 a) Commercio fisso
b) Commercio su aree pubbliche, produttori agricg@yrge, mercati
COMMERCIO ¢) Autorizzazioni
a) Iscrizione Albo Artigiani per titolarita, variazigrcancellazioni
CLASSE 4 b) Tipografie

ARTIGIANATO, LAVORO

c) Barbieri, parrucchieri, estetisti
d) Panettieri, pasticceri, gelatai
e) Patronato

f) Infortuni
CLASSES a) Agriturismo, iniziative varie legate al turismo ¢ponozione ecc.);
TURISMO b) Autorizzazioni turistiche
CLASSE 6

TERZIARIO, MANIFESTAZIONI
FIERISTICHE E VARIE

a) Manifestazioni (fiere, sagre, ecc), Concessionérinri
b) Prestito attrezzature
¢) Camera di Commercio

CLASSE 7

PESI E MISURE

a) Acquistati dal Comune

b) Stato utenti pesi e misure

c) Verifiche

d) Prese pubbliche e private, tariffe
e) Ufficio metrico

CLASSE 8

ISTITUTI/ ASSOCIAZIONI /
COMITATI

a) Associazioni commercianti

CLASSE 9

CIRCOLARI/ NORME / STATISTICHE

a) Circolari e norme d’indole Cat XI
b) Manifesti d’'indole Cat XI
c) Statistiche Cat XI




CATEGORIA XII — ANAGRAFE, STATO CIVILE, STATISTICA

CLASSI DELLA CAT. Xl CONTENUTO
a) Nascite,
b) Morti,
CLASSE1 ¢) Matrimoni,
STATO CIVILE d)C|ttad|na_nza, _
e) Tutela minorenni
f) Annotazioni
a) Registro popolazione,
b) Cambi residenza e/o altro dato anagrafico,
c) AIRE,
CLASSE 2 d) Emigrazioni/lmmigrazioni,
e) Anagrafe pensionati,
ANAGRAFE f) Carte di identita,
g) Passaporti
h) Certificati
CLASSE 3
a) Toponomastica
TOPONOMASTICA
CLASSE 4

CENSIMENTO E STATISTICA

a) Censimenti e statistiche relative alla Cat XII

CLASSE 5

ESTERI

a) Rapporti con 'estero

CLASSE 6

CIRCOLARI / NORME

a) Circolari e norme d’indole Cat XII
a) Manifesti d’'indole Cat XIlI




CATEGORIA XV — SICUREZZA PUBBLICA

CLASSI DELLA CAT. XV

CONTENUTO

CLASSE 1

CALAMITA' E INCOLUMITA’

a) Protezione civile: Attivita a rischio di incidentievante

b) Terremoti, incendi, alluvioni, bollettini meteorgici inviati dalla
Prefettura, Edifici pericolanti

¢) Sicurezza sui luoghi di lavoro (D.Lgs. 626/94),

PUBBLICA d) Piani di evacuazione degli edifici pubblici

a) Comitato Provinciale per I'Ordine e la Sicurezzdblica

b) Disturbo della quiete pubblica, scioperi, comizisaddini, riunioni,
CLASSE 2 conferenza, corse ecc..

ORDINE PUBBLICO

¢) Armi, esplosivi, fuochi artificiali, mendicanti, noadi

d) Pregiudicati, sospettati, Fogli di via obbligataerrorismo

e) Omicidi, suicidi, persone scomparse, furti e rapine

f) Gare sportive, manifestazioni e processioni redigjosottoscriziong
pubbliche, collette

CLASSE 3

ATTIVITA' DI PUBBLICA SICUREZZA

a) Pubblici esercizi: locali di pubblico spettacolin@ma, teatri) locali di
pubblico intrattenimento (sale da ballo, discotecbale da giocq,
impianti  sportivi, piscine) Autorizzazioni ed altrodi P.S.|
Commissione Pubblici Esercizi,

b) Alberghi, attivita ricettiva extra, affittacamemascio autorizzazione

¢) Agenzie di affari

d) Lotterie

e) Accertamenti di P.S.

f) Autorizzazioni / Permessi temporanei di venditaatite feste e fiere,
licenze di vendita vino, spettacoli viaggianti

g) Agenti di P.S., guardie particolari giurate

h) Pornografia

i) Autorizzazione frigoriferi e/o ascensori

i) Denunce di affitto (cessioni fabbricato) — dichiaomi di ospitalita

k) Extracomunitari

CLASSE 4

MENDICITA’, PREGIUDICATI,
AMMONITI, SORVEGLIATI,
CONFINATI, VAGABONDI,
PROSTITUTE

a) Accattonaggio

b) Espulsioni

c) Prostituzione

d) Tossicodipendenti — Lotta antidroga

CLASSE 5

SERVIZIO ANTI-INCENDI

a) Incendi, atti, elenchi, prevenzioni, denunce
b) Vigili del fuoco
¢) Servizio anti-incendi

CLASSE 6

CIRCOLARI/ NORME / STATISTICHE

a) Circolari e norme d’indole Cat XV
b) Manifesti d'indole Cat XV
c) Statistiche Cat XV
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INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E
DEGLI ARCHIVI

| FORMATI DEI DOCUMENTI

Estratto dell'allegato 2 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici” (Maggio 2021)
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1 Introduzione
Il presente documento fornisce indicazioni inizgli formati dei documenti informatici.

| formati descritti sono stati scelti tra quelli echpossono maggiormente garantiile principio
dell'interoperabilita tra i sistemi di gestione dogentale econservazione e in base alla normativa vigente
riguardante specifiche tipologie documenti.

2 Formati

La leggibilita di un documento informatico dipendigla possibilitd e dalla capacita di interpretare
ed elaborare correttamente i dati binari che agstibno il documento, secondo le regole stabilaé d
formato con cui esso e stato rappresentato.

Dal punto di vista tecnologico un documento infotic@é rappresentato da un file, ovvero da un
flusso binario (stream); in linea di principio Uagso binario di dimensione finita pud essere quutin un
file. Il parametro progettuale piu importante asstmca un file & la sua dimensione (espressa ia G\duoi
multipli).

Il formato di un file &€ la convenzione usata peeipretare, leggere e modificare il file.
2.1 Metadati e Identificazione dei formati

Ai file possono essere associate altre informazati® ne completano I'esistenza, anche se tali
informazioni non fanno parte del contenuto binadil file propriamente detto; tali informazioni sono
chiamate per questo motivo metadati (in ingleseadsdt) “esterni” del file

Vi sono inoltre anche metadati “interni” di un fileioé informazioni descrittive del file che sono
codificate nel suo formato stesso.

Il riconoscimento (in modalita automatica o manydkd formato di file impiegato per rappresentare
un documento informatico pud avvenire attravedsane modalita, tra cui le piu diffuse sono tramitetadati
interni o esterni.

2.2 Le tipologie di formato

L'evolversi delle tecnologie e la crescente dispiith e complessita dell'informazione digitale ha
indotto la necessita di gestire sempre maggioméodi informazione digitale (testo, immagini, filthacc.)
e di disporre di funzionalita piu specializzate wenderne piu facile la creazione, la modifica e la
manipolazione. Questo fenomeno porta al’'aumentmdmero dei formati disponibili e dei corrisponten
programmi necessari a gestirli nonché delle piattaé su cui questi operano.

In particolare, volendo fare una prima sommariajoe esaustiva, catalogazione dei piu diffusi
formati utilizzati all'interno dell’'Ente, secondbloro specifico utilizzo possiamo elencare:

- Testi/documenti (DOC, DOCX, ODT, HTML, PDF/A,...)
- Calcolo (XLS, XLSX ...)

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

- Suoni (MP3, WAV, ..)

- Video (MPG, MP4, MPEG, AVI, WMV,...)

- Esegquibili (EXE, ...)

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

- Formati email (SMTP/MIME, ...)

2.3 Tipi di File
Le caratteristiche dei principali tipi di file utikati dal’Ente sono descritte in dettaglio

nell’Allegato 2 al documento “Linee Guida sulla fomazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici” .
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ALLEGATO 5

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

METADATI MINIMI DEL DOCUMENTO INFORMATICO

Estratto dell'allegato 5 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici (Maggio 2021)”)




1. METADATI DEL DOCUMENTO INFORMATICO

Definizione del metadato IdDoc (element xsd: IdDoc)

Identificativo univoco e persistente associato iodm univoco e permanente al documento
informatico in modo da consentirne l'identificazeéomnoltre, rappresenta le informazioni necesspeie
verificare I'integrita del documento.

L'impronta e generata impiegando la funzione dihha®me da definizione nell’Allegato 6 delle
Linee Guida nella tabella 1 del paragrafo 2.2 “Regl processamento”.

Il metadato e costituito da:
Impronta: sottocampo in cui viene memorizzato Ihdel documento
Algoritmo: sottocampo nel quale deve essere indidattipologia dell'algoritmo applicato
riportati nellAllegato 6 delle Linee Guida nellabella 1 del paragrafo 2.2 “Regole di
processamento”
Identificativo: come da sistema di identificazidoemalmente definito

Nuova definizione

Campi | Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta
Im_prontal NO,
crittografica e
del ma ridefinito
documento
Impronta Rappresenta I'hash| Binary Sl
del documento
Rappresenta
Algoritmo , PP ) . Alfanumerico Sl
I'algoritmo applicato
Default = SHA-256
L Come da sistema di , NO,
Identificativo . . Alfanumerico SI e
identificazione ma ridefinito

formalmente definitg




Definizione del metadato Modalita di formazione (ement xsd: ModalitaDiFormazione)

Indica la modalita di generazione del documentorintico.

Sono previste le seguenti modalita secondo quaaaato nelle Linee guida:

a) creazione tramite I'utilizzo di strumenti softwarke assicurino la produzione di documenti nei farma
previsti nell’Allegato 2 delle Linee Guida;

b) acquisizione di un documento informatico per vikreatica o su supporto informatico, acquisizione
della copia per immagine su supportoinformaticamidocumento analogico, acquisizione della copia
informatica di un documento analogico;

€) memorizzazione su supporto informatico in formaitale delle informazioni risultanti da transazian
processi informatici o dalla presentazione telecaadii dati attraverso moduli o formulari resi disjli
all'utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via autamalic un insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o piu banche dati, anche appamtea piu soggetti interoperanti, secondo una
struttura logica predeterminata e memorizzatarméostatica

Nuova

Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta detitiisme

Indicare:

a) creazione tramite I'utilizzo di strumenti
software che assicurino la produzione |di
documenti nei formati previst
nell’Allegato 2 delle Linee Guida;

b) acquisizione di un documento informati¢o
per via telematica o0 su supporio

informatico, acquisizione della copia p
immagine su supporto informatico di yn
documento analogico, acquisizione dejla
copia informatica di un documentp
analogico;
memorizzazione su supporto informati¢élfanumerico Sl Sl
in formato digitale delle informazion
risultanti da transazioni o process
informatici o dalla presentazion
telematica di dati attraverso moduli
formulari residisponibili all’utente;

d) generazione o raggruppamento anche
via automatica di un insieme di dati |0
registrazioni, provenienti da una o pju
banche dati, anche appartenenti a piu
soggetti interoperanti, secondo una
struttura  logica  predeterminata |e
memorizzata in forma statica.

01%
=

NON
Applicabile €)

o b U

n

Definizione del metadato Tipologia documentale (eteent xsd: TipologiaDocumentale)

Metadato funzionale che indica la tipologia deluloento tra quelle trattate per lo svolgimento delle
attivita.

Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta |[Nuova definizione
NON Metadato testuale libero per indicare le
Applicabile |tipologie documentali trattate (ad esempio, Alfanumerico Sl Sl
fatture, delibere, determine, etc)




Definizione del metadato Dati di registrazione (el@ent xsd: DatiDiRegistrazione)

Metadato che comprende i dati di registrazioneddelimento sia nel caso di documento protocollato
che non protocollato. Si intende per registrazibogerazione che, in senso lato, associa ad unrdento

una data e un numero. In tale ottica, quindi pditeefion essere identificabile uno specifico regjstra sono

sempre identificabili una data di registrazionenenumero di registrazione del documento.
Sono previsti i seguenti campi:

Tipologia di flusso:
Tipo registro:

Data:
Numero

Codice Registro:

indica se si tratta di un dom®nto in uscita, in entrata o interno.
indica il sistema di registraziom®#ato: protocollo

ordinario/protocollo emergenza, o Repertorio/Regist
e la data associata al documento all’'attia degistrazione

documento:

numero

Numero identificativo del docutnarel caso di documento
non protocollato (ad esempio,

fattura), mome

protocollo nel caso di documento protocollato.

protocollo

ordinario/

Repertorio/Registro.

protocollo

Identificativo del registro nekoan cui il tipo registro sia

emergenza,

Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta |[Nuova definizione
Tinologia di e “U”=Inuscita
Ipologia di e “E”=In entrata Alfanumerico Sl Sl
flusso i
. I” = Interno
* Nessuno,
. . e Protocollo Ordinario/Protocollo )
Tipo registra Emergenza Alfanumerico Sl Sl
* Repertorio/Registro
nel caso di documento non protocollato:
e Data di registrazione del
Documento/Ora di
registrazione delDocumento
Data : } . NO,
. . |nel caso di documento protocollato: Date/Time Sl S
registrazione : X ) . ma ridefinito
e Data di registrazione di
protocollo/Ora di
protocollazione del
Documento
nel caso di documento non protocollato:
Numero * Numero di registrazione del documentonel .
Documento caso di documento protocollato: Alfanumerico Sl Sl
*  Numero di protocollo
S,
nel caso in cui il
tipo registro sial
Codice Codice identificativo del registro in cuil il . proj[ocqllo
. ) . Alfanumerico ordinario / Si
Registro documento viene registrato.
protocollo

emergenza, o
Repertorio /

Registro

(0]



Definizione del metadato Soggetti (element xsd: Sgegti)

Indica il metadato che consente di individuarenf®rimazioni relative a tutti i soggetti coinvolti e

competenti sul documento a vario titolo e defidél campo Ruolo. Sono definiti quindi i seguentiilatiti:

ruolo: consente di indicare, a seconda delle necegaiiégore del documento, il mittente, il destinabari
'assegnatario. Al fine di renderei dati di regggione univoci deve essere sempre indicato il Siwgghe
effettua la registrazione del documento (tipicareel®rganizzazione che protocolla). Obbligatorio
inoltre indicare almeno l'autore o il mittente. Nehso di documento protocollato deve essere
obbligatoriamente indicato il mittente.

per “Operatore” si intende il soggetto autorizzato ad apportamdifiche/integrazioni al documento, la
cui definizione si rendera obbligatoria nel casaunvenga compilato il metadato “Tracciature mimdié
documento”.

tipo soggetto consente di tipizzare i soggetti come personehis giuridiche, amministrazioni
pubbliche (italiane ed estere). Il Tipo SoggettdSW e indicabile solo se si é indicato il ruolo =
"Produttore”. Per ogni Tipo Soggetto sono indicatietadati di riferimento.

Il metadato ha una struttura ricorsiva.

Campi | Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta NU.O va
definizione
Sl,
al fine di rendere i dati di
registrazione univoci deve
. Assegnatario essere sempre indicato il
soggetto che effettua la
* Autore registrazione del documentol|.
e Destinatario Obbligatorio indicare inoltre
e Mittente almeno l'autore o il mittente.
. Nel caso di documento
Operatore protocollato deve essere
Ruolo * Produttore IAlfanumerico | obbligatoriamente indicatoil NO .
* RGD (Responsabile della Gestiong mittente. ma ridefinito
Documentale) Per “Operatore” si intendeil
* RSP (Responsabile del Servizio d soggetto autorllz.zato ad
Protocollo) gpporta(e modlflche/
. So . i integrazioni al documento,la
ggetto che effettua la registrazipne cui definizione si rendera
e Altro obbligatoria nel caso in cui
venga compilato il metadato
“Tracciature modifiche
documento”




Campi

Sottocampi

Valori Ammessi

Tipo dato

Obbligatorieta

Nuova
definizione

Tipo
soggetto

Se Ruolo = Assegnatario

v AS
Se Ruolo = Soggetto che effettua la
registrazione

v" PF per Persona Fisica

v' PG per Organizzazione
Se Ruolo = Mittente o Destinatario o
Altro

v' PF per Persona Fisica

v" PG per Organizzazione

v' PAI per le Amministrazioni
Pubbliche italiane (valido solo

come mittente nei flussi in entrata,

comedestinatario nei flussi in
uscita)

v' PAE per le Amministrazioni
Pubbliche estere (valido solo
come mittente nei flussi in entra
comedestinatario nei flussi in
uscita)

Se Ruolo = Autore

v’ PF per Persona Fisica

v’ PG per Organizzazione

v' PAI per le Amministrazioni

Pubbliche italiane(valido solo
nei flussi in entrata)

v’ PAE per le Amministrazioni

Pubbliche estere(valido solo nei
flussi in entrata

Se Ruolo = Operatore o Responsabile

della GestioneDocumentale o

Responsabile del Servizio Protocollo

v’ PF per Persona Fisica Se ruolo -3
Produttore

v SWoper i documenti prodotti
automaticamente

t%&Ifanumerico

Sl

Sl

PF

Cognome

Alfanumeric

Sl

Nome

Alfanumericd

Sl

Codice Fiscale

Alfanumeric

NO

Indirizzi Digitali Di Riferimento

Alfanumericg

NO

Sl

PG

Denominazione Organizzazione

Alfanumer|

co

Sl

Codice fiscale\Partita Iva

Alfanumeri

NO

Denominazione Ufficio

Alfanumeric

NO

Indirizzi Digitali Di Riferimento

Alfanumericd

NO

Sl

PAI

Denominazione Amministrazione

Codice IPA

A}|fanumerico

Sl

Denominazione Amministrazione AO(
Codice IPA AOO

)A\fanumerico

NO

Denominazione Amministrazione UO
Codice IPAUOR

?A\fanumerico

NO

Indirizzi Digitali Di Riferimento

Alfanumericq

NO

Sl

PAE

Denominazione Amministrazione

Alfanumeri

co

Sl

Denominazione Ufficio

Alfanumeri

NO

Alfanumeric

Indirizzi Digitali Di Riferimento

NO

Sl




Campi | Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta de,;:rlii(;\i/:ne

Cognome Alfanumerico NO
Nome Alfanumerico NO
Codice Fiscale Alfanumerico NO

AS . . . Sl
Denominazione Organizzazione Alfanumerico sl
Denominazione Ufficio Alfanumerico S|
Indirizzi Digitali Di Riferimento Alfanumerico NO

SW Denominazione Sistema Alfanumerico S| S|

Definizione del metadato Chiave descrittiva (elemeixsd: ChiaveDescrittiva)

Metadato funzionale volto a riassumere il contermgicddocumento o comunque a chiarirne la natura.

E costituito da seguenti campi:

Oggetto: testo libero;

Parole Chiave: da compilare facoltativamente agtirtp da thesauri o da vocabolari controllati, per
evitare ambiguita terminologiche e avere la pobtildi utilizzare il metadato come chiave di
ricerca del documento. Il metadato € ricorsivo floun massimo di 5 occorrenze.

. . . . . Ao Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione
. Alfanumeric
Oggetto Testo libero o Sl Sl
Parole chiave Testo libero Alfangmenc NO Sl

Definizione del metadato Allegati (element xsd: Adlgati)

Indica il numero di allegati al documento e, ne#atualita che il numero di allegati indicati siaggiore di
zero, devono essere compilati, in modalita ricarsidati:

IdDoc: Identificativo del documento relativo alledato
Descrizione: Titolo dell’Allegato
Campi | Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta MBS
definizione
Numero Inserire un numero intero compres .
allegati tra 0 e 9999 Numerico St Si
Indice Da indicare per ogni allegato se
allegati Numero allegati > 0
Identificativo del documento Sl,
IdDoc . , . Sl
relativo all’allegato se numero allegati > 0
Descrizione| Testo libero Alfanumerico Sl, . Sl
se numero allegati > 0




Definizione del metadato Classificazione (elemensd: Classificazione)

Classificazione del documento secondo il Piandadisificazione utilizzato da indicare sia nel cdso
documento protocollato che nel caso di documentopnotocollato:

Indice di classificazione: Codifica del documesézondo il Piano di classificazione utilizzato;
Descrizione: descrizione pgteso dell’Indice di classificazione indicato;

Piano di classificazione: se presente, riperéaentualmente I'URI di pubblicazione del Piano di
classificazione.

Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta l\_lu_O\_/a
definizione
Indice di Codifica del documento secondo il Pia)_w\ﬁ .
S s e o anumericd NO Sl
classificazione di classificazione utilizzato
Descrizione Desc.r|.2|on.e per esteso dellndice di Alfanumericg NO Sl
classificazione indicato.
Planq _d| _ URI d_el Piano di classificazione Alfanumerice NO S|
classificazione pubblicato
Definizione del metadato Riservato (element xsd: Rérvato)
Rappresenta il livello di sicurezza di accesswmalighento:
* Vero: se il documento e considerato riservato
» Falso: se il documento non e considerato riservato
Consente di gestire gli accessi al documento alg@isonale autorizzato.
Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta Nu_oya
definizione
e Vero: se il documento € considerato
riservato
N.ON . Boolean Si Si
Applicabile i .
e Falso: se il documento non &
considerato riservato




Definizione del metadato Identificativo del formato(element xsd: IdentificativoDelFormato)

Indica il formato del documento e la versione aétvgare utilizzato per la creazione del documento
stesso. E costituito da:

* Formato: secondo quanto previsto dall’Allegato Redenee Guida.
* Prodotto software: prodotto software utilizzato parcreazione del documento e relativa versione,
suddiviso a sua volta in tre sottocampi:
o Nome prodotto
o Versione prodotto
0 Produttore

Campi | Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta N_up\_/a
definizione
Formato Prgwstl dall’'Allegato 2 delle L'ne%lfanumericc S| S|
Guida
Prodotto Prodotto software utilizzato per la
software creazione del documentoe relativa Sl
versione
Nome . Sl,
prodotto Alfanumericq quando rilevabile Sl
Versione . S,
prodotto Alfanumericg quando rilevabile Sl
. Sl
Produttore Alfanumerica ! : Sl
quando rilevabile

Definizione del metadato Verifica (element xsd: Véfica)

Check di controllo presenza Firma elettronica, IBigMarcatura temporale e Conformita copie

immagine nelle modalita di formazione del documentormatico previste nelle Linee Guida.

. . . . . s Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione
S,
Firmato *  Vero obbligatorio nel caso di
- Boolean S ; Sl
Digitalmente e Falso modalita di formazione
doc = a/b
S,
Sigillato * Vero obbligatorio nel caso di
. Boolean S . Sl
Elettronicamente e Falso modalita di formazione
doc =a/b
Sl,
Marcatura e Vero obbligatorio nel caso di
Boolean ca ; Sl
Temporale e Falso modalita di formazione
doc = a/b
Conformita copie S,
immaginesu * Vero obbligatorio nel caso di
Boolean Sx ; Sl
supporto e Falso modalita di formazione
informatico doc=b




Definizione del metadato Identificativo dell’Aggregzione documentale (element xsd: Agg)

Identificativo univoco dell’Aggregazione come defiin nel successivo paragrafo dei
METADATI DELLE AGGREGAZIONI DOCUMENTALI INFORMATICHE. Metadato ricorsivo.

. . . . . Ao Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione
Identificativo del fascicolo o della seri¢
NON come definito nel successivo paragrafo _
Applicabile dei METADATI DELLE Alfanumericg NO Sl
AGGREGAZIONI DOCUMENTALI
INFORMATICHE.

Definizione del metadato Identificativo del Documeto Primario (element xsd:
IdIdentificativoDocumentoPrimario)

Identificativo univoco e persistente del Documeprinario.

. . . . . s Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione
Sl
NQN . IdDoc del documento primario nel caso in cui sia Sl
Applicabile presente un documento
primario

Definizione del metadato Nome del documentol\file l@ment xsd: NomeDelDocumento)

Nome del documento\file cosi come riconosciutaeatiérno.

. . . . . Ao Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione
NON .
Applicabile Alfanumerica Sl Sl

Definizione del metadato Versione del documento @hent xsd: VersionedelDocumento)

Versione del documento.

Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta N
definizione

NON

S Indicare la versione del documentg  Alfanumerico Si SI
Applicabile




Definizione del metadato Tracciature modifiche docmento (element xsd:
TracciatureModificheDocumento)

Metadato volto a tracciare la presenza di operazibrmodifica effettuate sul documento e la
data in cui esse sono state effettuate. L'autofke deodifiche é tracciato nel metadato “Soggettihdl
ruolo “Operatore”.

Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta N
definizione
e Annullamento
. o * Rettifica . . Sl, . .
Tipo modifica Alfanumerica nel caso di versione > 1 oin Sl

* Integrazione
e Annotazione

caso di annullamento

Sl,
nY

Z&Ifanumerlcc nel caso di versione > 1 oin Sl
caso di annullamento

Soggetto autore | Come da ruolo = Operatore definito ng
dellamodifica | metadato Soggetti

Sl,
Date/Time | nel caso di versione > 1 gin Sl
caso di annullamento

Data modifica/Ora|
modifica

Sl,
nel caso di versione > 1 oin Si
caso di annullamento

IdDoc versione |ldentificativo documento versione
precedente precedente

Definizione del metadato Tempo di conservazione @@hent xsd: TempoDiConservazione)

Tempo di conservazione del documento desunto @aloRili conservazione integrato con il Piano di
classificazione (ove presenti) o prescritto dallernmativa salvo contenzioso. In generale il tempo di
conservazione a livello di singolo documento desseee indicato solo qualora esso presenti un teinpo
conservazione distinto da quello assegnato alkgggione documentale informatica a cui il documstgeso
appartiene. Espresso in numero di anni, il val@@99ndica un tempo di conservazione “Permanente”.

Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta Nupya
definizione
NON Indicare il numero di anni come da
) . Piano di classificazione; Indicare 9999 Numerico NO SI
Applicabile

per un tempo di conservazione perenne

Definizione del metadato Note (element xsd: Note)

Eventuali indicazioni aggiuntive utili ad indicasuazioni particolari.

Campi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta N
definizione
NQN . Testo Libero Alfanumerigo NO Sl
Applicabile




2. METADATI DEL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO
INFORMATICO

Definizione del metadato IdDoc (element xsd: IdDoc)

Identificativo univoco e persistente associato imdm univoco e permanente al documento
amministrativo informatico in modo da consentirtigentificazione. Inoltre, rappresenta le infornmaai
necessarie per verificare I'integrita del documehtmetadato é costituito dai campi:

Impronta crittografica del documento: a sua voliddsviso in:

0 Impronta: sottocampo in cui viene memorizzato lthdel documento

o Algoritmo: sottocampo nel quale deve essere inditattipologia dell'algoritmo applicato secondo
quanto riportato nell’Allegato 6 delleLinee Guidalla tabella 1 del paragrafo 2.2 “Regole
di processamento”

Identificativo: come da sistema di identificazidoemalmente definito

Segnatura: segnatura di protocollo, da indicare ligdioriamente nel caso di documento

amministrativo protocollato, a sua volta struttaredme da Allegato 6 delle Linee Guida.

. . . : : . . s Nuova
Campi Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione
Impronta
crittografica del
documento
Impronta Rappresenta I'hash del documento Binary | S . N.O’.
ridefinito.
Algoritmo Rappresenta I'algoritmo applicat D\ [fanumerice S| S|
g Default = SHA-256
Identificativo Come da sistema di 'dent'f'caZ'orKIfanumeriC( Sl
formalmente definito
S,
Segnatura Segnatura del protocollo AIfanumericcg el caso di
ocumento

protocollato

Definizione del metadato Modalita di formazione (ement xsd: ModalitaDiFormazione)

Indica la modalitd di generazione del documento emstnativo informatico. Sono previste le
seguenti modalita secondo quanto riportato netediguida:

a) creazione tramite I'utilizzo di strumenti softwagke assicurino la produzione di documenti nei farma
previsti nell’Allegato 2 delle Linee Guida;

b) acquisizione di un documento informatico per vikeratica o su supporto informatico, acquisizione
della copia per immagine su supportoinformaticamidocumento analogico, acquisizione della copia
informatica di un documento analogico;

€) memorizzazione su supporto informatico in formaitale delle informazioni risultanti da transazian
processi informatici o dalla presentazione telecaadii dati attraverso moduli o formulari resi disitodli
all'utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via automalic un insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o piu banche dati, anche appamtea piu soggetti interoperanti, secondo una
struttura logica predeterminata e memorizzatarméostatica.



Campi

Valori Ammessi

Tipo dato

Obbligatorieta

Nuova

definizione
Indicare
a) creazione tramite [l'utilizzo di strumenti
software che assicurino la produzione di
documenti nei formati previsti nell’Allegato 2
delle Linee;
b) acquisizione di un documento informatico
via telematica o susupporto informaticc
acquisizione della copia per immagine |su
supporto informatico di  un documento
analogico, acquisizione dellacopia informatica di
NON un docymen_to analogico; . . .JAlfanumericg Sl SI
Applicabile C) memorizzazione su supporto informatico in

formato digitale delle informazioni risultanti
da transazioni o processi informatici o dall
presentazione telematica di dati attraver
moduli o formulari residisponibili all’'utente;
generazione o raggruppamento anche in
automatica di un insieme di dati
registrazioni, provenienti da una o piu banc
dati, anche appartenenti a piu sogge
interoperanti, secondo una struttura logi
predeterminata e memorizzata in forma statig

d)

a
50

via
D
he
tti
ca

a

Definizione del metadato Tipologia documentale (eteent xsd: TipologiaDocumentale)

Metadato funzionale che indica la tipologia delwnento tra quelle trattate per lo svolgimento delle

attivita.
. . . : . B Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione
NON Metadato testuale libero per indicare le tipologie
. documentali trattate (ad esempio, fatture, deliber@dlfanumericg Sl Sl
Applicabile

determine, etc)




Definizione del metadato Dati di registrazione (el@ent xsd: DatiDiRegistrazione)

Metadato che comprende i dati di registrazione detumento sia nel caso di documento
protocollato che non protocollato.Sono previsgguenti campi:
Tipologia di flusso: indica se si tratta di un downto in uscita, in entrata o interno. Per
documento interno si intende un documento scamMiaole diverse UOR
afferenti alla stessa AOO

Tipo registro: indica il sistema di registrazionelotiato: protocollo ordinario/protocollo
emergenza, o Repertorio/Registro.
Data: e la data associata al documento all’attia degistrazione

Numero documento:  Numero identificativo del docutoerel caso di documento non protocollato (ad
esempio, numero fattura), numero di protocollo malso di documento
protocollato.

Codice Registro: Identificativo del registro in dulocumento viene registrato.
. : . : : o Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione
. “U” = In uscita
: T . “E” = In entrata
Tlpfcl)lljzglt;a di . “I” = Interno Alfanumericg SI SI
Per documenti interni si intende i docum
scambiati all'interno dellamedesima AOO
Tipo registro . Protocollp Ordlharlo /Protocollo Emergenﬁfanumericc S| S|
. Repertorio/Registro
nel caso di documento non protocollato:
¢ Data di registrazione del Documento/Ora di
Data registrazione delDocumento . NO, ma
: . . . Date/Time Sl A
registrazione | nel caso di documento protocollato: ridefinito
¢ Data di registrazione di protocollo/Ora di
protocollazione delDocumento
nel caso di documento non protocollato:
Numero * Numero di registrazione del documento oa , NO, ma
. ) Alfanumericg Sl L
Documento | di documento protocollato: ridefinito
* Numero di protocollo
Codice Registrd Qodlce |d_ent|f|cat|vo del registro in Cu'documentAIfanumericc S| S|
viene registrato.




Definizione del metadato Soggetti (element xsd: Sgegti)

Indica il metadato che consente di individuarenf®ermazioni relative a tutti i Soggetti coinvolti e
competenti sul documento a vario titolo e defidél campo Ruolo. Sono definiti quindi i seguentiilatiti:

Ruolo: consente di indicare, a secondi aecessita, I'autore del documento, il mittenilte,
destinatario, I'assegnatario. Al fine di rendemdsiti di registrazione univoci deve
essere sempre indicata I’Amministrazione che effelh registrazione del documento.
Obbligatorio inoltre indicare almeno l'autore onilittente. Nel caso di documento
protocollato deve essere obbligatoriamente indidatoittente. Per “Operatore” si
intende il soggetto autorizzato ad apportare mciuifiintegrazioni al documento, la
cui definizione si rendera obbligatoria nel casccin venga compilato il metadato
“Tracciature modifiche documento”. Nel caso di mohssegnatario si prevede
l'indicazione della UOR di riferimento con lindizene, a completamento, della
persona fisica. Nel caso di ruolo RUP le informakielative alla persona fisica e alla
UOR di appartenenza diventano obbligatorie.

Tipo soggetto: consente di tipizzare i soggetti eopersone fisiche, giuridiche, amministrazioni
pubbliche (italiane ed estere). Il Tipo Soggett8\W é indicabile solo se si é indicato
il ruolo = "Produttore”. Per ogni Tipo Soggetto sdndicati i metadati di riferimento.

Il metadato ha una struttura ricorsiva.

. . . : . . . s Nuova
Campi Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione
Sl
al fine di rendere i dati
di registrazione univodi
deve essere sempre
indicata
I'’Amministrazione che
effettua la registrazione
del documento.
Obbligatorio  indicare
inoltre almeno l'autore
o ilmittente.
* Amministrazione che Nel caso di documento
effettua la registrazione protc_)collam deve esserp
« Assegnatario _obt_>I|gat_or|a_mente
indicatoil mittente. Per
* Autore “Operatore” si intende il
* Destinatario soggetto autorizzato ad
* Mittente apportare
Ruolo * Operatore Alfanumericomodifiche/integrazioni al NO -
; ma ridefinitg
« Produttore documento, la cui
« RGD (Responsabile della definizione si rendera

obbligatoria nel caso in
cuivenga compilato il
metadato “Tracciature
modifiche documento”.
* RUP Nel caso di ruolo
Assegnatario si prevede
l'indicazione sia della
persona fisica che, a
complemento o in
alternativa, della relativa
UOR di riferimento.
Nel caso di ruolo = RUP
le informazioni relative
alla persona fisica e alla
UOR di appartenenz
diventanoobbligatorie

Gestione Documentale)

* RSP (Responsabile del
Servizio di Protocollo)

[))




Nuova

Campi Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione
Se Ruolo = Assegnatario
v AS
Se Ruolo = Amministrazione|
che effettua la registrazione
v' PAl perle
Amministrazioni
Pubbliche italiane
Se Ruolo = Mittente o
Destinatario
v' PF per Persona Fisical
v' PG per Organizzaziong
v' PAl perle
Amministrazioni
Pubbliche Italiane
v' PAE perle
Amministrazioni
Pubbliche Estere
Se Ruolo = Autore
v' PF per Persona Fisical
Tipo soggetto v E/(;Iigirs?)lrgirgizﬁﬁig?%Ifanumericc Sl Sl
entrata)
v' PAl perle
Amministrazioni
Pubbliche italiane
v' PAE perle
Amministrazioni
Pubbliche Estere(valido
solo nei flussi in entratg)
Se Operatore o Responsabile
della Gestione Documentale
0 Responsabile del Servizio
Protocollo
v’ PF per Persona Fisica
Se Ruolo = RUP
4 RUP
Se Ruolo = Produttore
v’ SW per i documenti
prodotti
automaticamente
Cognome Alfanumerigo Sl
Nome Alfanumericp Sl
Codice Fiscale Alfanumerico NO
. Obbligatorio solo se
Denominazione . s ,
Amministrazione\ Codice IF,éh‘anumerlcc si éindicato I'AOO o
TUOR
PE Denominazione Obbhga_todr!o solo se si ¢ S|
Amministrazione AOO \ |Alfanumericq I’Amrrl1ri]nilsct?£ioneo
Codice IPA AOO 'UOR
Denominazione
Amministrazione UOR\ |Alfanumerica NO
Codice IPA UOR
Indirizzi Digitali Di
Riferimento Alfanumericg NO




Nuova

Campi Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione
Denorr_unaz!one Alfanumericg Sl
Organizzazione
Codice fiscale\Partita lva Alfanumerico NO
PG Sl
Denominazione Ufficio Alfanumeri¢o NO
In.d|r|_ZZ| Digitali Di Alfanumericd NO
Riferimento
Denominazione I[fanumerica Si
Amministrazione\ Codice IP/(A‘
Denominazione
Amministrazione AOO \ Alfanumerica Si
PAI Codlce_IPA_AOO S|
Denominazione
Amministrazione UOR \ Alfanumerica NO
Codice IPA UOR
In.d|r|_22| Digitali Di Alfanumericd S|
Riferimento
Deno.m_|naz|c_>ne Alfanumericg Sl
Amministrazione
PAE Denominazione Ufficio Alfanumeri¢o NO Sl
In_d|r|_22| Digitali Di Alfanumerice S|
Riferimento
Cognome Alfanumerigo NO
Nome Alfanumericp NO
Codice Fiscale Alfanumerico NO
Denominazione I[fanumerica Si
Amministrazione\ Codice IP/(A‘
AS —— Sl
Denominazione
Amministrazione AOO \ Alfanumerica Si
Codice IPA AOO
Denominazione
Amministrazione UOR \ Alfanumerica Si
Codice IPA UOR
Indirizzi Digitali di riferimentgAlfanumericg Sl
Cognome Alfanumerigo Sl
Nome Alfanumericp Si
Codice Fiscale Alfanumerico NO
Denominazione I[fanumerica Si
Amministrazione\ Codice IP/(A‘
RUP —— Sl
Denominazione
Amministrazione AOO \ Alfanumerica Si
Codice IPA AOO
Denominazione
Amministrazione UOR \ Alfanumerica Si
Codice IPA UOR
In.d|r|_22| Digitali Di Alfanumerice S|
Riferimento
SW Denominazione Sistema Alfanumerico Sl Sl




Definizione del metadato Chiave descrittiva (elemeixsd: ChiaveDescrittiva)
Metadato funzionale volto a riassumere il contemgiodocumento o comungue a chiarirne la natura.

E costituito da seguenti campi:
Ogagetto: testo libero;
Parole Chiave: da compilare facoltativamente atinalp da thesauri o da vocabolari controllati, per
evitare ambiguita terminologiche e avere la pobtibdi utilizzare il metadato come
chiave di ricerca del documento. Il metadato eérsiem fino ad un massimo di 5

occorrenze.
. : . : . . s Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione
Oggetto Testo libero Alfanumerica Sl Sl
Parole chiave | Testo libero Alfanumericg NO Sl

Definizione del

metadato Allegati (element xsd: Adlgati)

Indica il numero di allegati al documento e, nelatualita che il numero di allegati indicati sia
maggiore di zero, devono essere compilati, in mtédatorsiva, i dati:

IdDoc: Identificativo del documento rélatall’allegato
Descrizione: Titolo dell'allegato
. . . : . . . Nuova
Campi Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta L
definizione
Numero Inserire un humero intero Numerico S| S|
allegati compreso tra 0 e 9999
. . Da indicare per ogni allegato
Indice allegati se Numero allegati > 0
Identificativo del documentp Sl
IdDoc : , . Sl
relativo all’allegato se numero allegati > (
Descrizione Testo libero Alfanumerico Sl, . Sl
se numero allegati > (

Definizione del metadato Classificazione (elemensd: Classificazione)

Classificazione del documento secondo il Pianolaksificazione utilizzato, da indicare sia nel
caso di documento protocollato che nel caso dimhecio non protocollato:
Indice di classificazione: codifica del documergoando il Piano di classificazione utilizzato
Descrizione: descrizione per esteso dell'Indicelassificazione indicato.
Piano di classificazione: riportare 'URI di pdiglazione del Piano di classificazione

Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta Nu_o va
definizione
Indice di Codifica del documento secondo il Piano di .
e O - Alfanumericg Sl Sl
classificazione | classificazione utilizzato
Descrizione pe;crmone per esteso dell'Indice di Class'f'caHOAIfanumericc S| S|
indicato.
Piano di . . . . .
. URI del Piano di classificazione pubblicato Alfanencg NO Si
classificazione




Definizione del metadato Riservato (element xsd: Rérvato)

Rappresenta il livello di sicurezza di accesswmalidhento:
 Vero: se il documento e considerato riservato
+ Falso: se il documento non e considerato riservato

Consente di gestire gli accessi al documento alpeisonale autorizzato.

Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta Nu_o va
definizione
e Vero:
NON se il documento & considerato riservato
N Boolean SI Sl
Applicabile e  Falso:
se il documento non & considerato riseryato

Definizione del metadato Identificativo del formato(element xsd: IdentificativoDelFormato)

Indica il formato del documento e la versione adtvgare utilizzato per la creazione del documento

stesso. E costituito dai seguenti campi:
secondo quanto previsto dall’Allegato Redeinee Guida.

¢ Formato:

* Prodotto software: prodotto software utilizzato percreazione del documento e relativa versione,

suddiviso a sua volta in tre sottocampi:
0 nome prodotto
0 versione prodotto

0 produttore

. . . : . . . s Nuova
Campi Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione
Formato P_reV|st| Qall Allegato 2 delle Alfanumeric S| S|

Linee guida
Prodotto software
utilizzato per la

Prodottosoftware creazione del Sl

documento erelativa
versione
. Sl,
Nome prodott Alfanumeric . : Sl
quando rilevabile
Versione , Sl
prodotto Alfanumeric guando rilevabile St
. Sl
Produttore Alfanumeric . , Sl
quando rilevabile




Definizione del metadato Verifica (element xsd: Vefica)

Check di controllo presenza Firma elettronica, IBigiMarcatura temporale e Conformita copie
immagine nelle modalita di formazione del documeéntormatico previste nelle Linee Guida.

Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta del;#:i(;\i/c?ne
S,
Firmato . Vero obbligatorio ne
Digitalmen Boolean | caso dimodalita Sl
te * Falso di formazionedac
=alb
S,
- obbligatorio ne
S|g||llato Vero Boolean | caso dimodalita Sl
Elettronicamente e Falso di formazionedac
=alb
S,
obbligatorio ne
_'Fﬂeal;cagt’;; Vero Boolean | caso dimodalita Sl
P * Falso di formazioneddc
=alb
- . S,
anforml_ta copie obbligatorio ne
'msTagg]rfosu * Vero Boolean | caso dimodalita Sl
_ Support * Falso di formazioneddc
informatico -b

Definizione del metadato Identificativo dell’Aggregzione documentale (element xsd: Agg)

Identificativo univoco dellAggregazione come défin nel successivo paragrafo dei
METADATI DELLE AGGREGAZIONI DOCUMENTALI INFORMATICHE. Metadato ricorsivo.

: . : . . B Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione
Identificativo del fascicolo o della serie come
NON definito nel successivo paragrafo dei METADAMIfanumericc S| S|
Applicabile DELLE AGGREGAZIONI DOCUMENTALI
INFORMATICHE.
Definizione del metadato Identificativo del
Documento Primario (element xsd:
IdidentificativoDocumentoPrimario)
Identificativo univoco e persistente del Documemimario.
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta d Nu_oya
efinizione
Sl,
NON nel caso in cu
o IdDoc del documento primario sia presente un Sl
Applicabile d
ocumento
primario




Definizione del metadato Nome del documento\file l@ment xsd: NomeDelDocumento)

Nome del documento\file cosi come riconosciutaatirno.

Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta Nu_o va
definizione
NON .
Applicabile Alfanumericq Sl Sl
Definizione del metadato Versione del documento @hent xsd: VersioneDelDocumento)
Versione del documento
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta NU.O\./a
definizione
NON . . .
o Indicare la versione del documento Alfanumerico Sl Si
Applicabile
Definizione del metadato Tracciature modifiche docmento (element xsd:

TracciatureModificheDocumento)

Metadato volto a tracciare la presenza di operaziormodifica effettuate sul documento e la
data in cui esse sono state effettuate. L'autotike deodifiche é tracciato nel metadato “Soggettihdl
ruolo “Operatore”.

Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta d Nu_oya
efinizione
e Annullamento Sl, )
. - ¢ Rettifica . anl caso di .
Tipo modifica _ Alfanumericoversione > 1 oin Sl
* Integrazione caso di
* Annotazione annullamento
Sl,
Soggetto Come da ruolo = Operatore definito nel metadatq . anl caso di .
autore della . Alfanumericoversione > 1 oin Sl
i Soggetti .
modifica caso di
annullamento
Sl,
Data nel caso di
modifica/Ora Date/Time | versione > 1 oin Sl
modifica caso di
annullamento
Sl,
IdDoc nel caso di
versione Identificativo documento versione precedente versione > 1 oin Sl
precedente caso di
annullamento




Definizione del metadato Tempo di conservazione gghent xsd: TempoDiConservazione)

Tempo di conservazione del documento desunto daloRili conservazione formalmente integrato
al Piano di classificazione o prescritto dalla natima salvo contenzioso. In generale il tempo di
conservazione a livello di singolo documento desseee indicato solo qualora esso presenti un tetnpo
conservazione distinto da quello assegnato alkmggione documentale informatica a cui il documento
stesso appartiene. Espresso in numero di annialbrey 9999 indica un tempo di conservazione

“Permanente”.

Nuova

Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta L
definizione

Indicare il numero di anni come da Piano |di
classificazione; indicare 9999 per un tempo | diNumerico NO Sl
conservazione perenne

NON
Applicabile

Definizione del metadato Note (element xsd: Note)

Eventuali indicazioni aggiuntive utili ad indicasguazioni particolari.

: . : . . . s Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione
N.ON . Testo Libero Alfanumerigo NO Sl
Applicabile
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METADATI DELLE AGGREGAZIONI DOCUMENTALI
INFORMATICHE

Definizione del metadato Identificativo dell’ Aggregzione documentale (element xsd: 1dAgQ)

L' Identificativo dell’Aggregazione documentale énau sequenza di caratteri alfanumerici
associata in modo univoco all’aggregazione docuatentinformatica in modo da consentirne
I'identificazione, indica se si tratta di un Fasdao di una Serie Documentale o di una Serie dcigali.

Il fascicolo € una aggregazione documentale inftinaastrutturata e univocamente identificata
contenente atti, documenti o dati informatici pribde funzionali all’esercizio di una attivita olal
svolgimento di uno specifico procedimento.

Le serie documentarie sono costituite da docunsemgioli accorpati per ragioni funzionali in base
alla tipologia di riferimento.

Le serie di fascicoli sono costituite da fasci@alcorpati per ragioni funzionali in base alla ctads
riferimento o alla tipologia di fascicoli.

. . . . . . Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione
Indicare:
. . ¢ Fascicolo .
TipoAggregazione | Serie Documentale Alfanumerica Sl Sl
¢ Serie Di Fascicoli
. Come da sistema di identificazione formalmente . NO,
IdAggregazione - Alfanumericg Sl A
definito. ma ridefinito

Definizione del metadato Tipologia fascicolo (elenm¢ xsd: TipologiaFascicolo)
| fascicoli sono organizzati per:

affare: conserva i documenti relativi a una compedenon proceduralizzata, ma che nella consuetudine
amministrativa la PA deve concretamente portarei@ fine. Il fascicolo per affare ha una data di
apertura e una durata circoscritta.

attivitd: comprende i documenti prodotti nello gyiniento di un’attivita amministrativa semplice che
implica risposte obbligate o meri adempimenti, lpequale quindi non & prevista I'adozione di un
provvedimento finale. Ha in genere durata annuale.

persona fisica: comprende tutti i documenti, ancbe classifiche diverse, che si riferiscono a una
persona fisica. Quasi sempre i fascicoli intestiéi persone restano correnti per molti anni, testido
serie aperte.

persona giuridica: comprende tutti i documenti,hencon classifiche diverse, che si riferiscono a un
persona giuridica. Quasi sempre i fascicoli intestéle persone restano correnti per molti anni,
costituendo serie aperte

procedimento amministrativo: conserva una pluraldd documenti che rappresentano azioni
amministrative omogenee e destinate a concludensircprovvedimento amministrativo.



Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta NEEES
definizione
Solo in caso di
TipoAggregazion
e = ‘Fascicolo’
Tipologia del Sl,
NON fascicolo: solo in caso di
Applicabile . affare Alfanumerica Tipo Sl
. attivita Aggregazione F
- ‘Fascicolo’
. persona fisica
. persona giuridica
. procedimento amministrativo

Definizione del metadato Soggetti (element xsd: Sgejti)

Indica il metadato che consente di individuarenfermazioni relative a tutti i Soggetti che, a wari

titolo, sono coinvolti nella costituzione dell'aggazione. Sono definiti quindi i seguenti attributi
Ruolo:

(0]

O O0OO0OO0Oo

Amministrazione titolare

Amministrazioni partecipanti

Assegnatario

Soggetto intestatario persona fisica

Soggetto intestatario persona giuridica

RUP: da indicare solo in caso di TipoAggregazioriEascicolo’

Tipo soggetto: consente di tipizzare i soggetti e@arsone fisiche, giuridiche, amministrazioni didbie

(italiane ed estere) in funzione del Ruolo. Per tign soggetto sono indicati i metadati di
riferimento. Nel caso in cui sia stato definitoRnolo=RUP é obbligatorio indicare anche
'UOR corrispondente.

Nuova

Campi Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione

* Amministrazione titolare

* Amministrazioni
partecipanti

* Assegnatario

* Soggetto intestatario

Ruolo persona fisica

* Soggetto intestatario
persona giuridica

* RUP

Da indicare solo in caso
di Tipo Aggregazione
='Fascicolo’

Alfanumerica SI SI




Campi

Sottocampi

Valori Ammessi

Tipo dato

Obbligatorieta

Nuova
definizione

Tipo soggetto

Se Ruolo = Amministrazione
titolare

Pubbliche italiane Se Ruolo =
IAmministrazioni partecipanti

Pubbliche italiane

v' PAE per le
Amministrazioni Pubbliche
estereSe Ruolo = Assegnata
v AS

Se Ruolo = Soggetto
intestatario persona giuridica
* PG per Organizzaziong
e PAIl perle
Amministrazioni Pubbliche
Italiane

* PAE perle
Amministrazioni Pubbliche
estereSe Ruolo = Soggetto
intestatario persona fisica

v PF  per Persona Fisica
Ruolo = RUP

* RUP

v PAI per le Amministrazioni

v PAI per le Amministrazioni

o

Alfanumerica

SI

SI

PF

Cognome

Alfanumerig

SI

Nome

Alfanumericq

SI

Codice Fiscale

Alfanumeri

CO

NO

Indirizzi Digitali Di
Riferimento

Alfanumericg

NO

Sl

PG

Denominazione
Organizzazione

Alfanumerica

Sl

Codice fiscale\Partita lva

Alfanumer

NO

Denominazione Ufficio

Alfanumerig

(0]

NO

Indirizzi Digitali Di
Riferimento

Alfanumerica

NO

Sl

PAI

Denominazione
Amministrazione \ Codice IP

6Ifanumericc

SI

Denominazione
Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

Alfanumerica

Sl

Denominazione
Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

Alfanumericg

NO

Indirizzi Digitali Di
Riferimento

Alfanumericg

SI

Sl

PAE

Denominazione
Amministrazione

Alfanumerica

Sl

Denominazione Ufficio

Alfanumerig

0

NO

Indirizzi Digitali Di

Alfanumerica

Riferimento

Sl

SI




Nuova

Campi Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta .
definizione

Cognome Alfanumerigo NO
Nome Alfanumericp NO
Codice Fiscale Alfanumerico NO
Denominazione
Amministrazione\ Codice |Alfanumericg SI
IPA

AS Denominazione S|
Amministrazione AOO\ |Alfanumericg SI
Codice IPA AOO
Denominazione
Amministrazione UOR\ |Alfanumericg Sl
Codice IPA UOR
In.d|r|_ZZ| Digitali Di Alfanumericd S|
Riferimento
Cognome Alfanumerigo Sl
Nome Alfanumericp Sl
Codice Fiscale Alfanumerico NO
Denominazione Alfanumericg
Amministrazione \ Cod IPA Sl
Denominazione Alfanumericg

RUP Amministrazione AOO \ Sl S
Codice IPA AOO
Denominazione Alfanumerica
Amministrazione UOR \ SI
Codice IPA UOR
Indirizzi Digitali Di Alfanumericg S|

Riferimento

Definizione del metadato Assegnazione (element xsélssegnazione)

Indica il metadato che consente di individuarenferimazioni relative all'assegnazione per
conoscenza o per competenza. | Soggetti indicai@stometadato devono essere stati dichiarati nel
metadato Soggetti. Sono definiti quindi i seguatttibuti:
tipo assegnazione
soggetto assegnatario
data inizio assegnazione
data fine assegnazione

Il metadato ha una struttura ricorsiva.

Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta d el;#:i(;\i/gne
) Sl,
Tipo . *  Percompetenza Alfanumerico  in caso di Sl
assegnazione * Per conoscenza fascicolo
Soggetto Come da Ruolo = Assegnatario definito del meta }ﬂ%{?\numericc in cils,o di S|
Assegnatario Soggetti. fascicolo
Data inizio Sl
assegnazione Data inizio assegnazione Date/Time in caso di Sl
/ Orainizio fascicolo
assegnazione
Data fine
assegnazione Data fine assegnazione Date/Time NO Sl
/ Ora fine
assegnazione




Definizione del metadato Data Apertura (element xsdDataApertura)

Data di apertura dell’aggregazione documentale.

Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta del;ilrl:ic; \i/c?ne
N.ON . Data di apertura dell'aggregazione documentale Date SI SI
Applicabile i

Definizione del metadato Classificazione (elemensd: Classificazione)

Classificazione dell’aggregazione:
 indice di classificazione: codifica del documergdoando il piano di classificazione utilizzato
descrizione meso dell'indice di classificazione indicato.

» descrizione:

e piano di classificazione:

classificazione

se presente, riportawentualmente l'uri di pubblicazione del piano di

. . : . : B Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione

Indice di o A . . " .

R Codifica secondo il Piano di classificazione ugéo | Alfanumericp SI SI

classificazione
Descrizione De_scnzmne per esteso dell'Indice di classificagio Alfanumericd S| S|
indicato.
Piano di URI del Piano di classificazione pubblicato Alfarenicg NO Sl

classificazione

Definizione del metadato Progressivo (element xsBrogressivo)

Progressivo numerico calcolato nel’ambito dellagk della classificazione o in ordine cronologico

nell’ambito dell’anno.

i i ' : : s Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta | oo~
NON _
Applicabile Numerico SI S|

Definizione del metadato Chiave descrittiva (elemeixsd: ChiaveDescrittiva)

Metadato funzionale volto a chiarire la naturafdsticolo o della serie. E costituito da seguenti

campi:

* Oggetto: testo libero;

» Parole Chiave: da compilare facoltativamente attnalp da thesauri o da vocabolari controllati, per
evitare ambiguita terminologiche e avere la pob&ildi utilizzare il metadato come chiave di
ricerca. Il metadato é ricorsivo fino ad un mass@nb occorrenze.

Alfanumerlico NO

. . : . . . s Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione
Oggetto Testo libero Alfanumerico Sl Sl
Parole chiave Testo libero Sl




Definizione del metadato DataChiusura (element xsdataChiusura)

Data di chiusura dell'aggregazione documentale.

Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta Nu_o va
definizione
Sl,
N.ON . Data di chiusura dell’aggregazione documentale Date ,, quandq Sl
Applicabile l'aggregazione
viene chiusa

Definizione del metadato Procedimento Amministratio (element xsd: ProcedimentoAmministrativo)

Metadato funzionale volto ad indicare il procedineea cui il
fascicolo afferisce, nonché lo stato di avanzamerdorelative fasi.ll campo
“Fase”, a sua volta costituito da “Tipo Fase™
*  Preparatoria
e Istruttoria
* Consultiva
» Decisoria o deliberativa
* Integrazione dell’efficacia
e da “Data inizio fase” e “Data fine fase” deve siderarsi dinamico, destinato ad essere aggiornato

con lo stato di avanzamento dell’iter del proceditogprocesso.

. . . : : . s Nuova
Campi Sottocampi Valori Ammessi Tipo dato Obbligatorieta definizione
. : Sl
. Indicare la materia o - .
Materia\ , nel caso di Tipologia
I'argomento o la struttura pe . . _
Argomento\ ' “|Alfanumericg fascicolo = Sl
la qualesono stati catalogati|l .
Struttura ; : e O procedimento
procedimenti amministrativi - .
amministrativo.
Sl
N nel caso Tipologia
. Denominazione del . - _
Procedimento ) Alfanumericg fascicolo = Sl
Procedimento )
procedimento
amministrativo.
Sl
Catalogo URI di pubblicazione del . nel caso .d' Tlp_olog|a
. . Alfanumericg fascicolo = NO
procedimenti catalogo .
procedimento
amministrativo.
A sua volta suddiviso, in una
struttura ricorsiva:
* Preparatoria S,
e Istruttoria nel caso di Tipologia
Tipo Fase | « Consultiva Alfanumericg fascicolo = Sl
* Decisoria o deliberativa procedimento
_ * Integrazione dell’efficacia amministrativo.
Fasi S|
nel caso di Tipologia
Data iniziofase Date fascicolo = Sl
procedimento
amministrativo.
Data finefase Date NO Sl




Definizione del metadato Indice documenti (elementsd: IndiceDocumenti)

Elenco degli identificativi dei documenti contenutll’aggregazione, definiti secondo le regole

indicate per i documenti informatici o i documeartiministrativi informatici. Metadato ricorsivo.

. . : . . . s Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione
Tipo e documento amministrativo informatico S| NO,
documento . documento informatico ma ridefinito
Se documento amministrativo informatico
v 1dDoc come definito nel precedente
paragrafo dei METADATIDEL
DOCUMENTO
1dDoc AMMINISTRATIVO S| NO,
INFORMATICO ma ridefinito
Se documento informatico
v 1dDoc come definito nel precedente
paragrafo dei METADATIDEL
DOCUMENTO INFORMATICO
Definizione del metadato Posizione fisica Aggregamie Documentale (element xsd:

PosizioneFisicaAggregazioneDocumentale)

Posizione fisica dell'aggregazione. Nel caso diitadi ibridi indica la posizione della componente
cartacea del fascicolo.

digitalizzati o di
fascicoli ibridi

Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta NU.O va
definizione
S,
NON solo nel caso di
P Testo libero Alfanumericdascicolicartacel Sl
Applicabile

Definizione del metadato Identificativo dell’Aggregzione Primaria (element xsd: IdAggPrimario)

Identificativo univoco e persistente del livellopguiore di fascicolazione nel caso in cui si stia

definendo un sottofascicolo o una sottoserie.

. . . . . L Nuova
Campi Valori Ammessi Tipo dato | Obbligatorieta definizione
NON Come da sistema di identificazione formalmen .
S - Ifanumerica NO Sl
Applicabile definito

Definizione del metadato Tempo di conservazione @hent xsd: TempoDiConservazione)

Tempo di conservazione dell'aggregazione desuntdP@mo di conservazione formalmente
integrato al Piano di classificazione. Espressaumerodi anni, il valore 9999 indica un tempo di
conservazione “Permanente”. Il dato, inizialments robbligatorio, deve essere indicato a fronte
dell'indicazione della data di chiusura dell'aggremne.

. . : . : B Nuova

mpi Valori Ammessi Ti li ri L

Camp alo ess po dato | Obbligatorieta definizione
. . . . . . NO
Indicare il numero di anni come da Piano di . -

NON S o . . obbligatorio se

S classificazione; indicare 9999per un tempo di | Numerico |." " : Sl

Applicabile . indicatala data di
conservazione perenne chiusura




Definizione del metadato Note (element xsd: Note)

Eventuali indicazioni aggiuntive utili ad indicasituazioni particolari.

NON
Applicabile

Testo Libero Alfanumerico NO SI
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1 - PREMESSA: IL SISTEMA DOCUMENTALE E DI PROTOCOLL AZIONE
ADOTTATO DALL’ENTE

L'ente, per adempiere e perseguire quanto predalla normativa e dalle nuove Linee Guida
AGID sulla dematerializzazione, formazione, gestian conservazione dei documenti informatici, ha
adottato e sta operando con la piattaforma softE&COM di gestione documentale denominata
"OLIMPQO" che ha un modulo specifico per la protocollazideeominato EGISTO".

La soluzione riunisce tutte le funzionalita necessger gestire la documentazione ed i
procedimenti amministrativi informatici relazionarsil con gli altri applicativi gestionali SISCOM ed
integrando i servizi di protocollo informatico, ¢jese documentale, scrivania digitale, archiviagion
digitale, fascicolazione, gestione dei Procedimekxtiministrativi (Workflow), interscambio con lo
Sportello online per il Cittadino e conservazione.

Con OLIMPO la gestione dei documenfT®@ TALMENTE INTEGRATA.

La Scrivania Digitale permette a ciascun operatoredi redigere qualsiasi documento, di
condividerlo con il proprio Responsabile/Dirigente,di firmarlo digitalmente, di protocollarlo,
fascicolarlo e trasmetterlo DIRETTAMENTE dalla Scrivani Digitale, senza dover ricorrere ad
alcun applicativo esterno!

Le attivita abituali d’ufficio vengono cosi gestiia modo ordinato, guidato e totalmente
integrato.

Il sistema permette la gestione di documenti indijfgmtemente dal loro formato nativo
(informatico all'origine o cartaceo digitalizzato).

Tutti i documenti informatici, sia creati dallAO®Ghe ricevuti dall'esterno sono archiviati
all'interno del sistema di gestione documentalentesiualmente alle operazioni di registrazione e
segnatura di protocollo, in un repository che neugisce la sicurezza e I'immodificabilita.

L'archivio e accessibile ai solo operatori accaddie la ricerca € garantita da un sistema di
reperimento parametrico dei documenti.

La piattaforma permette la protocollazione e l'afiezione digitale di tutta la corrispondenza in
arrivo dell'Ente e gestisce, in modo totalmentétalig, la distribuzione della posta agli uffici.

L'operazione di smistamento digitale e supportata wh'apposita area di monitoraggio
denominata Quaderno di lavort, allinterno della quale ogni operatore, in badeproprio ruolo
allinterno dell’Ente, € in grado di visionare lardspondenza in arrivo, prenderla in carico, feskirla,
assegnarla ed evaderla.

La corrispondenza in partenza viene gestita direttde dalle unita organizzative che producono
i documenti.

| documenti informatici possono essere creati @iménte dalla scrivania digitale o essere
prodotti dagli applicativi gestionali integrati alpiattaforma di gestione documentale

Le operazioni di firma digitale, condivisione imer, protocollazione e segnatura, archiviazione,
trasmissione e conservazione sono tutte integhateéeano della piattaforma e sono riportate indewza
all'operatore competente nell' area di monitoraggiara citata denominat@Utaderno di lavor®.

Inoltre, grazie al calendario digitale integratgnoappuntamento, scadenza o attivita lavorativa
puod essere registrata dall'utente e mantenutaderza nell'area di monitoraggio.
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Il "Quaderno di lavort supporta cosi passo a passo l'operatore neditespénto di tutte le sue
incombenze.

2 - LAPROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI IN ARRIVO - EG ISTO @

Il software ‘EGISTO” connesso al sistem®LIMPO” permette di gestire il protocollo in base
al D.P.R. n. 445/2000 e s.m.i.

EGISTO garantisce la sicurezza dei dati e delleium ed inoltre dispone di un registro delle
movimentazioni con riferimento agli operatori ceehbnno effettuate.

EGISTO assicura una protocollazione rapida siaadmlrispondenza nativa digitale sia di quella
cartacea garantendo cosi un efficace smistamegitaldidella corrispondenza.

EGISTO permette infatti di protocollare:

» e-mail Certificate/E-mail: il sistema protocollatamnaticamente tutte le informazioni contenute nel
messaggio di posta selezionabggetto, mittente, allegati, riferimenti del protdlo ricevuto, ecl

» istanze pervenute tramite lo sportello on line 'Bate: il sistema il sistema protocolla
automaticamente tutte le informazioni ricevute;

» istanze pervenute da altre Pubbliche AmministraZi@mite la cooperazione applicativa (Interfacce
di servizio SOAP).
Per consentire la cooperazione applicativa tra PAmministrazione provvedera a registrare e
mantenere aggiornato, per ogni AOO individuataanplopria organizzazione, I'Indice dei domicili
digitali delle pubbliche amministrazioni e dei gesdi pubblici servizi (IPA) con i dati necessari
adottera gli strumenti idonei per la sottoscrizidedla segnatura;

+ file informatici da supporti digitali esternrcD-ROM, DVD, hard disk, pen drive erc.

+ documentazione cartaceg@ogta ordinaria, raccomandata o consegnata a maatlegando la
scansione della documentazione

Ultimata la protocollazione di un documento perwenwesso potro essere reso immediatamente
disponibile ai componenti delle varie unita orgaaitve competenti tramite il sistema di Gestione

documentale OLIMPO " all'interno dell'area di monitoraggio denominafuaderno di lavora'.

DOCUMENTI IGITALE) \

CARTACEI

Ufficio Competente

PROTOCOLLO

DOCUMENTI A CONEGISTO =
DIGITALI IGITALE]

7] »

Ufficio Competente

IGITALE)

SPORTELLI - ‘
DIGITALI Ufficio Competente /
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3 - OPERATIVITA DEI FLUSSI DOCUMENTALI IN ARRIVO

Lo svolgimento delle operazioni quotidiane dellaivamia digitale € supportato da un’apposita
area di monitoraggio denominat&®uaderno di lavor®, all’interno della quale ogni operatore potra
essere in grado di visionare la corrispondenzariivcg prenderla in carico o assegnarla, fascitajar
gestirla ed evaderla

STRUTTURA FLUSSI DOCUMENTALI

Avvio procedimento su
| documento archiviato ricevuto

ﬂ
£ 3

o—#8 Presain carico e o—g# Assegnazione a istruttori competenti
— avvio istanza —o e avvio procedimento

o ! ¥ e

Svolgimento iter procedimento m 1&

(con gestione documentale di Olimpo) Svolgimento iter Svolgimento iter
operatore 1 operatore N
‘ (con gestione (con gestione
documentale di documentale di
Conclusione procedimento Olimpo) Olimpo)

v v

Risposta a responsabile assegnatario

¢

Conclusione procedimento

3.1 — Presa visione della corrispondenza protoctllan arrivo

All'interno del quaderno di lavoro diOLIMPO” e presente la seziofi®a Visionare', grazie

alla quale ogni operatore autorizzato € in gradovidionare in tempo reale la corrispondenza
protocollata/archiviata in arrivo destinata al propfficio per competenza o per conoscenza.

La corrispondenza registrata in arrivo puo inoéssere sottoposta a cifratura e/o uso di codici
identificativi (o altre soluzioni) dei dati sendilgiudiziari in essa contenuti allo scopo di rerededati e i
documenti accessibili esclusivamente ai soggettreazatidal sistema di gestione documentale

E’s OLIMPO Soluzione Documentale
.
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3.2 - Presa in carico della corrispondenza di pr@pcompetenza

All'interno del sistema documentale e possibilehdicare la presa in carico dei documenti di
propria competenza.

Il documento preso in carico viene poi visualizzet@apposito nodo del quaderno di lavoro di
“OLIMPO” denominato Attivita da fare/Istanze”.

L'attivita relativa alla presa in carico del docurte viene comunicata automaticamente sul
quaderno di lavoro a tutti gli operatori abilitatia visione/gestione di quel documento.

OLIMPQ Soluzione Documentale

Iter Pratica/lstanza

I2 Prendiin Carico Assegna —

3.3 — Assegnazione di un documento ad istruttooc®mpetenti da parte del Responsabile

All'interno del sistema documentale, i Responsabltiro facenti funzione hanno la possibilita di
assegnare un documento ad uno o piu "incaricaprdeledimento/collaboratori”.

I documento assegnato viene poi ricevuto in apposiodo del quaderno di lavoro di
“OLIMPQO” denominato Attivita da fare/lstanzé

L'assegnazione puo inoltre essere accompagnataalaata operativa con la quale si possono
indicare le eventuali modalita operative da seguire

L'assegnatario pud monitorare in qualsiasi moméngiato di avanzamento delle operazioni sul
documento.

La peculiarita dell'assegnazione @LIMPO ” consiste nel fatto che i documenti che vengono
assegnati nel sistema non vengono mai replicati.

OLIMPO Soluzione Documentale

Iter Pratica/lstanza

2 Prendi in Carico Assegna —

ﬁ Awvia I'lter Assegnandele ad un Soggetto |

3.4 - Fascicolazione di un documento

L'operazione di fascicolazione e particolarmentepamtante per la ricerca sistematica dei
documenti, per I'archiviazione corrente, di depmsitstorica.

OLIMPO permette la creazione di nuovi fascicolitsdtscicoli con la registrazione delle
informazioni essenziali (metadati) cosi come pteviell'allegato 5 déd Linee Guida Agid.
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La creazione e l'assegnazione del fascicolo oadafivo sotto-fascicolo puo essere effettuata dal
soggetto Responsabile del documento o suo incaricat

| documenti contenuti in un fascicolo sono faciltgerncercabili attraverso i relativi metadati.
La struttura e la metodologia con la quale I'Ente gstisce i Fascicoli € descritta

dettagliatamente all'interno del capito 5 del MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

@ OLIMPO Soluzione Documentale
[}

Ricerca Fascicoli Digitali

= [@Trasporto Scolastico
C@A.S. 2021/2022

4 - OPERATIVITA DEI FLUSSI DEI DOCUMENTI IN USCITA

La “Scrivania Digitale¢ e il cardine del sistema documentale. Tutti i doeatin prodotti
dall’Ente possono essere trattati ed archiviatinhIMPO” .

L’inserimento di un documento e una delle operazma comuni con la quale si confrontano
guotidianamente gli operatori.

Con OLIMPO la gestione dei documenti e totalmentegrata e permette a ciascun operatore di
redigere qualsiasi documento e di condividerlo itgroprio Responsabile/Dirigente direttamente alall
Scrivania Digitale, senza dover ricorrere ad algpplicativo esterno!

| documenti condivisi sono immediatamente a dispose dei Responsabili/Dirigenti competenti
tramite sistema di NOTIFICA integrato.

Il responsabile/dirigente potra cosi consultareidapente i documenti, modificarli firmarli
digitalmente ed eventualmente ri-condividerli pemezioni, protocollazione e trasmissione.

/Scrivania \

SIGHT

NOTIFICHE RICEZIONE
DOCUMENTI CONDIVISI
o — (g
J=) CONDIVISIONE =
ISTRUTTORI @sm= 0 H
7 DOCUMENTI
=
=

A— \/

L RESPONSABILE
PROTOCOLLAZIONE

\ AUTOMATICA

L%
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4.1 - Formazione nuovo documento

Dalla Scrivania digitale & possibile creare un ruuowcumento oppure crearne uno nUovo in
risposta ad uno ricevuto.

Per formare un nuovo documento & necessario iaskriinformazioni principali (metadati),
essenziali poi per la ricerca e I'archiviazionératrno del sistema documentale.

| metadati principali da inserire sul documento sda data, I'oggetto, il/i destinatariofi, la
tipologia di documento, il titolario di classifiaane, la fascicolazione, gli uffici competentinlimero di
protocollo, la data di protocollo, ecc...

Al fine di standardizzare il piu possibile le medtmhie di archiviazione dei documenti ,I'Ente ha
la possibilita di utilizzare modelli standard (dspondenze predefinite), utili nel prevenire errdir
digitazione o impostazioni personali.

E possibile utilizzare modelli di testi word/exgekdefiniti (testi base) per la creazione deidile
testo allinterno del documento. Allinterno di cgiie testi vi sono valori che si compilano
automaticamente in base ai metadati inseriti soud@nto.

Qualora non si utilizzi un testo base & comunquepse possibile richiamare un documento di
testo gia presente all'interno del proprio file teys, che verra copiato e caricato in OLIMPO e di
conseguenza potra poi essere personalizzato setopduprie esigenze.

Al documento di testo principale € sempre poss#ijgiungere ulteriori documenti allegati.

Nel caso di risposta a documento in entrata, tivelmetadati/informazioni sono gia proposti/e in
automatico dal sistema sulla maschera di dettalglicnuovo documento e riportati automaticamente sul
file di testo

Il testo cosi creato puo essere redatto dall'oper@bmpetente.

La corrispondenza registrata in partenza puo m@ssere sottoposta a cifratura e/o uso di codici
identificativi (o altre soluzioni) dei dati sendifgiudiziari in essa contenuti allo scopo di rereledati e i
documenti accessibili esclusivamente ai soggettireazatidal sistema di gestione documentale

Tutti i documenti in fase di redazione all'intermtel sistema documentale sono reperibili
allinterno dell’area di monitoraggio del quaderrsi Lavoro di ‘OLIMPO” alla voce ftn
lavorazione/redaziore

OLIMPO Soluzione Documentale

In lavorazione
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4.2 - Condivisione interna di un documento

Tramite il sistema documentale & possibile conérgdnviare internamente un documento ad
altri operatori/responsabili con la specifica delfgerazioni da compiere sul documento (consult&zion
correzione, apposizione di firma digitale, protégzibne, invio all'esterno ecc..);

La peculiarita della condivisione dei documenti @LIMPO” consiste nel fatto che i documenti
memorizzati nel sistema non vengono replicati esistema consente di assegnare le visibilita petiise
i documenti con “notifica” di avviso.

@ OLIMPO Soluzione Documentale
=

Condivisione e titolarita di: UtenteC

Critolare ®Redattore CConsultatore

®lnvio a: UtenteC

\fisto del Responsabile Unita Operativa bt

\isto del Responsabile Unite Operativa
Da firmare digitaimente
M| \istodel Dirigente

Da protocollare e inviare

La ricezione di un documento condiviso viene semtaadu apposito hodo del quaderno di lavoro
accompagnata dalla specifica dell'operazione dgpmmsul documento.

OLIMPO Soluzione Documentale

In lavorazione

O Document In redazione assegnatl a me (con azlonl da svolgere)

4.3 - Fascicolazione digitale di un documento

La creazione e l'assegnazione del fascicolo oadafivo sotto-fascicolo puo essere effettuata dal
soggetto Responsabile del documento o suo incaricat

La struttura dei fascicoli digitali diOLIMPQO” é correlata ai procedimenti gestiti dalle procedur
gestionali e dalle procedure del sistema di wovkflBertanto i fascicoli vengono alimentati:

- dal sistema documentale
— dalle altre procedure gestionali Siscom

Se il documento prodotto tramite la scrivania digitdel sistema documental®LIMPO” é in
risposta ad uno in arrivo gia fascicolato, lI'asse@gme del fascicolo e del relativo sotto-fascicetoa

automatica.
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Quando invece viene prodotto un nuovo documenitoiteaspecifica procedura gestionale del
sistema integrato Siscom, sara la stessa a caldcaocumento all'interno del relativo fascicoligithle
(macrofascicolo) ed a creare il fascicolo/sottaftado relativo all'affare o al procedimento in aors

OLIMPO permette la creazione di nuovi fascicolilsdtscicoli con la registrazione delle
informazioni essenziali (metadati) cosi come pteviell'allegato 5 déd Linee Guida Agid.

| documenti contenuti in un fascicolo sono facilteerncercabili attraverso i relativi metadati.
La struttura e la metodologia con la quale I'Ente gstisce i Fascicoli € descritta

dettagliatamente all'interno del capito 5 del MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

- OLIMPO Soluzione Documentale

Ricerca Fascicoli Digitali

2 [@Trasporto Scolastico
C@A.5. 2021/2022

4.4 - Firma digitale di un documento

Le operazioni di firma digitale sono integrate iatérno della scrivania digitaleCLIMPO ” e
sono riportate in evidenza all’operatore competeet sua area di monitoraggio del quaderno dirav

“OLIMPO " gestisce sia la firma digitale attraverso dispuisifisici” (smartcard e key USB) sia
la firma digitale remota.

Grazie al sistema documentale & possibile effettdénettamente le firme digitali senza dover
passare attraverso programmi esterni di firma edo#ire possibile effettuare la firma massiva dei
documenti.

Le tipologie di firme utilizzabili sui documenti smo descritte dettagliatamente all'interno
del capito 2 del MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI FLUSSI
DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

4.5 - Protocollazione in uscita di un documento

All'interno del sistema documentale e possibilepdide degli utenti preventivamente abilitati dal
Responsabile del protocollo, protocollare in uscdacumenti.

Utilizzando la funzione di protocollazione in uscitdi “OLIMPO " viene attribuito
automaticamente un numero di protocollo comprenglivdutti i dati gia preventivamente caricati
dall'utente sul documento (metadati).

Se l'utente non e abilitato alla protocollazion® momungue inoltrare il documento tramite il
sistema documentale all'ufficio protocollo, il geialedra la richiesta in uno specifico nodo sul guaal
di lavoro e potra protocollare il documento.

4.6 - Archiviazione di un documento

Terminate le operazioni di redazione e sottosanzidi un documento si pud procedere con la
protocollazione ed all'archiviazione automaticardetesimo.
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A ciascun documento archiviato viene attribuitocodice univoco di archiviazione.

Il documento sara facilmente rintracciabile al&mio dell’archivio documentale dOLIMPO ”
grazie al motore di ricerca interno, che permetteriterca parametrica per i metadati presenti sui
documenti.

4.7 Trasmissione di un documento ai destinatari

E possibile inviare all'esterno qualsiasi documemégistrato nel sistema documentale
“OLIMPO ". Se la trasmissione avviene tramite e-mail o PE@essaggio di posta elettronica viene
automaticamente salvato all'interno del documentoaio, cosi come le ricevute di accettazione e
consegna qualora l'invio avvenga tramite PostarBheta Certificata.

Se la trasmissione avviene tramite cooperaziongcafipa (con altre P.A.) il messaggio spedito
viene automaticamente salvato all'interno del dantminviato, cosi come le relative ricevute.

Per consentire la cooperazione applicativa tra PAuministrazione provvedera a registrare e
mantenere aggiornato, per ogni AOO individuataan@itopria organizzazione, I'Indice dei domicili
digitali delle pubbliche amministrazioni e dei g@stdi pubblici servizi (IPA) con i dati necessari
adottera gli strumenti idonei per la sottoscrizidedla segnatura.

5 - DOCUMENTI INTERNI

La scrivania digitale permette di gestire i docuthemterni dell'ente (protocollati o
semplicemente archiviati).

Le modalita di redazione, condivisione e sottosmnig sono analoghe a quelle illustrate nei
paragrafi precedenti.

La ricezione dei documenti interni da parte defficucoinvolti avviene all’interno dell’'area di
monitoraggio del quaderno di Lavoro @LIMPO” alla voce Interni/Pervenuti da Internd.

OLIMPO Soluzione Documentale

Il documento sara ricercabile in qualunque momemezie al motore di ricerca presente nella
sezione di OLIMPO” relativa all'archivio.
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6 - L'ARCHIVIO DOCUMENTALE

Tutti i documenti informatici, sia creati dall'Enthe ricevuti dall'esterno, sono archiviati
allinterno del sistema di gestione documentald [IMPO ”. L'archivio & accessibile ai solo operatori
accreditati e la ricerca dei documenti & gararttéaun _
motore di ricerca interno parametrico. OLIMPQ Soluzione Documentale

“OLIMPO " possiede un efficiente sistema (
ricerca e reperimento dei documenti basato sui 1m

inseriti nelle maschere di indicizzazione (metgdadi Attiva Ric. Attivita/Istanze
momento della memorizzazione del documento o an

in momenti successivi per i soli dati facoltativi. Dggetto

La ricerca di documenti puo essere effettuata '-|
documento singolo, per procedimento o per fascjamlC p;chiz
in base ad altri criteri di individuazione (es.dlipgia,

classificazione ecc.). Il sistema di gestione doentale FilthPerSoggens Esioe. || Filefer Ui /Ontione
consente linserimento di modelli di ricerca e
consultazione, con maschere personalizzate, riciigim SArive Epartenza Blinterno >>

ripetutamente nel tempo. La ricerca delle informazi g;quandos
sul sistema e effettuata secondo criteri basatitsiu tipi
di informazione registrati (metadati).

(USenza Limiti di Data

® 2021 >

I_cri_teri di s_el_ezione possono essere costitu_iti. Fascicolo Digitale
espressioni semplici 0 da combinazioni di espressi
legate per mezzo di operatori logici. La ricercad p
essere effettuata su singoli campi, o su parti Q
contenuto dei campi stessi.

Codice Descriziong

|_Iricerca anche nei sottofascicoli

E possibile cosi effettuare ricerche dei docume Protocollo
valorizzando uno o piu parametri di ricerca: ogmet jumer Anrio
mittente/destinatario, fascicolo digitale, intefiva
temporali, numero di protocollo, tipologia di doocent,
ecc...

7 — VISUALIZZAZIONE DELLA POSTA ELETTRONICA (NON AN CORA
PROTOCOLLATA)

Allinterno di “OLIMPO ", dalla sezione denominataE‘mail” e possibile consultare le
mail/PEC in arrivo sulle proprie caselle di podt&tteonica istituzionali (normali e/o certificate).

E inoltre possibile richiedere all'ufficio protodolla registrazione del numero di protocollo in

arrivo su qualunque di queste mail/PEC (qualorasiaia autorizzati alla registrazione del protarat
arrivo).

OLIMPO Soluzione Documentale
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L'ufficio protocollo vedra le richieste di protodatione prevenute dagli uffici attraverso
I'apposita voce presente nel monitoraggio@LTMPO " denominata Documenti da protocollarée’

r OLIMPO Soluzione Documentale

(&)

Doc. da

protocollare
1

8 - SCADENZIARIO/AGENDA

L'Agenda di lavoro integrata di OLIMPO” permette all'operatore di gestire le proprie
attivita/scadenze/ appuntamenti. Le attivita possssere collegate a documenti ricevuti, ai pravedti
in corso sulla scrivania digitale o indipendenii di@cumenti presenti nell’archivio.

Un promemoria visivo e sonoro ricorda le attividacli scadenza e imminente.

E inoltre possibile condividere le attivita regitr sul calendario con gli altri operatori e si pud

predisporre la ripetizione automatica della scademqzalora si tratti di attivita a cadenza settin@na
mensile o annuale

SCADENZIARIO CON CALENDARIO

GIUGNO 2020 Dettaglio scadenza X
I E RN Dati Scadenza: Autore: Suniie Beccas
s||7||8| 9|0 @l 2 @scadenza Ofppuntamento ORssenza OARttivita Lavorativa
13|(1|[15| (16|17 ||18 |18 Descrizione:
20| an[[ae |23 28] [ =] 26 Attivita da svolgere
27 (28 2920 A -
>
Data scad.: Ora scad.: Per giorni: Preawviso (gg.):
29/06/2020 8:00 0 3
In Prenotazione CRipetizioni scadenza Numere Doc ¢
Stato: Data svolgimento:
Ancora da Svolgere
Note:
Condiviso con; Q
Non sono presenti condivisioni al momento.
2 o Rusia

9 - MESSAGGISTICA INTERNA TRA OPERATORI (POST IT)

All'interno di OLIMPO e possibile utilizzare da par degli operatori una sezione di

messaggistica interna denominalast it’

| post it spediti sono poi notificati al destinagatramite apposita sezione dedicata.
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10 - CRONOLOGIA DELLE AZIONI SU DOCUMENTI/PROCEDIME NTI

Tutte le azioni effettuate su un documento allfimbedel sistema documentale (visualizzazione,
lettura, presa in carico, assegnazione, ecc) vengwmorizzate automaticamente sul documento stesso
in una specifica sezione di riepilogo delle oparaizeffettuate; in questo modo e possibile monitran
gualunque momento, lo stato di avanzamento lawrddcumento in esame.

Dettaglio del Documento

Documento N. 42741 Protocollo N.0000704 del 26/10/2021 Condivisione: SEGRETERIA,UtenteA,UtenteC

Da Uffici

Limitato dalla Selezione v 3 OMantieni tra i Preferiti Segna come da visionare
Tipo Abilitaz. | Uff. / Operatore | Consegnato il | Data visione Data lettura Data Fine
accantono | competenza
& Titolare SEGRETERIA 26/10/2021
# Assegnatario UtenteA 26/10/2021 | 26/10/2021 26/10/2021
14:03 14:07
& Titolare UtenteC 26/10/2021 | 26/10/2021

14:05

11 - LA GESTIONE DEGLI ACCESSI

Il sistema OLIMPO " gestisce un sistema di profilazione degli utentdei relativi diritti di
accesso. Tutte le operazioni che si possono swhjkinterno della procedura sono predeterminady
singolo utente puo avere il “diritto” o meno di &yerle. In tal modo tutto cido che accade nel sist&m
controllato dal sistema stesso. Le azioni di cinagiente vengono continuamente monitorate e raggstr
in automatico in appositi file di LOG, immodificdibi

A ciascun addetto vengono attribuiti un nome utemtena password, dei quali sara unico
responsabile sin dal momento della formale attidmez Con il primo accesso al sistema, l'utente é
tenuto a modificare la password personale, indafdione un’altra nel rispetto dei parametri formali
prestabiliti. Il sistema é configurato in modo talee la password, da questo momento in avanti, non
possa essere conosciuta da nessuno, nemmeno dailtfstnatore di sistema.

Sono ammesse soltanto password conformi alla végeotmativa in materia di protezione,

sicurezza e tutela dei dati personali. E previatadstituzione periodica della password di accesso,
conformita alle disposizioni vigenti.
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