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SEZIONE | - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1 - Ambito di applicazione e finalita

1. Il presente manuale, adottato ai sensi del DPCMc8nabre 2013, recante le regole tecniche in matdiria
conservazione dei documenti e fascicoli informatieiscrive e disciplina le attivita di formaziomegistrazione,
classificazione e fascicolazione dei documentireffé I'attivita amministrativa dell’Ente, definiedl sistema di
gestione e di conservazione dei documenti e faerisdstruzioni per il corretto funzionamento dehaszio.

2. Il Manuale disciplina, in particolare,:

a. la migrazione dei flussi cartacei verso quelli @ityiovvero, come fase transitoria, i flussi cagiam
rapporto al protocollo informatico;
i livelli di esecuzione, le responsabilita ed i oditdi controllo di processi ed azioni amministvati
I'uso del Titolario di classificazione e del paidioconservazione;
'impostazione e la gestione dell’archivio;

coooT

attuazione del principio di trasparenza dell'azianaministrativa;

3. Esso e destinato:

a. alla piu ampia diffusione interna ed esterna;

b. a fornire le istruzioni complete da applicare pgegiire correttamente la formazione, la registrezita
classificazione, la fascicolazione e I'archiviazaei documenti;

c. agli operatori di protocollo ed agli istruttori tkepratiche in quanto strumento di lavoro e dirfifeento
per la gestione dei documenti, degli affari, deigedimenti amministrativi e degli archivi;

d. atuttii dipendenti che, a diverso titolo, acceslandocumenti dell’ Amministrazione;

e. atuttii soggetti che interagiscono con I’Amminétione.

Articolo 2 - Area Organizzativa Omogenea

1. L’Area Organizzativa Omogenea (AOQO) e l'insiemdudizioni e di strutture, individuate dall’ Amminisizione,
che opera su tematiche omogenee e che presentmzsidi gestione della documentazione in modo umiea
coordinato.

2. Ai fini della gestione dei flussi documentali, I'Amnistrazione ha individuato una sola Area Orgaatiza
Omogenea (AOO), denominata COMUNE DI NOCETO, corwatall'insieme dei Servizi, eventualmente
articolati in Unita Operative ed uffici, costituela struttura dell’'Ente.

3. Allinterno della AOO il sistema di protocollazion& unico, centralizzato per la corrispondenza itva¢a e
decentrato per la corrispondenza in uscita e laspandenza interna.

4. Le unita organizzative dell’Ente, come individuatd#la macrostruttura e nelle sue articolazioninitaioperative
ed uffici, costituiscono le unita organizzativeregistrazione di protocollo (UOP). Esse coincidaoa gli uffici
organizzativi di riferimento (UOR) e gli uffici utée (UU).

5. Le modifiche apportate alla macrostruttura dell&Emd alle sue articolazioni sono recepite nel rsigteli
protocollazione e di gestione dei flussi documerdiaé tiene memoria di ogni variazione e del loesigdo di
validita temporale.
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6. L'Amministrazione ha attivato per I'AOO istituitana casella di posta elettronica certificata iztdnale
comunicata, congiuntamente alle informazioni nem@ssper liscrizione all'Indice nazionale dellabBlica
Amministrazione. Tale casella costituisce I'indirizzo virtuale deA®O e di tutti gli uffici che ad essa fanno
riferimento.

7. In attuazione di quanto previsto dalla direttivar&embre 2003 del Ministro per I'innovazione ddenologie
sullimpiego della posta elettronica nelle pubbéicamministrazioni, il Comune di Noceto dota tutfpropri
dipendenti, per i quali sia prevista la dotazionardpersonal computer, di una casella di postireteca

Articolo 3 - Servizio per la tenuta del protocolloinformatico,
la gestione dei flussi documentali e degli archivi

1. Nell'unica AOO Comune di Noceto € individuato, fgaelli istituiti nella macrostruttura, un servizoui é
attribuita, mediante funzionigramma, la funzioneteihuta del protocollo informatico, la gestione @essi
documentali, degli archivi e della conservazionsifiva.

2. Il Responsabile del Servizio di cui al comma checpde € il Responsabile delle funzioni:
a. protocollo informatico;
b. flussi documentali;
c. archivistica.

Nel presente manuale, per semplicita, le suddetteidni sono congiuntamente definite come gestione
documentale.

3. Il Responsabile della gestione documentale € teauto

a. predisporre il Manuale di gestione del protocotitormatico, dei flussi documentali e degli archiile
correlate modalita di revisione del medesimo, gatt@ndolo alla deliberazione della Giunta Comunale;

b. disporre la pubblicazione del Manuale sul sitorime¢ dell’amministrazione;

c. definire i criteri minimi di sicurezza informaticdel sistema e controllare I'esatta esecuzione delle
procedure di sicurezza;

d. attribuire il livello di autorizzazione per I'accasal protocollo informatico, distinguendo tra #h#ioni
alla consultazione e abilitazioni all'inserimentalla modifica delle informazioni;

e. garantire I'ottimaleorganizzazione delle attivita di registrazione at@collo, di gestione dei documenti e
dei flussi documentali, incluse le funzioni di asse esterno e le attivita di gestione degli archivi

f. attivarsi tempestivamente per garantire il buorzimmamento della strumentazione utilizzata ed d su
ripristino di funzionalita in caso di guasti o arelie che producano blocchi di operativita;

g. garantire la conservazione delle informazioni detesna di protocollo, del registro giornaliero di
protocollo e del registro annuale di protocollogs® il sistema di conservazione sostitutiva cuntée
aderisce e del registro di emergenza presso ifrjgrapchivio;

h. autorizzare le operazioni di annullamento dellastegzione di protocollo;

i. aprire e chiudere, con proprio provvedimento, gis&o di protocollazione di emergenza;

j. vigilare sullosservanza delle disposizioni del gmete regolamento da parte del personale
del’Amministrazione in ordine alla correttezza ldeloperazionidi registrazione e segnatura di
protocollo, di formazione e conservazione dei fedci di versamento dei documenti e dei fascicoli
all'archivio di deposito;

k. garantire la leggibilita nel tempo di tutti i docanti trasmessi o ricevuti attraverso I'adozionefdainati
standard previsti dalla normativa vigente ed ibrép alla conservazione sostitutiva;

I. curare la conservazione archivistica e le proceduséoltimento e scarto;
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Salvo diverso provvedimento, il Responsahildla gestione documentale €& sostituito, in casasdenza, dal
soggetto individuato quale sostituto per le funzairResponsabile di Servizio

Nello svolgimento delle proprie funzioni il Respabde della gestione documentale pud essere affiardal un
dipendente cui puo assegnare, con specifico praweedo, competenze di coordinamento operativo.

Articolo 4 - Sistema di gestione informatica dei dcumenti

Nell'ambito dell'lAmministrazione € attivato un eista di gestione informatica dei documenti, confotia
normativa vigente, disponibile su tutte le staziahilavoro degli uffici comunali, per la gestioneslld
corrispondenza e dei flussi documentali;

Il controllo degli accessi al sistema di gestiom@imatica dei documenti e la registrazione di dgtervento e
ottenuto medianteun sistema di autorizzazione basato sulla problazi degli utenti in via preventived
assegnando a ciascun utente le credenziali di tedgeione (user- ID e Password) la cui gestionervista e
garantita dal Responsabitella gestione documentalee regole per la composizione delle password eilper
blocco delle utenze, le relative politiche di comigmne, di aggiornamento e, in generale, di skzaedelle
password sono configurate sui sistemi di accesswabbligatorie tramite il sistema operati@ascun utente &
responsabile della segretezza delle proprie créalenz

Il sistema operativo dell'elaboratore su cui eizeato il sistema di gestione informatica dei doeunthassicura:
l'univoca identificazione ed autenticazione detgini;

la protezione delle informazioni relative a ciasci@nte nei confronti degli altri;

la garanzia di accesso alle risorse esclusivanagitetenti abilitati;

la registrazione delle attivita rilevanti ai finell sicurezza svolte da ciascun utente, in motd da
garantire l'identificabilita dell'utente stessoliTagistrazioni sono protette da modifiche nonoaizzate
ed archiviate.

aoow

L’ applicativo adottato dall’Amministrazione per impientare il servizio di protocollo informatico conge il
controllo differenziato dell’accesso alle risorss sistema per ciascun utente, assicura il traamdondi qualsiasi
evento di modifica delle informazioni trattate imdlividuazione del suo autore. Tali registrazicoma protette al
fine di non consentire modifiche non autorizzate.

Il sistemaconsente altresi di associare un livello diffegedt riservatezza per ogni tipo di documento ttatta
dall’amministrazione: i documenti non vengono miaualizzati dagli utenti privi di diritti di accessneanche a
fronte di una ricerca generale nell’archivio.

I livelli di abilitazione sono i seguenti (il liviel superiore comprende le abilitazioni dei livatlieriori):
a. livello centrale:
i.  Amministratore di sistema e di struttura (visiilitcompleta del sistema e possibilita di modifica di
ogni sua componente, ivi compresa l'abilitazionk agnullamenti)

il Protocollatore centrale (inserimento di documenti airrivo, consultazione e ricerca di tutti i

documenti trattati dell’ Amministrazione, aperturahéusura registri annuali)
b. livello decentrato:
i.  Responsabile di servizio (abilitato alla firma tadg di documenti/atti ed alla visione dei protdicol
riservati,visione dei documenti di competenza della propniéauorganizzativa e delle subordinate

ii. Responsabile di unita operativa/Responsabile dcgulimento (abilitato alla firma digitale di
documenti)

iii. Protocollatore / Redattorinéerimento dei documenti, interni e in partenzasothpetenza dell’'unita
organizzativa di riferimento e creazione dei fasitjconsultazione e gestione dei documenti (anche
in arrivo) di competenza dell’unita organizzativa rderimento con possibilita di modificare la
classificazione e gestire i fascicoli).
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SEZIONE Il — | DOCUMENTI

Articolo 5 — Definizione di documento

1. Il documento soggetto alla presente disciplina & ogppresentazione, comunque formata, del cortediudtti
trattati dall’ Amministrazione nello svolgimento teproprie funzioni e competenze. Per documentgirale si
intende sia il documento informatico dotato di #rafigitale sia il documento cartaceo dotato di dirmutografa.

2. Aifini della gestione della corrispondenza i do@&mt sono distinti in:

documento in arrivo, quando & prodotto da soggetti diversi dal Condindoceto ed acquisito agli atti
dellEnte; pu0 pervenire a mezzo posta ordinari|a@omandata, posta elettronica convenzionale o
certificata, supporto digitale rimovibile non maddébile, corriere, telegramma, fax, consegna a mano
documento in partenzaquando e prodotto dal Comune nell’esercizio dalie funzioni ed e destinato a
soggetti esterni al’Ente; pud essere inoltrato ezzo posta elettronica certificata, supporto digita
rimovibile non modificabile (se il documento eduo$ allegati superano i 10mb), posta ordinaria o
raccomandata, consegna a mano, notifica;

documento internoquando € prodotto all'interno del’Ente ed ha caestinatario un’unita od un ruolo
organizzativo dellEnte stesso. Il documento inberimoltre, si distingue in documento interno folena
avente preminente carattere giuridico-probatoridoeumento interno informale, avente preminente
carattere informativo.

3. Il documento é classificabile anche in base al stpgsu cui € prodotto:

analogica e la rappresentazione di atti, fatti e dati glis@amente rilevanti prodotta su supporto cartaceo,
su pellicole, su nastri magnetici, ecc.; il docutogprodotto con strumenti informatici e stampateoy U
documento cartaceo puo essere convertito in dodionr@iormatico tramite opportune procedure.
informatico: € la rappresentazione di atti, fatti e dati glimhmente rilevanti prodotta con qualunque
supporto informatico o programmi specificamentetida ad elaborarli.ll documento informatico
sottoscritto con firma elettronica qualificata sndirma digi tale soddisfa il requisito legale @efbrma
scritta se formato nel rispetto delle regole temmicstabilite ai sensi dell’articolo 71 del Codice
dellamministrazione digitale che garantiscanodhdificabilitd dell’autore e I'integrita del docume.

Le regole tecniche per la trasmissione, la cong@ma, la duplicazione, la riproduzione e la vatidae
temporale dei documenti informatici sono stabiitesensi dell’articolo 71; la data e I'ora di formane

del documento informatico sono opponibili ai tesei apposte in conformita alle regole tecniche sulla
validazione temporale.

Articolo 6 — Documenti prodotti dall’amministrazion e: regole generali e contenuti minimi

1. | documenti dell Amministrazione sono, di normaggotti con sistemi informatici.

2. | documenti prodotti dall Amministrazione sono rédau apposito modello, formalmente adottato ¢qmesente
manuale, riportante intestazione e pié di pagipartati allegato 1.

3. Ad ogni documento, oltre al testo che ne deternhioantenuto, sono associati i seguenti elementi:

a. numero e data di protocollo o di repertorio;

b. stringa di classificazione;

c. numero del fascicolo;

d. oggetto del documento;

e. riferimenti ad eventuali documenti precedenti (spaohibili);
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f. indicazione degli allegati (se presenti);
g. individuazione dei destinatari;
h. firma del Responsabile del Servizio o del Respaiesdkl procedimento;

N

. Tali elementi sono associati ai documenti inforegidgtamite I'applicativo protocollo.

5. | documenti dell’Amministrazione sono prodotti cbausilio di applicativi di videoscrittura text editorche
possiedono i requisiti di leggibilita, interscanttilaa, non alterabilita, immutabilita nel tempol d®ntenuto e
della struttura.

6. | documenti informatici prodotti dall’ Amministrazi@ con altri prodotti diext editorsono convertiti, prima della
loro sottoscrizione con firma digitale, nei formatstandard come previsto dalle regole tecniche laer
conservazione dei documenti, al fine di garantréegigibilita per altri sistemi, la non alteraldilidurante le fasi
di accesso e conservazione e I'immutabilita nepieistel contenuto e della struttura del documento.

\]

. La sottoscrizione dei documenti informaticierpattribuire in modo certo la titolarita del docemio, la sua
integrita e, se del caso, la riservatezZzaseguita con una firma digitale, basata su ttificato rilasciato da un
Certificatore accreditato e generata con un dispossicuro.

Nel testo del documento e riportata la diciturart‘éioma digitale” fra il ruolo ed il nominativo déirmatario.

(o]

. Qualora fosse necessario produrre una copia caridicen documento, ad esempio se il destinatario pum
ricevere il documento informatico, si puo stamp#érdocumento associandovi la stampa della segnatura
protocollo prodotta dall'applicativo o, se dispdhgbetichetta adesiva riportante la segnaturaatiogollo.

9. La data di produzione e considerata coincidente laodata di protocollo assegnata dal sistema diiayes
informatica dei documenti.

10. Al fine di garantire la riservatezza dei dati skifiso giudiziari di cui all'art. 4, co. 1, letterd) ed e), del decreto
legislativo 30 giugno 2003, n. 196, recante il cedin materia di protezione dei dati personalipcumenti
informatici trasmessi ad altre pubbliche ammingtai per via telematica possono contenere soltdmto
informazioni relative a stati, fatti e qualita pamali previste da legge o regolamento e indispélgady il
perseguimento delle finalita per le quali sono &itgl In ogni caso, sono osservate le disposiziontenute nei
regolamenti adottati dall'’Amministrazione per éttamento dei dati personali, sensibili e giudizéarche con
strumenti elettronici.

Articolo 7 — Sistema di gestione documentale

1. Il sistema di gestione documentale dell’Ente comgeela gestione della corrispondenza, la gestiegé dtti, le
pubblicazioni di legge, I'archiviazione e conservaez dei documenti organizzati, di norma, in fasltie degli
atti organizzati in repertori.

2. Esso si avvale di applicativi altamente integrapieranti su piattaforma unica che consente |la g@idne delle
banche dati specifiche ed automatismi controlliagjesdtione e trasmissione dei dati.

3. Il sistema operativo sui cui opera I'applicativdldenministrazione &€ conforme alle specifiche tezdm e loro
successive evoluzioni con particolare riferimerte scritture di sicurezza ed al controllo deglessi.

4. |1l sistema operativo del server che ospita l'agli® di elaborazione e conservazione dei documenti
configurato in modo tale da consentire:
a. l'accesso esclusivamente alle persone abilitaen(i)tin modo che qualsiasi altro utente non amraiio
non possa mai accedere ai documenti al di fuorsidetma di gestione documentale;
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b.

la registrazione delle attivita rilevanti ai finelth sicurezza svolte da ciascun utente, in motio da
garantire lidentificabilita dell’utente stesso. liTeegistrazioni sono protette al fine di non camtse
modifiche non autorizzate.

5. Il sistema di gestione informatica dei documenti:

a.
b.

C.

B

garantisce la disponibilita, la riservatezza etégrita dei documenti e del registro di protocollo;
garantisce la corretta e puntuale registrazionpratiocollo dei documenti in entrata, non consertend
ripudi automatici ed in uscita nonché la corrispamzh interna;

garantisce 'automazione dei processi di protoealize e smistamento;

fornisce informazioni sul collegamento esistentediascun documento ricevuto dall’amministrazione e
gli atti dalla stessa formati al fine dell'adoziathe provvedimento finale;

consente il reperimento delle informazioni riguartiadocumenti registrati;

consente, in condizioni di sicurezza, I'accesse atiformazioni del sistema da parte dei soggetti
interessati, nel rispetto delle disposizioni in eng@t di “privacy” con particolare riferimento al
trattamento dei dati sensibili e giudiziari;

garantisce la corretta organizzazione dei docunrezifiambito del sistema di classificazione d’axcbi
adottato,

consentda certificazione dell’avvenuto inoltro e riceziottamite posta elettronica certificata,;

garantisce l'interoperabilita dei sistemi informvatpubblici e prevede funzioni automatiche di vieaf
della firma digitale apposta ai documenti.

Articolo 8 — Piano di sicurezza

1. Il piano di sicurezza, allegato n. 4 al presentaunée, predisposto dal Responsabile della gestonementale,
riporta le misure di sicurezza adottate per la B@ione, gestione, trasmissione, interscambio, aoces
conservazione dei documenti informatici, anchedlazione alle norme sulla protezione dei dati psaoe
garantisce che:

a.
b.

T TSamea0

~

i documenti e le informazioni trattati dal’ Ammitiazione siano resi disponibili integri e riseryati

i dati personali comuni, sensibili e giudiziari gamo custoditi in modo da ridurre al minimo i risdh
distruzione o perdita, anche accidentale, di accees autorizzato, di trattamento non consentitmo
conforme alle finalita istituzionali della loro iEata;

la sicurezza dell'impianto tecnologico;

la riservatezza delle informazioni registrate nblaca dati;

I'univoca identificazione degli accessi e deglinit@bilitati mediante apposite credenziali;

la protezione periferica della Intranet dell’amrsinazione/AOO;

la protezione dei sistemi di acceso e conservazetie informazioni;

la conservazione delle copie di riserva dei datiedocumenti;

la gestione delle situazioni di emergenza inforozegila capacita di ripristino del sistema informativo
'impiego e la manutenzione di un adeguato sistamntavirus e di gestione dei “moduli” (patch e seevi
pack) correttivi dei sistemi operativi;

la trasmissione giornaliera al sistema di conseownazsostitutiva, in modo non modificabile, delistigp
giornaliero di protocollo .

2. Il piano di sicurezza definisce:

a. le politiche di sicurezza adottate dal’ Amminisiae;
b. le modalita di accesso al servizio protocollo;
c. gli interventi operativi adottati sotto il profilarganizzativo, procedurale e tecnico in materiauttila dei
dati personali;
d. i piani di formazione degli addetti;
e. le modalita di monitoraggio periodico dell'efficacéd efficienza delle misure di sicurezza adottate.
7
P.le Adami 1 43015 NOCETO PR I COMUNE DI NOCETO I www.comune.noceto.pr.it

Tel. 0521 -622 011 Fax. 0521 -622 100 C.F./P.IVA 00166930347 PEC protocollo@postacert.comune.noceto.pr.it



COMUNE DI NOCETO
SERVIZIO AFFARI GENERALI
U.O0. Coordinamento amministrativo

PEC protocollo@postacert.comune.noceto.pr.it

10.

11.

12.

Gli addetti alle operazioni di trasmissione per teéematica di atti, dati e documenti formati cdrusenti
informatici non possono duplicare con qualsiastzoeo cedere a terzi, a qualsiasi titolo, informmazanche in
forma sintetica o per estratto sull'esistenza o cuitenuto di corrispondenza, comunicazioni o nggsa
trasmessi per via telematica, salvo che si traitifdrmazioni che, per loro natura o per esprasdacazione del
mittente, sono destinate ad essere rese pubbliche.

Come previsto dalla normativa vigente, i dati eocuimenti trasmessi per via telematica sono di petpdel
mittente sino a che non sia avvenuta la consegdestihatario.

Al fine di tutelare la riservatezza dei dati perdgni dati, i certificati ed i documenti trasmesal’interno

dellAmministrazione o ad altre pubbliche ammiragioni, contengono soltanto le informazioni relatev stati,
fatti e qualita personali di cui € consentita IHudione e che sono strettamente necessarie perseguimento
delle finalita per le quali vengono trasmesse.

Gli elaboratori sono protetti contro il rischio idtrusione (virus) mediante idonei programmi (aintis), la cui
efficacia ed il cui aggiornamento sono verificathacadenza quotidiana.

Il server di posta certificata del fornitore estefprovider) di cui si avvale 'amministrazione, oltre allenfzioni
di un server SMTP tradizionale, svolge anche |leisety operazioni:
a. accesso all'indice dei gestori di posta elettrondeatificata allo scopo di verificare I'integritaeld
messaggio e del suo contenuto;
b. tracciamento delle attivita nel file di log dellagta;
C. gestione automatica delle ricevute di ritorno.

Per garantire al’Amministrazione ricevente la ploita di verificare I'autenticita della proveniea, I'integrita
del messaggio e la riservatezza del medesimo, wéhezata, ove possibile, la tecnologia di firrdaitale a
disposizione delle amministrazioni coinvolte nedtambio dei messaggi.

Le risorse strumentali e le procedure utilizzatel@péormazione dei documenti informatici garantiso:

a. lidentificabilita del soggetto che ha formato da@imento e 'amministrazione/AOOQ di riferimento;

b. la sottoscrizione dei documenti informatici, quarmtescritta, con firma digitale ai sensi delle vitje
norme tecniche;

c. lidoneita dei documenti ad essere gestiti mediat@menti informatici e ad essere registrati meteial
protocollo informatico;

d. l'accesso ai documenti informatici tramite sisteémiormativi automatizzati;

e. laleggibilitd dei documenti nel tempo;

f. linterscambiabilita dei documenti all'interno delétessa Amministrazione e con altre Amministrazion

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

Per attribuire una data certa a un documento irdbom prodotto all’interno dell Amministrazione, applicano
le regole per la validazione temporale e per lagaione dei documenti informatici di cui al decretel
Presidente del Consiglio dei Ministri del 13 gemn2004 (regole tecniche per la formazione, la tissione, la
conservazione, la duplicazione, la riproduzione edlidazione, anche temporale, dei documenti méoici).
L'esecuzione del processo di marcatura temporaléeag utilizzando le procedure previste dal cexdifore
accreditato, con le prescritte garanzie di siciapzzlocumenti cosi formati, prima di essere invdatjualunque
altra stazione di lavoro interna all’Amministrazégnsono sottoposti ad un controllo antivirus ontimieare
qualunque forma di contagio che possa arrecareoddingito o indiretto all Amministrazione.

Il sistema operativo del server che ospita i ftiizzati come deposito dei documenti e configuriatenodo tale
da consentire:
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a. l'accesso esclusivamente al server del protocalformatico in modo che qualsiasi altro utente non
autorizzato non possa mai accedere ai documeditifiabri del sistema di gestione documentale;

b. la registrazione delle attivita rilevanti ai finella sicurezza svolte da ciascun utente, in motio da
garantire l'identificabilita dell’utente stesso. liTeegistrazioni sono protette al fine di non camie
modifiche non autorizzate.

13. Il sistema di gestione informatica dei documenti:

a. garantisce la disponibilita, la riservatezza eté¢grita dei documenti e del registro di protocollo;

b. garantisce la corretta e puntuale registraziorn@atocollo dei documenti in entrata ed in uscitaci@ la
corrispondenza interna;

c. fornisce informazioni sul collegamento esistengediascun documento ricevuto dall’amministrazione e
gli atti dalla stessa formati al fine dell'adoziathe provvedimento finale;

d. consente il reperimento delle informazioni riguartiladocumenti registrati;

e. consente, in condizioni di sicurezza, I'accesse afiformazioni del sistema da parte dei soggetti
interessati, nel rispetto delle disposizioni in engt di “privacy” con particolare riferimento al
trattamento dei dati sensibili e giudiziari;

f. garantisce la corretta organizzazione dei docunmaitiambito del sistema di classificazione d’akgbi
adottato.

Articolo 9 - Riservatezza delle reqgistrazioni di potocollo

1. Gli addetti alla protocollazione, centrali e decatit assicurano I'applicazione della normativamateria di
tutela dei dati personali adottando i necessarbrgomenti a tutela dei dati sensibili e giudizigpali, ad
esempio, non inserendo nell’oggetto i nominativinpteti o il riferimento a dati sensibili e giudizia

2. Ad ogni documento, all'atto della registrazione) pgsere assegnato un livello di riservatezza,oae'ss Control
List, che consente di stabilire quali utenti o guiugli utenti possono avere accesso ad esso.

3. Ad ogni fascicolo puo essere attribuito un livedioriservatezza che si estendera automaticamerttecaimenti
in esso contenuti.

4. Per default, il sistema segue la logica dell'orgzazione e dei ruoli, nel senso che ciascun ufgmbeaccedere
solamente ai documenti che ha prodotto o che gh stati assegnati direttamente o indirettamente.

5. | documenti cui é stato assegnato un certo liveiloservatezza non vengono mai visualizzati aghinti non
autorizzati, neanche a fronte di una ricerca gmball'archivio o una ricerca full text.

6. Il sistema filtra I'accesso non soltanto al conterdel documento ma anche ai dati della registrezio
7. |l responsabile della privacy, ai sensi della ndivaavigente in materia di protezione dei dati pai, collabora

con il Responsabile della gestione documentalénuiiliduazione delle tipologie documentarie risgie e nella
definizione delle relative modalita di trattamento.

Articolo 10— Interoperabilita

1. Per interoperabilita dei sistemi di protocollo inf@tico si intende la possibilita di trattamentdomatico, da
parte di un sistema di protocollo ricevente, dilfermazioni trasmesse da un sistema di protogulttente, allo
scopo di automatizzare anche le attivita ed i gsic@mministrativi conseguenti

2. L’Amministrazione adotta, quale mezzo di comunioagi telematica di base, la posta elettronica, @mpiego
del protocollo SMTP e di un formato per la codifidai messaggi e la sottoscrizione digitale dei duenti
conforme alla normativa.
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3. Alle caselle istituzionali di posta elettronica de@dmune di Noceto possono pervenire le seguertioge di
documenti informatici:
a. documenti sottoscritti mediante la firma digitaleadificata
b. documenti con firma elettronica e documenti coméirelettronica avanzata
c. documenti sottoscritti da autori identificati medi& I'uso della carta d’identita elettronica o eart
nazionale dei servizi
d. documenti trasmessi da altre p.a. e conformi atkdtive relative all'interoperabilita
e. documenti elettronici generici.

4. 1l protocollo informatico del Comune di Noceto neee gestisce in modalita automatica esclusivamente
documentazione trasmessa mediante PEC.

5. | documenti informatici pervenuti alle caselle tisgtionali di posta elettronica certificata del Camausono
soggetti a registrazione di protocollo, classifioae, smistamento, assegnazione, fascicolazionkivéazione e
conservazione secondo le regole tecniche del peesmmuale.

6. Gli uffici Protocollo e Suap provvedono periodicarteea rimuovere dalle rispettive caselle istituziodi posta
elettronica certificata i documenti pervenuti.

SEZIONE Il - GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA

Articolo 11 — Il Reqistro di protocollo

1.1l protocollo del’Ente é il sistema di registrame della corrispondenza che ne consente l'indazdne
univoca, la rintracciabilita, la collocazione inaupratica e la conservazione.

2. Il sistema di protocollo utilizzato dal ComuneNliceto e supportato da un applicativo informatiatidato che
ne garantisce 'unicita, la certezza, la semplifioae procedurale, la trasparenza e la facilitdodsultazione.

3. Il registro di protocollo & un atto pubblico didfe privilegiata che certifica I'effettivo ricevimime I'effettiva
spedizione di un documento ad una certa data,endgntemente dalla regolarita del documento stesso.

4. Il protocollo fa fede, anche con effetto giuridickll'effettivo ricevimento e spedizione di un dotento e dalla
data di protocollazione decorrono gli eventualntie per la definizione dei procedimenti amminisiria

5. Il registro informatico di protocollo € unico,&pre il 1° Gennaio e si chiude il 31 Dicembre diicgnno.

6. La registrazione dei documenti avviene, in paldicg mediante I'assegnazione di un numero di podo, di
una data e di una classificazione, dedotta daldaritbadottato dall’Ente, sulla cui base e gestiistema di
archiviazione.

7. 1l numero di protocollo individua un unico docun@r, di conseguenza, ogni documento reca un sot®ro
di protocollo. | documenti non protocollati sono new@erati non giuridicamente esistenti presso
I’Amministrazione.

8. Non e permessa la tenuta di registri di protoco#iovari uffici al di fuori dei repertori espressante ricompresi
nel titolario.
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9. Non é permesso modificare o sostituire documeaatpgptocollati se non in relazione e con le mddadi cui al
seguente articolo “17 - Segnatura di protocollo”.

10. Sono ammessi i repertori di protocollo specificagate individuati nel Titolario adottato; i repeft@ono
registri, di norma annuali, per la registrazioritsraativa al protocollo, di particolari tipolog atti uguali per
forma e/o provenienza, ma differenti per conteralte vengono allineati in ordine cronologico e da tadine
ricavano un numero identificativo che ha rilevagiaidica; i repertori sono costituiti a livello dtolo.

11. Sono ammesse le serie, anche aperte, di protogadiaficatamente individuate nel Titolario adottdéoserie
sono raggruppamenti di fascicoli fra loro omogguasi contenuto e materia; La serie puo essere uitstiia a
livello di titolo sia a livello di classe;

12. Al fine di garantire la non modificabilita delle @@zioni di registrazione, il registro giornaliatioprotocollo é
riversato al sistema di conservazione sostitugwiro la giornata lavorativa successiva.

13. Il Responsabile della gestione documentale provvedeo il 31 marzo di ogni anno, a riversare gis&o
annuale di protocollo al sistema di conservaziastitsitiva.

Articolo 12 — Piano di classificazione o Titolariee Piano di conservazione

1. Il Piano di classificazione o Titolario & un sisgeprecostituito di partizioni astratte, gerarchieate ordinate,
individuato sulla base dell'analisi delle funzideil'Amministrazione, al quale deve ricondursi lalt@plicita dei
documenti prodotti, per consentire la sedimentazisecondo un ordine logico che rispecchi storicaeném
sviluppo dell'attivita svolta ossia che consenterdanizzare, in maniera omogenea e coerente uingeati che si
riferiscono al medesimo affare o al medesimo primeedto amministrativo.

2. Il Piano di conservazione, integrato con il Titadadefinisce, nel rispetto delle vigenti disposiziin materia di
tutela dei beni culturali, i criteri di organizzame dell’archivio, di selezione periodica e di camszione
permanente dei documenti dell’Amministrazione.

3. |l titolario e il piano di conservazione sono gtrusnenti che consentono la corretta formazioneti@es e
archiviazione della documentazione dell’lamministae.

4. Titolario e Piano di conservazione sono adottatl’ Ataministrazione su proposta del Responsabileladel
gestione documentale che ne cura anche il cosaggiernamento.

5. L'atto di adozione o di modifica deve essere invialla Soprintendenza archivistica regionale pesuda
validazione e la conseguente autorizzazione di¥mt.

Articolo 13 — Titolario e classificazione

1. Il Titolario adottato dal Comune di Noceto € quektaborato dal gruppo di lavoro istituito presso la
Soprintendenza archivistica della regione Emiliarm@gna, comeiportato all’'allegato 2 del presente manuale di
gestioneg si suddivide in Titoli e Classi.

2. Il titolo individua le funzioni primarie e di org@zazione dell'ente (macrofunzioni) e si articateclassi.

3. Le classi corrispondono a specifiche competenzeaien&rano concettualmente nella macrofunzione ritésclal
titolo.
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4. La classificazione consiste nell’associare a ciastecumento (prodotto, ricevuto, spedito o inteprotocollato
0 repertoriato) una codifica espressa come titobtasse (es: VII/6 = titolo VII — classe 6) chetstizzano il
contenuto del documento stesso secondo una orgaitre logica delle funzioni definita nel Titolario

5. La classificazione € inserita all'atto della praitb@zione del documento e puo essere modificatiudad
competente alla trattazione dell’affare cui il downto si riferisce.

6. Titoli e classi sono nel numero prestabilito dabféirio di classificazione e non sono modificabi# nel numero
né nell’oggetto se non nelle modalita di seguitfnite.

7. |l Titolario e suscettibile di aggiornamento odeigtale sostituzione previa adozione di formale pedimento
della Giunta Comunale ed autorizzazione dellaiBtrdenza archivistica della regione Emilia Ronzagn

8. Per ogni aggiornamento o integrale sostituzionenevigiportata la data di introduzione, a garanzidade
storicizzazione dei Titolari e della possibilitaraiostruire nel tempo le diverse voci, mantenesi@dbili i legami
dei fascicoli e dei documenti con la strutturaTé&blario vigente al momento della produzione deghissi.

9. La storicizzazione degli aggiornamenti e delle isgdbni del Titolario & garantita nel’ambito dsistema di
protocollo informatico, cosi come la possibilita rdiostruire le diverse voci nel tempo, mantenestibili i
collegamenti tra le unita archivistiche, le uniicdmentarie e la struttura del Titolario vigentermimento della
loro produzione.

10. Il nuovo Titolario non e retroattivo, non si appljccioé, ai documenti protocollati prima della sntaoduzione.
La sostituzione delle voci del Titolario comporiapossibilita di aprire nuovi fascicoli nelle voprecedenti a
partire dalla data di attivazione delle nuove v&Rimane possibile, invece, registrare documentagticoli gia
aperti fino alla conclusione e chiusura degli stess

11. Dopo ogni modifica del titolario, il Responsabilelld gestione documentale provvede ad informare itut

soggetti abilitati all’operazione di classificazeodei documenti e a dare loro le istruzioni pearoilretto utilizzo
delle nuove classifiche.

Articolo 14 — Piano di conservazione

1. Il piano di conservazione, elaborato tenendo calgioflussi documentali dipendenti dai procedimentilalle
prassi seguiti dallAmministrazione nell’'espletarteerlelle proprie funzioni istituzionali, definiscetempi di
conservazione dei documenti e dei fascicoli nalhiario una volta conclusa I'azione amministrativa.

2. La conservazione dei documenti pud essere tempmrangermanente e prevede una procedura di selezione
periodica attraverso la quale i documenti sseparatiin documenti da conservare e documenti da scavtamia
da eliminare definitivamente dall’archivio.

3. Il piano di conservazione adottato dal Comune diét@, con riferimento a quel&aborato dal gruppo di lavoro

istituito presso la Soprintendenza archivisticaladeégione Emilia Romagna& riportato all'allegato 3 del
presente manuale di gestione.

Articolo 15 - Fascicoli

1. Il fascicolo € I'unita archivistica di base indilide; € la raccolta ordinata della documentaziohe si € prodotta
durante la trattazione di un affare o I'esecuzidihain procedimento amministrativo, inserita nel ptesso
documentario costituente l'archivio, sulla scoghgistema di classificazione previsto dal Titaari
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2. Tutti i documenti registrati nel sistema di protbeoindipendentemente dal supporto sul quale Sonmati,
devono essere inseriti in un fascicolo a cura aelid competente per materia.

3. L’apertura di un fascicolo awviene quando si protlac un documento che da avvio ad un nuovo affare,
procedimento o attivita, ed é effettuata dallatsira competente per materia che ne effettua listragione sul
sistema protocollo inserendo le seguenti inform@ziginimali:

data di apertura (attribuita automaticamente da¢sgia)

classificazione

numero del fascicolo (attribuito automaticamentesgdema)

oggetto del fascicolo

struttura competente

struttura responsabile

eventuale riservatezza

@~oooow

4. L’oggetto del fascicolo puo essere:
a. un affare o un procedimento;
b. una persona fisica o giuridica;

5. Ciascun fascicolo puo essere suddiviso in sottodal, anch’essi aperti dalla struttura competg@emateria.

6. | fascicoli sono inseriti nel repertorio dei fasdicsecondo I'ordine cronologico di apertura e dlicazione del
loro numero identificativo associato alla classiione (es: VII/6.13);

7. Nel repertorio dei fascicoli sono indicati:

a. la data di apertura,

b. lindice di classificazione completo (titolo, clas$ascicolo e sottofascicolo);

c. l'oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggettd sottofascicoli e inserti);

d. l'annotazione sullo status relativo al fascicole, goé sia ancora una “pratica” corrente, o seabbi
esaurito la valenza amministrativa immediata eqsiadi da man- dare in deposito, oppure, infinesiae
da scartare o da passare all’archivio storico;

e. l'annotazione sullo stato della pratica a cui isd@olo si riferisce (pratica in corso da inserire
nell’archivio corrente, pratica chiusa da inviaraechivio di deposito, pratica chiusa da inviare
all'archivio storico o da scartare).

8. Al termine della loro utilita corrente, deve esseragistrata la chiusura.

Articolo 16 - Regqistrazione di protocollo

BN

1. La registrazione di protocollo € [I'operazione digistrazione dei documenti ricevuti e spediti
dallamministrazione e dei documenti formali scaatbal suo interno mediante l'attribuzione univadiaun
numero progressivo e di una data. La registrazebngrotocollo attesta in modo inoppugnabile I'esnsta del
singolo documento all'interno dell’archivio dell’En individuandolo univocamente mediante il numero e
determinandone la decorrenza (anche ai fini deiitérprocedimentali) mediante la data archivistica.

2. La registrazione é l'operazione di memorizzazioedledinformazioni fondamentali relative al contemualla
forma, all'autore e alla modalita di trasmissionaid documento. Tale operazione serve a identdigamrmodo
univoco un documento individuandone data, formeoggnienza certa.

3. La numerazione delle registrazioni di protocollaréca e progressiva, con inizio dal 1 gennaio esma il 31
dicembre di ogni anno e ricomincia all'inizio datiho successivo.
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4. La registrazione a protocollo riguarda il singolmcdmento; non puo riguardare per alcun motivostieolo, in
quanto é vietata la registrazione cosiddetta “So#& Quindi il numero di protocollo individua usingolo
documento.

5. Non e consentita l'identificazione dei documentdiaete I'assegnazione manuale di numeri di prokoatie il
sistema di protocollo informatico abbia gia attifbuad altri documenti, anche se questi sono atrethte
correlati tra loro.

6. Tutti i documenti del’'amministrazione soggetti @focollazione sono acquisiti al sistema di prol@zone in
modalita informatica, siano essi generati in tatelalita o resi tali mediante procedure di conversio

7. Al termine dell'operazione di registrazione di piatllo, i documenti informatici sono memorizzatl sstema di
gestione informatica dei documenti in modo immadikile e collegati logicamente ai rispettivi dati
identificativi. Il sistema informatico assicurapeecisione del riferimento temporale.

8. La registrazione di protocollo dei documenti infatii ricevuti per posta elettronica é effettuatariodo da far
corrispondere ad ogni messaggio una registrazibaesicriferisce sia al corpo del messaggio e siaredo piu
file ad esso allegati.

Articolo 17 - Segnatura di protocollo

1. La segnatura di protocollo e I'apposizione o I'asapione ad un documento, Sia esso in arrivo, noter in
partenza, in forma permanente e non modificabikdledinformazioni riguardanti la sua registraziodie
protocollo.

2. La registrazione e la segnatura di protocollo éaistono un’operazione unica e contestuale ed hantrambe
natura di atto pubblico.

3. La segnatura di un documento riporta i dati dedigistrazione di protocollo, in particolare quelibtigatori e, se
possibile, quelli opzionali o accessori:

A. | dati obbligatori sono:
a) codice e descrizione dell Amministrazione, ifteeautomaticamente dal sistema,;
b) codice e descrizione dell’Area organizzativa gamea, inserito automaticamente dal sistema;
c) codice del registro (generale di protocollo pertorio);
d) numero di protocollo, generato automaticameatesidtema;
e) data ed ora di registrazione di protocollo, gsata automaticamente dal sistema;
f) mittente / destinatario del documento in arriviiero o in partenza;
g) oggetto del documento;
f) classificazione ossia indicazione del titolo @lal classe, afferenti il contenuto del documentome
indicati nel piano di classificazione o Titolaridatato dall'Ente e, se disponibili, numero di fasto e
sottofascicolo.

B. | dati opzionali o accessori sono:
a) data e numero di protocollo del documento in eafrsg disponibili.
b) data di arrivo (per i documenti in entrata);
¢) luogo di provenienza o di destinazione (per queldirrivo o in partenza);
d) numero degli allegati;
e) descrizione sintetica degli allegati;
f) estremi del provvedimento di differimento dei temivdi registrazione (se necessario);
g) mezzo diricezione o mezzo di spedizione (per udmnti in arrivo o in partenza);
h) struttura competente di destinazione (per i docuinm@erni ed i documenti in entrata).
i) tipo di supporto: cartaceo o informatico
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j) copie per conoscenza,
k) tipo documento.

4. L'operazione di segnatura di protocollo dei docutiri@formatici, effettuata contemporaneamente péi@azione
di registrazione di protocollo nel’ambito dell'dpyativo adottato, &€ conforme nella struttura e cmitenuti del
relativo file alla normativa vigente.

5. Codice dellAmministrazione, numero di protocollajata ed ora di protocollazione sono attribuiti

automaticamente dall’applicativo e non sono mod#iti: in caso di errore & necessario annullaredgstrazione
di protocollo e procedere ad una nuova protocailee;

6. La classificazione € modificabile a cura dell'uificompetente per materia che deve, comunque,rartagcon
gli estremi al fascicolo di riferimento;

7. Le restanti informazioni sono modificabili, a cudel’Amministrazione di sistema, solo in caso droeg
materiale e purché qualsiasi modifica sia registra!’applicativo;

8. Le informazioni facoltative, incluse nella segnatermodificabili senza necessita di annullare ¢gsteazione di
protocollo ma comunque memorizzate nell’applicata@no:
a. luogo di provenienza o di destinazione del docuoient
b. tipo di documento;

c. mezzo di ricezione/spedizione (consegna a manol, fieed, mepa, notifica, posta certificata, posta

ordinaria, corriere, raccomandata, telegrammay;ecc.
d. collegamento a documenti precedenti e susseguenti;
e. numero degli allegati;
f. nominativo dei destinatari delle copie per conogaen
g. termine di conclusione del procedimento amministoad di lavorazione del documento;
h. indicazione del livello di sicurezza se diversagdiallo standard applicato dal sistema di protozailze;
i. stato e tempi parziali delle procedure del proceditm amministrativo;
j. identificativo del fascicolo e dell’eventuale sdétscicolo;
. tipologia del documento con l'indicazione dei temimdi conservazione e di scarto;
I. scadenzario.

Articolo 18 - Documenti soggetti a reqistrazione diligatoria di protocollo

1. Sono soggetti a registrazione obbligatoria di prolio i documenti ricevuti, indipendentemente dgborto sul
quale sono formati, e tutti i documenti prodotti'danministrazione e destinati sia all’esterno caiinterno
del’Amministrazione, con l'esclusione di quellidicati al successivo articolo 19 — “Documenti naggetti
all'obbligo della registrazione di protocollo”.

Articolo 19 - Documenti non soggetti all'obbligo dia reqistrazione di protocollo

1. Sono esclusi dalla registrazione di protocollodguenti tipologie documentali:
Gazzette ufficiali;

Bollettini ufficiali PA;

Notiziari PA;

Giornali, Riviste, Libri;

Materiali pubblicitari;

Note di ricezione circolari ed altre disposizioni;

Materiali statistici;

Materiali preparatori;

S@mPa0 Ty
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Documenti interni informali ed informativi;
Offerte o preventivi di terzi non richiesti;
Inviti a manifestazioni che non attivino procediriemministrativi;
Biglietti d’'occasione (condoglianze, auguri, coriglazioni, ringraziamenti ecc.);
. Allegati, compresi gli elaborati tecnici, se acca@agpati da lettera di trasmissione;
Verbali del Consiglio comunale;
Verbali della Giunta comunale;
Ricevute di ritorno delle raccomandate A.R.;
Attestati di corsi di aggiornamento;
Convocazioni ad incontri o riunioni e corsi di famione interni;
Pubblicita conoscitiva di convegni;
Pubblicita in generale;
Certificazioni anagrafiche, elettorali e di statale rilasciate direttamente al richiedente;
Attestazioni di avvenuta pubblicazione all'albotpré on line (& protocollata la nota di trasmissice
da inviare a richiedente esterno);
. Comunicazioni di cessione di fabbricato;
Estratti conto bancari e postali;
Relate di notifica (€ protocollata la nota di tréssione se da inviare a richiedente esterno);
Richieste di rimborso spese e missioni;
aa. Giustificativi d’assenza presentati dai dipendenti;
bb. Documenti totalmente illeggibili nel testo;
cc. Documenti con mittente non riconoscibile non sog@et alcuna registrazione;

SECTVYSaTOS3ITRTT

N< X =

Articolo 20 - Documenti soggetti a registrazione géicolare - Repertori

1. Sono soggetti a registrazione particolare ossia segistrati in repertori, tassativamente individue! titolario,
diversi dal registro di protocollo generale ma congue facenti parti del sistema di gestione docuatent
particolari tipologie documentali quali, a merlit di esempio, le deliberazioni, le determinazjdmiordinanze,
ecc.:

2. | documenti repertoriati costituiscono serie arigtighe ossia raggruppamenti di unita archivisti@hecumenti,
fascicoli, registri) riunite o0 per caratteristicloenogenee, quali la natura e la forma dei documg@tdi le
deliberazioni. le determinazioni, i contratti) oppun base alla materia trattata, all’affare o rmicgdimento al
quale afferiscono (es. i fascicoli del personaegriatiche di finanziamento).

3. | documenti soggetti a registrazione particolareode comungque essere classificati in base al lomeniuto per
la corretta tenuta dell'archivio.

Articolo 21 - Annullamento delle registrazioni di grotocollo

1. La necessita di modificare anche una sola inforom&zdella registrazione di protocollo individuaa presente
manuale come obbligatoria ed immodificabile compdennullamento dell'intera registrazione.

2. L’annullamento della registrazione di protocollceme richiesta, nell’ambito dell’applicativo prottlop con
specifica nota, adeguatamente motivata, indirizaaRResponsabile della gestione documentale che/pdera a
valutare la richiesta e a comunicarne, sempre azonalell’'applicativo, I'esito adottando un apposito
provvedimento indicante le ragioni dell'annullanment

3. Le informazioni relative alla registrazione di proollo annullate, rimangono memorizzate nel registr
informatico del protocollo per essere sottoposte alaborazioni previste dalla procedura, ivi coeser la
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visualizzazione e le stampe, nonché la data, I'tmafore dell’annullamento e gli estremi dell’atizzazione
all’annullamento nonché I'eventuale nuovo numerprdiocollo assegnato al documento.

4. Qualora si rendesse necessario procedere all’amneito, per correggere errori intercorsi in sedmrdissione
di dati, anche di un solo campo delle informaziafferenti una protocollazione, tutte le modifichens
memorizzate nell’applicativo in modo permanenteeciazione al valore errato, al valore corretta dlhta, ora ed
all'autore della modifica.

Articolo 22 - Differimento dei termini di protocoll azione

1. La registrazione dei documenti al protocollo geleef effettuata, di norma, nell’arco delle 24 oedlal loro
acquisizione.

2. Eccezionalmente, il Responsabile della gestioneueatale puo differire, con apposito provvedimento,
registrazione di protocollo dei soli documenti mirata fissando un limite di tempo e conferend@nrglnel caso
di scadenze predeterminate, alla loro data di icento attestandola mediate apposizione di timlatatib sul
documento o sulla busta (in caso di risposte aipand

3. Per il periodo di differimento la corrispondenza attesa di protocollazione & conservata pressdiciof
protocollo debitamente chiusa a chiave.

4. Gli estremi dell'autorizzazione al differimento saiportati in tutte le registrazioni effettuatetaie condizione.

Articolo 23 - Reqistro di emergenza

1. Il Responsabile della gestione documentale autmridz norma per ventiquattro ore, lo svolgimentoche
manuale, delle operazioni di registrazione di proli@ sul registro di emergenza ogni qualvolta pause
tecniche non sia possibile utilizzare il sistemayeétione informatica dei documenti. Qualora lirsgibilita di
utilizzare la procedura informatica si prolunghtrel ventiquattro ore, per cause di eccezionale itgrai
Responsabile della gestione documentale puo apéwez'uso del registro di emergenza per periodcessivi;

2. Il Registro di emergenza costituisce repertoriopaetocollo generale e, con esso, si rinnova ognoaolare.
Il Responsabile della gestione documentale dovnétane nel protocollo informatico i periodi di atizione del
registro di emergenza o, se non utilizzato in@afanno, il suo mancato uso.

3. Il Registro di emergenza utilizzato dal Comune dicdto & in formato elettronico ed i dati inseriting
acquisibili, alla chiusura del registro, al registti protocollo generale con procedure automattewiste dal
sistema adottato.

4. In condizione di emergenza si applicano le seguratalita di registrazione e di recupero dei dati:

a. sul registro di emergenza sono riportati gli estréeh provvedimento di autorizzazione, la causajdta
e l'ora di inizio dell'interruzione nonché la datd'ora del ripristino della funzionalita del sisi@ di
gestione informatica dei documenti;

b. per ogni giornata di utilizzo, sul registro di egemza e riportata la causa, la data e I'ora daitn
dell'interruzione, la data e I'ora del ripristinelth funzionalita del sistema, il numero totalederazioni
registrate manualmente;

c. la sequenza numerica utilizzata sul registro dirge1eza, anche a seguito di successive interruzieni
essere unica per ciascun anno e deve comunquetigarbidentificazione univoca dei documenti
registrati nel’ambito del sistema documentarid’Hele;

d. idocumenti sono registrati con le medesime magalieviste per il protocollo generale;
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la data in cui é effettuata la protocollazione ragistro di emergenza é quella cui far riferimepéo la
decorrenza dei termini procedimental;

le informazioni relative ai documenti protocollatiemergenza sono tempestivamente inserite nehsist
di protocollazione, utilizzando un‘apposita fun&dadi recupero dei dati, al ripristino delle funzidita
del sistema. Durante la fase di ripristino, a ai@sdocumento registrato in emergenza viene attalun
numero di protocollo del sistema informatico ordioa rispettando la cronologia del protocollo
d’emergenza, che provvede a mantenere stabilmenteotrelazione con il numero utilizzato in
emergenza.

ad ogni ripristino della funzionalita del sistenmformatico, il Responsabile della gestione documadent
provvede alla chiusura del registro di emergenza;

SEZIONE V - GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRAT A

Articolo 24 — Documentazione in arrivo

Y

1. La protocollazione in arrivo & gestita centralmentl'ufficio protocollo e dagli uffici decentrata cio
specificatamente abilitati in relazione alle netassrganizzative;

2. Le fasi della gestione dei documenti in arrivo, pbesono essere anche cartacei, sono:

a.
b.
c.

ricezione;
verifica che i documenti siano effettivamente destiall’ Amministrazione;
suddivisione della posta in:
i. soggetta a protocollazione

ii. non soggetta a protocollazione;

iii. riguardante procedure di gara o di concorso;

iv. buste recanti le diciture “riservata” e “personale”

v. le buste indirizzate alla Polizia Municipale

vi. le buste indirizzate allo Stato Civile
smistamento (inoltro ai destinatari interni) deltarispondenza:

i. non soggetta a protocollazione

ii. buste recanti le diciture “riservata” e “personale”

iii. le buste chiuse indirizzate alla Polizia Municipale
per la corrispondenza cartacea, apertura di bustengenitori, ad eccezione di quelli specificati al
successivo articolo 25 — Apertura della corrispozde
per la corrispondenza cartacea, trasformazioneddeumento cartaceo in documento informatico
mediante scannerizzazione (se il documento notegramente scansionabile per dimensioni o numero
di pagine, si scansionera la sola prima pagina);
registrazione e segnatura di protocollo della sponhdenza soggetta a protocollazione;
apposizione della segnatura sul documento cartaceo;
smistamento alle U.O. competenti dei documentirimftdici protocollati e delle protocollazioni dei
documenti non scannerizzabili o da consegnareignate agli uffici competenti;
inserimento dei documenti cartacei non integralmesgansionabili o da consegnare in originale agli
uffici nelle carpette dedicate alle singole strdtu
ritiro da parte deli uffici che provvedono, sullade della classificazione attribuita e, nell’ambifio
guesta, di numero di protocollo, all'archiviazione.

3. La segnatura di protocollo & apposta sui docunuamtacei mediante un’etichetta adesiva prodottasidegma di
protocollazione o, se non disponibile (uffici dopcollazione decentrati), associando al documienstampa dei
dati di registrazione (funzione stampa protocolfpdotta dal sistema. Solo in casi di mancatoibmamento
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dell’applicato ossia in concomitanza all’apertueh bgistro di emergenza, la segnatura e ripostatdocumento
cartaceo a mezzo di un timbro debitamente compdatole informazioni minime previste per la segratu

4. La segnatura € apposta sulla busta chiusa sdtaidialocumentazione per gare e concorsi, sullagopagina se
si tratto di documenti non integralmente scansidngdr dimensioni o numero di pagine;

5. In caso il documento pervenga in fax, la segnauappostasul documento e non sulla copertina di trasmissione

la copertina del telefax ed il rapporto di trasmaisse costituiscono allegati del documento e vengamch’essi
scansionati ed inseriti nel fascicolo per documentampi e modi dell’avvenuta ricezione/spedizioQaalora in
seguito pervengano gli originali, ad essi sonadtatiti il numero e la data di protocollo assegradtielativo fax.
L'individuazione dei fax protocollati che corrisptlumo agli originali ricevuti successivamente ¢ lfiata dal
sistema di gestione informatica dei documenti

6. Qualora si ravvisi che i documenti ricevuti a meposta non sono effettivamente destinati all’ Amistirzizione
I'Ufficio protocollo li riconsegna, nel medesimaoogno, al servizio postale;

7. Qualora si ravvisi che i documenti ricevuti tramigx o posta elettronica non certificata ovverofdarma di

telegramma non sono effettivamente destinati alidinistrazione, I'Ufficio protocollo contatta I'enténte per
comunicargli I'errore.

Articolo 25 - Ricezione di documenti informatici

1. Laricezione dei documenti informatici indirizzat’'Ente & assicurata tramite:

a) la casella di posta elettronica certificata, dichiia istituzionale e pubblicata sull'Indice naziendella
Pubblica Amministrazione (Indice PA);

b) altre eventuali caselle di posta elettronica dedifi, comunque pubblicate sull'indice PA, apposéate
attivate per la ricezione di determinate tipoladjielocumenti;

c) caselle di posta elettronica ordinaria;

d) supporto rimovibile (cd rom, dvd, pen drive, ecc.);

e) piattaforme elettroniche per l'invio e I'acquisin® di particolari documenti o la gestione di parttaci
procedimenti.

2. Nel caso pervengano documenti informatici erronedengrasmessi in quanto indirizzati ad altro destrio,
I'operatore di protocollo rispedisce il documentongttente con un messaggio indicante I'erroreasmissione.

3. L'acquisizione dei documenti informatici indirizzatle caselle istituzionali di cui al precedentarona 1 lettera a)
e lettera b) é effettuata dal sistema di gestioviermatica dei documenti dell’Amministrazione ch®vwede
automaticamente ad inviare conferma di ricevutaitiente;

4. Le fatture elettroniche ricevute dalllAmministraz@osono automaticamente protocollate dal sistedlle stesso
assegnate all'ufficio competente che provvederaligstrazione contabile.

5. | documenti informatici che pervengono alle casdllecui al precedente comma 1 lettera ¢) sono atlalai
rispettivi destinatari che provvedono, se si trdttdocumenti soggetti a registrazione di protarollad altra forma
di registrazione a protocollarli direttamente sditati od a trasmetterli con apposita funzione dedtema di
gestione informatica dei documenti, all’'ufficio Ryoollo;

6. | documenti informatici che pervengono mediantepsugp rimovibili di cui al precedente comma 1 leéteal) sono
valutati dai rispettivi destinatari che provvedose,si tratta di documenti soggetti a registrazidingotocollo o ad
altra forma di registrazione, ad inoltrarli immedimente, all’'ufficio Protocollo che provvedera allaro
protocollazione.
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7.

| documenti informatici ricevuti attraverso piatiehe elettroniche appositamente disegnate perdaziene e
l'inoltro di determinate istanze e del loro esitper la gestione di particolari procedimenti, di alprecedente
comma 1 lettera e), sono acquisiti in file ed iitsér un’apposita cartella scambio — protocollaecumenti da
protocollare delle risorse di rete comunale conod@nazione codice ufficio — tipo documento — irggastio
documento — estensione file (es ag durc signomdky.pcodici ufficio da utilizzare sono riportatll'allegato 5.
L'ufficio preposto alla protocollazione in arrivocguisira i file, effettuera la registrazione e pregera allo
smistamento del documento all’'ufficio indicato dadice.

| documenti informatici provenienti da un indirizzid posta elettronica certificata o da piattaforatettroniche
sono trattati come documenti di cui si ha la cededella provenienza e dell'integrita.

La registrazione di protocollo dei documenti infatioi € eseguita dopo aver accertato che sianabliigepn i
sistemi in possesso dellAmministrazione.

10. Se l'accertamento di cui al precedente comma stlede con esito negativo, viene notificata al mittela

condizione di eccezione, il documento ricevuto eiergistrato con una funzione del sistema di gestio
informatica dei documenti e mantenuto per evensualcessivi controlli.

11. La ricezione di documenti comporta I'invio al mitte di due tipologie diverse di ricevute: una lagatservizio di

posta certificata (notifica di avvenuto recapitd)uma al servizio di protocollazione informatica.

12. La notifica al mittente dell'avvenuto recapito ae¢ssaggio € assicurata dal servizio di posta ebétt certificata

utilizzato dall’Ente.

13. Il sistema di protocollazione informatica dei do@mi, in conformita alle disposizioni vigenti, pr@de alla

formazione e all'invio al mittente di uno dei segtienessaggi:

a. messaggio di conferma di ricezione: un messaggio che contiene la conferma dell’avigepuotocollazione in
ingresso di un documento ricevuto; si differenzaattre forme di ricevute di recapito generatesgavizio di
posta elettronica dell’Ente in quanto segnala leamnta protocollazione del documento, e quindi étiva
presa in caricala parte dellamministrazione ricevente e noneinplice recapito del messaggio presso la
casella di posta elettronica del destinatario

b. messaggio di notifica di eccezione: un messaggio che notifica la rilevazione di unanaalia in un messaggio
ricevuto.

14. L'individuazione e l'archiviazione delle ricevuté itorno rilasciate dal gestore del servizio dist@ elettronica

certificata a fronte di spedizioni di documentidrrhatici, nonché dei messaggi di ritorno generatisistema di
protocollo informatico del destinatario, sono oevai che il sistema esegue in modo automatico.

Articolo 26 - Ricezione dei documenti su supportoaztaceo

1. I documenti su supporto cartaceo possono pervatiifenministrazione attraverso:
a. il servizio postale;
b. la consegna a mano o a mezzo corriere;
c. gli apparecchi fax e telefax;

2. Nel caso pervengano documenti cartacei erroneantesgenessi in quanto indirizzati ad altro destinafa
I'operatore di protocollo:
a. se ha erroneamente aperto la busta, rispedisceoduntento al mittente con una nota di
accompagnamento, regolarmente protocollata, intedarrore di trasmissione e I'erronea apertura:
b. se non ha erroneamente aperto la busta, la resttai servizio postale.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

La corrispondenza ricevuta attraverso il servizigtple (posta ordinaria, raccomandate con ricegutdorno,
plichi recapitati tramite corrieri, etc.) € recapé all'ufficio Protocollo che riceve anche la @osbnsegnata a
mano 0 a mezzo corriere.

I documenti ricevuti con apparecchi fax e telefax,assenza di un sistema informatico che ne coesent
l'acquisizione in formato elettronico (fax managetmgystem), sono trattati come gli altri documeatitacei in
arrivo.

La corrispondenza pervenuta direttamente ad dfidi womunali nell’arco della stessa giornata del&equesti
essere consegnata all'ufficio Protocollo se soggetiegistrazione di protocollo.

La corrispondenza in entrata su supporto cartapeotante la dicitura “riservato”, “personale”, ‘tiidenziale”,
“S.P.M.” o altre similari, non & aperta e non etpcollata, ma consegnata in busta chiusa al déatioal quale,
dopo averne preso visione, se valuta che il doctomérevuto non é riservato ai sensi della nornaatilgente in
materia di privacy, € tenuto a trasmetterlo commiassima celerita all'ufficio preposto alla regizivae di
protocollo in arrivo.

La corrispondenza cartacea in entrata riportamgidazione “offerta”, “gara d'appalto” o dalla azonfezione si
evince la partecipazione a una procedura similao®, viene aperta, ma € protocollata in base aghnenti
rilevabili sul plico o dal bando dellAmministrazie, con l'apposizione della segnatura direttamsuita busta.
Dopo l'apertura delle buste, il RUP cui competevolgimento della procedura di gara, ripone tuttocumenti
nelle buste o plichi protocollati garantendonedenpletezza e conservabilita.

Non sono aperte ma protocollate apponendo la segnatilla busta le buste provenienti dalla Proaeia
Repubblica indirizzate alla Polizia municipale girevvedera ad associare ai documenti in esse ageteta
segnatura mediante la stampa dei dati di registnaaitilizzando la funzione “stampa protocollo”.

Le buste recapitate con raccomandata sono allegdtBcumento in esso contenuto e saranno consegttatti
a cura del responsabile di procedimento cui il doento cartaceo sara inoltrato;

Qualora pervenga un documento di competenza dilttm ente o altra persona fisica o giuridica losste &
trasmesso a chi di competenza, se individuabileu@pe restituito al mittente.

Nel caso in cui un documento della fattispecieesitaneamente registrato al protocollo, questi spaalito a chi
di competenza, oppure restituito al mittente com lettera di trasmissione protocollata.

Le lettere anonime cartacee sono registrate ab@otb generale indicando nel campo “mittente” laitdra
“anonimo”. Compete agli Uffici destinatari valutase il documento anonimo sia da ritenersi validnemo, ai
fini della sua efficacia probatoria riguardo addaterminato procedimento amministrativo.

Non sono protocollate le lettere anonime e le caoaaioni elettroniche il cui contenuto sia riconituie a
scherzi, spam o similari e che non riguardino lezfoni dell’Amministrazione e siano irrilevanti dalinto di
vista amministrativo e giuridico.

| documenti cartacei ricevuti non firmati sono stmti al protocollo generale, indicando nel canmmbe la
dicitura “documento non firmato”. Compete agli Wffdestinatari valutare se il documento non firmsieo da
ritenersi valido o meno, ai fini della sua effiaacprobatoria riguardo ad un determinato procediment
amministrativo.

| documenti con firma illeggibile sono registrakipgotocollo generale, indicando nel campo mittdatéicitura
“documento con firma illeggibile”. Compete agli idifdestinatari valutare se il documento sia denetsi valido
0 meno, ai fini della sua efficacia probatoria dgip ad un determinato procedimento amministrativo.

| documenti ricevuti su supporto cartaceo, ad @oocezdei certificati medici riportanti diagnosi,meacquisiti in
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formato immagine attraverso un processo di scaasibe avviene nelle seguenti fasi:

a. acquisizione delle immagini in modo tale che adiatptumento, anche se composto da piu pagine,
corrisponda un unico file;

b. verifica della leggibilita e della qualita dellerimagini acquisite;

c. collegamento delle immagini alle rispettive regigtoni di protocollo in modo non modificabile;

d. memorizzazione delle immagini su supporto inforg@tin modo non modificabile.

16. Qualora un documento cartaceo venga consegnatma enahi lo presenta richieda il rilascio di uneeviuta
attestante I'avvenuta consegna, I'ufficio Protooc@begue la registrazione di protocollo in arraeansionando il
documento ed acquisendolo a sistema. Procedetaflgpa della segnatura di protocollo, mediante taifune di
sistema “stampa protocollo” associandola alla cegidl documento e stato presentato in duplicela apia
della prima pagina del documento se € stato prageint unico originale.

Articolo 27 — Assegnazione, trasmissione e presagarico

1. Per assegnazione o smistamento di un documentensli I'operazione volta all'individuazione delleutsura
del’Amministrazione cui compete la trattazione delativo affare o procedimento amministrativo r@,casi
particolari, di altre eventuali strutture interésgaer conoscenza.

2. | documenti in arrivo genericamente indirizzati &indaco, allAmministrazione Comunale 0 non
specificatamente indirizzati (ad es. ricorsi, ciaco ecc.) aventi contenuto gestionale, sono asteda
Responsabili della struttura competente per materéd Responsabili di procedimento e, per conasteal
Sindaco ed all'’Assessore/Consigliere delegatonaditeria nonché loro trasmessi in copia cartacea.

3. I documenti indirizzati a specifiche unita orgamitzze sono ad esse assegnate: i relativi Respdinsabilel caso,
ne daranno informazione o copia al Sindaco ed s#i&ssore/Consigliere delegato alla materia;

4. Segnalazioni, solleciti, reclami ecc,. sono assegi&Responsabile del Servizio competente per naats per
conoscenza, al Sindaco ed allAssessore/Consiglielegato alla materia nonché loro trasmessi iniacop
cartacea.

5. La registrazione sul sistema dei dati relativi albsegnazioni &€ contestuale alla registrazioneotibgollo.

6. | documenti ricevuti dal’Amministrazione su supfmicartaceo, anche se acquisiti con l'ausilio @nser, al
termine delle operazioni di registrazione, segmatdir protocollo, classificazione e assegnazion&p skt
pervenire in originale agli uffici di competenelae ne curano I'archiviazione e conservazione cesta

7. Prioritariamente alla presa in carico dei documemntistati, gli utenti verificano la correttezza ldeisegnazione
in relazione alle proprie competenze; Un documersigegnato erroneamente ad una unita organizzaiva d
essere da questa reindirizzato all’'unitd competergelo in caso di totale incertezza sulla competgud essere
ripudiato (restituito all’'ufficio Protocollo). Sé documento & pervenuto in forma cartacea deveesssmesso
anche il documento cartaceo.

8. Se lo smistamento é corretto I'unita assegnatalia dorrispondenza in entrata acquisisce il documeon una
funzione del sistema di gestione informatica deiutieenti, mediante I'operazione di “presa in cariobie fissa
la data d'ingresso dei documenti nelle struttueppste alla loro trattazione. Procede quindi adlgfica della
correttezza della classificazione, provvedendo exgmente alla sua correzione, all'inserimento dtumento
nel fascicolo di riferimento.

9. Con lo smistamento all’'unita organizzativa comptteéhdocumento si intende trasmesso al resporesaleila
stessa in quanto responsabile del procedimentifedimento; se il responsabile dell’'unita organiiza non é il
responsabile di procedimento, provvede ad assegrdmeumento al responsabile di procedimento iiceso.
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SEZIONE VI - GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN PARTE NZA

Articolo 28 — Documenti in partenza

1. | documenti in partenza sono predisposti dalleauoiganizzative competenti che provvedono anclzel@ib
protocollazione ed acquisizione al sistema in faoaettronico.

2. Le fasi della gestione dei documenti in partenzeso

a. formazione: il documento viene predisposto in farelettronico;

b. acquisizione del documento all'applicativo e sattizione mediante firma digitale (solo in caso di
mancato possesso del dispositivo di firma digitalpossibile stampare il documento, apporre firma
autografa, scansionarlo ed acquisirlo a sistema);
registrazione di protocollo, comprensiva di strigg&lassificazione e associazione al fascicolo;
inoltro al destinatario a mezzo pec o piattaforhet®@nica;

e. spedizione (se non e possibile inoltro informatic@diante ufficio protocollo;

oo

3. L’applicativo in uso all’Ente consente di:
a. firmare digitalmente il documento;
b. trasmetterd documento a mezzo pec;
c. conoscere in modo inequivocabile la data e I'ormadimissione;
d. garantire 'avvenuta consegna all'indirizzo di @ostettronica certificata dichiarato dal destinatar
e. interoperare e cooperare dal punto di vista applcacon altre AOO appartenenti ad altre
amministrazioni.

4. Gli automatismi sopra descritti consentono, in primtanza, la generazione e linvio in automattto
"ricevute di ritorno” costituite da messaggi di tmselettronica generati dal sistema di protocadagi
dell Amministrazione ricevente.

5. Qualora i destinatari di uno stesso documento gpainali uno (1), la registrazione di protocollo @wnque

unica; se sono piu di quindici (15) é consentitdidare nel campo “destinatario” la dicitura “Pitsteatari -
vedere elenco nominativi allegato “ inserendo édsco negli allegati al documento dell’applicativo

Articolo 29 - Spedizione dei documenti su supportoartaceo

1. | documenti da spedire in formato cartaceo sonastragj al protocollo, acquisiti al sistema in fata
elettronico, classificati ed associati al relati@scicolo a cura della struttura mittente;

2. La copia cartacea da spedire e corredata dellaasegrdi protocollo (stampa da sistema) e consegaiBfficio
protocollo con Iindicazione della modalita di spadne richiesta fra:
e posta ordinaria, raccomandata o prioritaria;
« telegramma;
* corriere;
e consegna manuale al destinatario.

3. Nel caso di spedizioni per raccomandata con rigedutitorno, posta celere, corriere, o altro meetze richieda
una qualche documentazione da allegare alla blasta]ativa modulistica viene compilata a cura dedfici
mittenti.
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4. Le trasmissioni a mezzo fax, nei casi consentithosa carico dell’ufficio mittente che appone laitira “ il
presente documento inviato via fax non € seguitoodginale” sul documento trasmesso. Le ricevute
dell'avvenuta trasmissione sono allegate al doctimeconservato dal Responsabile del procedimento
amministrativo.

5. L'ufficio protocollo provvede all'imbustamento, efhcatura, contabilizzazione delle spese e spediziomezzo
posta.

Articolo 30 - Spedizione dei documenti informatici

1. | documenti informatici ed i relativi allegati imimatici sono inoltrati a mezzo PEC, tramite I'apptivo
protocollo, previa verifica della loro integritdeggibilita.

2. In tutti i casi in cui siano destinati ad una puddlamministrazione e utilizzato, prioritariamenit@ndirizzo
pubblicato in IPA dal destinatario;

3. In caso sino indirizzati a soggetti privati chepgisgono di una pec o di una mail ordinaria che bammunicato
allAmministrazione per la corrispondenza, sondativa mezzo PEC, tramite I'applicativo.

4. | documenti informatici possono, inoltre, esseasmnessi mediante piattaforme informatiche qualgsampio, il
MEPA.

SEZIONE VIl - GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA INTERNA

Articolo 31 - Produzione dei documenti interni

1. I documenti interni sono prodotti in formato elettico.
2. Sidistinguono in documenti interni formali e doamti interni informali.

3. | documenti interni formali sono quelli redatti #@he di documentare fasi obbligatorie ed impresitiitiddel
procedimento amministrativo, importanti per attastala regolarita, ovvero quelli dai quali possorascere
diritti, doveri o legittime aspettative di terzi.

La loro trasmissione di un documento da un uffmibun altro avviene senza produzione di copie cegtanel
seguente modo:
a) la struttura mittente: produce il documento in fatminformatico, lo registra al sistema protocol,
classifica, lo associa al relativo fascicolo edsegna all'unita destinataria mediante I'applicativ
b) la struttura destinataria acquisisce da sisterdadlmento ed eventualmente lo assegna (all'intdetia
struttura) per la trattazione e, comunque, lo gesttome previsto per la corrispondenza in arggeaza
produrre copie cartacee.

4. | documenti interni formali sono trasmessi trantisgplicativo protocollo e le fasi della loro gestie sono le
stesse previste per i documenti in partenza acdett’'unita che li produce:
a. produzione in formato elettronico e sottoscrizidrgitale;
b. registrazione e segnatura di protocollo;
c. classificazione;
d. smistamento (spedizione interna).
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Nel solo caso in cui un documento interno sia dasti a ruoli organizzativi (es: amministratori) reilitati al
sistema di protocollazione, puo essere stampabmsegnato in forma cartacea a cura dell’'unita gtadel

| documenti interni informali sono rappresentati deemorie, appunti, brevi comunicazioni di rilevanza
meramente informativa, direttamente scambiati filaiuTali documenti non devono essere protocokatlevono
preferibilmente essere trasmessi mediante posteogliea ordinaria.

SEZIONE VIII — ALBO ON LINE

Articolo 32 — L’Albo on line

L’Albo Pretorio on line € il luogo virtuale, acagsile a tutti con un semplice collegamento al sith dell’Ente,
dove vengono inseriti tutti gli atti destinati, pdegge, regolamento o disposizione comunale, al@oscenza
pubblica;

Ogni tipologia di documento deve rimanere "pubblicansultabile da tutti, per un numero di gioransiderato
congruo, cioé sufficiente perché i cittadini venganconoscenza della decisione assunta con il dotiamn

La pubblicazione all’albo on line di documenti sisfid il requisito di presunzione di conoscenza ssume
valenza dichiarativa, costitutiva, integrativa wdficacia e di pubblicita notizia.

La pubblicazione on line deve garantire:

a. autorevolezza e autenticita del documento publoljcat

b. conformita all'originale, cartaceo o informatico;

c. preservazione del grado di giuridicita dell’attssiasnon degradazione dei valori giuridici e probato
degli atti pubblicati sul sito web;

d. inalterabilita del documento pubblicato;

e. possibilitd di conservazione, a norma di legge, dimtumento nel tempo che ne preservi la validita
giuridica e probatoria;

f. rispetto del principio di pertinenza, non eccedestdndispensabilita delle finalita perseguite glafjolo
atto pubblicato in ordine ai dati personali in essntenuti;

g. diritto all'oblio dei soggetti coinvolti dai docum@ pubblicati;

La gestione dell’Albo on line & assicurata, medianh applicativo, integrato con la funzione protlcoche
garantisce la numerazione automatica, immodifieabiinivoca, annuale, cronologica e progressivaedell
pubblicazioni effettuate, dal Responsabile dellatigae documentale che pud anche avvalersi di tdulkzt
pubblicazione formalmente individuati.

Il registro delle pubblicazioni costituisce repeidali protocollo.

Gli addetti alla pubblicazioni non sono tenuti antrollare il contenuto e la pertinenza dei dati lpidati. La
responsabilita della pubblicazione, anche ai felieddisposizioni in materia di tutela dei dati g@rali, ricade
esclusivamente in capo al soggetto/ente che ndelagpubblicazione.

Al fine di garantire la corretta pubblicazione degfti e tenendo conto che gli effetti giuridicicderono dal
giorno successivo a quello di inserimento all’Albo line, saranno pubblicati in giornata tutti i dowenti
pervenuti all'ufficio competente alla pubblicaziometro le ore 12:30 di ciascuna giornata lavorativa

i 25 i

P. le Adami 1 43015 NOCETO PR COMUNE DI NOCETO www.comune.noceto.pr.it

Tel. 0521 -622 011 Fax. 0521 -622 100 C.F./P.IVA 00166930347 PEC protocollo@postacert.comune.noceto.pr.it



i iz
- A\ COMUNE DI NOCETO
' SERVIZIO AFFARI GENERALI

U.O0. Coordinamento amministrativo

L

i
}.:t_ £

i PEC protocollo@postacert.comune.noceto.pr.it

e el
—i

9. | documenti pubblicati non possono in alcun cassers modificati; in caso di errori di pubblicazioile
Responsabile della gestione documentale puo despannullamento dell’atto errato nel qual casgphcativo,
manterra il documento in pubblicazione per i tepngvisti, conservandone la numerazione e rendeviderge
lo stato di documento annullamento e la contestoaltdlicazione del documento corretto. Il documertiwetto
sara oggetto di una nuova pubblicazione dalla ata thiziera un nuovo computo dei giorni di pubdfione.

Articolo 33 — Caratteristiche dei documenti

1. Nel produrre i documenti destinati alla diffusiomediante pubblicazione all’albo on line, il Respatike che
adotta l'atto deve attenersi delle disposizioninmative in ordine alla tutela dei dati personalied gbrincipio di
pertinenza, non eccedenza ed indispensabilita deléta perseguite dal singolo atto della cui liggzione é
responsabile.

2. 1l singolo responsabile di servizio/procedimentce clichiede la pubblicazione e tenuto ad indicareil se
documento sia 0 meno riservato. In caso di documégervato il cittadino non potra prendere dineate
visione dell'atto tramite I'accesso all'albo ondima dovra formulare apposita domanda di accedsatdaghe
sara valutate secondo le norme dello specifico Reggnto .

3. Qualora, per il perseguimento di particolari fitelpubbliche, sia necessario a far riferimentotamasonali, chi
adotta l'atto deve utilizzare formule il pit poskbgeneriche, indicando espressamente un rinvio atj
istruttori,

4. | documenti da pubblicare all’Albo on line devorssere informatici o resi tali, sottoscritti comia digitale da
parte del Responsabile del procedimento che haraendatto, protocollati o repertoriati ed inserit
nell'applicativo, completi degli eventuali allegaitn formato elettronico non modificabile da tepar garantire
immodificabilita degli atti.

5. Se pervenissero documenti in arrivo (da terzi estall’Ente) non firmati digitalmente, lI'addetto lal
pubblicazione provvedera ad apporre la propriadidigitale prima di effettuare la pubblicazione.

6. | documenti sono pubblicati in versione integratmaforme all’originale, completi degli eventudlegati;

7. 1l Responsabile della gestione documentale pucriaatoe una pubblicazione parziale:
a. qualora fosse richiesta la pubblicazione di un dwmito palesemente non conforme a quanto disposto al
comma 1 che precede, disponendo che i dati perssoggetti a tutela siano oscurati e sostituiti con
“omissis”;
b. qualora il formato del documento o dei suoi allegain ne consentano tecnicamente la pubblicazione
integrale (ad es, per le dimensioni od il numeralldigati);

8. | documenti resi disponibili in formato non compéé con l'accessibilitd, oppure che abbiano couatienon
conformi ai requisiti tecnici di accessibilita, @ essere forniti di sommario e descrizione dsgtipi dei
documenti stessi in forma adatta ad essere fraitdectecnologie compatibili con I'accessibilit@l@vono essere
indicate in modo chiaro le modalita di accesso @fermazioni equivalenti a quelle presentate raiuwmnenti
digitali non accessibili.

9. Ai fini della consultazione da parte degli utemtir ciascun documento deve essere indicato, in rab@wo e
ben visibile:
a. 'Ente che ha pubblicato I'atto;
b. la data di pubblicazione;
c. la data di scadenza;
d. la descrizione (o oggetto);
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Articolo 34 — Periodo di pubblicazione

1. | documenti restano in pubblicazione per tuttoetipdo previsto dalla normativa di riferimento glazione alla
tipologia di atto o per il periodo espressamenthiesto dal responsabile di procedimento. | terndni
pubblicazione ordinari sono riportati all'allegdo elenco.

2. La pubblicazione avviene per giorni interi e conétivi, comprensivi di festivita.

3. Il periodo di pubblicazione €& assicurato dal Respbile del procedimento di pubblicazione all'atto
dell'inserimento del documento e degli allegateado correlati nell’albo online.

4. L’applicativo adottato dal Comune di Noceto garscei
a. che per il cittadino i documenti pubblicati, firmatigitalmente, siano visualizzabili come originale
firmato digitalmente sia come copia digitale deitjinale che non comprende le informazioni in firma
digitale;
b. che al termine del periodo di pubblicazione i doeathsiano automaticamente rimossi dall’Albo orelin
pur restando archiviati all’interno dell’applicatiadottato.

5. Al termine del periodo di pubblicazione, gli addgitovvedono, nellambito dell’applicativo, allaeazione e
sottoscrizione digitale della relata di pubblicamotrasmettendola al richiedente la pubblicazione.

Articolo 35 — Annullamento pubblicazione

1. Le pubblicazioni all'albo possono essere annulati® dal responsabile della gestione documentaago di
errore significativo. L’annullamento, registrato desstema, non comporta il venir meno della visibildel
documento da parte di chi consulta I'albo ma la sadlicazione dell’avvenuto annullamento.

SEZIONE IX - ARCHIVIAZIONE E CONSERVAZIONE DEI DOCU MENTI

Articolo 36 - L'archivio

1. L'archivio e il complesso di documenti prodotti ioewuti dalllAmministrazione durante I'eserciziolldesue
funzioni, ossia nell'ambito dell'attivita praticanministrativa o giuridica, indipendentemente dgiporto sul
quale sono formati.

2. L'archivio € un'entita unitaria che conosce tré: faschivio corrente, archivio di deposito, archivdtorico; non
puo essere smembrato né distrutto, costituisce mienwalturale assoggettato al regime proprio dehaigo
pubblico e non puo essere alienato né nel suo @sspiné per i singoli documenti che ricomprende.

3. Il trasferimento ad altre persone giuridiche di pteasi organici di documentazione € subordinato
all'autorizzazione della soprintendenza archivastompetente per territorio.

4. L'archivio di deposito e l'archivio storico non @m0 essere rimossi dal luogo di conservazioneasenz

I'autorizzazione della soprintendenza archivistoenpetente per territorio.

5. Lo scarto dei documenti degli archivi & subordinatiautorizzazione della soprintendenza archivssti
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competente per territorio.

6. Il Comune, ai sensi dell'art. 30 del D.Lgs. 42/2008odice dei beni culturali e del paesaggio -'bhbligo “di
conservare i propri archivi nella loro organicitadieordinarli, nonché di inventariare i propri arghstorici,
costituiti dai documenti relativi agli affari es@uda oltre quaranta anni”.

7. 1l protocollo informatico dell’Ente e il supporte@pla gestione dei documenti e dei flussi docuntiedéd’Ente e

si configura come la base del sistema di archigiaimediante la classificazione dei singoli documelelle
singole pratiche sulla base del Titolario adottatei fascicoli creati.

Articolo 37 - Archivio corrente

1. La formazione dell'archivio corrente, di norma oo#to presso gli uffici competenti per materia,séi@irata
mediante lo svolgimento sistematico delle operazidn registrazione di protocollo, classificazione e
fascicolazione dei documenti.

2. L'archivio digitale delllAmministrazione si formaillssistema di gestione informatica dei documerdieeflussi
documentali associato al sistema di conservaziendatumenti informatici.

3. La conservazione dell’archivio corrente é assieurale modalita previste dal piano di conservagzion

Articolo 38 - Archivio di deposito

1. Allinizio di ogni anno, ogni struttura individuafascicoli relativi ad affari o pratiche conclugecomunque non
piu necessari allo svolgimento delle attivita cotkene verifica la completezza e la corretta fazioae e procede
allo sfoltimento ossia all’estrazione ed eliminamp senza necessita di autorizzazione, di tuttieglborati,
variamente prodotti ed acquisiti dagli uffici nebrso della propria attivita, che non é classifitmliome
documentazione amministrativa (ad es.: vecchi nicdaimpati, bozze e brutte copie, fotocopie, puatziioni e
riviste di scarso interesse scientifico e ammiaisto, pubblicita, dépliants, inviti, manifesti, dmhures

pubbilicitarie e materiale simile).

2. | fascicoli sono versati ed inseriti nell’archividi deposito secondo le modalita operative stabitied
Responsabile della gestione documentale.

3. Al versamento nell'archivio di deposito di un fastd informatico o un fascicolo ibrido, compostmeida
documenti cartacei e documenti digitali, segueasferimento al centro di conservazione sostitutiva

4. La gestione dell'archivio di deposito e assicurddéh Responsabile della gestione documentale cheurse
l'incremento, l'ordinamento e la consultazione & ptovvede, a:

a. conservare la documentazione;

b. predisporre ed aggiornare I'elenco di consistenzzui sono riportati i fascicoli conservati suddiper
titolo, classe ed anno di apertura;

c. predisporre il registro dei versamenti dei fasgictll’archivio corrente all’archivio di deposito @a
guesto all’archivio storico;

d. garantirne la consultazione ai sensi della diszgpbkull'accesso ai documenti amministrativi esttaen
direttamente o autorizzando I'estrazione del makerichiesto dalla struttura competente;

e. registrare i movimenti del materiale documentdato in consultazione.
Articolo 39 - Archivio storico
I I
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1. 1 documenti che costituiscono l'archivio storicas@zione separata) del Comune di Noceto sono qgakltivi ad
affari esauriti da oltre quarant'anni e destiné eonservazione permanente per garantirne indaadeguata la
consultazione al pubblico.

2. La gestione dell'archivio storico & assicurata Balsponsabile della gestione documentale, che na cur
l'incremento, l'ordinamento e la consultazione & ptovvede, a:

a. conservare la documentazione;

b. predisporre ed aggiornare I'elenco di consisterei@ derie conservate;

c. predisporre I'inventario delle serie;

d. garantirne la consultazione ai sensi della distgpkull'accesso ai documenti amministrativi esttaen
direttamente o autorizzando 'estrazione del makerichiesto dalla struttura competente;

e. registrare i movimenti del materiale documentaratodin consultazione e curare la compilazione del
registro delle presenze.

3. | trasferimenti all’archivio storico sono effettuatopo il completamento delle operazioni di scamtative
all'archivio di deposito.

4. Ai sensi della normativa vigente, i documenti comngg nell'archivio storico sono liberamente e gitaimente

consultabili ad eccezione di quelli esplicitamemtevisti dalla normativa vigente in materia di beuaiturali (art.
122 del Codice dei beni culturali).

Articolo 40 — Conservazione sostitutiva

1. La conservazione elettronica dei documenti & fmzalia a trasferire su supporto informatico rimdeide
informazioni acquisite con i sistemi di gestione:
a. del protocollo informatico;
b. dei flussi documentali

2. Per I'esecuzione del processo di conservazionetiost dei documenti I'amministrazione si unifornadie
modalita previste dal normativa nel tempo vigente.

3. Il Comune, non disponendo di un apposito sistemaotiservazione sostitutiva, si avvale del Parerole P
Archivistico Regionale Emilia Romagna, ufficialmericonosciutacome conservatore accreditato dall’Agenzia
per I'ltalia Digitale, per le attivita di:

a. conservazione, archiviazione e gestione dei doctinmgarmatici
b. accesso via web ai contenuti digitali in conservaei
c. supporto, formazione e consulenza sulle tematielia donservazione digitale.

Articolo 41 — Operazioni di scarto

1. Il trasferimento della documentazione da una sezamchivistica all’altra € preceduta dalle openazii scarto
ossia dalla separazione della documentazionenoche2 necessario conservare, in quanto ha permasite la
sua rilevanza amministrativa e non ha assunto aldlevanza storica, da quella che deve esserepaia.

2. Le operazioni di scarto hanno lo scopo di consenargarantire il corretto mantenimento e la funaiibé
dell’archivio, nell'impossibilita pratica di consare indiscriminatamente ogni documento.

3. Lo scarto € soggetto a preventiva autorizzazioia 8eprintendenza archivistica della regione EmiliarRgna
ed é effettuato, in base al Piano di conservazagiedocumenti amministrativi, da personale in psssedi
qualificazione archivistica operante sotto la sui@ne del Responsabile della gestione documenpassia
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adozione di sua determinazione.

4. |l materiale oggetto di scarto € inserito in umekeche deve riportare:

a. il numero progressivo;

b. latipologia documentaria;
c. titolo, classe e fascicolo;
d. la quantita;

e. gli estremi cronologici;

f. il peso;

g.

la motivazione.
5. Il materiale scartato e fisicamente eliminato selcole disposizioni di legge e gli atti comprovalgifettiva

distruzione della documentazione sono inviati &laprintendenza archivistica regionale congiuntameait
verbale di smaltimento.

Articolo 42 — Versamento dei documenti dall’archivo corrente all’archivio di deposito

1. Periodicamente, e comungque almeno una volta atanei tempi e modi definiti dal Responsabile dgkstione
documentale, i Responsabili dei Servizi comunali &ksponsabili di procedimento provvedono a trasfda
documentazione relativa ai procedimenti conclusa apposita sezione di deposito dell'archivio gateer
costituito presso ’Amministrazione. In nessun casssono essere versati all’archivio di depositoudtenti i
cui termini di ricorso (amministrativo o giudiziajinon siano ancora scadulti.

2. |l trasferimento deve essere attuato rispettandi@dinizzazione della documentazione in fascicelpertori e
serie documentali dell’archivio corrente.

3. Prima di effettuare il conferimento di cui sopr&dsponsabili procedono alla verifica:

dell’effettiva conclusione ordinaria della pratica;

dell'avvenuta annotazione dell'esaurimento delktipa nel registro di repertorio dei fascicoli;

della corretta indicazione della data di chiuswebfadscicolo;

che il materiale da riversare sia correttamentarmirgato e corredato da strumenti che ne garantisca
I'accesso organico:

e. che sia stato correttamente effettuato lo sfoltimerssia sia stato eliminato dal fascicolo il maiernon
classificabile come documentazione amministrativaalel vecchi moduli, bozze, fotocopie,
pubblicazione, riviste, materiale pubblicitario ptants, inviti, manifesti, al fine di garantire paresenza
di tutti e soli i documenti relativi alla praticaattata senza inutili duplicazioni;

aoow

4. |l servizio archivistico dell’lamministrazione rioeagli atti soltanto i fascicoli con materiale oratio e completo.

5. Il fascicolo che in sede di controllo risulta mamieadi uno o piu documenti ovvero presenti delEirgruenze
deve essere restituito ai Responsabili tenutatiagehivio corrente affinché provvedano alla integione e/o
correzioni necessarie.

6. Nell’'eventualita che non sia stato possibile recapeuno o piu documenti mancanti, il responsaini@petente
per materia deposita il fascicolo dichiarando udfibente che e incompleto e si assume la respditaatella
trasmissione agli atti.

7. Prioritariamente alla conclusione del conferimentoResponsabile della gestione documentale aczpdgsi
I'autorizzazione della Soprintendenza archivistiegionale, e quindi annota I'operazione di conferito &
annotata in apposito registro (allegato 7) sotttieaia entrambi i responsabili.
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5.

L'operazione si conclude con la sistemazione fisael materiale, mediante l'inserimento in unita di
condizionamento (scatole, pallets, etc.) che rgpartall’esterno l'indicazione del contenuto, lassificazione e i
tempi di conservazione dei documenti.

Articolo 43 — Versamento dei documenti dall’archivo di deposito all’archivio storico

| documenti relativi agli affari esauriti da oltgarant’anni, unitamente agli strumenti che ne rg&seono la
consultazione, sono trasferiti a cura del Respalesdklla gestione documentale, dopo il completameielle
operazioni di scarto e previa autorizzazione dgtiarintendenza archivistica del’Emilia Romagndl'a&hivio

di deposito all’archivio storico.

Ogni operazione di conferimento € annotata in aipporegistro (allegato 8) ed il materiale conferg
inventariato al fine della conservazione, consigiaz e valorizzazione.

Articolo 44 — Consultazione deqgli archivi

I Comune di Noceto garantisce da un lato I'accelspm ampio possibile ai documenti amministra&vid’altro
canto la tutela dei dati personali e sensibilipmizscendo in tal modo diritti entrambi costituziomente fondati,
per quanto talvolta apparentemente contrappostependo quindi le prescrizioni e i principi espresalla
normativa statale in materia.

La documentazione presente negli archivi comunaligssere oggetto di consultazione previa richiestiavata.

La consultazione, possibile alle condizioni e nelledalita di seguito stabilite, puo essere richiest
a. a fini giuridico-amministrativi
b. per scopi di ricerca storico-scientifica

La consultazione ée:

a. gratuita se a fine diricerca;

b. libera riguardo ai documenti non riservati per kgger declaratoria del Ministero dell'interno or pe
regolamento emanato dal Comune di Noceto. In jpdatie sono esclusi dalla consultazione i documenti:
= di carattere riservato relativi alla politica est@r interna dello Stato, che divengono consult&iili

anni dopo la chiusura del fascicolo che li contiene
= quelli contenenti taluni dati sensibili, che divembd consultabili 40 anni dopo la chiusura del
fascicolo che li contiene
= quelli contenenti taluni dati sensibili (noti inrge come “sensibilissimi”), idonei a rivelare l@ti di
salute o la vita sessuale o i rapporti riservatipgh familiare, che diventano consultabili 70 adopo
la chiusura del fascicolo che li contiene
E possibile I'ammissione alla consultazione deilioenti riservati, previa autorizzazione rilascidéda
Soprintendenza archivistica;

c. condizionata all’accettazione integrale del “codiceeontologia e di buona condotta per il trattatoei
dati personali per scopi di ricerca storico-sciaf. In particolare gli utentiche utilizzano dati di
carattere personale per condurre le loro ricere@vemb osservare alcuni obblighi relativi sia al neomo
della rilevazione dei dati sia al momento dellaldiffusione:

i.  non diffondere i nomi delle persone, utilizzandadde iniziali ed impiegando con ragionevolezza
e onesta il criterio della pertinenza

ii.  distinguere, per quanto concerne la diffusionejsiiitato di analisi desunte da documenti e
l'interpretazione personale, rispettando il critedi pertinenza, lasciando percio cadere i dadi e |
informazioni non strettamente necessarie all’'obviettella ricerca.

Il responsabile della gestione documentale anngté movimentazione dei fascicoli delle sezioni dtavio di
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deposito e storico su appositi registri di caricgcarico riportandovi tutti i dati previsti (all@p 9 — archivio di
deposito ed allegato 10 — archivio storico.)

Articolo 45 — Consultazione degli archivi di depos$o e storico
da parte di personale dell Amministrazione

1. Il personale dellAmministrazione, per esigenzesdivizio, puo richiedere in ogni momento, al Respdbile
della gestione documentale, la consultazione didal conservati nella sezione archivistica di o o storica
relativi ad affari di propria competenza o avemtiattere generale ed infrastrutturale e necessandudere il
procedimento.

2. | dipendenti, in quanto funzionari pubblici, soremtti a rispettare il segreto d'ufficio e quindhan divulgare
notizie di natura riservata, a non trarre profffgrsonale o a procurare danno a terzi e allamimazi®ne di
appartenenza dalla conoscenza di fatti e documisetvati.

3. Nel caso di accesso ad archivi convenzionali ceitdtaffidamento temporaneo avviene solamente iprev
richiesta scritta redatta in duplice copia su upaoagio modello, contenente gli estremi identificatiel fascicolo
richiesto, la denominazione dell’'ufficio di appam®za, il nominativo del richiedente e la sua firtdaa copia
della richiesta di consultazione viene conserviitatarno del fascicolo, l'altra nella posizionésica occupata
dal fascicolo in archivio.

4. L’affidamento temporaneo di un fascicolo gia vewsalt'archivio di deposito o storico ad un uffiailel Comune
avviene solamente per il tempo strettamente nedesaliesaurimento della procedura o del un praoecto
amministrativo per cui la documentazione é riclaiest

5. La movimentazione viene registrata a cura del Resglule della gestione documentale in un apposdistro di
carico e scarico, come previsto, rispettivamergé,adlegati 7 ed 8), dove, oltre ai dati contemaila richiesta,
compaiono la data di consegnal/invio e quella diittesone, nonché eventuali note sullo stato della
documentazione in modo da riceverla nello stes#o &t cui e stata consegnata.

6. Il Responsabile della gestione documentale veridica la restituzione dei fascicoli affidati tempmamente
avvenga alla scadenza prevista.

7. Laffidatario dei documenti non estrae i documesriginali dal fascicolo, né altera I'ordine, riststdone la
sedimentazione archivistica e il vincolo.

8. Nel caso di accesso ad archivi informatici, le falith da assolvere sono stabilite da adeguateighdite
procedure di accesso alle informazioni stabili#alaministrazione.

9. In ogni caso deve essere garantito 'accesso amefoiente a criteri di salvaguardia dei dati dalkstrdzione,
dalla perdita accidentale, dall’alterazione o ddllaillgazione non autorizzata.

Articolo 46 — Consultazione degli archivi da partedi terzi

1. Persone terze possono essere ammesse alla coosdtdel materiale conservato nell’archivio di dsipm e
nell'archivio storico previaichiesta scritta redatta su un apposito modellbAdeministrazione (allegato 11)
presentate al Responsabile della gestione doculeenta

2. Le richieste di accesso ai documenti della sezistogica dell’archivio possono essere inoltrate aneha
soprintendenza per i beni archivistici territorialmie competente, con apposito modulo da questéposto.
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3. Le richieste son@vase durante gli orari di apertura al pubblicd’atehivio con la massima tempestivita e
comunque non oltre 30 giorni dalla loro presentaidn caso di richieste di consultazione di matercartaceo
che comportano I'attivazione di ricerche complefigermine di evasione della richiesta, di norsiaaddoppia.

4. Ogni estrazione di materiale é registrata negloappregistri.

5. Con la medesima procedura viene formulata richiestaccesso alle informazioni raccolte, elaborade e
archiviate in formato digitale. In tale caso il Ressabile della gestione documentale provvede setxine
'accesso conformemente a criteri di salvaguarde dati dalla distruzione, dalla perdita accidesntal
dall'alterazione o dalla divulgazione non autortaza

6. L'ingresso all'archivio di deposito e storico & sentito solo agli addetti del servizio archivistico

7. La consultazione dei documenti € possibile esciusante in un locale appositamente predisposto gtadho)
sotto la diretta sorveglianza del personale addettalla fine di ogni seduta, il materiale avutovisione deve
essere riconsegnato.

8. A chi consulta i documenti non e consentito:

a. fumare;

b. appoggiare sui documenti avuti in visione materidle possa provocare macchie;

c. scrivere sui documenti, segnarli o danneggiartjualsiasi modo;

d. fare calchi e manomettere i documenti in qualsiasilo;

e. riprodurli in qualsiasi modo senza la preventivatoenazazione del Responsabile della gestione
documentale a fronte di specifica richiesta formale
alterare I'ordine nel quale sono disposte le calttimterno delle buste;
accedere ai locali o armadi in cui sono collochtagehivi;
portare materiale al di fuori della sala studiozseta preventiva autorizzazione del Responsabila de
gestione documentale a fronte di specifica richiéstmale;

SQ ™

9. Il rilascio di copie dei documenti dell’archivio \@ene previo rimborso delle spese di riproduziegondo le
procedure e le tariffe stabilite dallamministrasoin apposito atto. Non sono ammessi alla fot@tap di
documenti in cattivo stato di conservazione, quelenti formato superiore ad A3, quelli difficilnten
maneggiabili per dimensioni e spessore, le pergam&rcomunqgue preferibile che i documenti siartodeafati.

10.In caso i documenti dovessero essere utilizzatipudablicazioni, deve essere presentata formaleesth al
Responsabile della gestione documentale che, setopp, autorizza formalmente ponendo eventualdzoni.
In ogni caso nelle pubblicazione deve essere digatante, comprensiva della segnatura archivisficeiascun
documento e nella bibliografia deve essere indid&hivio storico del Comune di Noceto come ente
possessore dell’originale. Copia della pubblicagideve essere donata al Comune che la consentgyeopgo
archivio.

11.In caso di pratiche momentaneamente irreperibilicattivo stato di conservazione, in restauro ole@gatura,

oppure escluse dal diritto di accesso conformemah#e normativa vigente, il Responsabile dellatiges
documentale rilascia apposita dichiarazione ehtarmine di 30 giorni dalla richiesta.

Articolo 47 — Allegati

1. Sono allegati al presente manuale, di cui costituis parte integrante e sostanziale :
a. Modello per la redazione dei documenti (allegato 1)
b. Titolario (allegato 2)
c. Piano di conservazione (allegato 3)
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2. Sono altresi allegati:

Piano di sicurezza (allegato 4)

Elenco codici struttura (allegato 5)

Elenco atti da pubblicare all'Albo (allegato 6)
Registro conferimento archivio deposito (allegato 7
Registro conferimento archivio storico (allegato 8)
Registro consultazione archivio di deposito (altedd
Registro consultazione archivio storico (allegadd 1
Modulo Richiesta consultazione archivio (allegaid 1

S@mPa0 Ty

3. Gli allegati di cui al comma 1 sono modificabileepia deliberazione della Giunta Comunale e, neb @b
Titolario e del Piano di conservazione, previa garazione della Soprintendenza archivistica corgjna

4. Gli allegati di cui al comma 2 sono modificabilildResponsabile della gestione documentale in r@h&ziad
esigenze organizzative, procedurali e di evoluziecaologica.

Articolo 48 — Definizioni di riferimento

. Ai fini del presente manuale si intende per:

Allegato - il documento unito ad altro documento per prova,ghéarimento o per memoria: I'allegato deve rimane
sempre unito al documento cui si riferisce.

Amministrazione: il Comune di Noceto;

Archiviazione digitale - il processo di memorizzazione, su qualsiasi idosiggporto, di documenti digitali, anche
informatici, univocamente identificati mediante wodice di riferimento, antecedente all’eventualecpsso di
conservazione Archivio il complesso di documentdumtti o ricevuti dal’Amministrazione nel corso lide sua
attivita istituzionale.

Archivio - complesso di documenti prodotti (spediti e ricevda un soggetto giuridico nel corso della suavigdti
istituzionale. L’archivio si configura quindi comgrumento e residuo autentico dell’attivita istitimale di un
soggetto giuridico

Archivio corrente - il complesso dei documenti relativi ad affari ep@cedimenti amministrativi in corso di
istruttoria, di trattazione e verso i quali sussish interesse attuale.

Archivio di deposito - la parte di documentazione relativa ad affari @danon piu occorrenti quindi alla trattazione
degli affari in corso, ma non ancora destinatduigitbnalmente alla conservazione permanente eafiaultazione da
parte del pubblico.

Archivio storico - il complesso di documenti, relativi ad affari esthwe procedimenti amministrativi conclusi da
almeno 40 anni, verso i quali permanga un interegseico e culturale e che pertanto sono destinli
conservazione permanente ed alla consultazione.

Area organizzativa omogenea — AOO é un insieme definito di unita organizzative ezioni, appartenenti alla
medesima amministrazione, che usufruiscono, in noydogeneo e coordinato, di comuni servizi per kstigee dei

flussi documentali e, in particolare, del servidigorotocollazione dei documenti in entrata ed seita, utilizzando
una unica sequenza numerica, rinnovata ad ogni soliace ; Il Comune di Noceto, nella sua interezoastituisce

Area organizzativa omogenea.
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Assegnazione -l'operazione d’individuazione della persona fisufficio competente per la trattazione del
procedimento amministrativo o affare, cui i docutheiriferiscono.

Atto giuridico - manifestazione di volonta con cui un soggettodiseun potere previsto dalle norme, producendo
effetti giuridici corrispondenti alla volonta espsa.

Casella istituzionale di posta elettronica ta casella di posta elettronica istituita dall’Eper la ricezione
dall'esterno e la spedizione all’esterno dei megsaglocumenti da registrare al protocollo.

Classificazione- I'operazione che consente di organizzare e e¢waszi documenti in relazione alle funzioni eckall
modalita operative dell’ Amministrazione.

Conservazione digitale - il processo di conservazione dei documentitdligeffettuato con le modalita tecniche
previste dalla normativa nel tempo vigente.

Copia - riproduzione con sistemi manuali o fotograficiletgonici di un documento.

Copia semplice -copia che riproduce un documento senza la pratesastituirsi ad esso con analogo valore
probatorio.

Copia conforme -copia dichiarata conforme all’'originale da automtdilitata, dotata quindi del medesimo valore
probatorio dell’originale.

Credenziali di accesso/autenticazione dati e dispositivi, riferibili ad una persona ees$a univocamente correlati,
utilizzati per l'accesso a sistemi informatici.

Dati giudiziari — dati personali idonei a rivelare I'esistenza diywedimenti conferenti nel casellario giudiziale o
anagrafe delle sanzioni amministrative dipendeatiehto e relativi carichi pendenti o afferentjlalita di imputato
o indagato ai sensi del codice di procedura penale.

Dati identificativi — i dati personali che permettono l'identificaziatieetta di una persona.
Dati sensibili - i dati personali idonei a rivelare I'origine régge ed etnica, le convinzioni religiose, filosdfeco di
altro genere, le opinioni politiche, I'adesione atjti, sindacati, associazioni od organizzaziowiagattere religioso,

filosofico, politico o sindacale, nhonché i dati penali idonei a rivelare lo stato di salute e ta gessuale.

Dato anomalo —il dato che in origine o a seguito di trattamentmn pud essere associato ad un interessato
identificato o identificabile.

Dato personale —qualunque informazione relativa a persona fisicgiwidica, ente, associazione identificata o
identificabile, anche indirettamente, medianternifiento a qualsiasi altra informazione.

Dato pubblico —dato conoscibile da chiunque.
Documento —rappresentazione, informatico o analogica, di attofo atto di natura giuridica, compilata con
'osservanza di certi elementi formali destinapiracurarle fede, darle forza di prova ed efficawacontesto di uno

specifico ordinamento giuridico.

Documento amministrativo - ogni rappresentazione, comunque formata, del catdedi atti, anche interni, delle
pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzafia dell'attivita amministrativa.
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Documento analogico -un documento amministrativo formato utilizzando gnandezza fisica che assume valori
continui, come le tracce su carta (esempio docurnartacei), come le immagini su film (esempio jgele mediche,
microbiche, microfilm), come le magnetizzazioni rsastro (esempio cassette e nastri magnetici audlide®), su
supporto non digitale.

Documento archivistico -ogni documento che fa parte dell’archivio.

Documento informatico - rappresentazione informatica di atti, fatti didguridicamente rilevanti. Il documento
informatico sottoscritto con firma digitale, reaaih conformita delle regole tecniche previste al#digge, soddisfa il
requisito legale della forma scritta e ha efficaprabatoria ai sensi dell'art. 271Riproduzioni meccanichdel
Codice Civile («Le riproduzioni fotografiche o cmatografiche, le registrazioni fotografiche e, angre, ogni altra
rappresentazione meccanica di fatti e cose fornpga prova dei fatti e delle cose rappresentatephii contro il
guale sono prodotte non ne disconosce la confoanfitti 0 alle cose medesime»).

Documento riassuntivo -documento prodotto con lo scopo dichiarato di tiesre dati e informazioni contenuti in
forma analitica in altri documenti espressamertigiamati.

Documento vitale - documento che, in caso di disastro, € necessario a ricreare lo stato giuridico del soggetto
giuridico che ha prodotto I'archivio.

Fascicolazione 'operazione di riconduzione dei singoli documetitssificati in tanti fascicoli corrispondenti ad
altrettanti affari o procedimenti amministrativi.

Fascicolo o pratica -insieme ordinato di documenti, classificati in me&a omogenea, che puo far riferimento ad
uno stesso affare/procedimento amministrativo, aredstessa materia, o ad una stessa tipologiardmtaria, che si
forma nel corso delle attivita amministrative delygetto produttore, allo scopo di riunire, a firéctionali o
informativi, tutti i documenti utili allo svolgimea di tale attivita.

Fatto giuridico - fatto che produce effetti giuridici; quindi ognitta dal quale una norma del diritto fa derivare
gualche conseguenza.

Firma (o sottoscrizione) - elemento fondamentale del dento che prova, fino a querela di falso, la priemra
certa dei contenuti da chi I'ha apposta.

Firma autografa - firma apposta chirograficamente (a mano) sul danimredatto in forma analogica (solitamente
cartacea).

Firma autenticata (ovvero firma legalmente riconosciuta) - firma dheotaio o altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato attesta essere stata apposta in ssengee dopo aver previamente accertato I'identtk ¢ghersona che
sottoscrive.

Firma digitale - e un particolare tipo di firma elettronica qualifia basata su un sistema di chiavi asimmetriche a
coppia, una pubblica e una privata, che consentwkre tramite la chiave privata e al destinataramite la chiave
pubblica, rispettivamente, di rendere manifestavedficare la provenienza e l'integrita di un doeento informatico

o di un insieme di documenti informatici.

Firma elettronica - un insieme dei dati in forma elettronica, alleg@pure connessi tramite associazione logica ad
altri dati elettronici, utilizzati come metodo dientificazione informatica.

Flusso documentale # movimento dei documenti sia tra le unita orgaative in cui si articola L’Amministrazione
sia da queste e I'archivio.
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Gestione dei documenti -l'insieme delle attivita, effettuate anche mediasistemi informativi automatizzati,
finalizzate alla formazione, ricezione, registramodi protocollo e classificazione, organizzazioagsegnazione e
reperimento dei documenti amministrativi formatiaoquisiti dall’Amministrazione, nellambito del ségna di
classificazione d’archivio adottato.

Interoperabilita - capacita di un sistema di cooperare e scambidmrmazioni con altri sistemi. Il Codice
dellAmministrazione Digitale (CAD) definisce le riieroperabilitd di base” come i servizi per la izz@zione,

gestione ed evoluzione di strumenti per lo scandbidocumenti informatici fra le pubbliche ammingstioni e tra

gueste e i cittadini.

Manuale di gestione - il documento che descrive il sistema di gestiomemrservazione di documenti e fornisce le
istruzioni per il suo corretto funzionamento.

Massimario di scarto - strumento, componente del Piano di conservazidme,indica, per ciascuna partizione del
titolario di classificazione adottato, i tempiatinservazione (temporanea o perenne) dei docuarantinistrativi.

Originale - il documento nella sua redazione definitiva, ptafed autentica negli  elementi sostanziali entd,
comprendente tutti gli elementi di garanzia e thimazione del mittente e del destinatario.

Piano di classificazione vediTitolario.

Piano di conservazione strumento, previsto dalla normativa, che definisceteri di organizzazione dell’archivio,
di selezione periodica e di conservazione permanel® documenti, redatto e integrato con il sistedina
classificazione adottato.

Procedimento amministrativo - complesso di atti e operazioni susseguenti, e¢greiged autonomi, necessari per
produrre un atto amministrativo perfetto ed effecac

Prontuario di classificazione -strumento, componente del Titolario, che elencariutine alfabetico i possibili
contenuti documentari e la corrispondente classifane.

Protocollo — registro annuale su cui vengono quotidianamergeriti specifici dati dei documenti ricevuti e dje
dal Comune di Noceto assegnando contestualmeniasauno di essi un numero progressivo che lo ifieati
univocamente. La registrazione a protocollo att@stanodo inoppugnabile (fino a querela di fals@slstenza del
documento all'interno del flusso documentario d&ite nonché la data certa di ricezione/spedizione.

Protocollo informatico - sistema informativo di protocollazione in cui lastione dei documenti avviene
esclusivamente attraverso una rappresentaziorteoalet: deve essere in grado di espletare le dmnzjiuridico-
probatorie tradizionalmente svolte dal protocoitgpiementandole con le funzioni connesse alla gestdei flussi
documentari.

Registrazione di protocollo -é 'operazione di memorizzazione quotidiana deiferimazioni fondamentale relative
al contenuto, alla forma, all’autore ed alle madadli trasmissione dei documenti ricevuti e spealidiei documenti
informatici prodotti dall’'amministrazione mediantattribuzione univoca, a ciascun documento, di numero
progressivo e di una data. La registrazione digmalto attesta in modo inoppugnabile I'esistenz siegolo
documento all’interno dell’archivio dellEnte indduandolo univocamente mediante il numero e deteandone la
decorrenza (anche ai fini dei termini procediméntakdiante la data archivistica.

Registro - supporto prestrutturato e munito di particolarageie di inalterabilita e conservazione sul qualegono
trascritti e memorizzati per esteso o per suntboti@ da tale memorizzazione acquistano valenZaapoda.
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Registro di protocollo -registro su cui si annotano quotidianamente sigediti dei documenti ricevuti e spediti dal
Comune di Noceto assegnando contestualmente auc@msdi essi un numero progressivo che lo identifica
univocamente; il Registro di protocollo e atto pliddbdi fede privilegiata.

Repertorio - il registro su cui si trascrivono e nel qualeisseriscono in sequenza determinata (in genere
cronologica) documenti ai quali si attribuisce wumero identificativo progressivo con valenza prokiat

Repertorio dei fascicoli- il registro sul quale si annotano con un numekeniificativo progressivo i fascicoli
secondo I'ordine con cui si formano all’internoldedlassi archivistiche.

Responsabile del procedimento amministrativo (RPA) persona fisica del’Amministrazione competenté& al
trattazione di un affare o di un procedimento anisiativo.

Scarto -I'eliminazione fisica e irreversibile di documenti

Segnatura di protocollo -I'apposizione o I'associazione ad un documen®esiso in arrivo, interno o in partenza,
in forma permanente e non modificabile, delle infarzioni riguardanti la sua registrazione di protioco

Segnatura di protocollo informatica -I'insieme delle informazioni archivistiche di poabllo, codificate in formato
XML ed incluse in un messaggio protocollato, comevjsto dall’articolo 18, comma 1, del D.P.C.M. 8ttobre
2000. (dall'articolo 18, comma 1:"I dati relativilaa segnatura di protocollo di un documento trasoefa una area
organizzativa omogenea sono contenuti, un’unictavedl’ambito dello stesso messaggio, in un filenforme alle
specifiche dell’Extensible Markup Language (XMLD Xraccomandazione W3C 10 febbraio 1998), compeatdzn
un file DTD (Document Type Definition) reso dispbité attraverso il sito internet di cui all'art. lJdomma 3 del
presente decreto. Il file contiene le informaziomnime di cui al comma 1 del successivo art. 19.ulteriori
informazioni definite al comma 2 del predetto aficcsono incluse nello stesso file”).

Selezione -operazione intellettuale di vaglio dei documergndente a individuare quelli da destinare alla
conservazione permanente e quelli da destinaresesido.

Serie - ciascun raggruppamento di documenti o fasciomli caratteristiche omogenee in relazione allaraatualla
forma dei documenti o in relazione all'oggetto #d materia o in relazione alle funzioni dell Amnsirazione.

Servizio archivistico comunale (SAC) Yambito organizzativo preposto alla tenuta deltpcollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Sistema di gestione informatica dei documenti I'insieme delle risorse fisiche, delle reti di conicazione e
dei sistemi hardware e software utilizzato e gestd un’amministrazione per il supporto alle atlivamministrative
e la gestione dei correlati documenti.

Sistema informatico mittente il sistema informatico di una AOO che rivestaublo di mittente di messaggi di
posta elettronica.

Sistema informatico ricevente un sistema informatico di una AOO che rivestaudlo di ricevente di messaggi di
posta elettronica. Piu precisamente, il sistemarinético ricevente gestisce la casella istituzierdglla AOO cui
appartiene.

Smistamento -lI'operazione di individuazione, registrazione astnissione all'Ufficio prioritariamente competente
per la trattazione del procedimento amministrat\eiffare, cui i documenti si riferiscono nonchéldelyri uffici cui
€ opportuno trasmettere il documento per conoscenza

Sottofascicolo -partizione del fascicolo al quale deve comunqgoniere unito; a sua volta puo contenere inserti.
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Titolario/Piano di classificazione - il sistema precostituito di partizioni astratteragehicamente ordinate,
individuato sulla base dell’analisi delle competedel’ Amministrazione, al quale deve ricondursialteplicita dei
documenti prodotti, per consentirne la sedimentezisecondo un ordine logico che rispecchi storicaenédo
sviluppo dellattivitd svolta; permette di orgardze i documenti che si riferiscono ad affari e pdimenti
amministrativi in maniera omogenea suddividendetiando la funzione esercitata dall’ente produtéon®n secondo
le competenze dell’'ufficio che tratta I'affare.

Unita archivistica - documento o insieme di documenti, rilegati o aggtiesecondo un nesso logico di collegamento
organico, che li individua come unita indivisibiegno unita archivistiche il fascicolo, il registiorepertorio.

Unita di condizionamento - aggregazione di unita archivistiche determinataesigenze di conservazione fisica;
sono unita di condizionamento una busta con picidak, una scatola, un pacco, uno scatolone.

Unita Organizzativa Responsabile (UOR) -ciascuna struttura formalmente individuata nefarigramma
dell’Ente (Servizio o Unita Operativa).

Versamento - operazione con cui ciascuna Unita organizzativdResponsabile di procedimento trasferisce
periodicamente alla struttura deputata alla corsdone permanente la parte di archivio non piu weote alla
trattazione degli affari correnti.

Vincolo archivistico: nesso che collega in maniera logica e neceskadacumentazione che compone I'archivio
prodotto da un ente.
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