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1. Disposizioni generali

1.1. Ambito di applicazione

Il presente manuale e adottato ai sensi deglicdrt e 5 del DPCM 3 dicembre 2013 per la
gestione delle attivita di formazione, registra®prtlassificazione, fascicolazione, gestione e
conservazione dei documenti, oltre che la gestaieflussi documentali e dei procedimenti del
dell’Amministrazione.

Esso descrive il sistema di gestione, anche adiia conservazione, dei documenti informatici e
fornisce le istruzioni per il corretto funzionameimtel servizio per la gestione documentale.
Regolamenta inoltre le fasi operative per la gestimformatica dei documenti, nel rispetto della
normativa vigente in materia di trasparenza degjlisanministrativi, di tutela dell@rivacy e delle
politiche di sicurezza.

1.2. Definizioni dei termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, cbstituisce la corretta interpretazione del dettat
del presente manuale, si rimanda al glossario gatien. 01).

1.3. Storia delle versioni del documento

Manuale di gestione del protocollo anno 2009 Rewisi 00

Manuale di gestione del protocollo anno 2016 Rewisi 00

1.4. Area organizzativa omogenea
Ai fini della gestione dei documenti e individuatmma sola area organizzativa omogenea
denominata Comune di Cornaredo composta dall'insidirtutte le sue unita organizzative come
da elenco allegato (Allegato n.2). Il codice idkcaitivo dell’area & d018

1.5. Servizio per la gestione documentale e i segponsabili
Nelllambito dell'area organizzativa omogenea, ainssedella normativa vigente € istituito, con
delibera di giuntgAllegato n. 3, il Servizio di gestione documentale. Al servi&greposto un
responsabile e un vicario espressamente nominkeigaio n. 4). E altresi nominato il Responsabile
della Conservazione (Allegato n. 5), che d’intesa it Responsabile della gestione documentale e
il Responsabile dei sistemi informativi svolge tenZioni definite all’art. 7 delle regole tecniche
sulla conservazione, tra cui la predisposizionaggiornamento del Manuale della Conservazione,
garantendo la conservazione integrata dei docuneewkelle informazioni di contesto generale,
prodotte sia nelle fasi di gestione sia in quelleahservazione degli stessi.
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Il Responsabile della conservazione, di concertn toResponsabile dei sistemi informativi
dell'ente, provvede altresi alla conservazione idsggumenti di descrizione, ricerca, gestione e
conservazione dei documenti.

1.6. Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollongca, progressiva, corrisponde all’anno solare ed
e composta da almeno sette numeri, tuttavia a naefiarticolo 53, comma 5 del DPR 445/00
sono possibili registrazioni particolari. 1l sistemnformatico di gestione del protocollo é
sincronizzato per il calcolo dell’'ora con un oratbgtomico. Tutti i protocolli interni o settoriali
sono aboliti. L’Amministrazione non riconosce vi#hda registrazioni particolari che non siano
guelle individuate nell’elenco allegato (Allegato08).

Ad ogni documento e dato un solo numero, che nanegssere utilizzato per la registrazione di altri
documenti anche se correlati allo stesso.

1.7. Modello operativo adottato per la gestionedtumenti

Per la gestione dei documenti € adottato un modglérativo parzialmente decentrato che prevede
la partecipazione attiva di piu soggetti ed uffieénti abilitati a svolgere soltanto le operazidni
loro competenza di cui all’elenco allegato (Allegat 06), le abilitazioni sono rilasciate/revocate
dal responsabile del servizio di gestione docunhentdarchivio storico e di deposito analogico
sono conservati presso la Sede di Via San Gottgkliegato n. 16), quello corrente € conservato
presso le unita organizzative. La documentazioftenmtica e gestita secondo le modalita descritte
nel Piano per la sicurezza informatica (Allegatt4).e conservata secondo quanto previsto dal
manuale di conservazione (Allegato n. 15).
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2. Formazione dei documenti
2.1. Requisiti minimi del documento

Indipendentemente dal supporto su cui sono forneaicumenti prodotti dall’ente devono riportare
le seguenti informazioni:

- denominazione dell'ente

- indirizzo (via, numero civico, codice avviamentcstale, citta, sigla della provincia, numero

di telefono, indirizzo di posta elettronica istitoizale dell'ente, PEC)

- indicazione del settore, servizio o ufficio chepnadotto il documento

- luogo e data

- destinatario

- classificazione

- numero di protocollo

- oggetto del documento

- testo

- numero degli allegati (se presenti)

- indicazione dell'istruttore della pratica

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale msiponsabile

- indicazione del Responsabile del procedimento

2.2. Formazione dei documenti informatici

L’ente forma gli originali dei propri documenti comezzi informatici secondo le regole tecniche di
cui all'articolo 71 del CAD, mediante l'utilizzo dappositi strumenti softwarele tipologie
particolari di documenti per i quali si stabiliscomodalita di trattamento specifiche e/o prodotti
mediante modelli standard sono indicati nell’alleg@llegato n. 07).

2.3. Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dall'ente, indipentemente dadoftwareutilizzato, prima della
loro sottoscrizione con firma elettronico/digitalgpno convertiti in uno dei formastandard
previsti dalla normativa vigente in materia di cemvszione. L'Ente per la formazione dei
documenti informatici, delle copie e degli estratiformatici adotta i formati previsti dalla
normativa.

2.4. Metadati dei documenti informatici

Al documento informatico e associato I'insieme minidei metadati, con riferimento all’allegato 8
delle regole tecniche del CAD.
L’insieme minimo dei metadati e il seguente:

- identificativo univoco e persistente;

- data di chiusura ;
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- 0ggetto;

- soggetto produttore;

- destinatario.
| metadati dei documenti informatici soggetti a isé@zione particolare sono individuati
nell'allegato (Allegato n. 08).

2.5. Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici € otten con un processo di firma qualificata
conforme alle disposizioni di legge. Il sindacoyitesindaco, il segretario, tutti i coordinatori d
settore, il messo comunale, I'addetto al protocadid alcuni dipendenti con specifiche mansioni
sono dotati di firma digitale.

Attraverso l'utilizzo della PEC I'ente soddisfa néquisito della firma elettronica avanzata ad
eccezione dei casi in cui si trasmettano documenginali informatici sottoscritti digitalmente.
L'utilizzo dell’applicativo di protocollo prevedalfirma elettronica avanzata.

L’amministrazione utilizza ulteriori applicativi ehprevedono I'autenticazione dell’'utente tramite
username e password che equivalgono a firme elattre semplici.
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3. Ricezione dei documenti
3.1. Ricezione dei documenti informatici

Le comunicazioni e i documenti informatici formaoggetto di registrazione di protocollo e sono
validi ai fini del procedimento amministrativo, umalta che ne sia accertata la provenienza.
L’Ente riceve i documenti informatici in una defleguenti modalita:

- amezzo posta elettronica ordinaria (PEO);

- amezzo posta elettronica certificata (PEC);

- tramite trasmissioni telematiche e cooperaziondicgifva (vedi allegato 17);

- su supporto rimovibile (quale, ad esempio, CD R@MD, pen drive, etc,) consegnato
all'ufficio competente il procedimento. In questaso, l'ufficio ricevente verifica la
compatibilita del supporto presentato e la leggdello stesso e lo consegna all’ufficio
protocollo per la relativa registrazione.

Vengono accettati, e conseguentemente registratyrdenti informatici in formatistandard
previsti dalla normativa vigente. Si ricevono fotmahe possiedono requisiti di leggibilita,
interscambiabilita e staticita al fine di garantadoro inalterabilita.

Il controllo dei formati e effettuato dal responidaloli procedimento.

L'ufficio di protocollo non effettua la verifica dvalidita del certificato di firma, ma registra i
documenti e li inoltra agli uffici competenti cheopvederanno alla verifica sopracitata. In caso di
certificati scaduti o revocati si rimanda alla se= 7.

3.2. Ricezione dei documenti informatici attravelPi€C (Posta Elettronica Certificata)
Gli indirizzi di posta elettronica certificata sopabblicati sul sito web dell’ente.
3.3. Ricezione dei documenti informatici attravepssta elettronica ordinaria

La ricezione dei documenti informatici soggettiaalegistrazione di protocollo trasmessi da posta
elettronica ordinaria & garantita dalle casellpddita elettronica ordinaria di settore.

Gli indirizzi di posta elettronica ordinaria aldit alla ricezione di documenti informatici soggaeit
protocollazione sono resi pubblici sul sito weltugtionale.

3.4. Ricezione dei documenti su supporto analogico

| documenti su supporto analogico possono arrighiente attraverso:

- il servizio postale;

- la consegna diretta agli uffici abilitati presd@amministrazione al ricevimento della
documentazione.

| documenti, esclusi quelli non soggetti a reg@tae di protocollo, devono pervenire

tempestivamente al protocollo per la loro registiae. Le buste dei documenti analogici pervenuti
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non si inoltrano agli uffici destinatari e non sinservano; le buste di assicurate, corrieri, espres
raccomandate ecc. si inoltrano insieme ai documenti

3.5. Acquisizione dei documenti analogici o transidpia informatica

L’ente pud acquisire i documenti analogici attr@eerla copia per immagine su supporto
informatico di un documento originale analogico etiraverso la copia informatica di un

documento originale analogico.

Le copie per immagine sono prodotte mediante psbcesstrumenti che assicurino che |l

documento informatico abbia contenuto e forma ideatquelli del documento analogico da cui €
tratto. Le copie per immagine di uno o piu documanilogici possono essere sottoscritte con
firma digitale o firma elettronica qualificata dhieffettua la copia. Affinché le copie non siano
disconoscibili esse devono essere firmate da ublmabufficiale.

Dei documenti analogici ricevuti viene effettuat@pia digitale e il documento originale viene

inviato all'ufficio di competenza, dopo aver efteito le operazioni di protocollazione. La

descrizione delle modalita di assegnazione sonoatenella sezione 5.

| documenti informatici e/o le immagini digitali ddocumenti cartacei acquisite con lo scanner
sono resi disponibili agli uffici tramite il sistemnformatico di gestione documentale.
Il processo di scansione della documentazioneceata descritto nella Sezione 10.

3.6. Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartacastituita dalla fotocopia del primo

foglio del documento stesso prodotto dall'interéssa cui viene apposto un timbro che attesta il
giorno di ricevimento. A chi ne fa domanda, comphtiente con le esigenze del servizio, deve
essere anche consegnata una ricevuta riportantarmiero di protocollo assegnato al documento.
Nel caso di ricezione dei documenti informaticiniatifica al mittente dell'avvenuto ricevimento e
assicurata dal sistema elettronico.

Alla registrazione di protocollo vengono associlericevute generate dal sistema di gestione
documentale e, nel caso di registrazione di mesgagtp elettronica certificata spediti, ancheti da
relativi alla consegna rilasciati dal sistema dstpocertificata correlati al messaggio oggetto di
registrazione.

3.7. Orari di apertura per il ricevimento della domentazione

Gli uffici abilitati al ricevimento dei documentioso delegati dal Responsabile della gestione
documentale all’apertura di tutta la corrispondemzalogica e informatica pervenuta all'ente, salvo
i casi particolari specificati nella Sezione 7.

Gli orari di apertura degli uffici sono indicatilsito web.
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4. Registrazione dedlocumenti
4.1. Documenti soggetti a registrazione di prottmol

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dallAmministizione, indipendentemente dal supporto sul
guale sono formati, ad eccezione di quelli indica¢l successivo articolo, sono registrati al
protocollo.

4.2. Documenti non soggetti a registrazione di prottzol

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: zgdte ufficiali, bollettini ufficiali, notiziari dia
pubblica amministrazione, note di ricezione deitedtari e di altre disposizioni, materiale statet
ricevuto, atti preparatori interni, giornali, rités materiale pubblicitario, inviti a manifestazion
stampe varie, plichi di libri (Allegato n. 09) ettiuquei documenti gid soggetti a registrazione
particolare da parte dell’ente il cui elenco egdi® al presente manuale (Allegato n. 08).

4.3.Registrazione di protocollo dei documenti ricevauspediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediteféettuata in un’unica operazione. | requisiti
necessari di ciascuna registrazione di protocalims
- numero di protocollo, generato automaticamente sistema e registrato in forma non
modificabile;
- data di registrazione di protocollo, assegnataraatitamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile;
- mittente o destinatario dei documenti ricevuti edip, registrato in forma non modificabile;
- oggetto del documento, registrato in forma non ifincatile;
- data e numero di protocollo dei documenti ricevagidisponibili;
- impronta del documento informatico, se trasmessovjzetelematica, registrato in forma
non modificabile;
- classificazione: categoria, classe, fascicolo €siavtitolario, allegato n. 11);
- assegnazione.

Inoltre possono essere aggiunti:
- data di arrivo;
- allegati (numero e descrizione);
- estremi del provvedimento differimento dei termdnregistrazione;
- mezzo di ricezione/spedizione (PE, PEC, altre nitdadli ricezione informatica e
analogica);
- tipo di documento;
- livello di riservatezza;
- elementi identificativi del procedimento amminisira, se necessario;
- numero di protocollo e classificazione: categarlasse, fascicolo, delocumento ricevuto
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4.4. Formazione dei registri e repertori informatparticolari

L’ente forma i propri registri e repertori infornn@t particolari mediante la generazione o
raggruppamento anche in via automatica di un insidhdati o registrazioni, provenienti da una o
piu basi dati, anche appartenenti a piu soggetéraperanti, secondo una struttura logica
predeterminata e memorizzata in forma statica.
| registri, i repertori, gli albi e gli elenchi e raccolte di dati concernenti stati, qualita peadioe
fatti sono indicati nell’Allegato n. 08.
Periodicamente il Responsabile della gestione deatse, di concerto con il Responsabile dei
sistemi informativi provvede ad effettuare il censnto delle banche dati e dei software di gestione
documentale in uso all’interno dell’ente.
Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

- dati identificativi di ciascun atto (autore, dest@wrio, oggetto, data: generati in modo non

modificabile);
- dati di classificazione;
- numero di repertorio progressivo e annuale (gea@nanodo non modificabile).

4.5. Registrazione degli allegati

Il numero e la descrizione degli allegati sono @atnessenziali per 'efficacia di una registrazon
Nella registrazione di protocollo/particolare gaita la descrizione della tipologia degli allegati

se significativi, anche dei loro estremi (data, eum) ecc).

Tutti gli allegati devono pervenire con il documenprincipale alle postazioni abilitate alla
protocollazione al fine di essere inseriti nelesisa di gestione documentale. In presenza di allegat
analogici su ciascuno é riportata la segnaturaatopollo.

4.6. Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta o associatd@lrdento e effettuata contemporaneamente alla
registrazione di protocollo o di altra registrazarui esso é soggetto.
requisiti necessari di ciascuna segnatura diogato sono:
- codice identificativo dell' ente/organizzazione
- codice identificativo dell'area organizzativa omogg
- codice identificativo del registro
- data di protocollo
- progressivo di protocollo
Per i documenti informatici trasmessi ad altre peble amministrazioni, i dati relativi alla
segnatura di protocollo sono contenuti, un'unicliavoell’ambito dello stesso messaggio, infilm
conforme alle specifiche ddlixtensible Markup LanguadXML) e comprendono anche:
- oggetto del documento
- mittente
- destinatario/i

Inoltre possono essere aggiunti:
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- persona destinataria dell'ufficio

- classificazione di competenza

- identificazione degli allegati

- informazioni sul procedimento e sul trattamento

4.7. Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo/particolare, tutteroparte, possono essere annullate/modificate con
una specifica funzione del sistema di gestionerinética dei documenti, a seguito di motivata
richiesta scritta al responsabile del servizio pipiiativa dello stesso. Le registrazioni annidla
rimangono memorizzate nella base di dati e sondeewiate dal sistema. Il sistema durante la fase
di annullamento registra gli estremi del provveditoeautorizzativo redatto dal responsabile del
servizio. Le richieste di annullamento dei numerpibtocollo devono pervenire dal Responsabile
del servizio interessato in forma scritta o tramieail al responsabile del servizio di gestione
documentale. Sui documenti cartacei e appostoniordi che riporta gli estremi del provvedimento
autorizzativo; il documento e conservato, ancherfptodotto, a cura del responsabile del servizio
di gestione documentale.

Non é possibile annullare il solo numero di protlmce mantenere valide le altre informazioni della
registrazione.

Le registrazioni annullate/modificate rimangono noerate nel data base e sono evidenziate dal
sistema, il quale registra l'iter che ha portat@ahullamento.

4.8. Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione analogicagmeita avviene nell’arco della stessa giornata
di ricevimento. La registrazione della documentagionformatica pervenuta avviene di norma
entro la prima giornata lavorativa successiva eévimento. Il responsabile del servizio, con
apposito provvedimento motivato, puo autorizzareetgistrazione in tempi successivi, fissando un
limite di tempo entro il quale i documenti devorngsere protocollati. Ai fini giuridici i termini
decorrono dalla data di ricezione riportata suluwhoento analogico tramite un apposito timbro; il
sistema informatico mantiene traccia del riceviroedgi documenti.

4.9.Registro giornaliero di protocollo

Il registro giornaliero di protocollo e trasmesdosestema di conservazione con le tempistiche
previste dalla normativa, garantendone l'immodifilith del contenuto secondo quanto previsto nel
Manuale di conservazione.

Delle registrazioni del protocollo informatico égare possibile estrarre evidenza analogica.
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4.10. Registro di emergenza

Le procedure adottate dal Responsabile della gestiocumentale per I'attivazione, la gestione e |l
recupero dei dati contenuti nel registro di emergesono descritte nell’Allegato n.22.

| CoMUNE DI CORNAREDO
af Manuale di gestione del protocollo informatico, fiessi documentali e degli archivi
@ Edizione 01/2016 — Rev. 00
Paginai4



5. Documentaziongarticolare

5.1. Deliberazioni di giunta e consiglio, deternui@ni dirigenziali, decreti, ordinanze,
contratti, verbali sanzioni amministrative poliziacale e altri tipi di verbalizzazioni
previsti dalla legge o da regolamenti, pubblicazialtalbo online e notifiche.

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le deteramioni dirigenziali, i decreti, le ordinanze, i

contratti, i verbali di sanzioni amministrative n@ono registrati al protocollo. Il software di

produzione e conservazione di questa tipologiaiqudatre di documentazione deve consentire di
eseguire su di essi tutte le operazioni previsliéangito della gestione dei documenti e del sistem

adottato per il protocollo informatico. Ogni regégione deve riportare necessariamente:

- dati identificativi di ciascun atto (autore, desti#rio, oggetto, data: generati in modo non
modificabile);
- dati di classificazione e fascicolazione;

numero di repertorio progressivo e annuale (geoénanodo non modificabile).

Per le pubblicazioni all'albo online e per le niatie si rimanda alle apposite linee guida (Allegato
n. 19).

5.2. Documentazione di gare d’appalto

Per la documentazione delle gare telematiche I'atiieza le piattaforme del mercato elettronico
in uso, secondo la normativa vigente.
Tutta la documentazione gestita attraverso piattagodel mercato elettronico (Sintel e MePA)
gualora non espressamente indicato dal gestora g@elttaforma stessa, viene protocollata e
conservata a cura dell’Ente secondo la seguentepuoa:
- se possibile tutta la documentazione caricata splitaforma viene protocollata e
conservata nel gestionale dell’'Ente
- qualora la piattaforma non permetta di caricareudwntazione protocollata questa verra
scaricata dalla piattaforma e conservata all'irdedel software di gestione documentale
(software di protocollo)
- se la piattaforma lo rende possibile dovra esssadcato l'intero procedimento contenente
tutta la documentazione caricata sulla piattafosteasa e quella creata al suo interno.
Per la documentazione relativa a gare gestite d@liatii del mercato elettronico, per ragioni di
sicurezza, si riceve di norma per via telematida &oregistrazione del partecipante alla gara e la
documentazione che non faccia esplicito riferimeaifofferta economica, che invece dovra essere
inviata in cartaceo o tramite sistemi informaticicdptazione dell'offerta. Le buste contenenti le
offerte sono registrate al protocollo senza eftetia I'apertura. Dopo I'apertura a cura dell'udfici
che gestisce la gara dovranno essere riportatasaun documento la data e il numero di protocollo
assegnato alla busta.

CoMUNE DI CORNAREDO
Manuale di gestione del protocollo informatico, fiessi documentali e degli archivi
Edizione 01/2016 — Rev. 00
Paginais




5.3. Documenti con mittente o autore non identificaljesta personale

| documenti, analogici o digitali, ricevuti e indizati al personale dell’ente e quelli di cui noa s
identificabile I'autore sono regolarmente apertegistrati al protocollo, salvo diversa valutazione
Non si registra la posta indirizzata nominalmente sulla busta sia indicata la dicitura “personale”
o0 “riservata personale”. Il destinatario di podetteonica su indirizzo personale rilasciato daite
potra richiederne la registrazione inoltrando ilssaggio al protocollo.

5.4. Documenti informatici con certificato di firnsgaaduto o revocato

Nel caso in cui I'ente riceva documenti informafiicmati digitalmente il cui certificato di firma
risulta scaduto o revocato prima della sottoscnigjoquesti verranno protocollati e inoltrati al
responsabile di procedimento che fara opportunauaarazione al mittente.

5.5. Documenti inviati via fax

La normativa vigente prevede [I'esclusione dellarispondenza via fax fra pubbliche
amministrazioni. La trasmissione di documenti faa con cittadini o altri soggetti privati non
aventi 'obbligo di comunicazione in forma telentaticon la pubblica amministrazione richiede la
registrazione di protocollo.

Di norma alfax non segue mai l'originale. Qualora successivamamieasse anche l'originale del
documento, a questo sara attribuito lo stesso raudigarotocollo.

5.6. Corrispondenza con piu destinatari e copie per cmenza

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinaaregistrano con un solo numero di protocollo.
Se in uscita, i destinatari possono essere descritenchi associati al documento.

Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di cquecessita la distribuzione interna all’ente, si
faranno copie immagine degli stessi.

5.7. Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi concudaenti a cui afferiscono all’uffici di competenza.
Anche per i documenti in partenza devono esseggiingli allegati. Su ogni allegato analogico &
riportato il timbro della segnatura di protocollbsistema informatico provvede automaticamente a
registrare gli allegati come parte integrante didogumento elettronico. Nel caso in cui una PEC
contenga allegati illeggibili, il responsabile dopedimento dovra chiedere chiarimenti al mittente
in merito al documento allegato.
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5.8. Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qualora pervengano all’ente documenti di competeinzdtre amministrazioni, questi vanno inviati
al destinatario. Nel caso in cui il destinatarionngia individuabile, il documento deve essere
rimandato al mittente.

5.9. Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetativi a procedimenti diversi e pertanto da
assegnare a piu fascicoli, si dovranno produrreieca@utentiche dello stesso documento e
successivamente registrare, classificare e fascEadhdipendentemente una dall'altra. Ciascun
documento in uscita avra un unico oggetto.

5.10. Modelli pubblicati

Tutti i modelli di documenti prodotti dall’ente eulpblicati sul sito internet o sulla rete intranet
dell'ente sono classificati secondo il titolario diassificazione in uso. Non possono essere
pubblicati modelli, formulari ecc. che non sianasdificati.

5.11. Trasmissioni telematiche e procedimenti amministrainline

| documenti di cui all'allegato (Allegato n.17) soirasmessi/ricevuti dall’ente con immissione
diretta dei dati nel sistema dell’ente/organizzagiadestinatario. | documenti possono essere
trasmessi senza firma digitale in quanto inviatntite linee di comunicazione sicure, riservate ed a
identificazione univoca attivati con i singoli desitari. Gli invii telematici sostituiscono
integralmente gli invii cartacei della medesimauwloentazione.

5.12. Gestione delle password

Il sistema garantisce la gestione e conservaziefie dassword di accesso al sistema stesso e ai
servizi online degli utenti interni e esterni sedorle modalita descritte nel piano per la sicurezza
informatica (Allegato n.14).

5.13. Gestione della fatturazione

L'ufficio ragioneria & responsabile della gestiatelle fatture elettroniche attraverso un sistema
informatico di gestione della contabilitd. Le fa&tu pervenute all'indirizzo PEC del Comune,

vengono protocollate automaticamente, assegnai#fialb competente e successivamente se
accettate assegnate all’Ufficio Ragioneria perressentabilizzate.
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5.14. Ordinativi di pagamento e di incasso.
L’ente predispone gli ordinativi di pagamento eimiasso in forma elettronica e li trasmette
attraverso canali telematici alla propria tesorehia provvedera ad evadere la somma indicata. La
documentazione associata viene conservata datieetes

5.15. Sportello Unico Attivita Produlttive.
L’ente svolge le funzioni di Sportello Unico pertikita produttive avvalendosi del supporto della
CCIAA di MILANO, nel rispetto dell'art.4, comma 112 del D.P.R. 160/2010. Le istanze inerenti
tali funzioni sono ricevute via PEC dalla CCIAA Milano e successivamente inserite nel sistema
di gestione documentale.

6. Posta elettronica
6.1. Gestione della posta elettronica

La posta elettronica viene utilizzata per l'invio @bmunicazioni, informazioni e documenti sia
all'interno dell’ente, sia nei rapporti con i cifiai e altri soggetti privati, sia con altre Pulchi
Amministrazioni.

Le comunicazioni formali e la trasmissione di doemtn informatici, il cui contenuto impegni
I'ente verso terzi, avvengono tramite le casellgpadsta elettronica istituzionali, secondo quanto
descritto nella Sezione 3.

| documenti informatici eventualmente pervenutii agfici non abilitati alla ricezione, devono
essere inoltrati all'indirizzo di posta elettronistituzionale indicato dall’ente come deputatce all
operazioni di registrazione, secondo quanto previsgli articoli seguenti.

Le semplici comunicazioni informali ricevute o tmassse per posta elettronica, che consistano in
scambio di informazioni che non impegnano 'entesgderzi, possono non essere protocollate.

Nel formato dei messaggi di posta elettronica nentifcata € inserito automaticamente il seguente
testo: ‘Questo messaggio contiene informazioni appartersntittente, che potrebbero essere di
natura confidenziale, esclusivamente dirette aktidatario sopra indicato. Qualora Lei non sia il
destinatario indicato, Le comunichiamo che, ai seledl’articolo 616 Codice penale e del D. Lgs
196/03, sono severamente proibite la revisionejlgazione, rivelazione, copia, ritrasmissione di
guesto messaggio nonché ogni azione correlataratiecmto dello stesso”

6.2. La posta elettronica per le comunicazioniting

Le comunicazioni tra I'ente e i propri dipendentnché tra le varie strutture, avvengono, di norma,
mediante l'utilizzo della casella di posta elettoanordinaria dei rispettivi uffici/ servizi o leaselle

di posta elettronica nominative, nel rispetto delbleme in materia di protezione dei dati personali,
nonché previa informativa agli interessati circgrado di riservatezza degli strumenti utilizzati.

La posta elettronica viene utilizzata per:

1 convocare riunioni (interne all’ente);
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2 inviare comunicazioni di servizio o notizie, dieetai dipendenti in merito a informazioni
generali di organizzazione;

3 diffondere circolari, ordini di servizio, copie diocumenti (gli originali si conservano nel
fascicolo specifico debitamente registrati).

6.3. La posta elettronica ricevuta da cittadini lirissoggetti privati

Le istanze e le dichiarazioni trasmesse per ventatica all'indirizzo istituzionale devono riteniers

valide a tutti gli effetti di legge qualora:

- siano trasmesse via posta elettronica o via pdstaamica certificata, regolarmente sottoscritte
con firma digitale dotata di certificato validoasiciato da un certificatore accreditato;

- l'autore del documento e identificato dal sistemforimatico con I'uso della carta d’identita
elettronica o della Carta Regionale dei Servizi $$Roppure attraverso altri strumenti
informatici messi a disposizione dall’ente/orgaazone, che consentano l'individuazione certa
del soggetto richiedente;

- siano inviate utilizzando una casella di PostttEinica Certificata, le cui credenziali di acaess
siano state rilasciate previa identificazione deldre attestata da parte del gestore del sistema,;

- si tratti di istanze o dichiarazioni sostitutiveatio di notorieta trasmesse secondo le modalita di
cui all’art. 38 comma 3 del DPR 445/2000.

Al di fuori delle predette ipotesi, le comunicaaziain posta elettronica che pervengono all'indirizzo
istituzionale, dei singoli servizi o a quelli norativi, sono valutate in ragione della loro
rispondenza a ragionevoli criteri di attendibilig&x riconducibilita al mittente dichiarato, e
successivamente soggette, se del caso, a prothoakdregistrazione secondo le seguenti modalita:

a) Messaggi di posta elettronica con allegate raggentazioni digitali di documenti originali
cartacei: nel caso in cui via posta elettronica pervengamppresentazioni digitali di documenti
originali cartacei in uno dei seguenti formati stard TIFF, PDF, PDF-A, JPEG, la
rappresentazione digitale e il messaggio che kme#te verranno inoltrati alla casella di posta
elettronica istituzionale, con richiesta di protib&@zione da parte del responsabile del procedimento
b) Messaggi di posta elettronicgualora si volessero registrare al protocollo @@nmessaggi di
posta elettronica ordinaria/nominativa, il Respbilsadel procedimento dovra fare richiesta di
protocollazione; poiché le istanze e le dichiarazpresentate con tale modalita non sono valide ai
sensi dell’art.65 del CAD, la richiesta di protdealone dovra contenere la dichiarazione della
certezza della provenienza.

In ogni caso, spettera al Responsabile del proatim ove ne rilevi la necessita, richiedere
preventivamente al mittente la regolarizzaziondisielnza o della dichiarazione, acquisendo ogni
utile documentazione integrativa.

6.4. La posta elettronica ricevuta da altre Pubb&cAmministrazioni

Le comunicazioni e i documenti ricevuti da altrébBliche Amministrazioni sono valide ai fini del

procedimento una volta che ne sia verificata las@ntenza, ovvero quando:
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sono sottoscritti con firma elettronica/digitale;
sono dotati di segnatura di protocollo;
sono trasmessi attraverso sistemi di posta eletaaertificata.
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7. Assegnazion@ei documenti

7.1. Assegnazione

Le postazioni abilitate al ricevimento/protocoll@ze/registrazione provvedono ad assegnare i
documenti tramite il sistema di gestione documensailla base dell’organigramma (allegato n.2),

agli uffici/strutture competenti.

Qualora sia necessario consegnare un documentmgatl originale, questo dovra essere

consegnato all'ufficio che risulta assegnatariosigtiema di gestione documentale.

Le assegnazioni per conoscenza devono esseraiaféettamite il sistema di gestione documentale.
Le abilitazioni allassegnazione dei documenti samasciate dal responsabile della gestione

documentaleQualora si tratti di documenti originali analogmiene assegnata per conoscenza
limmagine acquisita secondo le modalita indicate.

7.2.Modifica delle assegnazioni

Nel caso di un’assegnazione errata, la struttue rateve il documento e tenuta a restituirlo
all’'unita di protocollazione che ha effettuato Bagnazione, la quale provvedera alla riassegnazione
correggendo le informazioni inserite nel gestionatk inviando il documento alla struttura di
competenza.

Il sistema di gestione informatica dei documen#@ndé traccia dei passaggi di cui sopra,
memorizzando per ciascuno di essi I'identificatilel’ operatore agente, data e ora di esecuzione.
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8. Classificazione e fascicolazione dei documenti
8.1. Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al piano di classificazioné@olario, allegato n.10). Le abilitazioni alla
classificazione dei documenti in arrivo sono rilate dal responsabile del servizio di gestione
documentale. | documenti prodotti dall’ente sorassificati da chi li scrive. | dati di classificanie
sono riportati su tutti i documenti. Il programma mrotocollo informatico non permette la
registrazione in uscita di documenti non classifica

8.2.Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal suppomb guale vengono formati, sono riuniti in
fascicoli o serie documentarie. L'apertura di uovafascicolo e effettuata dal servizio di gestione
documentale, su richiesta dei responsabili di gtimeento. La formazione di un nuovo fascicolo
avviene attraverso I'operazione di apertura, cohiesta scritta oppure, se informatica, regolata da
manuale operativo del sistema, che prevede latragisne sul repertorio/elenco dei fascicoli o nel
sistema informatico delle seguenti informazioni:

- categoria e classe del titolario;

- numero del fascicolo;

- oggetto del fascicolo;

- data di apertura;

- ufficio a cui € assegnato;

- livello di riservatezza eventualmente previsto;
- eventuale tempo previsto di conservazione.

Il sistema di protocollo informatico aggiorna autmnamente il repertorio/elenco dei fascicoli.
8.3. Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un dawj i responsabili di procedimento stabiliscono,
consultando le funzioni del protocollo informatiaw,l repertorio dei fascicoli, se esso si colloca
nell'ambito di un affare o procedimento in corsppore se da avvio ad un nuovo procedimento; se
il documento deve essere inserito in un fascicola gperto, dopo la classificazione e
protocollazione viene rimesso al responsabile datgrlimento che ha cura di inserirlo fisicamente
nel fascicolo, nel caso di documenti informaticisistema provvede automaticamente, dopo
'assegnazione del numero di fascicolo, a inseridecumento nel fascicolo informatico stesso. Se
invece da avvio a un nuovo affare, si apre un nudagoicolo con le procedure sopra descritte. |
documenti prodotti dall’ente sono fascicolati da Iciscrive. | dati di fascicolazione sono riportat
su tutti i documenti.
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8.4. Modifica delle assegnazioni dei fascicoli
La riassegnazione di un fascicolo e effettuata, istanza scritta dell’'ufficio o dell’unita
organizzativa che ha in carico il fascicolo, dalve®#o di gestione documentale che provvede a
correggere le informazioni del sistema informatieodel repertorio dei fascicoli e inoltra
successivamente il fascicolo al responsabile deqatimento di nuovo carico. Delle operazioni di
riassegnazione, e degli estremi del provvedimentautbrizzazione, € lasciata traccia nel sistema
informatico di gestione dei documenti o sul repeotelenco cartaceo dei fascicoli.

8.5.Fascicolo ibrido

Il fascicolo € composto da documenti formati su duporti, quello cartaceo e quello informatico,
afferenti ad un affare o procedimento amministatthe da origine a due unita archivistiche di
conservazione differenti; l'unitarieta del fasciwod garantita dal sistema mediante lindice di
classificazione e il numero di repertorio. In preze di documenti cartacei da inserire in fascicoli
informatici, dovra essere prodotta copia per immagionforme secondo la normativa vigente.
L’originale cartaceo sara conservato presso giciufiell'ente.

8.6. Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente

| fascicoli dell’archivio corrente sono formati ara dei responsabili di procedimento e conservati,
fino al trasferimento nell’archivio di deposito,gsso gli uffici di competenza. Per quanto riguarda
fascicoli informatici, vedi Sezione 10.
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9. Invio dei documenti destinati all’esterno
9.1. Spedizione dei documenti informatici mediantellz#o della posta elettronica

Per la spedizione dei documenti informatici soggeite registrazione di protocollo/particolare
mediante I'utilizzo della posta elettronitante si avvale di indirizzi di posta elettronicartificata
e/o ordinaria.
| documenti vengono trasmessi, dopo essere stasiticati, fascicolati e protocollati, secondo le
procedure previste dal manuale operativo stdtware di gestione documentale (allegato n.20),
all'indirizzo di posta elettronica dichiarato daslinatari abilitati alla ricezione della posta p&x
telematica ovvero:

* in caso di spedizione di un documento al cittaditesite, all'indirizzo di posta elettronica

certificata comunicato all’ente.

= in caso di PA all'indirizzo pubblicato su indicegav.it

*= in caso di imprese e professionisti all'indirizzabplicato sull’lndice Nazionale degli

Indirizzi PEC delle imprese e dei professionidilIi(PEC).

Le postazioni deputate ad effettuare l'invio teléiotaverificano I'avvenuto recapito dei documenti
e il collegamento delle eventuali ricevute eleticbe alle registrazioni di protocollo.

| corrispondenti destinatari dell’ente sono de#idritappositi elenchi costituenti 'anagrafica cai
dell'ente/organizzazione.

In assenza del domicilio digitale I'ente puo predise le comunicazioni ai cittadini come
documenti informatici sottoscritti con firma digg@ao firma elettronica avanzata ed inviare ai
cittadini stessi, per posta ordinaria o raccomandah avviso di ricevimento, copia analogica di tal
documenti secondo la normativa vigente.

L’ente dovra conservare l'originale digitale neiopri archivi; all'interno della copia analogica
spedita al cittadino, deve essere riportata latudii che la copia originale del documento e
conservata dall’ente.

La spedizione di documenti informatici, attraverposta elettronica, al di fuori dei canali
istituzionali descritti € considerata una merartrigsione di informazioni senza che a queste I'ente
riconosca un carattere giuridico-amministrativo Ehenpegni verso terzi.

Per I'uso della posta elettronica si rimanda a#ai@ne 8.

9.2. Trasmissione dei documenti informatici in ioperabilita e in cooperazione applicativa
(trasmissioni telematiche)

L’ente effettua lo scambio di informazioni, datdecumenti soggetti a registrazione di protocollo
attraverso messaggi trasmessi in cooperazionecafipé.

| documenti di cui allAllegato n.17 sono trasmedail’ente con immissione diretta dei dati nel

sistema informatico dell’ente/organizzazione ded#rio, senza la produzione e conservazione
dell'originale cartaceo.
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| documenti possono essere trasmessi senza firgitaldi in quanto inviati tramite linee di
comunicazione sicure, riservate ed ad identifia@ionivoca attivati con i singoli enti destinatari.
Gli invii telematici sostituiscono integralmente iglvii cartacei della medesima documentazione

9.3. Spedizione dei documenti cartacei

Qualora sia necessario spedire documenti origaradilogici questi devono essere completi della
firma autografa del responsabile del procedimettia classificazione e del numero di fascicolo
nonché delle eventuali indicazione necessarie withdéare il procedimento amministrativo di cui
fanno parte. La spedizione avviene a cura degtiyffoduttori.

Nel caso di spedizione che utilizzi pezze di accagmamento (raccomandate, posta celere, corriere
o0 altro mezzo di spedizione), queste devono essenpilate a cura dell’ufficio produttore.

La consegna della corrispondenza ai gestori dizderdi postalizzazione viene gestita dall’ufficio
Spedizione, in giorni ed orari prestabiliti.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichinoplacedura descritta devono essere espletate a
cura dei Responsabili di Procedimento.
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10.Scansione dei documenti su supporto cartaceo
10.1. Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo, dopo le operadioregistrazione, classificazione e segnatura,
possono essere acquisiti, all'interno del sistenm@aatocollo informatico, in formato immagine con
l'ausilio di scanner.

10.2. Processo di scansione
Il processo di scansione si articola di massimbersglguenti fasi:

- acquisizione delle immagini in modo che a ogncuwoento, anche composto da piu fogli,
corrisponda un unico file in un formato standarditalo alla conservazione;

- verifica della leggibilita delle immagini acquisie della loro esatta corrispondenza con gli
originali cartacei;

- collegamento delle rispettive immagini alla réxgigione di protocollo, in modo non modificabile;

- memorizzazione delle immagini, in modo non madifiile;

- eventuale autenticazione, attraverso sottoscrézidigitale, di ogni singolo file, o comunque

secondo quanto previsto dalla legge.

Nel caso di produzione di fascicoli ibridi, il fasclo € composto da due supporti, quello cartaceo e
guello informatico; 'unitarieta del procedimentizsso € garantita dal sistema mediante I'indice di
classificazione e il numero di repertorio del fasto; vedi articolo n. 8.6.

| documenti analogici soggetti a scansione si cwas® nell’archivio dell'ente fino a procedimento
legale di scarto.
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11 Conservazione e tenuta dei documenti

11.1. Conservazione e memorizzazione dei documenti aocglogformatici e delle
rappresentazioni digitali dei documenti cartacei

| documenti dellamministrazione, su qualsiasi fatm prodotti, sono conservati a cura del
Responsabile della conservazione. La documentaziomente € conservata a cura del responsabile
del procedimento fino al trasferimento in archidialeposito.

| documenti informatici sono memorizzati nel sisterim modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocel conservati nell’archivio informatico.

Le rappresentazioni digitali dei documenti originel supporto cartaceo, acquisite con l'ausilio
dello scanner, sono memorizzate nel sistema, ironmoth modificabile, al termine del processo di
scansione.

11.2. Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile della Conservazione provvede, ilalmorazione con il servizio di gestione

documentale, a conservare i documenti informalki@ntervento del Responsabile del servizio di

gestione documentale deve svolgersi in modo cherasiveda alla conservazione integrata dei
documenti e delle informazioni di contesto generptedotte sia nelle fasi di gestione sia in quelle
di conservazione degli stessi. Il servizio di gest documentale, di concerto con i sistemi
informativi dell’ente, provvede altresi alla consegione degli strumenti di descrizione, ricerca,
gestione e conservazione dei documenti. Il sist@in@onservazione deve inoltre fornire la

documentazione del software di gestione e consenvaz del sistema di sicurezza, delle
responsabilita per tutte le fasi di gestione dedtesna documentario, delle operazioni di
conservazione dei documenti.

La documentazione prodotta nell’ambito del manualgestione e dei relativi aggiornamenti deve
essere conservata integralmente e perennemeritectellio dell’ente.

11.3. Censimentdepositi documentari delle banche dati e dei saftwa

Periodicamente il responsabile del servizio di igast documentale provvede ad effettuare |l
censimento dei depositi documentari, dei regisrtipolari (vedi sezione 5), delle banche dati e de
software di gestione documentale in uso all’'entw, programmare i versamenti dei documenti
cartacei all’archivio di deposito, dei documentiommatici sui supporti di memorizzazione e per
predisporre, di concerto con il responsabile dstesni informativi, il Piano per la continuita

operativa, il disaster recovery e gli aggiornameleti Piano per la sicurezza informatica (Allegati
n.14).
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11.4. Trasferimento delle unita archivistiche analogiategli archivi di deposito e storico

All'inizio di ogni anno gli uffici individuano i facicoli da versare all’archivio di deposito dandone
comunicazione al responsabile del servizio di gestidocumentale, il quale provvede al loro
trasferimento e compila o aggiorna il repertorieelo dei fascicoli. Delle operazioni di
trasferimento deve essere lasciata traccia docuaeeatattivata I'apposita funzione all'interno del
sistema informatico di gestione dei documenti. dsponsabile del servizio della gestione
documentale, provvede sentiti i responsabili delleta organizzative, a rimuovere/trasferire i
fascicoli informatici e a versarli nelle unita imfoeatiche di conservazione. Di norma sono depositati
all’archivio storico tutti i documenti anteriori lalltimo quarantennio. E’ tuttavia possibile
depositare anche documentazione successiva alm@ianéo purché non rivesta piu un preminente
carattere giuridico-amministrativo per I'ente.

11.5. Memorizzazione dei dati e dei documenti informaticgalvataggio della memoria
informatica

| dati e i documenti informatici sono memorizzadil sistema di gestione documentale al termine
delle operazioni di registrazione. Le procedurenimorizzazione, per i dati e documenti in
gestione interna (allegato n.24) sono le seguenti:
alla fine di ogni giorno sono create, a cura devigeinformativi, copie dibackupdella memoria
informatica dell’ente/organizzazione, che verrampw riversate su supporti di memorizzazione
tecnologicamente avanzati e conservati secondotgyaevisto dalle procedure di salvataggio dati
descritte all'interno del Piano per la sicurezZanmatica dell’ente/organizzazione (Allegato n.14).

11.6. Pacchetti di versamento

Il Responsabile della gestione documentale/conzeme assicura la trasmissione del contenuto del
pacchetto di versamento al sistema di conservazegendo le modalita operative definite nel
Manuale di conservazione (Allegato n.15).

Il Conservatore Accreditato genera il rapporto disamento relativo ad uno o piu pacchetti di
versamento e una o piu impronte relative all’inteamtenuto del pacchetto, secondo le modalita
descritte nel Manuale di conservazione.

11.7. Conservazione dei documenti informatici, dabscicoli informatici e delle
aggregaziondocumentalinformatiche

| documenti informatici, i fascicoli informatici 2 aggregazioni documentali informatiche sono
versati nel sistema di conservazione con i metaathtessi associati di cui all’allegato n.2 delle
regole tecniche sulla conservazione, in modo nodificabile, nei tempi previsti dal Manuale di
conservazione (Allegato n.15). Tutti i documentstiteati alla conservazione utilizzano i formati
previsti nell’allegato 2 delle regole tecniche audbnservazione.
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In caso di migrazione dei documenti informaticictarispondenza fra il formato originale e quello
migrato e garantita dabnservatore accreditato.

11.8. Conservazione in outsourcing

L’ente, per la conservazione digitale della docutagione informatica si avvale di un sistema di
conservazione a norma affidato in outsourcing @dte n.23).

Le modalita di conservazione e accesso ai docundgitali, sono specificate con riferimento al
Manuale di conservazione dell’outsourcer.

Il Responsabile della conservazione dell’ente sigdffinché il soggetto individuato come
conservatore esterno provveda alla conservazidegrata dei documenti e delle informazioni di
contesto generale, prodotte sia nelle fasi di gestsia in quelle di conservazione degli stessi.

11.9. Trasferimento delle unita archivistiche analogiated!’archivio di deposito

Il Responsabile della gestione documentale cuvarsamento nell’archivio di deposito delle unita
archivistiche non piu utili per la trattazione degjfari in corso, individuate dagli uffici produott.

Le procedure di versamento sono descritte nellgfsite n.16 “Linee Guida per la gestione degli
archivi analogici”.

Delle operazioni di trasferimento deve essere déadraccia documentale.

La documentazione analogica corrente € conservaieaadel responsabile del procedimento fino al
trasferimento in archivio di deposito.

11.10. Conservazione dei documenti analogici

| documenti analogici dell’ente/organizzazione soomnservati presso strutture di proprieta
dell’ente.

Le procedure adottate per la corretta conservazone descritte (Allegato n.16) “Linee Guida per
la gestione degli archivi analogici”.

Il loro aggiornamento compete al Responsabile gpgektione documentale.

| fascicoli non soggetti a operazioni di scartos@onservati nell’archivio di deposito secondo i
termini di legge e quindi trasferiti nell’archivgtorico per la conservazione permanente.
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11.11. Selezione dei documenti

Periodicamente, in base al Massimario di scartée¢fato n.13), viene effettuata la procedura di
selezione della documentazione da proporre alldcea attivato il procedimento amministrativo
di scarto documentale con l'invio della proposta abmpetente Soprintendenza Archivistica. Le
modalita di selezione e scarto per i documenti rmiici sono descritte nel Manuale di
Conservazione (Allegato n.15).
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12. Accesso ai dati, informazioni e documenti - Rilibita legale e trasparenza amministrativa

12.1. Accessibilita da parte degli utenti appartetall’ Amministrazione

La sicurezza e la riservatezza delle registrazdinprotocollo e dei documenti informatici e
garantita dal sistema attraverso I'uso di profiiassword.
Il controllo degli accessi e assicurato utilizzanigo credenziali di accesso ed un sistema di
autorizzazione basato sulla profilazione degli titen
Sulla base della struttura organizzativa e funderdell’ente, il responsabile della gestione
documentale attribuisce, in coordinamento conspomisabile della sicurezza informatica, almeno i
seguenti livelli di autorizzazione:

a) abilitazione alla consultazione

b) abilitazione all'inserimento

a) abilitazione alla cancellazione e alla modifiedie informazioni.
L’elenco degli utenti abilitati al’accesso al gsta, con i diversi livelli di autorizzazioni, € oipato
nell'allegato (Allegato n. 06).

12.2. Accesso esterno

L’accesso ai documenti € disciplinato dal Regolamerer I'accesso agli atti (Allegato n. 11) e
secondo le modalita di seguito descritte.

L’accesso per via telematica da parte di utengrestall’amministrazione é consentito solo con i
seguenti strumenti tecnologici: posta elettronieatificata ed altri sistemi il cui accesso e
disciplinato con credenziali rilasciate dall’ente.

L’ente provvede a pubblicare sul sito istituzionadd’interno della sezione “Amministrazione
Trasparente” i dati, i documenti e le informazi@@condo quanto previsto dalla normativa di
settore e come specificato nel “Programma trienpalela trasparenza e l'integrita” (Allegato n.
18).

| documenti, le informazioni e i dati oggetto dibtlicazione obbligatoria sono pubblicati in
formato di tipo aperto.

| dati, le informazioni e i documenti oggetto dibtalicazione obbligatoria sono pubblicati per un
periodo di 5 anni, decorrenti dal 1° gennaio defiasuccessivo a quello da cui decorre I'obbligo di
pubblicazione, e comunque fino a che gli atti pidail producono i loro effetti, fatti salvi i diveir
termini previsti dalla normativa in materia di teahento dei dati personali. Alla scadenza del
termine di durata dell'obbligo di pubblicaziondpicumenti, le informazioni e i dati sono comunque
conservati e resi disponibili, allinterno di dige sezioni del sito istituzionale e segnalate
nell'ambito della sezione “Amministrazione traspaee.

L'obbligo previsto dalla normativa vigente di publle documenti, informazioni o dati comporta il
diritto di chiunque a richiedere i medesimi, nesica cui sia stata omessa la loro pubblicazione
(accesso civico).
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Approvazione, revisione e pubblicazione

12.3. Approvazione

Il presente manuale € adottato dalla giunta coneursal proposta del Responsabile del servizio di
gestione documentale.

12.4. Revisione

Il presente manuale e rivisto, ordinariamente, adpé anni su iniziativa del Responsabile del
servizio di gestione documentale. Qualora se ngeptela necessita, si potra procedere a revisione
o integrazione del manuale anche prima della szaderevista.

12.5. Pubblicazione e divulgazione

I Manuale di gestione €& reso pubblico tramite laa sdiffusione sul sito internet
dellAmministrazione, secondo le modalita previdédia normativa vigente.
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13 Elenco allegati al manuale di gestione

1- Glossario e normativa
a. Glossario
b. Normativa

2- Organigramma

3- Delibera istituzione del servizio per la tendé&h protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi

4- Delibera di nomina del responsabile della gestidocumentale.

5- Decreto di nomina del responsabile conservazeothella sicurezza informatica
6- Elenco degli utenti abilitati alla protocollan®

7- Documenti informatici prodotti su modelli standl@a software gestionali
8- Documenti soggetti a registrazione particolare

9- Elenco documentazione non protocollata

10- Titolari di classificazione

11- Regolamento accesso agli atti

12-Linee guida di scrittura protocollo e banche da

13- Massimario di selezione e scarto dell’'Ente

14-Piano per la sicurezza informatica

15- Manuale di conservazione dell’ente

16- Linee guida per la gestione degli archivi agedio

17- Trasmissioni telematiche

18- Programma triennale della trasparenza e daliber

19- Linee guida per la pubblicazione sull’Albo i

20- Manuale operativo di protocollo

21-Regolamento per il trattamento dei dati sehglgiudiziari e documenti relativi al
trattamento e alla tutela dei dati personali

22-Registro di emergenza e linee guida per l'atione

23-Servizi esternalizzati
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24-Banca dati software gestionali

25- Certificato software protocollo rilasciata dadlitta fornitrice
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