COMUNE DI CASALGRANDE

PROVINCIA DI REGGIO NELL’EMILIA

=3y

Ty A
v B
H"l-mf!
MANUALE DI GESTIONE

DEI DOCUMENTI
E TENUTA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

(Aggiornato alle nuove regole tecniche emanatel@®@GM 03/12/2013)




INDICE

SEZIONE |
DISPOSIZIONI GENERALI E ORGANIZZAZIONE

Art. 1 - Definizioni

Art. 2 - Ambito di applicazione

Art. 3 - Aree organizzative omogenee

Art. 4 - Servizio per la tenuta del protocollo inforneatila gestione dei flussi documentali e degli sich
Art. 5 - Responsabile della gestione documentale

Art. 6 - Eliminazione dei protocolli interni

Art. 7 - Uso di mezzi informatici per la produa@documentaria

Art. 8 - Contenuti minimi dei documenti prodadtill’ Amministrazione

SEZIONE Il
SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI

Art. 9 - Requisiti tecnologici e funzionalita

Art. 10 - Accessibilita

Art. 11 - Misure di sicurezza

Art. 12 - Interoperabilita e cooperazione appliati

SEZIONE 1l
GESTIONE E ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

Art. 13 - Ricezione della corrispondenza

Art. 14 - Apertura della corrispondenza

Art. 15 - Registrazione di protocollo

Art. 16 - Segnatura di protocollo

Art. 17 - Riservatezza delle registrazioni di poutito

Art. 18 - Annullamento o modifica delle registraziali protocollo

Art. 19 - Registro di emergenza

Art. 20 - Differimento dei termini di registrazione

Art. 21 - Documenti soggetti a registrazione oldiagia di protocollo

Art. 22 - Documenti non soggetti all’obbligo detkzgistrazione di protocollo
Art. 23 - Titolario di classificazione e piano dirtservazione dell’archivio
Art. 24 - Classificazione dei documenti

Art. 25 - Assegnazione

Art. 26 - Scansione

Art. 27 - Recapito e presa in carico della cormstenza

Art. 28 - Assegnazione interna

Art. 29 - Formazione e identificazione dei fasaicol

Art. 30 - Gestione dell’archivio dell Amministrazie

SEZIONE IV
GESTIONE E ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Art. 31 - Produzione dei documenti informatici

Art. 32 - Copie su supporto informatico di documamialogici
Art. 33 - Duplicati informatici di documenti inforatici

Art. 34 - Copie ed estratti di documenti informatic

Art. 35 - Formati elettronici



Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.

36 - Firma dei documenti informatici

37 - Riferimento temporale

38 - Integrita e immodificabilita dei documemtformatici

39 - Documenti informatici contenenti dati séali o giudiziari

40 - Ricezione di documenti informatici

41 - Ricezione di documenti attraverso casdilgosta elettronica certificata

42 - Ricezione di documenti informatici atteagso canali Web

43 - Ricezione di documenti informatici comeccanismi dell'interoperabilitd e cooperazione
applicativa tra sistemi in rete

44 - Trattamento dei documenti amministratnformatici nel sistema di protocollo informatico

45 - Registrazione di protocollo dei documentormatici

46 - Segnatura informatica di protocollo

47 - Registro giornaliero informatico di protlo

48 - Riservatezza delle registrazioni di pouto dei documenti informatici

49 - Annullamento o modifica delle registraziidi protocollo dei documenti informatici

50 - Titolario di classificazione e piano dircservazione dell’archivio

51 - Classificazione dei documenti

52 - Assegnazione

53 - Recapito e presa in carico della corrigfenza

54 - Assegnazione interna

55 - Formazione e identificazione dei fasdieotlelle aggregazioni documentali informatiche

56 - Gestione dei flussi documentali tra dfiai del’AOO

57 - Spedizione dei documenti informatici

58 - Conservazione delle unita documentaigechivistiche informatiche

59 - Selezione o scarto delle unita documéat@archivistiche informatiche

Appendice A: glossario DPCM 3 dicembre 2013

Allegato 1 - Aree Organizzative Omogenee

Allegato 2 — Nomina del responsabile del’AOO e 8etvizio per la tenuta del protocollo informatico;

Allegato 3 — Abilitazioni all’'utilizzo delle funziealita del sistema di gestione informatica dei doenti

Allegato 4 — Titolario di classificazione e pianiccdnservazione dell’archivio

Allegato 5 — Documenti soggetti a registrazioneeigistri particolari, repertori, albi, elenchi, catte di dati

concernente stati, qualita personali, fatti, gestib il sistema di protocollo informatico

Allegato 6 — Formati elettronici abilitati

Allegato 7 — Contratto di servizio per la conseioae digitale

Allegato 8 — Funzionalita del sistema di gestiarferimatica dei documenti

Allegato 9 — Registro di emergenza



SEZIONE |
DISPOSIZIONI GENERALI E ORGANIZZAZIONE

Art. 1
Definizioni

1. Ai fini del presente manuale si applicano lerdeioni contenute nell’allegato 1 DPCM 3 dicemi2@13,
recante le regole tecniche per il protocollo infatito, riportato in appendice A.

Art. 2
Ambito di applicazione

1. Il presente manuale di gestione dei documeaticitato ai sensi degli articoli 3 e 5 del DPCMi&thbre
2013, recante le regole tecniche per il protocimiformatico. Esso regolamenta la gestione dei decune
dell'archivio del Comune di Casalgrande, di segd#aominato Amministrazione.

Art. 3
Aree Organizzative Omogenee

1. Ai fini della gestione dei documenti, I’ Amminiazione istituisce una Area Organizzativa Omogenea
(AOO) individuata con Deliberazione della Giuntan@male n. 297 del 23/12/2003.

2. L’'amministrazione €& accreditata presso www.iegagov.itdal 01/06/2010, codice IPA amministrazione
c_b893.

3. AIFAQOQ é stata attribuita una casella di postattronica certificata presente sull'lPA e intezoaile con

il protocollo informatico:casalgrande@cert.provincia.re.ilemografici.casalgrande @cert.provincia.re.it

una casella di posta elettronica ordinaria (PE@@comune.casalgrande.re.it

Art. 4
Servizio per la tenuta del protocollo informatico,la gestione dei flussi documentali e degli archivi

1. Nell'ambito dell’ AOO di cui all'articolo 3, estituito un Servizio per la tenuta del protocohdormatico,
la gestione dei flussi documentali e degli archaviseguito denominato Servizio, i cui estremi itfezativi
sono riportati nell’allegato n. 1.

2. Al responsabile del Servizio sono assegnatjiiseti compiti

a) garantisce il corretto svolgimento delle attivitaggdstione dei documenti, nonché la formazionetiges,
conservazione e fruizione dell’archivio;

b) attribuisce il livello di autorizzazione per I'ass® alle funzioni del sistema di gestione inforoatilei
documenti, distinguendo tra abilitazioni alla cdteszione e abilitazioni all'inserimento e alla nfoth
delle informazioni;

¢) garantisce che le operazioni di registrazione enaega di protocollo si svolgano nel rispetto della
normativa vigente;

d) garantisce la corretta produzione e conservazieheedistro giornaliero di protocollo;

e) predispone e mantiene aggiornati il titolario disdificazione dei documenti e il piano di conseore
dell’archivio, compresi gli indici e tutti gli aitstrumenti archivistici necessari;

f) autorizza le operazioni di annullamento delle reegmoni di protocollo;

g) vigila sull'osservanza delle disposizioni del prgsemanuale.



Art. 5
Responsabile della gestione documentale

1. A capo del Servizio € posto il Responsabilesgtfiore servizi al cittadino, il cui nominativajeello del

suo vicario, nei casi di vacanza, assenza o impauion sono riportati nell’allegato n. 2.

2. Al Responsabile della gestione documentale smsegnati i compiti di cui all’'articolo 4 del DPC#

dicembre 2013:

- predispone lo schema del manuale di gestione;

- propone i tempi, le modalita e le misure organizeat tecniche per la eliminazione dei protocollo
interni;

- predispone il piano per la sicurezza informatidatreo alla formazione, alla gestione, alla trasiuse,
all'interscambio, all’accesso, alla conservazioaedbcumenti informatici.

3. Al Responsabile della gestione documentale ctaripeontinuo aggiornamento del presente mancaie,

particolare attenzione alle informazioni riportatgli allegati.

Art. 6
Eliminazione dei protocolli interni

1. Con I'entrata in funzione del sistema di gestionformatica dei documenti sono eliminati tugpirotocolli
interni, intesi come sistemi di registrazione dédmenti alternativi al protocollo informatico.

Art. 7
Uso di mezzi informatici per la produzione documerdria

1. L'Amministrazione forma gli originali dei proprilocumenti con mezzi informatici nel rispetto del
disposizioni contenute nel Codice dellamministosa digitale e delle regole tecniche ad esso catiéeg

Art. 8
Contenuti minimi dei documenti prodotti dal’Ammini strazione

1. | documenti prodotti dall Amministrazione, suppwrto cartaceo o informatico, riportano al miniteo
seguenti informazioni:

a) denominazione e stemma dell Amministrazione;

b) indicazione dell’Area Organizzativa Omogenea €'ufitio che produce il documento;
¢) indirizzo completo con numero di telefono e fax;

d) data completa, luogo, giorno, mese, anno;

e) numero degli allegati se presenti;

f) oggetto del documento;

g) riferimenti ad eventuali precedenti;

h) sottoscrizione del Responsabile, o dei Responsgh#indo prescritta;

i) riferimento del soggetto che redige il testo dedudoento.



SEZIONE I
SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI

Art. 9
Requisiti tecnologici e funzionalita

1. Il sistema di gestione informatica dei documetdil’Amministrazione, anche denominato sistema di
protocollo informatico, o semplicemente protocafiformatico, assicura

a) I'univoca identificazione ed autenticazione degénti;

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

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

d) la registrazione delle attivita rilevanti ai finela sicurezza svolte da ciascun utente, in motio da
garantire l'identificabilita dell’'utente stesso.liTi@gistrazioni sono protette da modifiche nonoaiaizate,
archiviate e conservate.

2. Il sistema di cui al comma 1 garantisce inoltre:

a) il controllo differenziato dell’accesso alle riserdel sistema per ciascun utente o gruppi di ytenti

b) il tracciamento di qualsiasi evento di modificaléehformazioni trattate e l'individuazione del suo
autore. Tali registrazioni sono protette da motlgionon autorizzate, archiviate e conservate.

3. La conformita del sistema di gestione informeatiei documenti ai requisiti minimi di cui ai comra 2

e attestata dal fornitore con idonea documentazimtesa nella fornitura.

4. 1l sistema di protocollo informatico dellAmmstrazione comprende la funzionalitd minima, le

funzionalita aggiuntive e le funzionalita interopiive, cosi come definite nel glossario riportato i

appendice A.

5. Le funzionalita del sistema di gestione inforicgtdei documenti del’ Amministrazione e le modaldi

utilizzo delle stesse sono descritte nel manuastetriportato nell’allegato n. 8.

Art. 10
Accessibilita

1. Il sistema di gestione informatica dei documelaii’ Amministrazione € attivato su tutte le stadiali

lavoro degli uffici che compongono I’Area Organitiza Omogenea.

2. Il controllo degli accessi € realizzato assedoaa ciascun utente le credenziali di identificagigUser-

ID e Password) la cui gestione in termini di sieueee riservatezza é garantita dal Responsabil8ateizio

sistemi informativi dellAmministrazione e che neetdrminano all'interno dellamministrazione la

corrispondente autenticazione dell’'utente al siatem

3. Il sistema di protocollo informatico gestisceatsi tipi di accesso, dalla consultazione allasgimiita di

eseguire tutte le operazioni inerenti alla gestidoeumentale.

4. Le abilitazioni all'accesso alle funzionalital destema di protocollo informatico sono attribuatgli utenti

dal Responsabile della gestione documentale in &bk®o ruolo, ai compiti assegnati e alla strtdli

appartenenza.

5. Nell'allegato n. 3, per ciascun utente del sistedi protocollo informatico, sono riportati i dati

identificativi e le abilitazioni concesse dal Respabile della gestione documentale.

6. L'accesso per via telematica al sistema di gastinformatica dei documenti da parte di utenteres

allAOO e consentito solo con strumenti tecnologatie permettano l'autenticazione “fortestrong

authentication) dei soggetti richiedenti, rappresentati:

- dalla carta d’identita elettronica (CIE) o doamto digitale unificato (DDU);

- dalla carta nazionale dei servizi (CNS);

- dall'identita digitale gestita nellambito dellSPID (Sistema pubblico per la gestione dell'id@nti
digitale) di cui al DPCM 24 ottobre 2014.



Art. 11
Misure di sicurezza

1. Il sistema di gestione informatica dei documeleti’ Amministrazione € posto in condizioni di sieaza
fisica e logica in conformita alla normativa vigenin materia di sistemi informativi della pubblica
amministrazione.

2. Le misure di protezione implementate garantiscehe i documenti informatici siano custoditi e
controllati con modalita tali da ridurre al minimeischi di distruzione, perdita, accesso non amtato o
non consentito oppure non conforme alle finalitdedgestione.

3. Il Responsabile del Servizio sistemi informatiell’ Amministrazione assicura la puntuale esecwzjala
parte di personale appositamente autorizzato, dgberazioni dibackup dei dati e dei documenti
memorizzati nel sistema di protocollo informaticonservando le copie in locali sicuri e differenti.

4. 1l sistema di protocollo informatico del’Ammatirazione rispetta le misure di sicurezza previstgli
articoli da 31 a 36.

Art. 12
Interoperabilita e cooperazione applicativa

1. Le registrazioni effettuate sul sistema di igest informatica dei documenti che sono necesgaie
'aggiornamento di altre banche dati o, viceversasia la necessita di registrare su di esso i whecti
prodotti e gestiti con altri sistemi dellAmminiazione, si ricorre di norma ai meccanismi
dell'interoperabilita e della cooperazione appligt che permettono l'interscambio automatico di éa
documenti tra software di produttori diversi.

2. Per le finalitad di cui al comma 1, il sistemapddtocollo informatico del’Amministrazione implemta i
meccanismi dell'interoperabilita e cooperazione ligpfiva basati su soluzioni tecnologiche e modelli
standard conformi alle linee guida dettate dall’RGI
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SEZIONE Il
GESTIONE E ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

Art. 13
Ricezione della corrispondenza

1. I documenti su supporto cartaceo possono peevaliAmministrazione attraverso:

a) il servizio postale;

b) la consegna diretta agli uffici del’AOO;

c) gli apparecchi telefax.

2. La corrispondenza in arrivo consegnata al Seryieotocollo, brevi manu dagli utenti, rispettseiguenti
orari,tutti i giorni feriali negli orari di apertaral pubblico pubblicizzati sul sito istituzionalel Comune.

3. | documenti consegnati direttamente agli ufflel’AOO che non sono abilitati alla protocollazém
arrivo, se soggetti a registrazione di protocatlono fatti pervenire al Servizio a cura del persocae li
riceve e nell’arco della stessa giornata.

4. | documenti consegnati direttamente agli uffiell’ AOO che sono abilitati alla protocollazionearrivo,

se soggetti a registrazione di protocollo, sont farvenire a cura del personale che Ii riceveelanco
della stessa giornata agli operatori dello steffstiaicui compete l'attivita di protocollazione.

5. | documenti ricevuti con apparecchi telefax,assenza di un sistema informatico che ne consente
I'acquisizione in formato elettronicdak management system), sono trattati come documenti cartacei in
arrivo.

6. Qualora un documento cartaceo venga consegrgtmralmente dall’interessato, o da altra persona
incaricata, e venga richiesto il rilascio di uneeriuta attestante I'avvenuta consegna, gli ufftlitati
possono rilasciare una fotocopia del primo foghpa avervi apposto il timbro con la data di arrévia sigla
dell'operatore. In alternativa, I'ufficio riceventde esegue la registrazione di protocollo rilagiacevuta
prodotta automaticamente dal sistema di gestidioenmatica dei documenti.

Art. 14
Apertura della corrispondenza

1. La corrispondenza in entrata su supporto castaggortante la dicitura “riservato”, “personale”,
“confidenziale”, “S.P.M.” o altre similari, non éparta, ma consegnata in busta chiusa al destioatari
quale, dopo averne preso visione, se valuta adaiimento ricevuto non é riservato ai sensi delfanativa
vigente in materia di privacy, € tenuto a trasmketteon la massima celerita all'ufficio prepostdaal
registrazione di protocollo in arrivo.

2. La corrispondenza cartacea in entrata riportéimdicazione “offerta”, “gara d’appalto”, o dallaui
confezione si evince la partecipazione a una prgeedimilare, non viene aperta, ma protocollathase
agli elementi rilevabili sul plico o dal bando da&lhministrazione, con l'apposizione del numero di
protocollo e della data di registrazione direttateesulla busta. Dopo I'apertura delle buste, lui€fi
del’AOO cui compete lo svolgimento della proceddrayara, riporta gli estremi di protocollo presestile
buste su tutti i documenti in esse contenuti.

3. Qualora pervenga al’AOO un documento di compuededi un altro ente, altra persona fisica o gioad
altra AOO (Unione Tresinaro Secchia), lo stessagntesso a chi di competenza, se individuabilemelnti

e restituito al mittente. Nel caso in cui un docuatoedella fattispecie sia erroneamente registrdto a
protocollo, questi e spedito a chi di competenppuee restituito al mittente, con una lettera dstnissione
protocollata.
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Art. 15
Registrazione di protocollo

1. Le registrazioni di protocollo sono effettuatndl sistema di gestione informatica dei documemti
un’unica soluzione, con esclusione di intervertgimedi, anche indiretti, da parte degli operatori.

2. La numerazione delle registrazioni di protocal& documenti di un’AOO € unica e progressiva.aEss
chiude il 31 dicembre di ogni anno e ricomincialdal’'inizio dell’anno successivo.

3. I numero di protocollo € costituito da settigechumeriche.

4. Nella visualizzazione del numero di protocokoplosizioni piu significative mancanti vengono nata
con gli ‘0’ (zero).

5. Ciascuna registrazione di protocollo contiengazbligatori e dati accessori. | dati obbligatsoino:

a) numero di protocollo, generato automaticamentesidegma;

b) data di registrazione di protocollo, assegnataraatizamente dal sistema;

c) mittente per i documenti ricevuti, o destinatargw pdocumenti spediti;

d) oggetto del documento;

e) data e numero di protocollo del documento in eatrse disponibili.

Sono opzionali o accessori i seguenti dati:

a) data di arrivo o di partenza;

b) luogo di provenienza o di destinazione;

¢) numero degli allegati;

d) descrizione sintetica degli allegati;

e) mezzo di ricezione o di spedizione;

f) estremi dell’autorizzazione al differimento deintémi di registrazione;

g) ufficio/i di competenza;

h) ufficio/i interessati per conoscenza,;

i) tipo di documento.

6. Le lettere anonime sono registrate al protocgkmerale indicando nel campo mittente la dicitura
“anonimo”. Fanno eccezione, e pertanto sono distriquelle lettere anonime e quelle comunicazioni
elettroniche il cui contenuto & chiaramente ricaniloilte a scherzi o similari, non riguarda le fundio
dellAmministrazione ed e totalmente irrilevante f[ecomunita in genere.

7. 1 documenti ricevuti via fax sono registrati @btocollo generale. Qualora in seguito pervenggino
originali, a essi sono attribuiti il numero e laaldi protocollo assegnati ai relativi fax. L'indiuazione dei
fax protocollati che corrispondono agli origindevuti successivamente é facilitata dal sistemgedtione
informatica dei documenti.

Art. 16
Segnatura di protocollo

1. La segnatura di protocollo e effettuata contapeamente all'operazione di registrazione di maito.
2. La segnatura di protocollo di un documento cadae realizzata attraverso I'apposizione su d esb
timbro di protocollo nel quale sono riportate lgsenti informazioni:

a) codice identificativo dell’Amministrazione

b) codice identificativo dellAOO

c¢) codice identificativo del registro

d) data e numero di protocollo del documento

e) indice di classificazione e numero del fascicomdssponibili).

3. In alternativa al timbro, sul documento & appast’etichetta adesiva, non modificabile e noncsthite,
prodotta dal sistema di gestione informatica deiudaenti con I'operazione di registrazione di prottmx
sulla quale sono riportati i dati sopra elencaé,is chiaro che in codice a barre per facilitdexvéntuale
successivo processo di scansione batch.
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Art. 17
Riservatezza delle registrazioni di protocollo

1. Ad ogni documento, all’atto della sua registvagi nel sistema di gestione informatica dei documén
assegnato un livello di riservatezza, una sort&cdess Control List, che consente di stabilire quali utenti o
gruppi di utenti possono avere accesso ad esso.

2. La visualizzazione delle informazione nel sisteseguono la logica dell’organizzazione e dei ruoli
pertanto ciascun utente puo accedere solamenigcamenti che ha prodotto o che gli sono statigrsse
direttamente, e a quelli dell'unita organizzativa appartiene.

3. | documenti a cui e stato assegnato un certldivdi riservatezza “PRIVACY” non vengono mai
visualizzati agli utenti non autorizzati, neanchieoate di una ricerca globale nell’archivio o umnaercafull
text. Il sistema filtra 'accesso non soltanto al cont® del documento ma anche ai dati della regisinaz

4. Il Responsabile della gestione documentale idda; in collaborazione con Responsabile dallgacy, le
tipologie documentarie soggettepavacy e per ognuna di esse definisce le modalita diatragnto. Il
documento risultante, denomingtolicy per la riservatezza dei dati e dei documenti tiesi sistema di
protocollo informatico, e riportato nel “Documernimgrammatico della sicurezza” adottato da queste e
con deliberazione del Consiglio Comunale n. 21data 29 dicembre 2005: “Approvazione regolamento pe
il trattamento dei dati sensibili e giudiziari d@mune e documento programmatico sulla sicurezza”.

Art. 18
Annullamento o modifica delle registrazioni di probcollo

1. Le registrazioni di protocollo possono essemuliate su autorizzazione del Responsabile dekdiaqee

documentale e con apposito documento autorizzativo.

2. Le registrazioni annullate rimangono memorizaadé#a base di dati e sono evidenziate dal sistdima

gestione informatica dei documenti con un simbolma dicitura.

3. L'operazione di modifica di una registraziongdbtocollo &€ eseguita con le seguenti modalita:

a) fra le informazioni generate o0 assegnate autonmatiote dal sistema e registrate in forma non
modificabile, I'annullamento anche di una sola $8edetermina I'automatico e contestuale annulltonen
dell'intera registrazione di protocollo;

b) delle altre informazioni, registrate in forma noodificabile, I'annullamento anche di un solo camgite
si rendesse necessario per correggere errori imggric sede di immissione di dati, deve comportare
rinnovazione del campo stesso con i dati correli @ontestuale memorizzazione, in modo permanente,
del valore precedentemente attribuito unitamenta dhta, I'ora e allautore della modifica; cosi
analogamente per lo stesso campo, od ogni alteogohesse poi risultare errato.

c) le informazioni originarie, successivamente anmejlaengono memorizzate riportando, a seconda dei
casi, un segno o una dicitura in posizione semsibile e tale, comunque, da consentire la lortutat
unitamente alla data, all'identificativo dell’'opé&see e agli estremi del provvedimento di autorizziaz.

Art. 19
Registro di emergenza

1. Il Responsabile della gestione documentale aatoto svolgimento, anche manuale, delle operazibn

registrazione di protocollo su registri di emergerogni qualvolta per cause tecniche non sia pdssibi

utilizzare il sistema di gestione informatica decdmenti, allegato 9 registro di emergenza.

2. In condizione di emergenza si applicano le setjuneodalita di registrazione e di recupero dei:dat

a) sul registro di emergenza sono riportate: la cdasdata e I'ora di inizio dell'interruzione nondaélata e
I'ora del ripristino della funzionalita del sistemtiagestione informatica dei documenti;

b) qualora I'impossibilita di utilizzare la procedurdormatica si prolunghi oltre ventiquattro orey pause
di eccezionale gravita, il Responsabile della gestidocumentale puo autorizzare I'uso del regidiro
emergenza per periodi successivi di non piu di setimana. Sul registro di emergenza vanno rigortat
gli estremi del provvedimento di autorizzazione;
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C) per ogni giornata di registrazione di emergenzdpértato sul registro il numero totale di operazion
effettuate;

d) la sequenza numerica utilizzata su un registrontirgenza, anche a seguito di successive interiiyzion
deve comunque garantire l'identificazione univoaa documenti registrati nel’ambito del sistema
documentario dell’Area Organizzativa Omogenea;

e) le informazioni relative ai documenti protocollati emergenza sono inserite nel sistema di gestione
informatica dei documenti, utilizzando un'appositamzione di recupero dei dati, senza ritardo al
ripristino delle funzionalita del sistema. Durataefase di ripristino, a ciascun documento registia
emergenza viene attribuito un numero di protocdid sistema informatico ordinario, che provvede a
mantenere stabilmente la correlazione con il numeli@azato in emergenza.

Art. 20
Differimento dei termini di registrazione

1. Eccezionalmente, il Responsabile della gestitmoeimentale pud differire, con apposita autorizzae] la
registrazione di protocollo dei documenti ricevdissando comunque un limite di tempo e conferendo
valore, nel caso di scadenze predeterminate, atéadi arrivo.

2. Gli estremi dell’autorizzazione al differimensono riportati in tutte le registrazioni effettuatetale
condizione, cosi come negli estremi dell’autorizzae sono indicati il numero dei documenti perveimt
tempo utile presso 'amministrazione, nell’atto s@ninoltre indicato il numero dei documenti penveche
sono oggetto di registrazione differita.

Art. 21
Documenti soggetti a registrazione obbligatoria dbrotocollo

1. Sono soggetti a registrazione obbligatoria digwollo i documenti ricevuti, quelli spediti e djuenterni
giuridicamente rilevanti, indipendentemente dalpsuo sul quale sono formati e in particole i doeumin
digitali, ad eccezione di quelli indicati nel sussiwo articolo.

Art. 22
Documenti non soggetti all’obbligo della registrazine di protocollo

1. Sono esclusi dall'obbligo della registrazionepddtocollo: le gazzette ufficiali, i bollettini figiali e i
notiziari della pubblica amministrazione, le noieridezione delle circolari e altre disposizionimiateriali
statistici, gli atti preparatori interni i giornalé riviste, i libri, i materiali pubblicitari, ginviti a manifestazioni.
2. Sono altresi esclusi dall’'obbligo della regisiwae di protocollo i documenti cartacei gia soggat
registrazione particolare dell’ Amministrazione.

3. Nell'allegato n. 5 sono elencate le tipologieddicumenti soggette a registrazione particolaresre p
ciascuna di esse sono specificate le modalitattatento.

Art. 23
Titolario di classificazione e piano di conservaziwe dell’archivio

1. Il titolario di classificazione € un sistema gostituito di partizioni astratte, gerarchicameatdinate,
individuato sulla base dell’analisi delle funziodiell Amministrazione, al quale deve ricondursi la
molteplicitd dei documenti prodotti, per conserirfa sedimentazione secondo un ordine logico che
rispecchi storicamente lo sviluppo dell'attivitio#a.

2. Il titolario di classificazione adottato dall’ Aninistrazione e riportato nell’allegato n. 4.



14

3. Nello stesso allegato n. 4 é riportato anchgiaho di conservazione dell’archivio, per la selee
periodica e conservazione permanente dei docummgititispetto delle vigenti disposizioni in mateda
tutela dei beni culturali.

4. L'aggiornamento del titolario di classificazioeedel piano di conservazione dell’archivio compate
Responsabile della gestione documentale ed e emsicquando se ne presenta la necessita, nel pieno
rispetto della normativa vigente in materia.

5. E garantita la storicizzazione delle variazidei titolario di classificazione e la possibilid&ricostruire le
diverse voci nel tempo, mantenendo stabili i calegnti tra le unita archivistiche, le unita docutaee e
la struttura del titolario vigente al momento dédleo produzione.

6. La sostituzione delle voci del titolario comgottimpossibilita di aprire nuovi fascicoli nelleowi
eliminate. Rimane possibile, invece, registrareuduoenti in fascicoli gia aperti fino alla concluseom
chiusura degli stessi.

Art. 24
Classificazione dei documenti

1. Classificare un documento significa associalla woce del titolario che individua la funzionei @i
riferisce.

2. Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall Ammstrazione, indipendentemente dal supporto sulegs@ho
formati, sono classificati in base al titolarioatfato nell’allegato n. 4.

3. | documenti sono classificati a cura degli ofwiache li registrano nel sistema di gestione finfatica dei
documenti. Detti operatori provvedono anche a tgrer I'indice di classificazione nell’apposito sjmaz
previsto nella segnatura di protocollo.

Art. 25
Assegnazione

1. Per assegnazione di un documento s’intenderéajene volta all'individuazione dell’'ufficio, o dé

uffici, del’AOO cui compete la trattazione del agl/o affare o procedimento amministrativo, e drial
eventuali uffici interessati per conoscenza.

2. La registrazione sul sistema di gestione infeicaadei documenti dei dati relativi alle assegoaizi di
solito contestuale alla registrazione di protocollattavia, ad esempio in caso di dubbi sull'indivazione
degli uffici cui trasmettere un documento ricevutgssa pud essere eseguita anche in un momento
successivo.

Art. 26
Scansione

1. | documenti ricevuti su supporto cartaceo, dpmperazioni di registrazione e classificazionencs

digitalizzati mediante un processo di scansione.

2. Un processo di scansione si articola nelle sagtaesi:

a) acquisizione delle immagini in modo che ad ogniuwoento, anche composto da piu pagine, corrisponda
un unico file di formato standard abilitato allanservazione;

b) verifica della qualita delle immagini acquisite;

c) collegamento delle immagini alle rispettive regigtoni di protocollo con la contestuale acquisigzion
delle loro impronte digitali;

d) memorizzazione delle immagini e delle relative ionge digitali nel sistema di gestione informatiea d
documenti, in modo non modificabile.

3. | documenti ricevuti dallAmministrazione su g@gpto cartaceo, ancorché digitalizzati con I'aosiii

scanner, al termine delle operazioni di registmiajsegnatura di protocollo, classificazione e gissg0ne,

sono fatti pervenire in originale agli uffici di mpetenza.
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Art. 27
Recapito e presa in carico della corrispondenza

1. Il personale degli uffici assegnatari della mpondenza ricevuta su supporto cartaceo, al mament
dell’effettiva acquisizione, con una funzione detema di gestione informatica dei documenti, esegu
I'operazione di “presa in carico”, che fissa laaddiingresso dei documenti nei settori e neglicilpecifici
preposti alla loro trattazione.

2. Nel caso di un’assegnazione errata, il persodalgufficio che riceve il documento lo respinge,
ritrasmettendolo al Servizio protocollo il quaféetuera una nuova assegnazione. Il sistema trawceia di
tutti questi passaggi memorizzando, per ciascuneesdi, i dati identificativi dell'utente che effigdt
I'operazione, la data e I'ora di esecuzione.

Art. 28
Assegnazione interna

1. Nell'ambito delle unita organizzative (UO) cubr® recapitati i documenti ricevuti, protocollati e
classificati, il personale abilitato puo eseguird sistema di gestione informatica dei documenér p
ciascuno di essi, anche piu volte, 'operazionasdiegnazione e sub-assegnazione interna, cheigzttea
all'individuazione delle strutture incaricate dellaro trattazione e all'individuazione del respdrita di
procedimento.

Art. 29
Formazione e identificazione dei fascicoli

1. Il fascicolo é 'unita archivistica di base imibile di un archivio.

2. L'operazione di fascicolazione attiene all'insento di un documento nell’'unita archivistica tisfa al
procedimento amministrativo, persona fisica o digg, attivitd a cui si riferisce e che contiensupi
precedenti. Nel caso dei documenti su supportcaceot gli operatori che la eseguono provwedono a
riportare il numero del fascicolo nell’apposito giggprevisto nella segnatura di protocollo.

3. Tutti i documenti registrati nel sistema di g@s¢ informatica dei documenti, indipendentemerdaé d
supporto sul quale sono formati, sono riuniti isciaoli con 'operazione di fascicolazione.

4. La formazione di un nuovo fascicolo comportadgistrazione sul sistema di gestione informatiea d
documenti, al minimo, delle seguenti informazioni:

a) identificativo univoco dellAmministrazione e délOO;

b) indice di classificazione;

¢) numero del fascicolo;

d) oggetto del fascicolo;

e) identificativi delle amministrazioni partecipanti;

f) responsabile del procedimento;

g) data di apertura;

h) data di chiusura;

i) elenco dei documenti contenuti.

5. | fascicoli possono essere organizzati in sfasoicoli e inserti, i quali sono numerati progreasiente
nell’ambito delle unita archivistiche che li congemo.

6. Il fascicolo contiene i documenti relativi ad procedimento, tipologie omogenee di procedimeati n
puo essere utilizzato come fascicolo e sotto fatei¢es. di modalita non ammessa Fasc. concessioni
edilizie, sottofascicolo un fascicolo per ogni cessione).

7. Sul frontespizio di un fascicolo cartaceo devessere riportate le informazioni di cui al comma 4

8. La formazione dei fascicoli avviene nellambitegli uffici di competenza, a cura dei Responsatsli
procedimenti amministrativi.
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9. Ad ogni fascicolo, pud essere assegnato urldigilriservatezza. E possibile che un utente ahb@@sso
ad un fascicolo ma non possa vedere tutti i doctinieresso contenuti perché ad alcuni di essi &sta
attribuito un livello riservatezza superiore a duelssegnato al fascicolo.

Art. 30
Gestione dell'archivio dell Amministrazione

1. L’archivio é il complesso organico di documeptiodotti o ricevuti dall’Amministrazione durante

'esercizio delle sue funzioni, ossia nell’ambitd dttivita pratiche, amministrative o giuridiche,

indipendentemente dal supporto sul quale sono fiarma

2. L’archivio e da ritenersi logicamente unico aZionalmente integrato.

3. Per archivio corrente s’intende quella partelatumentazione riguardante gli affari e i proceditnan

corso di istruttoria e di trattazione, 0 comungiaeverso i quali sussiste un interesse corrente.

4. | documenti dell’archivio corrente sono tenutyesstiti presso gli uffici cui compete la loro tetione, a

cura dei Responsabili dei procedimenti amministrati

5. Per archivio di deposito s’intende quella pafiedocumentazione relativa ad affari esauriti, nom

occorrenti quindi alla trattazione delle praticlmedorso, ma non ancora destinata istituzionalmetite

conservazione permanente e alla consultazionertia gl pubblico.

6. All'inizio di ogni anno, i Responsabili dei prdimenti amministrativi individuano i fascicoli agivi ad

affari o pratiche concluse, ossia non piu necesglrisvolgimento delle attivita correnti, ne va#no la

completezza e la corretta formazione, e poi liaeosnell’archivio di deposito curando il trasferme fisico

dei carteggi nel rispetto dell'organizzazione ckescicoli e le serie hanno nell’archivio corrente.

7. La gestione dell'archivio di deposito € assita@dal Servizio, che ne cura l'incremento, I'ordivento e

la consultazione. In particolare, il Responsabdéiadgestione documentale provvede a:

a) garantire la conservazione della documentazione;

b) garantire la consultazione ai sensi della disciptinll’'accesso ai documenti amministrativi;

) registrare i movimenti del materiale documentagtodn consultazione;

d) selezionare la documentazione per lo scarto erdaveento nell’archivio storico, producendo gli elein
di scarto e gli elenchi di versamento.

8. | documenti contenenti dati personali sono atatiie custoditi in conformita alle disposizionildgge in

materia diprivacy.

9. Il Responsabile della gestione documentaleinglio di ogni anno, con l'ausilio del sistema disione

informatica dei documenti e sulla base del piancatiservazione dell'archivio, predispone un eledco

scarto per i documenti e i fascicoli che si ritemgdinutili”. Gli elenchi di scarto sono trasmessie

Soprintendenze archivistiche competenti per teratal fine di ottenere la necessaria autorizzazion

10. Per archivio storico, o separata sezione diéhs’intende il complesso di documenti relatid affari

esauriti e destinati, previe operazioni di scagle conservazione permanente per garantirne imgor

adeguata la consultazione al pubblico.
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SEZIONE IV
GESTIONE E ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Art. 31
Produzione dei documenti informatici

1. I documenti informatici dell’Amministrazione smprodotti con una delle seguenti modalita:

a) redazione con appositi strumenti software;

b) acquisizione per via telematica, su supporto in&dice 0 cooperazione applicativa;

C) acquisizione di copia per immagine o copia inforo@atli un documento analogico;

d) registrazione informatica delle informazioni risuiti da transazioni, o processi informatici;

e) presentazione telematica di dati attraverso matdrmulari resi disponibili all'utente;

f) generazione o raggruppamento anche in via autcandtian insieme di dati o registrazioni, provenient
da una o piu basi dati, anche appartenenti a pigetti interoperanti, secondo una struttura logica
predeterminata e memorizzata in forma statica.

Art. 32
Copie su supporto informatico di documenti analogic

1. La copia per immagine su supporto informaticarddocumento analogico e prodotta mediante proeess
strumenti che assicurino che il documento inforomatabbia contenuto e forma identici a quelli del
documento analogico da cui é tratto, previo rativatei documenti o attraverso certificazione digesso

nei casi in cui siano adottate tecniche in gradgatantire la corrispondenza della forma e del exmuntb
dell'originale e della copia.

2. La copia informatica di un documento analogiqor@dotta mediante processi e strumenti che agsicur
che il documento informatico abbia contenuto idamé quello del documento analogico da cui é tratto

3. L'attestazione di conformita della copia per mgine, o della copia informatica, di un documento
amministrativo analogico, formato dalla pubblicanaimistrazione, ovvero da essa detenuto, puo essere
inserita nel documento informatico contenente faiamformatica. Il documento informatico cosi fato &
sottoscritto con firma digitale o firma elettronigaalificata del funzionario delegato o del pubblidficiale
all'uopo incaricato.

4. L'attestazione di conformita di cui al commaahche nel caso di uno o piu copie informatiche di
documenti amministrativi analogici effettuate peffronto dei documenti o attraverso certificaziaie
processo nei casi in cui siano adottate tecnichgrado di garantire la corrispondenza del contenuto
dell'originale e della copia, puo essere prodottene documento informatico separato contenente un
riferimento temporale e l'impronta di ogni copiaddcumento informatico prodotto € sottoscritto ¢ioma
digitale o con firma elettronica qualificata dehfionario delegato.

Art. 33
Duplicati informatici di documenti informatici

1. Il duplicato informatico di un documento inforiicd@ € prodotto mediante processi e strumenti che
assicurino che il documento informatico ottenutbbosstesso sistema di memorizzazione, o su unrsaste
diverso, contenga la stessa sequenza di bit dehaeato informatico di origine.

Art. 34
Copie ed estratti di documenti informatici

1. Le copie e gli estratti informatici di un docum@ informatico sono prodotti mediante procesdi@nsenti
che assicurino la corrispondenza del contenut@delpia o dell'estratto informatico alle informadialel
documento informatico di origine, previo raffrordei documenti o attraverso la certificazione digesso
nei casi in cui siano adottate tecniche in gradgatantire la corrispondenza del contenuto deifiale e
della copia.
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2. La copia o l'estratto di uno o piu documentdrniatici di cui al comma 1, se sottoscritti comnfér digitale
o firma elettronica qualificata da chi effettuactgpia ha la stessa efficacia probatoria dell'oalginsalvo che
la conformita allo stesso non sia espressamenterdisciuta.

3. L'attestazione di conformita & prodotta corntésse modalita di cui all’articolo 32, commi 3 e 4.

Art. 35
Formati elettronici

1. Per la produzione dei documenti amministratifoimatici del’ Amministrazione sono ammessi i f@tin

elettronici che presentano le seguenti carattehisti

a) sono aperti, standard e documentati;

b) sono affidabili, accurati e usabili;

¢) sono indipendenti dall’ambiente tecnologico utiditz per la rappresentazione a livello utente;

d) non possono contenere macroistruzioni o codice udsigg ovvero per i quali esistono soluzioni
tecnologiche che permettono di rilevarne la presenmpedirne I'esecuzione;

e) sono conformi alle disposizioni emanate dalle Atdorcompetenti in materia di archiviazione e
conservazione digitale.

2. Nello specifico, 'Amministrazione utilizza i fimati elettronici elencati nell’'allegato n. 2 dePOM 3

dicembre 2013, recante le regole tecniche per dtogollo informatico, ai quali si aggiungono quelli

necessari in relazione a specifici contesti opérati

3. L’elenco completo dei formati elettronici aklit per la produzione dei documenti informaticigortato

nell'allegato n. 6.

Art. 36
Firma dei documenti informatici

1. I documenti amministrativi informatici prodottall Amministrazione, redatti in uno dei formatiibtati

di cui al precedente articolo, sono di norma fiingah una firma digitale conforme alla normativgemte,
ovvero con una firma elettronica qualificata.

2. L’Amministrazione consente l'accesso ai promgivizi in rete mediante I'uso della carta d’idestit
elettronica (CIE), o della carta nazionale dei ger¢CNS), oppure di un’identitd digitale rilascat
nell’ambito del Sistema pubblico di gestione dellentita digitali (SPID).

Art. 37
Riferimento temporale

1. A tutti i documenti amministrativi informatici &sociato un riferimento temporale genericamerigso

come «informazione contenente la data e I'ora dfierimento al Tempo Universale Coordinato (UTC)».

2. Ai documenti amministrativi informatici firmation firma digitale é attribuito un riferimento teample

opponibile a terzi che, ai sensi della normati\geute, puo essere:

a) una marca temporale generata con le modalita dilc@apo 1V del DPCM 22 febbraio 2013;

b) il riferimento temporale contenuto nella segnatirprotocollo;

c) il riferimento temporale ottenuto attraverso lagadura di conservazione dei documenti, ad opetendi
pubblico ufficiale o di una pubblica amministrazion

d) il riferimento temporale ottenuto attraverso liazo del servizio di posta elettronica certifigata

e) il riferimento temporale ottenuto attraverso l'ifiio della marcatura postale elettronica (convereio
postale universale).

3. L’attribuzione del riferimento temporale di cai precedenti commi 1 e 2 avviene di norma con

I'operazione di registrazione di protocollo general
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Art. 38
Integrita e immaodificabilita dei documenti informatici

1. | documenti amministrativi informatici dellAmmistrazione assumono le caratteristiche di
immodificabilitd e integrita, sono prodotti in modale che la forma e il contenuto non siano altérab
durante le fasi di tenuta e accesso, e ne siatijarknstaticita nella fase della conservazione.

2. Le caratteristiche di immodificabilita e intetgrdi cui al comma 1 sono determinate con modédiitarse
in funzione degli strumenti utilizzati per la loppoduzione.

3. Nel caso di un documento informatico prodotto eomodalita di cui all’articolo 31, comma 1, let), del
presente manuale, le caratteristiche di immodifitabe di integrita sono determinate da una o ghélie
seguenti operazioni:

a) sottoscrizione con firma digitale ovvero con firglattronica qualificata;

b) apposizione di una marca temporale;

c) trasferimento a soggetti terzi con posta eletti@ertificata e ricevuta completa;

d) memorizzazione sul sistema di gestione informat&iadocumenti;

e) versamento ad un sistema di conservazione.

4. Nel caso di un documento informatico prodottn modalita di cui all'articolo 31, comma 1, let) e
c) del presente manuale, le caratteristiche di idifizabilita e di integritd sono determinate dadBoazione
di memorizzazione nel sistema di gestione inforoaatiei documenti o nel sistema di conservazione.

5. Nel caso di documento informatico ottenuto ambdalita di cui all’articolo 31, comma 1, let}, d) ed
f) del presente manuale, le caratteristiche di istifizabilita e di integritah sono determinate dalla
registrazione dell'esito dell'operazione e dalllaggzione di misure per la protezione dell'intetydielle basi
di dati e per la produzione e conservazione deidiogistema, ovvero con la produzione di una eistngz
statica dei dati e il trasferimento della stesdaistema di conservazione.

6. In ogni caso, il documento amministrativo infatino assume le caratteristiche di immodificabiétali
integrita con la registrazione nel registro di pootlo e negli ulteriori registri, repertori, albélenchi,
raccolte di dati gestiti nel sistema di gestiorferimatica dei documenti.

Art. 39
Documenti informatici contenenti dati sensibili o gudiziari

1. Al fine di garantire la riservatezza dei datsbili o giudiziari di cui all’art. 4, c. 1, lette d) ed e), del
decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, recdn@odice in materia di protezione dei dati pelsgn
documenti informatici trasmessi ad altre pubbligmeministrazioni per via telematica possono congner
soltanto le informazioni relative a stati, fattiggalitd personali previste da legge o da regolament
indispensabili per il perseguimento delle finaptx le quali sono acquisite.

Art. 40
Ricezione di documenti informatici

1. La ricezione dei documenti informatici indiritzall’Area Organizzativa Omogenea € assicurataitel

a) la casella di posta elettronica certificata isibnale pubblicata sull'lndice nazionale delle Hidbie
Amministrazioni (IndicePA);

b) altre caselle di posta elettronica certificata aipanente attivate per la ricezione di determitigtdogie
documentarie e pubblicate su IndicePA,;

c) canali Web appositamente attivati dallAmministcam per I'acquisizione di determinate tipologie
documentarie, anche attraverso la compilazioneadiuth elettronici predefiniti;

d) i meccanismi dell'interoperabilita e cooperaziopelicativa in rete tra sistemi.

Art. 41
Ricezione di documenti attraverso caselle di postlettronica certificata



20

1. Lo scambio di documenti informatici effettuatediante messaggi di posta elettronica € basato sul
protocollo SMTP/MIME definito dalle specifiche teche RFC 821-822, RFC 2045 e 2049 e successive
modificazioni.

2. La casella di posta elettronica certificatatugionale e le altre caselle PEC di cui al precezlarnticolo

40, c. 1, lett. a) e b), attivate dall’Amministraze e pubblicate sull'lndice delle Pubbliche Amrsirazioni
(IndicePA) sono specificate nell’allegato n. 1.

3. Le caselle di cui al comma 2 sono funzionalmartegrate con il sistema di protocollo informatico

4. La casella PEC istituzionale & gestita dal peak®o del Servizio con le funzionalitd del sistema d
protocollo informatico.

5. Le caselle PEC di cui al precedente articolg c4Q, lett. b), sono gestite con le funzionaliéh sistema di
protocollo informatico dal personale degli ufficeldAOO a cui compete la trattazione delle tipokgi
documentarie per le quali sono state attivate.

6. L’acquisizione dei documenti informatici indizeti alle caselle di cui al precedente comma ZXeitahta
automaticamente dal sistema di gestione informadmiadocumenti, che provvede a costituire, per ogni
casella, una coda della “corrispondenza informatiGarivo”.

7. | documenti informatici che, per errore o disimfiazione dei mittenti, pervengono agli uffici d&DO
attraverso indirizzi di posta elettronica diveralld caselle di cui al comma 2, sono valutati dakpnale che

li riceve e, se soggetti a registrazione di prolocammediatamente inoltrati, con un’apposita fiome del
sistema di gestione informatica dei documenti,&Vio o alle unitd organizzative competenti peidro
trattazione e abilitate alla protocollazione inarr

8. | documenti informatici provenienti da un indeo di posta elettronica certificata sono trattaime
documenti di cui si ha certezza sulla provenienzsuléintegrita. La notifica al mittente dell'avvato
recapito e assicurata dal servizio di posta elgitteocertificata di cui si avvale I'’Amministrazione

Art. 42
Ricezione di documenti informatici attraverso canal\Web

1. LAmministrazione, sulla base del piano di imf@tizzazione elaborato ai sensi dell'articolo 243-bis

del decreto legge 24 giugno 2014, n. 90, ha attivanali Web dedicati alla ricezione di determinate
tipologie documentarie, istanze, dichiarazioni gnséazioni, anche attraverso la compilazione diulistica
elettronica predefinita e pubblicata on-line.

2. | documenti informatici ricevuti attraverso chn@é/eb di cui al comma 1, sono trasmessi insieme
ai relativi metadati al sistema di gestione infotice dei documenti per la registrazione e
archiviazione, utilizzando i meccanismi standartlideeroperabilita e della cooperazione applicativ

Art. 43
Ricezione di documenti informatici con i meccanismdell'interoperabilita
e cooperazione applicativa tra sistemi in rete

1. | documenti amministrativi informatici prodotton le applicazioni software degli uffici del’ AO8ono
trasmessi con i relativi metadati al sistema ditigae informatica dei documenti per la registragian
archiviazione, utilizzando i meccanismi standarilideeroperabilita e della cooperazione applicativ

2. Le comunicazioni di documenti tra le pubblicimenainistrazioni avvengono oltre che con le caseB€P

di cui all'articolo 40, c. 1, lett. a) e b) del pente manuale anche attraverso messaggi trasmessi i
cooperazione applicativa in conformita alle regeleniche e di sicurezza stabilite per il funzionatoedel
Sistema pubblico di connettivita (SPC).

Art. 44
Trattamento dei documenti amministrativi informatici nel sistema di protocollo informatico

1. Il sistema di gestione informatica dei documelell’ Amministrazione realizza la gestione del st di
protocollo generale e dei registri particolari,adpri, albi, elenchi e ogni raccolta di dati comati stati,
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qualita personali e fatti, prodotti dal’Amminisgiane su supporto informatico in sostituzione dsgjistri
cartacei.

2. Nell'allegato n. 5 sono indicati i registrirépertori, gli albi, gli elenchi, le raccolte ditdgestiti con il
sistema di protocollo informatico. Nel medesimoegdto, inoltre, sono elencati i registri particblar
del’ Amministrazione e descritte le tipologie docembarie soggette a questo tipo di registrazione.

3. Tutti i documenti amministrativi informatici ddmministrazione sono identificati e trattati rgstema di
gestione informatica dei documenti, ossia regisimaino dei registri di cui ai commi 1 e 2.

4. Sono esclusi dall'obbligo della registrazionesdi al comma 3 le gazzette ufficiali, i bollettinificiali e i
notiziari della pubblica amministrazione, le noteidezione delle circolari e altre disposizionimiateriali
statistici, gli atti preparatori interni, i giormalle riviste, i libri, i materiali pubblicitari, Ig inviti a
manifestazioni.

Art. 45
Registrazione di protocollo dei documenti informatti

1. Si applicano ai documenti informatici, in quantimpatibili, le disposizioni di cui all’articolo5] commi

dalad4.

2. La registrazione di protocollo dei documentbimhatici &€ eseguita dopo aver accertato che sieggilili

con i sistemi in possesso dell’Amministrazione, oba contengono macroistruzioni o codice eseguiblie

da modificarne il contenuto e che il formato etatico sia uno di quelli accettati dall Amministrame, che

sono elencati nell’allegato n. 6.

3. Se l'accertamento di cui al precedente comngarsilude con esito negativo:

- viene notificata al mittente la condizione di egéoag;

- il documento ricevuto viene registrato con una fome del sistema di gestione informatica dei doautme
e mantenuto fin quando necessario per eventualessivi controlli.

4. Per i documenti informatici si registrano lesseeinformazioni indicate nel precedente artic@pcbmma

5, con l'aggiunta, tra i dati obbligatori, dell'imgnta del documento informatico, costituita daégsenza di

simboli binari in grado di identificarne univocantelil contenuto, calcolata con una funzione critbdiga di

HASH conforme alla normativa vigente in materia.

5. L'impronta digitale di cui al comma precedenteadcolata per ciascun documento informatico associ

alla registrazione di protocollo.

6. Al termine dell’'operazione di registrazione dotfocollo, i documenti informatici sono memorizzagl

sistema di gestione informatica dei documenti irdmanmodificabile e collegati logicamente ai rigpet

dati identificativi.

7. La registrazione di protocollo dei documentievigti per posta elettronica e effettuata in moddata

corrispondere ad ogni messaggio una registrazione.

8. Nel caso in cui i documenti ricevuti attravegdioindirizzi PEC di cui all’articolo 40, comma fett. a) e

b), siano le ricevute di ritorno rilasciate da gestlel servizio di posta elettronica certificatdrante di

spedizioni di documenti informatici protocollatiieste sono identificate ed archiviate automaticaendal

sistema di gestione informatica dei documenti irrispondenza delle registrazioni dei documenti ascu

riferiscono.

9. Qualora le ricevute di cui al comma precedeigrosrelative a situazioni anomale, quale ad eserhpi

mancato recapito di un documento informatico spepiér via telematica, il sistema di gestione infatica

dei documenti provvede a notificare I'evento alspeiale del Servizio.

10. Un meccanismo analogo a quello descritto rexigaiente comma 8 € previsto nel caso in cui i deatim

ricevuti attraverso gli indirizzi elettronici di call'articolo 40, comma 1, lett. a) e b), siano rialta i

messaggi di ritorno generati automaticamente datersia di gestione informatica dei documenti

dell’amministrazione destinataria di un documenésresso via PEC.

11. Le registrazioni di protocollo dei documenfioimatici pervenuti al sistema di gestione inforicetdei

documenti con i meccanismi di cui al precedentécad 40, comma 1, lett. ¢) e d), sono eseguite

automaticamente previa verifica tecnica della pnoeeza. Il numero e la data delle registrazioni di

protocollo cosi effettuate sono trasmessi ai sistimrigine con gli stessi meccanismi dell’inteesabilita e

cooperazione applicativa. Queste registrazioni sattobuite ai sistemi informatici che le richiednn
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Qualora la descrizione dell’'oggetto inviata dalralamministrazione possa essere lacunosa I'operator
redigera un nuovo oggetto confacente al documeéceauto.

Art. 46
Segnatura informatica di protocollo
1. L'operazione di segnatura di protocollo dei dueati informatici & effettuata contemporaneamente
all'operazione di registrazione di protocollo.
2. La struttura ed i contenuti del file di segnatinformatica di protocollo sono conformi alla natiwa
vigente.
3. Le informazioni minime incluse nella segnaturi@imatica di protocollo sono:
a) codice identificativo dell’Amministrazione
b) codice identificativo dellAOO
c) codice identificativo del registro
d) data di protocollo
e) numero di protocollo
4. Nel caso di documenti informatici trasmessi asoggetto esterno, oltre ai dati di cui al precéslen
comma, la segnatura informatica di protocollo cemt
a) oggetto del documento
b) mittente
¢) destinatario o destinatari
Inoltre, vi possono essere incluse le seguentriméaioni:
a) indicazione della persona o dell'ufficio del deatario a cui si presume verra affidato il trattatoesel
documento
b) indice di classificazione e numero del fascicomdsponibili)
c¢) informazioni sul procedimento a cui si riferisceut trattamento da applicare al documento.

Art. 47
Registro giornaliero informatico di protocollo

1. Il Responsabile del Servizio provvede alla prigiie e all’archiviazione del registro giornaliedd
protocollo, costituito dall’elenco delle informanicinserite con I'operazione di registrazione dbtprollo
nell'arco di uno stesso giorno.

2. Il registro giornaliero informatico di protocolti cui al comma 1 e trasmesso entro la giorraatarativa
successiva al sistema di conservazione con le ritdgakviste per i documenti amministrativi inforica
dell Amministrazione descritte nel successivo calpi68.

3. L'immodificabilitd del contenuto del registro oghaliero informatico di protocollo nella fase di
versamento nel sistema di conservazione €& garadtdatrasferimento a soluzioni tecnologiche e
organizzative specificate nel contratto di serviatipulato dallAmministrazione con il Conservatore
accreditato di cui all'articolo 58 che e riportaiell'allegato n. 7.

Art. 48
Riservatezza delle registrazioni di protocollo dedocumenti informatici

1. Si applicano ai documenti informatici, in quantanpatibili, le disposizioni di cui all'articolo7l
Art. 49
Annullamento o modifica delle registrazioni di probcollo dei documenti informatici

1. Si applicano ai documenti informatici, in quantonpatibili, le disposizioni di cui all'articolo8L
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Art. 50
Titolario di classificazione e piano di conservaziwe dell’archivio

1. Si applicano ai documenti informatici, in quantanpatibili, le disposizioni di cui all'articolo2

Art. 51
Classificazione dei documenti

1. Si applicano ai documenti informatici, in quantanpatibili, le disposizioni di cui all’'articolo42

Art. 52
Assegnazione

1. Si applicano ai documenti informatici, in quantanpatibili, le disposizioni di cui all’articolos2

Art. 53
Recapito e presa in carico della corrispondenza

1. | documenti informatici in entrata, protocollaticlassificati, sono resi disponibili agli uffiassegnatari
attraverso il sistema di gestione informatica decuinenti. La loro “presa in carico” € automatica e
contestuale all'assegnazione.

2. Nel caso di un’assegnazione errata, il persaalaifficio che riceve il documento lo ritrasmetall’'unita

di provenienza la quale apportera le modifiche seage sul sistema di gestione informatica dei desui e
provvedera al suo corretto recapito. Detto sistéiar@e traccia di tutti questi passaggi memorizzanmho
ciascuno di essi, i dati identificativi dell'utertbe effettua I'operazione, la data e I'ora di ez@me.

Art. 54
Assegnazione interna

1. Nelll'ambito delle unita organizzative cui somzapitati i documenti ricevuti, protocollati e dddieati, il
personale abilitato puo eseguire con il sistemgedtione informatica dei documenti, per ciascunesdi,
anche piu volte, I'operazione di assegnazione nateche e finalizzata all'individuazione delle $tnce
incaricate della loro trattazione.

Art. 55
Formazione e identificazione dei fascicoli e delleggregazioni documentali informatiche

1. Il fascicolo informatico e I'aggregazione docurtade informatica sono definiti nell’allegato n. &l
DPCM 3 dicembre 2013. Queste unita archivistich@osgestiti con il sistema di gestione informatiea d
documenti.

2. L'operazione di fascicolazione attiene all'insgnto di un documento nell'unita archivistica tela
all'oggetto, procedimento amministrativo, persoisicé o giuridica, a cui si riferisce e che contiérsuoi
precedenti.

3. Tutti i documenti informatici registrati nel t@sa di gestione informatica dei documenti,
indipendentemente dal supporto sul quale sono fornsano riuniti in fascicoli o in aggregazioni
documentali informatiche con I'operazione di fastazione.

4. L’Amministrazione raccoglie in fascicoli inforrie gli atti, i documenti e i dati dei procedimedt cui &
titolare, da chiunque formati.
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5. Il fascicolo informatico & realizzato garantenido possibilitd di essere direttamente consultalo e

alimentato da tutte le amministrazioni coinvoltel r@ocedimento. Le regole per la costituzione,

I'identificazione e l'utilizzo del fascicolo sonordormi ai principi di una corretta gestione docuitade.

6. Il fascicolo informatico puo contenere aree ahanno accesso solo I'amministrazione titolardi alti

soggetti da essa individuati; esso e formato inaraalgarantire la corretta collocazione, la fa@lgeribilita

e la collegabilita, in relazione al contenuto dd &ihalita, dei singoli documenti; € inoltre castio in modo

da garantire 'esercizio in via telematica deittligrevisti dalla legge n. 241 del 1990.

7. La formazione di un nuovo fascicolo o aggregagzidocumentale informatica comporta la registrazion

sul sistema di gestione informatica dei documeahtininimo, delle seguenti informazioni:

a) identificativo univoco dellAmministrazione e d@&lOO titolare del procedimento, che cura la
costituzione e la gestione del fascicolo medesimo;

b) indice di classificazione;

¢) numero del fascicolo/aggregazione documentale éctie numero progressivo nelllambito della voce di
classificazione;

d) oggetto del fascicolo/aggregazione documentale;

e) identificativi delle amministrazioni partecipanti;

f) responsabile del procedimento;

g) data di apertura;

h) data di chiusura;

i) elenco dei documenti contenuti.

8. | fascicoli possono essere organizzati in sf@soicoli e inserti, i quali sono numerati progreasiente

nell'ambito delle unita archivistiche che li congemo.

9. La formazione dei fascicoli avviene nellambitegli uffici di competenza, a cura dei Responsatsli

procedimenti amministrativi.

10. Ad ogni fascicolo, aggregazione documentalétogascicolo o inserto & assegnato un livello di

riservatezza, una sortaAtcess Control List, che consente di stabilire quali utenti o grugpiténti possono

avere accesso ad esso. E possibile che un uteite adresso ad un fascicolo ma non possa vedéiré tut

documenti in esso contenuti perché ad alcuni di @sgato attribuito un livello riservatezza supegi a

guello assegnato al fascicolo.

Art. 56
Gestione dei flussi documentali tra gli uffici dellAOO

1. La trasmissione di un documento informatico dautficio ad un altro della stessa AOO avviene nel

seguente modo:

a) nell’ambito della struttura mittente: il documeiméormatico € prodotto, registrato sul sistemaebtgpne
informatica dei documenti, classificato e assocaltoelativo fascicolo informatico, e infine assagn
all'unita destinataria;

b) nell'ambito della struttura destinataria: il docurtwe e ricevuto con la funzionalita di “presa inicar
della corrispondenza” insieme agli altri in entratassegnato all’'ufficio cui compete la trattazione

2. In linea di massima, le regole specificate mehma precedente si applicano anche alla trasmisglbn

interi fascicoli informatici, o parti di essi, da ufficio a un altro della stessa AOO.

Art. 57
Spedizione dei documenti informatici

1. L'operazione di spedizione di un documento imfatico & eseguita dopo che sono state completate le
operazioni di registrazione di protocollo, clagsifiione, e fascicolazione nei modi descritti nedspnte
manuale.

2. La spedizione dei documenti informatici avvietieaverso le caselle di posta elettronica cediéici cui
all'articolo 40, c. 1, lett. a) e b), del presemt@nuale, oppure con i meccanismi di interoperabit
cooperazione applicativa di cui alla lettera djalstesso articolo.
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3. La spedizione dei documenti informatici protd&ilattraverso le caselle di PEC avviene con tueati

modalita:

a) il sistema di gestione informatica dei documentmpone il messaggio in uscita e lo inoltra al
destinatario, o ai destinatari, attraverso il seovdi posta elettronica certificata dell’ Amminigzione;

b) i documenti informatici sono trasmessi all'indirizelettronico dichiarato dai destinatari e quirllitato
alla ricezione della posta per via telematica, oavagli indirizzi PEC pubblicati nell’indice naziale
degli indirizzi delle pubbliche amministrazioni {ficePA) e nella banca dati degli indirizzi dei
professionisti e delle imprese (IniPEC);

c) le modalita di composizione dei messaggi prototiolldi scambio degli stessi tra diverse Aree
Organizzative Omogenee (AOO) e di notifica deglerdv sono conformi alla normativa vigente in
materia;

d) la verifica dell'avvenuto recapito di un messaggio PEC inoltrato con le modalitd descritte nei
precedenti punti, effettuata attraverso il contradelle ricevute del servizio di PEC memorizzaté ne
sistema di protocollo informatico in corrispondenizdla registrazione del documento a cui si riferm,

e eseguita ad opera del personale dell’ ufficioltheffettuato la protocollazione del documento &ped

Art. 58
Conservazione delle unita documentarie e archivisthe informatiche

1. L’archivio digitale del’Amministrazione si foransul sistema di gestione informatica dei docunmaariile

operazioni descritte in questa sezione del manuale.

2. La conservazione a lungo termine dei documemfbrinatici, dei fascicoli e delle aggregazioni

documentali informatiche dellAmministrazione € @gatita attraverso i servizi di un Conservatore

accreditato dall’AGID, i cui riferimenti sono rip@ati nell’allegato n. 7.

3. Il versamento delle unitd documentarie e aistiche informatiche nel sistema di conservazioneudsi

avvale ’Amministrazione ¢ effettuato con le seguerodalita:

a) e realizzata la connessione telematica tra ilrsigtdi protocollo informatico e il sistema di conseione
del Conservatore accreditato con modalita che ¢gacamo il controllo della provenienza, la risepzaa,
l'integrita e 'immodificabilita degli oggetti digili scambiati;

b) il Responsabile della gestione documentale stabilla cadenza temporale del versamento delle unita
documentarie e archivistiche informatiche nel sistedi conservazione, tenendo conto dei vincoli
normativi e della duplice necessita di effettuteaisferimento delle unita documentarie prima siamo
messe a rischio le loro caratteristiche di intégnitalenza giuridica e immodificabilita, e di corvsee
unita archivistiche complete di tutti i documertiede compongono. Tale cadenza temporale & spaeific
nel contratto di servizio riportato nell’'allegato®

c) il versamento nel sistema di conservazione dei mwecti informatici e dei registri, repertori, albi,
elenchi, raccolte di dati specificati nell’'allegato5, e realizzato attraverso la creazione di accpetto
informativo di versamento (SIP) con le modalita cfieate nel contratto di servizio riportato
nell'allegato n. 7;

d) l'insieme minimo di metadati associato ai documémfiormatici e riportato nei relativi pacchetti S&
cosi composto:

- codice identificativo del’ Amministrazione,



f)

9)

h)

1)
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- codice identificativo dell’AOO,

- codice identificativo del registro,

- numero e data di registrazione di protocollo,

- oggetto,

- mittente,

- destinatario o destinatari,

- numero e data di protocollo del documento riceysgdisponibili),

- impronta digitale calcolata con la funzione di HABer il documento principale e per ogni allegato

- indice di classificazione,

- identificazione degli allegati;

il versamento nel sistema di conservazione deiidakdnformatici e delle aggregazioni documentali
informatiche é realizzato attraverso la creazionendpacchetto informativo di versamento (SIP) t®n
modalita specificate nel contratto di servizio rijgto nell’allegato n. 7;

linsieme minimo di metadati associato ai fascicoiformatici e alle aggregazioni documentali
informatiche é specificato nell’articolo 55, comifadel presente manuale;

unitamente ai metadati di cui ai precedenti pupit @), nel pacchetto SIP di un'unita documentaria
archivistica informatica € inclusa l'informazionel ssempo minimo obbligatorio di conservazione,
determinato in base al piano di conservazione tapomell’allegato n. 4. Tale informazione permette
sistema di conservazione di individuare le unité pbhtrebbero essere eliminate e di produrre lagstap
di scarto da far approvare allAmministrazione eviame alla Soprintendenza archivistica per
I'approvazione.

attraverso il canale di cui al punto a) sono adtjuisapporti di versamento rilasciati dal Consatiore
accreditato, i quali sono controllati dal persond@ Servizio e archiviati nel sistema di protoooll
informatico;

le operazioni di creazione e versamento dei SIBuiaizione e controllo dei rapporto di versamento,
descritte nei precedenti punti, sono eseguite a der Responsabile della gestione documentale.
L’accesso in consultazione alle unitd documéntar archivistiche informatiche conservate pre$so i

BN

Conservatore accreditato € consentito al persaaleServizio abilitato dal Responsabile della gewi

documentale.
Art. 59
Selezione o scarto delle unita documentarie e arctistiche informatiche
1. Ai sensi dell'articolo 3 del DPCM 3 dicembre 201l sistema di conservazione deve assicurare la

conservazione delle unitd documentarie e archivistiinformatiche dalla presa in carico dal soggetto
produttore fino alleventuale scarto, garantenddmecaratteristiche di autenticita, integrita, adfdita,
leggibilita e reperibilita.

2.

Periodicamente, con cadenza annuale, il sisin@nservazione individua i documenti, fascicoli e

aggregazioni documentali informatiche che potrebbessere eliminati, in quanto & trascorso il tempo
minimo obbligatorio di conservazione indicato néno di conservazione riportato nell’allegato n.e4,
produce una proposta di scarto.

3. La proposta di cui al comma 2 & approvata daliino deliberante dell Amministrazione e trasmessa
Soprintendenza archivistica per I'autorizzaziorie starto.

4. A seqguito dell’autorizzazione del Soprintendesatehivistico, i documenti, i fascicoli e le aggaemni
documentali indicati nella proposta di scarto appta sono distrutti.
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APPENDICE A: GLOSSARIO/DEFINIZIONI

appendice n. a del DPCM 3 dicembre 2013

1 DEFINIZIONI TERMINE DEFINIZIONE

TERMINE

DEFINIZIONE

accesso

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

accreditamento

riconoscimento, da partell’Agenzia per I'ltalia digitale , del possesso dei
requisiti del livello pit elevato, in termini di glitd e sicurezza ad un
soggetto pubblico o privato, che svolge attivita adinservazione o di
certificazione del processo di conservazione

affidabilita

caratteristica che esprime il livello di fiducia ecH’'utente ripone nel
documento informatico

aggregazione documentale
informatica

aggregazione di documenti informatici o di fasdidalormatici, riuniti per
caratteristiche omogenee, in relazione alla nagwaba forma dei documenti
0 in relazione all'oggetto e alla materia o in rgd@e alle funzioni dell’ente

archivio

complesso organico di documenti, di fascicoli agtjregazioni documentali
di qualungque natura e formato, prodotti o comurapgisiti da un soggetto
produttore durante lo svolgimento dell’attivita

archivio informatico

archivio costituito da documenti informatici, fasali informatici nonché
aggregazioni documentali informatiche gestiti e ssymati in ambiente
informatico

D

area organizzativa
omogenea

un insieme di funzioni e di strutture, individualalla amministrazione, che
opera su tematiche omogenee e che presenta esidemgastione della
documentazione in modo unitario e coordinato aisiseiell'articolo 50,
comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

attestazione di conformita
delle copie per immagine
su supporto informatico

di un documento analogico

dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblifficiale a cio autorizzato
allegata o asseverata al documento informatico

caratteristica di un documento informatico che gtsae di essere cio che
dichiara di essere, senza aver subito alteraziamiodifiche. L’autenticitg

autenticita puo essere valutata analizzando l'identita debsaotittore e l'integrita de
documento informatico
base di dati collezione di dati registrati e correlati tra loro

certificatore accreditato

soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita cgrtificazione de
processo di conservazione al quale sia stato rmmmi, dall’Agenzia per
I'ltalia digitale , il possesso dei requisiti del livello piu elevatotermini di
gualita e di sicurezza

ciclo di gestione

arco temporale di esistenza del documento infoooatidel fascicola
informatico, dell’aggregazione documentale inforicwto dell’archivio
informatico dalla sua formazione alla sua elimipagi o conservazione ngl
tempo

TERMINE

DEFINIZIONE

classificazione

attivita di organizzazione logica di tutti i docuntesecondo uno schema
articolato in voci individuate attraverso specifioetadati

Codice

decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successhodificazioni e
integrazioni
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codice eseguibile

insieme di istruzioni o comandi software direttabeesiaborabili dai sisteni
informatici

conservatore accreditato

soggetto, pubblico o privato, che svolge attiviticohservazione al qua
sia stato riconosciutadall’Agenzia per I'ltalia digitale, il possesso de
requisiti del livello piu elevato, in termini di glitd e di sicurezza
dall’Agenzia per I'ltalia digitale

conservazione

insieme delle attivita finalizzate a definire edtuate le politiche
complessive del sistema di conservazione e a gaksnla gestione i
relazione al modello organizzativo adottato e d#ecnel manuale d
conservazione

Coordinatore
della
Gestione Documentale

responsabile della definizione di criteri uniforrdi classificazione e
archiviazione nonché di comunicazione interna #aAlOO ai sensi d
guanto disposto dall'articolo 50 comma 4 del DPR/2800 nei casi d
amministrazioni che abbiano istituito piu Aree Qrigaative Omogenee

copia analogica
del documento informatico

documento analogico avente contenuto identico dlaquiel documentg
informatico da cui é tratto

copia di sicurezza

copia dibackup degli archivi del sistema di conservazione pradaitsens
dell'articolo 12 delle presenti regole tecniche psistema di conservazion

destinatario

identifica il soggetto/sistema al quale il docuneeinformatico € indirizzato

duplicazione
dei documenti informatici

produzione di duplicati informatici

esibizione

operazione che consente di visualizzare un documeanservato e di

ottenerne copia

estratto per riassunto

documento nel quale si attestano in maniera stat@tia esaustiva fatti, st
0 qualita desunti da dati o documenti in possessoghetti pubblici

ati

evidenza informatica

una sequenza di simboli binari (bit) che pu0 essdaborata da un
procedura informatica

fascicolo informatico

aggregazione strutturata e univocamente ident#idastti, documenti o da

informatici, prodotti e funzionali all’'esercizio dina specifica attivita o di

uno specifico procedimento. Nella pubblica ammiaisbne il fascicolq
informatico collegato al procedimento amministratie creato e gestit
secondo le disposizioni stabilite dall’articolo ddl Codice

H

o

formato

modalitd di rappresentazione della sequenza diclhit costituiscono i
documento informatico; comunemente € identificdtcagerso I'estension
del file

4]

funzionalita aggiuntive

le ulteriori componenti del sistema di protocoldormatico necessarie al
gestione dei flussi documentali, alla conservazidaedocumenti honch
alla accessibilita delle informazioni

a

(O]

funzionalita interoperative

le componenti del sistema di protocollo informaticwlizzate a risponder
almeno ai requisiti di interconnessione di cuiaticolo 60 del D.P.R. 2
dicembre 2000, n. 445

oD

funzionalita minima

la componente del sistema di protocollo informatbe rispetta i requisit

di operazioni ed informazioni minime di cui all'malo 56 del D.P.R. ZT

dicembre 2000, n. 445

funzione dihash

una impronta in modo tale che risulti di fatto irspibile, a partire d

una funzione matematica che genera, a partire davidenza informatic?i,
e

guesta, ricostruire l'evidenza informatica origiaae generare impron
uguali a partire da evidenze informatiche different

generazione automatica
di documento informatico

formazione di documenti informatici effettuata diaenente dal sistem
informatico al verificarsi di determinate condizion

a

TERMINE

DEFINIZIONE

identificativo univoco

sequenza di caratteri alfanumerici associata inandvoco e persistente

documento informatico, al fascicolo informatico, I'a@jgregazione
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documentale informatica, in modo da consentirmeltiiduazione

immodificabilita

caratteristica che rende il contenuto del documeimformatico non
alterabile nella forma e nel contenuto durantddiia ciclo di gestione e ne
garantisce la staticita nella conservazione deligh@nto stesso

impronta

Qy

la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezzaed®finita generat
mediante I'applicazione alla prima di una opporttur&zione dihash

insieme minimo
di metadati del documento
informatico

complesso dei metadati, la cui struttura e deacrittll'allegato 5 de
presente decreto, da associare al documento inficomper identificarne
provenienza e natura e per garantirne la tenuta

integrita

insieme delle caratteristiche di un documento mfatico che ne dichiarano
la qualita di essere completo ed inalterato

interoperabilita

capacita di un sistema informatico di interagire edtri sistemi informatic
analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi

leggibilita

insieme delle caratteristiche in base alle quaiihfermazioni contenute nei
documenti informatici sono fruibili durante linterciclo di gestione de
documenti

log di sistema

registrazione cronologica delle operazioni eseguwte di un sistema
informatico per finalitd di controllo e verifica dgié accessi, oppure d@
registro e tracciatura dei cambiamenti che le &aiosi introducono in un
base di dati

S ® S

manuale di conservazione

strumento che descrive il sistema di conservaziol®e® document
informatici ai sensi dell'articolo 9 delle regolechiche del sistema d
conservazione

manuale di gestione

strumento che descrive il sistema di gestione médica dei documenti di
cui all’articolo 5 delle regole tecniche del pratto informatico ai sens|
delle regole tecniche per il protocollo informatibdP.C.M. 31 ottobre 200
e successive modificazioni e integrazioni

O

memorizzazione

processo di trasposizione su un qualsiasi idong@pato, attraverso up
processo di elaborazione, di documenti analogiofarmatici

metadati

insieme di dati associati a un documento infornoatic a un fascicolo
informatico, o ad un‘aggregazione documentale imé&ica per identificarlg
e descriverne il contesto, il contenuto e la atrattnonché per permetterne
la gestione nel tempo nel sistema di conservazitahe;insieme e descritio
nell’allegato 5 del presente decreto

pacchetto di archiviazione

pacchetto informativo composto dalla trasformazidneno o piu pacchetti
di versamento secondo le specifiche contenuteafiefato 4 del presente
decreto e secondo le modalita riportate nel mardialenservazione

pacchetto di distribuzione

pacchetto informativo inviato dal sistema di comagione all'utente in
risposta ad una sua richiesta

pacchetto di versamento

pacchetto informativo inviato dal produttore altaisa di conservazione
secondo un formato predefinito e concordato déscriel manuale dj
conservazione

pacchetto informativo

contenitore che racchiude uno o piu oggetti da emase (documenti
informatici, fascicoli informatici, aggregazioni damentali informatiche),
oppure anche i soli metadati riferiti agli oggeli conservare

piano della sicurezza
del sistema
di conservazione

pianifica le attivita volte a proteggere il sisterda conservazione dei
documenti informatici da possibili rischi nell’aniidell’organizzazione di
appartenenza

documento che, nel contesto del piano generaldcdrezza, descriveﬁe
i

piano della sicurezza
del sistema di gestione
informatica dei documenti

documento, che, nel contesto del piano generakicdrezza, descrive |e
pianifica le attivita volte a proteggere il sistediagestione informatica de
documenti da possibili rischi nellambito dell’'omjazazione di
appartenenza
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TERMINE

DEFINIZIONE

piano di conservazione

strumento, integrato con il sistema di classifioagi per la definizione dei

criteri di organizzazione dell'archivio, di selazo periodica e d
conservazione ai sensi dell'articolo 68 del D.R&dicembre 2000, n. 445

piano generale
della sicurezza

documento per la pianificazione delle attivita god#lla realizzazione d¢
sistema di protezione e di tutte le possibili aziadicate dalla gestione d
rischio nell'ambito dell’organizzazione di appareza

presa in carico

accettazione da parte del sistema di conservazibnen pacchetto d
versamento in quanto conforme alle modalita previdal manuale d
conservazione

processo di conservazione

insieme delle attivita finalizzate alla conservaealei documenti informatic
di cui all'articolo 10 delle regole tecniche dedtema di conservazione

produttore

persona fisica o giuridica, di norma diversa dajgsito che ha formato
documento, che produce il pacchetto di versamedté eesponsabile ds
trasferimento del suo contenuto nel sistema di emagione. Nellg
pubbliche amministrazioni, tale figura si ident#ficon responsabile del
gestione documentale

D

a

rapporto di versamento

documento informatico che attesta I'avvenuta pmeszarico da parte de
sistema di conservazione dei pacchetti di versamemiati dal produttore

registrazione informatica

insieme delle informazioni risultanti da transaziamformatiche o dallg
presentazione in via telematica di dati attraversmuli o formulari res
disponibili in vario modo all’'utente

registro particolare

registro informatico di particolari tipologie ditad documenti; nell’ambitg

della pubblica amministrazione e previsto ai seedliarticolo 53, comma 5

del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

D

registro di protocollo

registro informatico di atti e documenti in ingressin uscita che permet
la registrazione e [lidentificazione univoca delcdmento informaticg
all'atto della sua immissione cronologica nel sisaedi gestione informatic
dei documenti

te

repertorio informatico

registro informatico che raccoglie i dati registralirettamente dalle

procedure informatiche con cui si formano altri atdocumenti o indici d
atti e documenti secondo un criterio che garantigbentificazione univoca
del dato all’atto della sua immissione cronologica

%4

responsabile della gestione
documentale o
responsabile del servizio
per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione
dei flussi documentali e
degli archivi

dirigente o funzionario, comunque in possesso doned requisiti
professionali o di professionalitd tecnico archieis preposto al servizi
per la tenuta del protocollo informatico, della tijmse dei flussi
documentali e degli archivi, ai sensi dell’artic@b del D.P.R. 28 dicembir
2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamerd effettua il
trasferimento del suo contenuto nel sistema die@wagione

responsabile
della conservazione

soggetto responsabile dell'insieme delle attivithneate nell’articolo 8
comma 1 delle regole tecniche del sistema di cong@ne

responsabile del
trattamento dei dati

la persona fisica, la persona giuridica, la pulsbl@mministrazione
qualsiasi altro ente, associazione od organismgogte dal titolare a
trattamento di dati personali

D

responsabile della
sicurezza

soggetto al quale compete la definizione delle m@ohi tecniche eg
organizzative in attuazione delle disposizioni iatemia di sicurezza

riferimento temporale

informazione contenente la data e I'ora con riferto al Tempo Universale

Coordinato (UTC), della cui apposizione e respoitsaib soggetto che
forma il documento

Scarto

operazione con cui si eliminano, secondo quanteigite dalla normativa
vigente, i documenti ritenuti privi di valore amngtnativo e di interess

|

4]

storico culturale




31

sistema di classificazione

strumento che permette di organizzare tutti i damum secondo uf
ordinamento logico con riferimento alle funzioni alle attivita
dell'amministrazione interessata

TERMINE

DEFINIZIONE

sistema di conservazione

sistema di conservazione dei documenti informaliicui all’articolo 44 del
Codice

sistema di gestione
informatica dei documenti

nell'ambito della pubblica amministrazione ¢ ilteisa di cui all'articolo 52
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i prigsaili sistema che consente

la tenuta di un documento informatico

p

staticita

Caratteristica che garantisce I'assenza di tuttegimenti dinamici, qual

macroistruzioni, riferimenti esterni o codici es#yjy e l'assenza delle

informazioni di ausilio alla redazione, quali arambni, revisioni,
segnalibri, gestite dal prodotto software utilizeper la redazione

transazione informatica

particolare evento caratterizzato dall’atomicitiynsistenza, integrita
persistenza delle modifiche della base di dati

Testo unico

decreto del Presidente della Repubblica 28 dicen#fi@0, n. 445, e

successive modificazioni

ufficio utente

riferito ad un area organizzativa omogenea, urcioffidell’area stessa ch
utilizza i servizi messi a disposizione dal sisteinprotocollo informatico

e

utente

persona, ente o sistema che interagisce con izsatviun sistema d
gestione informatica dei documenti e/o di un sistgrar la conservazion
dei documenti informatici, al fine di fruire deligformazioni di interesse

versamento agli archivi
di stato

operazione con cui il responsabile della conseovezidi un organc
giudiziario o amministrativo dello Stato effettuavio agli Archivi di Stato
o all’Archivio Centrale dello Stato della documezitme destinata ad esse

ivi conservata ai sensi della normativa vigentmateria di beni culturali
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