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1 - Disposizioni generali
1.1 Ambito di applicazione

Il presente manuale ¢ adottato ai sensi degli articoli 3 e S del dPCM 31/10/00 per la
gestione delle attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e
conservazione dei documenti, oltre che della gestione dei flussi documentali e dei
procedimenti del’Amministrazione.

I Responsabili di Posizioni Organizzative sono tenuti ad organizzare i propri Servizi di
competenza ed in particolare la gestione dei flussi documentali e dei procedimenti
del’Amministrazione nel rispetto delle disposizioni del presente manuale.

1.2 Definizioni dei termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, che costituisce la corretta interpretazione
del dettato del presente manuale, si rimanda al glossario allegato (Documento n. 1).

1.3 Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti € individuata una sola area organizzativa omogenea
denominata Amministrazione comunale di Marnate composta dallinsieme di tutte le sue
unita organizzative come da elenco allegato (Documento n. 2). Il codice identificativo
dell’area € c_e965.

1.4 Servizio archivistico per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei
flussi documentali e degli archivi

Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea, ai sensi dell’articolo 61, comma 1, del dPR
445/00, ¢ istituito, con atto deliberativo di Giunta Comunale n. 191 del 30/10/2004, il
Servizio archivistico per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi
documentali e degli archivi.

Con atto prot. n. 12424 del 5 ottobre 2015 il Sindaco pro tempore ha nominato:

- il Responsabile del Servizio Amministrazione Generale quale Responsabile della
gestione documentale e della conservazione digitale dell’Ente;

- le due dipendenti del comune inquadrate nel Servizio Amministrazione Generale quali
Responsabili vicarie della gestione documentale e della conservazione digitale e gestori
del protocollo informatico dell’Ente e delle procedure di conservazione digitale.

I1 Servizio archivistico gestisce i documenti protocollati da conservare digitalmente.

1.5 Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollo & unica, progressiva, corrisponde all’anno
solare, tuttavia a norma dell’articolo 53, comma 5 del dPR 445/00 sono possibili
registrazioni particolari. Il sistema informatico di gestione del protocollo € sincronizzato
per il calcolo dell’ora con listituto Galileo Ferraris di Torino o comunque con un orologio
atomico. L’Amministrazione non riconosce validita a registrazioni particolari che non
siano quelle individuate nell’elenco allegato (Documento n. 3).

Ad ogni documento ¢ dato un solo numero, che non pud essere utilizzato per la
registrazione di altri documenti anche se correlati allo stesso.



1.6 Modello operativo adottato per la gestione dei documenti

Per la gestione dei documenti & adottato un modello operativo decentrato (gestione
centralizzata delle entrate e decentralizzata delle uscite, con gestione mista delle
registrazioni particolari) che prevede la partecipazione attiva di pit utenti incaricati dai
rispettivi Responsabili di Posizioni Organizzative a svolgere soltanto le operazioni di loro
competenza di cui all’elenco allegato (Documento n. 2).



2 - Formazione dei documenti
2.1 Modalita di formazione dei documenti e contenuti minimi

Le modalita di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura sono
determinate dai Responsabili di Posizioni Organizzative e da quanto previsto dal presente
manuale; per quanto riguarda i documenti informatici, la loro produzione € regolata sulla
base di modelli standard presenti nel sistema informatico di gestione documentale. Il
contenuto minimo deve comunque garantire la presenza delle seguenti informazioni:

- denominazione dell’lamministrazione, comprensiva del codice fiscale o partita IVA e del
codice identificativo di cui all’articolo n. 1.3; per quanto riguarda i documenti su
supporto cartaceo si utilizza il formato predisposto dal’Amministrazione (carta intestata);
- indicazione del servizio o ufficio che ha prodotto il documento;

- indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, citta, sigla della
provincia, numero di telefono, indirizzo di posta elettronica dell’Ente; indirizzo PEC);

- data: luogo, giorno, mese, anno;

- destinatario, per i documenti in partenza;

- oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento deve
trattare un solo oggetto);

- classificazione (titolo, classe e fascicolo);

- numero degli allegati, se presenti,

- numero di protocollo;

- testo;

- indicazione dell’estensore del documento (nome e cognome anche abbreviato);

- estremi identificativi del Responsabile del procedimento (1. 241/1990);

- sottoscrizione autografa o elettronico/digitale.

2.2 Formato dei documenti informatici

I documenti informatici prodotti dall’Amministrazione, indipendentemente dal software
utilizzato, prima della loro sottoscrizione con firma elettronico/digitale, sono convertiti in
uno dei formati standard previsti dalla normativa vigente in materia di conservazione, al
fine di garantire la loro inalterabilita durante le fasi di accesso e conservazione e
I'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura.

2.3 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici € ottenuta con un processo di firma
elettronico/digitale conforme alle disposizioni di legge. Le firme digitali assegnate ai
dipendenti dell’Ente sono rilasciate da Infocert, con l'acquisto del kit di durata triennale
tramite MEPA.

2.4 Tipologie particolari di documenti per i quali si stabiliscono modalita di
trattamento specifiche

Le tipologie di documentazione sottoposta a trattamento specifico e a registrazione
particolare saranno pubblicate annualmente attraverso una determinazione del Servizio
archivistico di cui all’allegato elenco (Documento n. 3).



2.5 Formazione e gestione delle minute e dei documenti base

Per ogni documento analogico destinato a essere spedito sono scritti due o piu esemplari
quanti sono i destinatari, oppure un documento base nel caso in cui si producano
documenti seriali a contenuto e destinatario diversificati (per quanto riguarda la gestione
dei documenti a piu destinatari si rimanda all’articolo n. 5.6). Uno di questi esemplari
classificato si conserva nel fascicolo dopo che sono state eseguite le operazioni descritte
di seguito. L’esemplare che si conserva nel fascicolo (minuta) pud avere la dicitura
“Minuta” o “Copia per gli atti”. Tutti i suddetti esemplari, compresa la Copia per gli atti,
sono trasmessi o presentati dal Responsabile del procedimento alle postazioni decentrate
di protocollo per la loro protocollazione, oppure lo stesso procede autonomamente alla
protocollazione. Sulla copia per gli atti, a cura delle postazioni decentrate di protocollo, &
apposto il timbro di segnatura.



3 - Ricezione dei documenti
3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

I documenti su supporto cartaceo possono arrivare all’Ente attraverso:
a) il servizio postale;
b) la consegna diretta agli uffici, ai funzionari, o agli uffici utente/sportelli URP
abilitati presso I’'amministrazione al ricevimento della documentazione;
c) gli apparecchi telefax!.

I documenti, esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire al
protocollo per la loro registrazione. Quelli arrivati via telefax sono soggetti alle stesse
regole di registrazione degli altri documenti cartacei.

3.2 Ricezione dei documenti informatict

La ricezione dei documenti e dati informatici € assicurata tramite caselle di posta
elettronica riservate a questa funzione e altri canali telematici. Gli indirizzi delle caselle
elettroniche sono riportati in allegato al presente manuale (Documento n. 4) e pubblicati
sul sito ufficiale del’Amministrazione.

I documenti informatici eventualmente pervenuti alle unita organizzative non abilitate
alla ricezione devono essere trasmessi entro le 24 ore dal ricevimento all’Ufficio Protocollo
per la registrazione.

I Responsabili dei Servizi Suap e Sue, in collaborazione con il Responsabile ICT, devono
adottare idonee soluzioni tecniche atte a garantire la registrazione della documentazione
informatica ricevuta dagli Sportelli attraverso il programma di protocollo.

Per la gestione della posta elettronica vedi quanto previsto all’articolo n. 5.12.

3.3 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento analogico pud essere prodotta con qualsiasi
mezzo che ne attesti il giorno della consegna. A chi ne fa domanda, compatibilmente con
le esigenze del servizio, deve essere anche riportato il numero di protocollo assegnato al
documento. In questo caso loperatore deve provvedere immediatamente alla
registrazione dell’atto. Nel caso di ricezione dei documenti informatici, la notifica al
mittente dell’avvenuto ricevimento € assicurata dal sistema elettronico.

3.4 Apertura della posta

Ai Responsabili vicari della gestione documentale compete il ricevimento e ’apertura di
tutta la corrispondenza cartacea pervenuta all’Ente.

Le offerte per gare d’appalto, da consegnarsi all’Ente in busta chiusa, non saranno aperte
ma verranno protocollate con ’apposizione della segnatura di protocollo sulla busta.

"1 decreto legge n. 69/2013 ha stabilito che ai fini della verifica della provenienza delle
comunicazioni é in ogni caso esclusa la trasmissione di documenti a mezzo fax. Probabilmente
poiché la discussione su tale provvedimento, a livello governativo, non ha ancora assunto una
linea esecutiva chiara e definita, il Comune di Marnate si trova nella situazione di doversi
rapportare con P.A. che fanno ancora uso dello strumento di telefax. Per questo motivo si & deciso
di lasciate cenno, nella presente versione del manuale di gestione, dell’utilizzo di questo
strumento per la ricezione dei documenti.



Ai Responsabili vicari della gestione documentale compete inoltre 'apertura della posta
elettronica istituzionale e delle PEC associate al programma gestionale del protocollo
informatico, vedi anche articolo n. 5.12.

L’Ente € dotato di un numero consistente di PEC, per le quali si dovra provvedere ad una
progressiva riduzione, provvedendo ad associare le rimanenti al programma informatico.
I gestori delle PEC attualmente non associate al programma informatico sono tenuti a
trasmettere immediatamente e comunque entro le 24 ore dal ricevimento le mail PEC
all’Ufficio Protocollo per la registrazione.

3.5 Conservazione delle buste o altri contenitori di documentazione analogica

Le buste dei documenti analogici pervenuti non si inoltrano agli uffici destinatari e non si
conservano; le buste di assicurate, corrieri, espressi, raccomandate ecc. si inoltrano
insieme ai documenti.

3.6 Orari di apertura per il ricevimento della documentazione cartacea

L’ ufficio protocollo & aperto con i seguenti orari: da lunedi a venerdi 10.00 - 13.00;
martedi 15 — 18; sabato 9 — 12; il primo martedi di ogni mese 8,30 — 19. I servizi dell’Ente
sono tenuti a uniformarsi a tali orari, sia per le richieste di registrazione di documenti,
sia per la comunicazione dell’orario di ricezione di buste, domande di concorso o altra
documentazione. Per consentire all’ufficio protocollo di evadere in giornata tutta la
documentazione relativa a gare o concorsi, si fissa la scadenza degli stessi entro le ore
12.00.



4 - Registrazione dei documenti
4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall’Amministrazione, indipendentemente dal
supporto sul quale sono formati, ad eccezione di quelli indicati nel successivo articolo,
sono registrati al protocollo.

4.2 Documenti non soggetti a registrazione di protocollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: notiziari della pubblica amministrazione,
materiale statistico ricevuto, atti preparatori interni, giornali, riviste, materiale
pubblicitario, inviti a manifestazioni, stampe varie, plichi di libri e tutti quei documenti
gia soggetti a registrazione particolare da parte dell’Ente il cui elenco & allegato al
presente manuale (Documento n. 3).

4.3 Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediti ¢ effettuata in un’unica operazione. I
requisiti necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono:
1. numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma
non modificabile;
2. data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e
registrata in forma non modificabile;
3. mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non
modificabile;
oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
5. data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili;
6. impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in
forma non modificabile;
7. classificazione: titolo, classe, fascicolo (si veda titolario allegato);
8. assegnazione
Inoltre possono essere aggiunti:
9. data di arrivo;
10. allegati (numero e descrizione);
11. estremi del provvedimento differimento dei termini di registrazione;
12. mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata,
corriere, ecc.);
13. ufficio di competenza;
14. tipo di documento;
15. livello di riservatezza;
16. elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario;
17. numero di protocollo e classificazione: titolo, classe, fascicolo, del documento
ricevuto.
(Documento n. 9)

Ee

4.4 Registrazione di protocollo dei documenti interni

I documenti prodotti dall’Ente a solo uso interno che costituiscono atti preparatori,
indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, non sono protocollati, ma viene
su di essi apposta una firma per ricevuta da parte degli interessati o viene data conferma
di lettura se trasmessi attraverso mail.



I documenti prodotti dall’Ente a solo uso interno, che non costituiscono atti preparatori,
indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono protocollati.

4.5 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta o associata al documento & effettuata
contemporaneamente alla registrazione di protocollo (per i documenti analogici si usa il
timbro che appone la segnatura di protocollo per i documenti in arrivo e si appone la
segnatura a mano per quelli in partenza).
I requisiti necessari di ciascuna segnatura di protocollo sono:

1. codice identificativo dell’amministrazione, per i protocolli informatici;
codice identificativo dell’area organizzativa omogenea, per i protocolli informatici;
data di protocollo;
numero di protocollo;
indice di classificazione.

Al e

Per i documenti informatici trasmessi ad altre pubbliche amministrazioni, i dati relativi
alla segnatura di protocollo sono contenuti, un’unica volta nell’ambito dello stesso
messaggio, in un file conforme alle specifiche dell’Extensible Markup Language (XML) e
compatibile con il Document Type Definition (DTD) e comprendono anche:

6. oggetto del documento;

7. mittente/destinatario.

Inoltre possono essere aggiunti:
8. persona o ufficio destinatari;
9. identificazione degli allegati;
10. informazioni sul procedimento e sul trattamento;
11. classificazione e fascicolazione di competenza.

4.6 Annullamento e modifica delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo possono essere annullate con una specifica funzione del
sistema di gestione informatica dei documenti, a seguito di motivata richiesta scritta al
Responsabile del Servizio archivistico o per iniziativa dello stesso. Le registrazioni
annullate rimangono memorizzate nella base di dati e sono evidenziate dal sistema. Il
sistema durante la fase di annullamento registra gli estremi del provvedimento
autorizzativo redatto dal Responsabile di Posizione Organizzativa. Sui documenti cartacei
€ apposto un timbro che riporta gli estremi del verbale di annullamento; il documento &
conservato, anche fotoriprodotto, a cura del Responsabile del Servizio archivistico
insieme al verbale.

Non & possibile annullare il solo numero di protocollo e mantenere valide le altre
informazioni della registrazione.

Le modifiche delle registrazioni di protocollo possono essere effettuate dagli incaricati
della gestione del protocollo, su richiesta scritta del Responsabile di Posizione
Organizzativa o su iniziativa degli stessi.

Di ogni rettifica effettuata viene tenuta traccia allinterno del sistema informatico, con
indicazione delle motivazioni della modifica e degli estremi del provvedimento di
autorizzazione.

4.7 Differimento dei termini di protocollazione

La registrazione della documentazione pervenuta avviene di norma nel giorno di



pervenimento e comunque entro il giorno lavorativo successivo (es. documenti pervenuti
fuori dall’orario di servizio).
I1 Responsabile del Servizio Archivistico, per motivate ragioni, pud autorizzare la
registrazione in tempi successivi, fissando un limite di tempo entro il quale i documenti
devono essere protocollati.

4.8 Registro giornaliero e annuale di protocollo

I1 contenuto del registro e del sistema di protocollo informatico alla fine di ogni giorno &
salvato su supporti di memorizzazione. La conservazione del registro di protocollo &
curata in outsourcing dalla ditta Maggioli S.p.A. di Santarcangelo di Romagna, in base
alle modalita inserite nell’allegato al presente manuale (Documenti n. 5.1 e 5.2). Delle
registrazioni del protocollo informatico € sempre possibile estrarre evidenza analogica.
Per quanto riguarda le procedure di conservazione della memoria informatica vedi anche
Sezione 10.

4.9 Registro di emergenza

I1 Responsabile del Servizio archivistico autorizza lo svolgimento delle operazioni di
protocollo su un registro di emergenza a norma dell’articolo 63 del dPR 445/00 e
provvede successivamente a impartire le disposizioni per il riversamento dei dati nel
protocollo informatico tramite le procedure previste dal manuale operativo del sistema
informatico e dalla guida all’attivazione del registro (Documenti n. 6.1, 6.2, 6.3, 6.4).
All’inizio di ogni anno il Responsabile del Servizio archivistico provvede a istituire il
registro di emergenza su supporto cartaceo, ovvero con l'utilizzo di tecnologia informatica
(PC portatili).



5 - Documentazione particolare

5.1 Deliberazioni di Giunta e Consiglio, determinazioni, decreti, ordinanze, contratti,
verbali sanzioni amministrative polizia locale e altri tipi di verbalizzazioni previsti
dalla legge o da regolamenti, pubblicazioni all’albo pretorio on line e notifiche.

Le deliberazioni di Giunta e Consiglio, le determinazioni, i decreti, le ordinanze, i
contratti, i verbali della polizia locale e altri tipi di verbalizzazioni previsti dalla legge o da
regolamenti, se sono documenti gia soggetti a registrazione particolare da parte dell’Ente
possono non essere registrati al protocollo. Il software di produzione e conservazione di
questa tipologia particolare di documentazione deve consentire di eseguire su di essi
tutte le operazioni previste nell’ambito della gestione dei documenti e del sistema
adottato per il protocollo informatico. Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destinatario, oggetto, data: generati in

modo non modificabile);
b) dati di classificazione e fascicolazione;
¢) numero di repertorio progressivo e annuale (generato in modo non modificabile).

Per le pubblicazioni all’albo pretorio on line e le notifiche si rimanda alle apposite linee
guida di pubblicazione (Documento n. 7).

5.2 Documentazione di gare d’appalto

Le offerte di gare d’appalto o altra documentazione da consegnarsi all’Ente in busta
chiusa sono registrate al protocollo in busta chiusa. Dopo l'apertura a cura dell’ufficio
che gestisce la gara verra riportato su ciascun documento il numero di protocollo
assegnato alla busta.

Qualora le gare vengano effettuate in forma telematica, le stesse sono gestite
direttamente dal Servizio interessato attraverso le piattaforme informatiche dedicate,
senza tracciamento nel registro di protocollo. Gli esiti delle gare, approvati con
determinazione soggetta a registrazione particolare, sono pubblicati nella sezione
Amministrazione Trasparente.

5.3 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominalmente al personale dell’Ente,
lettere anonime e documenti non firmati

La posta indirizzata nominalmente al personale dell’Ente € regolarmente aperta e
registrata al protocollo, anche se la busta riporta la dicitura “personale” o “riservata
personale”. Le lettere anonime non si registrano al protocollo. Le lettere prive di
sottoscrizione o a firma illeggibile delle quali non € identificabile il mittente, di cui € pero
presumibile la provenienza, non si registrano al protocollo, ma si inviano al destinatario
che provvedera ad accertamenti, comunicando se le stesse vadano o meno protocollate.

5.4 Documenti inviati via fax?

Tutti i documenti ricevuti e inviati via fax di cui sia certa la fonte di provenienza sono
registrati al protocollo. Il modello di trasmissione e l'originale del documento spedito via
fax devono essere inseriti nel fascicolo. Di norma al fax non segue mai l'originale; qualora
l'originale sia spedito a seguito del fax deve essere apposta sul documento la dicitura “gia
inviato via fax”. Al documento inviato/ricevuto successivamente al fax deve essere

2Vedi nota n. 1



apposto lo stesso numero di protocollo. Il timbro/etichetta di segnatura di protocollo va
posto sul documento e non sulla copertina di trasmissione del fax.

Sulla base della normativa vigente, la corrispondenza fra pubbliche amministrazioni deve
avvenire di norma tramite 1'uso della posta elettronica (articolo n. 5.12).

5.5 Corrispondenza con pit destinatari e copie per conoscenza

Tutte le comunicazioni che abbiano pit destinatari si registrano con un solo numero di
protocollo. Se in uscita, i destinatari possono essere descritti in elenchi associati al
documento.

Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di cui € necessaria la distribuzione interna
all’Ente, si faranno copie informatiche degli stessi.

5.6 Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi con i documenti a cui afferiscono
all’ufficio/postazioni decentrate di protocollo per la registrazione. Il sistema informatico
provvede automaticamente a registrare gli allegati come parte integrante di un
documento elettronico.

5.7 Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qualora pervengano all’Ente documenti di competenza di altre amministrazioni, questi
vanno inviati al destinatario. Nel caso in cui il destinatario non sia individuabile, il
documento deve essere rimandato al mittente.

5.8 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetti, relativi a procedimenti diversi e
pertanto da assegnare a piu fascicoli, si dovranno produrre copie autentiche dello stesso
documento e successivamente registrarle, classificarle e fascicolarle indipendentemente
una dall’altra. Ciascun documento in uscita avra un unico oggetto.

5.9 Produzione seriale di documenti sulla base di un modello generale

Nel caso di produzione in serie di documenti base che abbiano destinatari multipli,
dovranno essere compilati gli elenchi dei destinatari dei documenti base ad essi riferiti.
Gli elenchi devono essere conservati insieme al documento base nel fascicolo. Il
documento base, ossia Minuta/Copia per gli atti, deve essere firmato in autografo o con
firma elettronico/digitale; sui documenti inviati ai destinatari, ai quali non si vuole
apporre singolarmente la sottoscrizione, dovra essere obbligatoriamente riportata
I'indicazione del Responsabile del procedimento o del Sottoscrittore, preceduto
dall’abbreviazione “F.to”.

Per quanto riguarda la produzione dei documenti in serie si veda l’articolo 2.5.

5.10 Modelli pubblicati

Tutti i modelli di documenti prodotti dall’Ente e pubblicati sul sito internet o sulla rete
intranet dell’Ente devono essere classificati. I Responsabili di Posizioni Organizzative



dovranno gradualmente modificare la modulistica pubblicata sul sito dell’Ente con
I'inserimento della classificazione secondo il piano di classificazione in uso. Non possono
essere pubblicati nuovi modelli, formulari ecc. che non siano classificati.

5.11 Trasmissioni telematiche

I documenti di cui all’allegato Documento n. 8 sono trasmessi/ricevuti dall’Ente con
immissione diretta dei dati sul server dell’Ente destinatario. I documenti possono essere
trasmessi senza firma digitale in quanto inviati tramite linee di comunicazione sicure,
riservate e ad identificazione univoca attivati con i singoli enti destinatari.

Gli invii telematici sostituiscono integralmente gli invii cartacei della medesima
documentazione.

5.12 Gestione della posta elettronica

La posta elettronica € utilizzata per l'invio di comunicazioni, informazioni e documenti.

In particolare é sufficiente ricorrere a un semplice messaggio di posta elettronica per
convocare riunioni (interne all’Ente), inviare comunicazioni di servizio o notizie dirette ai
dipendenti in merito a informazioni generali di organizzazione, diffondere circolari e
ordini di servizio (gli originali si conservano nel fascicolo specifico), documenti
informatici, copie di documenti cartacei. La posta elettronica ¢ utilizzata per spedire
copie dello stesso documento a piu destinatari. A chi ne fa richiesta deve sempre essere
data la risposta dell’avvenuto ricevimento. Non € possibile inviare messaggi dalla casella
di posta elettronica personale quando il contenuto di questi impegni 'amministrazione
verso terzi. La trasmissione di documenti che necessita di una ricevuta di invio e di
consegna ¢ effettuata tramite il sistema di posta elettronica certificata. Per quanto
riguarda la gestione della posta elettronica nelle pubbliche amministrazioni vedi gli
articoli 45-49 del CAD dlgs 82/05 come modificato dal dlgs 235/10.



6 - Assegnazione dei documenti

6.1 Assegnazione
L’assegnazione dei documenti agli uffici o ai Responsabili di procedimento & effettuata dai
Responsabili vicari della gestione documentale sulla base dell’elenco allegato degli uffici e
dei Responsabili di procedimento (Documento n. 2).

6.2 Modifica delle assegnazioni
Nel caso di assegnazione inesatta dei documenti, ['ufficio che ha ricevuto il documento &
tenuto a trasmetterlo ai Responsabili vicari della gestione documentale, che
provvederanno alla riassegnazione per poi trasmetterlo al nuovo assegnatario. Il sistema
di gestione informatica dei documenti tiene traccia delle riassegnazioni.

6.3 Consegna dei documenti analogici
I documenti analogici/cartacei protocollati e assegnati sono resi disponibili ai destinatari,
attraverso cartelle con l'indicazione dell’uffici assegnatari tramite il messo comunale.

6.4 Consegna dei documenti informatici
I documenti informatici e/o le immagini digitali dei documenti cartacei acquisite con lo

scanner sono resi disponibili agli uffici, o ai Responsabili di procedimento, tramite il
sistema informatico di gestione documentale; vedi anche Sezione 9.



7 - Classificazione e fascicolazione dei documenti
7.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti al protocollo o prodotti dai servizi dell’Ente ed indirizzati
all’esterno, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono classificati in
base al titolario. La classificazione dei documenti in arrivo é effettuata dalla postazione di
protocollo, dai Responsabili vicari della gestione documentale.

I documenti interni sono classificati secondo quanto indicato al punto 4.4.

I documenti prodotti dall’Ente sono classificati dalle postazioni di protocollo addette alla
registrazione in uscita. I dati di classificazione sono riportati su tutti i documenti. Il
programma di protocollo informatico non permette la registrazione in uscita di documenti
non classificati.

7.2  Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati, sono
riuniti in fascicoli o serie documentarie. L’apertura di un nuovo fascicolo & effettuata dal
Servizio archivistico. La formazione di un nuovo fascicolo avviene attraverso l'operazione
di apertura, se informatica, regolata dal manuale operativo del sistema, che prevede la
registrazione sul repertorio/elenco dei fascicoli o nel sistema informatico delle seguenti
informazioni:

- titolo e classe del titolario di classificazione (Documento n. 10);

- numero del fascicolo (la numerazione dei fascicoli ¢ annuale e indipendente per

ogni classe);

- oggetto del fascicolo;

- data di apertura;

- ufficio a cui ¢ assegnato;

- Responsabile del procedimento;

- livello di riservatezza eventualmente previsto;

- tempo previsto di conservazione.

Il sistema di protocollo informatico aggiorna automaticamente il repertorio/elenco dei
fascicoli.

Per uniformita nella gestione della documentazione si stabilisce di iniziare la
fascicolazione degli atti a partire dal 1° gennaio 2016.

A partire dall’anno 2016, annualmente, entro il mese di novembre il Responsabile del
Servizio archivistico provvedera a formulare, sulla base del titolario, di concerto con le
unita organizzative dell’Amministrazione, il piano della fascicolazione per l’'anno
successivo.

7.3 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo, i Responsabili vicari della
gestione documentale, consultando le funzioni del protocollo informatico, o il repertorio
dei fascicoli, o il Servizio di competenza, decidono se esso si colloca nell’ambito di un
affare o procedimento in corso, oppure se da avvio ad un nuovo procedimento. Se il
documento deve essere inserito in un fascicolo gia aperto, dopo la classificazione e
protocollazione, viene rimesso al Responsabile del procedimento che ha cura di inserirlo
fisicamente nel fascicolo; nel caso di documenti informatici il sistema provvede
automaticamente, dopo l'assegnazione del numero di fascicolo, a inserire il documento
nel fascicolo informatico stesso. Se invece si da avvio a un nuovo affare, viene aperto un
nuovo fascicolo (con le procedure sopra descritte). I documenti prodotti dall’Ente sono



fascicolati dalle postazioni di protocollo gia con l'indicazione del numero/identificativo di
fascicolo. I dati di fascicolazione sono riportati su tutti i documenti.

7.4 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo ¢ effettuata, su istanza dell’ufficio o dell'unita
organizzativa che ha in carico il fascicolo, dal Servizio archivistico che provvede a
correggere le informazioni del sistema informatico e del repertorio dei fascicoli e inoltra
successivamente il fascicolo al Responsabile del procedimento di nuovo carico. Delle
operazioni di riassegnazione € lasciata traccia nel sistema informatico di gestione dei
documenti o sul repertorio/elenco cartaceo dei fascicoli.

7.5 Fascicolo ibrido

Il fascicolo ibrido &€ composto da documenti formati su due supporti, quello cartaceo e
quello informatico, afferenti ad un affare o procedimento amministrativo che da origine a
due unita archivistiche di conservazione differenti; 1'unitarieta del fascicolo & garantita
dal sistema mediante l'indice di classificazione e il numero di protocollo. Vedi anche
articoli 9.1 e 9.2.

7.6 Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente

I fascicoli dell’archivio corrente sono formati a cura del Servizio archivistico e conservati
a cura dei Responsabili di procedimento, fino al trasferimento nell’archivio di deposito,
presso gli uffici di competenza. Per quanto riguarda i fascicoli informatici, vedi Sezione
10.



8 - Spedizione dei documenti destinati all’esterno
8.1 Spedizione dei documenti analogici

I documenti da spedire sono trasmessi all’ufficio protocollo completi della firma autografa
del Responsabile del procedimento, della classificazione e del numero di fascicolo nonché
delle eventuali indicazioni necessarie a individuare il procedimento amministrativo di cui
fanno parte. Nel caso di spedizione che wutilizzi pezze di accompagnamento
(raccomandate, posta celere, corriere o altro mezzo di spedizione), queste devono essere
compilate a cura dell’ufficio protocollo.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichino la procedura descritta devono essere
valutate e autorizzate dal Responsabile del Servizio archivistico, vedi anche articolo n.
5.5.

8.2 Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avviene secondo i seguenti criteri generali, dopo
che sono stati classificati, fascicolati e protocollati:

1) i documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo elettronico dichiarato dai
destinatari abilitato alla ricezione della posta per via telematica;

2) per la spedizione, l'amministrazione si avvale di caselle di posta elettronica
certificata/istituzionale, dei servizi di autenticazione offerti da certificatori abilitati;

3) le postazioni decentrate di protocollo provvedono a:

- effettuare l'invio telematico utilizzando i servizi di autenticazione;

- verificare 'avvenuto recapito dei documenti spediti per via telematica;

- archiviare le ricevute elettroniche collegandole alle registrazioni di protocollo.

Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici, chi spedisce si
attiene a quanto prescritto dall’articolo 49 del CAD dlgs 82/05 come modificato dal dlgs
235/10.

Per 'uso della posta elettronica si rimanda all’articolo n. 5.12.



9 - Scansione dei documenti su supporto cartaceo

9.1 Documenti soggetti a scansione

I documenti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione, classificazione e
segnatura, vengono acquisiti, all’interno del sistema di protocollo informatico, in formato
compatibile alla memorizzazione digitale a lungo termine, secondo le indicazioni di legge,
mediante l’ausilio di scanner.

9.2 Processo di scansione

I1 processo di scansione si articola di massima nelle seguenti fasi:

1.

acquisizione delle immagini in modo che a ogni documento, anche composto da
piu fogli, corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla
conservazione;

verifica della leggibilita delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza
con gli originali cartacei;

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

memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile;

generazione, all’interno del sistema informatico, di un codice impronta associato al
file memorizzato che consente la verifica dell’ integrita dellimmagine acquisita.

I documenti analogici soggetti a riproduzione sostitutiva si conservano nell’archivio
dell’Ente fino a procedimento legale di scarto.



10 - Conservazione e tenuta dei documenti

10.1 Conservazione e memorizzazione dei documenti analogici, informatici e delle
rappresentazioni digitali dei documenti cartacei

I documenti dell’amministrazione soggetti a registrazione al protocollo sono conservati
secondo i seguenti criteri:

- la documentazione cartacea corrente € conservata a cura del Responsabile del
procedimento del servizio che gestisce il fascicolo fino al trasferimento in archivio di
deposito. Ad avvenuto trasferimento gli atti sono conservati a cura del Servizio
archivistico;

- 1 documenti informatici pervenuti al protocollo sono memorizzati nel sistema, in modo
non modificabile, al termine delle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo, e
conservati nell’archivio informatico;

- le rappresentazioni digitali dei documenti originali pervenute al protocollo dell’Ente su
supporto cartaceo e acquisite con l’ausilio dello scanner, sono memorizzate nel sistema,
in modo non modificabile, al termine del processo di scansione.

10.2 Conservazione dei documenti informatici

I1 Responsabile del Servizio archivistico provvede, con il supporto della tecnologia
disponibile, a conservare i documenti informatici indicati dalla legge (registro di
protocollo, fatture) e a controllare periodicamente a campione la leggibilita dei documenti
stessi.

L’Amministrazione ha provveduto ad affidare le operazioni di conservazione in
outsourcing (Documenti 5.1, 11, 12, 13, 14, 17).

La conservazione degli ulteriori documenti informatici avverra progressivamente nel
rispetto dei termini previsti dalla legge.

10.3 Trasferimento negli archivi di deposito e storico

Entro il primo trimestre di ogni anno gli uffici individuano i fascicoli di ciascun anno e li
versano presso l'archivio di deposito, dandone comunicazione al Servizio archivistico, che
provvede alla compilazione e all’aggiornamento del repertorio/elenco dei fascicoli. Delle
operazioni di trasferimento deve essere lasciata traccia documentale o attivata ’apposita
funzione all’interno del sistema informatico di gestione dei documenti.

Di norma sono versati all’archivio storico tutti i documenti anteriori all'ultimo
quarantennio. E’ tuttavia possibile depositare anche documentazione successiva al
quarantennio purché non rivesta pitl un preminente carattere giuridico-amministrativo
per ’Ente.

10.4 Selezione e conservazione dei documenti

Ogni anno, in base al massimario di scarto (Documento n. 16), viene effettuata la
procedura di selezione della documentazione da proporre allo scarto e attivato il
procedimento amministrativo di scarto documentale con l'invio della proposta alla
competente Soprintendenza archivistica. I fascicoli non soggetti a operazioni di scarto
sono trasferiti nell’archivio storico per la conservazione permanente.



11 - Accesso
11.1 Accessibilita da parte degli utenti appartenenti al’Amministrazione

La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici & garantita dal
sistema attraverso l'uso di profili e password, o altre tecniche e dispositivi di
autenticazione sicura. L’'operatore che effettua la registrazione di protocollo inserisce il
livello di riservatezza richiesto per il documento in esame, altrimenti il sistema applica
automaticamente linserimento di un livello standard predeterminato. In modo analogo,
al momento dell’apertura di un nuovo fascicolo deve esserne determinato il livello di
riservatezza. Il livello di riservatezza applicato a un fascicolo si estende a tutti i
documenti che ne fanno parte. In particolare, un documento con livello minore di quello
del fascicolo assume il livello del fascicolo di inserimento.



12 - Approvazione
12.1 Approvazione

Il presente manuale & adottato dalla Giunta comunale su proposta del Responsabile del
Servizio archivistico.



13 - Pubblicazione
13.1 Pubblicazione e divulgazione
I1 Manuale di gestione €& reso pubblico tramite pubblicazione all’albo pretorio per 15

giorni consecutivi e permanentemente sul sito internet del’Amministrazione alla sezione
Statuto e Regolamenti.



DOCUMENTO N. 1 - ALLEGATO AL MANUALE DI GESTIONE

GLOSSARIO™

Accreditamento facoltativo, riconoscimento del possesso, da parte del certificatore che
lo richieda, dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e sicurezza. (Padova)
Affare, complesso di documenti prodotti (spediti, ricevuti, allegati, ecc.) da un ente,
relativi alla trattazione di un oggetto specifico di sua competenza; si chiama affare o
anche pratica. (Carucci)

Albo pretorio, albo che espone al pubblico atti ufficiali. (Padova)

Allegato, documento unito a un documento o a una pratica per prova, per chiarimento o
integrazione di notizie, per memoria. (Carucci)

AOO (Area organizzativa omogenea), insieme definito di unita organizzative di una
amministrazione, che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi
per la gestione dei flussi documentali. In particolare una AOO utilizza per il servizio di
protocollazione un’unica sequenza numerica, rinnovata ogni anno solare. Ogni comune
costituisce un’unica AOO.

Archiviazione elettronica, processo di memorizzazione, su qualsiasi idoneo supporto, di
documenti informatici. (Cnipa 11/04)

Archivio, il complesso dei documenti prodotti o comunque acquisiti da un ente durante
lo svolgimento della propria attivita e si divide in tre parti: archivio corrente, per la parte
relativa agli affari in corso; archivio di deposito, per la parte di documentazione relativa
agli affari esauriti; archivio storico, per la parte di documentazione relativa agli affari
esauriti destinata alla conservazione perenne. L'archivio pur caratterizzandosi in tre
momenti diversi & da considerarsi una sola unita. Con archivio si intende anche il luogo
fisico di conservazione della documentazione. (Carucci)

Assegnazione, individuazione della persona fisica responsabile della trattazione
dell’affare o procedimento amministrativo e della gestione dei documenti nella fase
corrente. (Padova)

Base di dati (o banca dati; ing. database), raccolta di dati riguardanti uno stesso
argomento, o piul argomenti correlati tra loro archiviati su adeguati supporti secondo
regole precise e generati in modo da poter essere consultati, manipolati e modificati
agevolmente con limpiego di un apposito linguaggio (chiamato Sql: Structured Query
Language, vedi). La base di dati, oltre ai dati veri e propri, deve contenere anche gli
elementi necessari alla loro rappresentazione (le informazioni sulla loro struttura e sulle
relazioni che li legano). La funzionalita di un database dipende essenzialmente dalla sua
progettazione: la corretta individuazione degli scopi dei database e quindi delle tabelle, da
definire attraverso i loro campi e le relazioni che le legano, permette poi una estrazione
dei dati piu veloce e, in generale, una gestione piu efficiente. (Sartini)

Carteggio o epistolario, complesso delle lettere inviate e ricevute da una persona.
L’espressione, propria della corrispondenza tra persone fisiche, si usa anche per
intendere la parte dell’archivio di un ente relativa all’attivita che si esplica mediante
scambio di lettere e note con persone o con enti: cosi nell’archivio di un ente si potranno
distinguere le serie di registri dalla serie del carteggio. (Carucci)

Casella istituzionale di posta elettronica, casella di posta elettronica, istituita da
un’AOOQO, per la ricezione dall’esterno e per la spedizione all’esterno dei documenti da
registrare a protocollo. (Padova)

Categoria, partizione del titolario, contrassegnata da un simbolo costituito da un
numero romano, o da un numero arabo, o da una lettera dell’alfabeto, oppure da un

1"T1 glossario non ha la pretesa di essere esaustivo, ma raccoglie le voci che pil ricorrono nel manuale di gestione. In
parentesi tonda sono citate le fonti di provenienza delle voci di glossario: (Carucci): Paola Carucci, Le fonti
archivistiche: ordinamento e conservazione, Roma 1983; (Cnipa): documentazione prodotta dal CNIPA; (Padova):
Manuale di gestione del comune di Padova; (Sartini) Glossario, a cura di Roberto Sartini, in “Ministero per i beni e le
attivita culturali. Progetto MINERVA, Manuale per la qualita dei siti web pubblici culturali. Seconda edizione italiana
aggiornata”, 2005.



simbolo misto costituito da una lettera e un numero, ecc. (Carucci)

Certificati elettronici, attestati elettronici che collegano i dati utilizzati per verificare le
firme elettroniche. (Padova)

Certificatore, ai sensi dell’articolo 2, comma 1, lettera b del decreto legislativo 10/2002,
il soggetto che presta servizi di certificazione delle firme elettroniche/digitali o che
forniscono altri servizi connessi con queste ultime.

Chiusura del documento informatico, processo con cui la versione finale del
documento viene memorizzata in modo definitivo su supporto informatico, con le
informazioni necessarie per la sua rappresentazione ed individuazione. (Cnipa)

Client (it. cliente), programma o computer che interagisce con un programma o
computer remoto (server, vedi) permettendo di accedere a servizi e risorse da questi
distribuite, normalmente via rete. (Sartini)

Condizionare, condizionatura, condizionare un fondo significa sostituire i contenitori
vecchi con buste nuove, o inserire in buste nuove unita archivistiche legate con lo spago,
prive cioe di qualsiasi contenitore. (Carucci)

Conservazione sostitutiva, processo effettuato con le modalita di cui agli articoli 3 e 4
della presente deliberazione. (Cnipa 11/04)

Conservazione dei documenti informatici, il processo finalizzato ad assicurare la
permanenza nel tempo dell’integrita, della disponibilita, della leggibilita, del documento
nonché dei dati necessari per la sua rappresentazione ed individuazione, quali i metadati
ed i dati relativi alle firme elettroniche. (Cnipa)

Copia, riproduzione di un documento originale eseguita a mano, a macchina o mediante
apparecchio per fotocopiare. Non ha valore giuridico. La copia ha valore giuridico e si
definisce autentica o autenticata quando € emessa da un ente che puo rilasciare copie
conformi all’originale e reca segni di autenticazione. Copia semplice: non ha forme legali
che le diano valore di prova. Copia autentica: legittimata da sottoscrizione notarile. Copia
vidimata: convalidata da autorita pubblica invece che da notai. Copia imitativa:
riproduce, non per falsificazione, anche i caratteri grafici originali. (Carucci)

Deposito, 1) locale nel quale un ente conserva la propria documentazione non piu
occorrente alla trattazione degli affari in corso. Si chiamano depositi anche i locali nei
quali un archivio di concentrazione conserva gli archivi in esso confluiti. (Carucci)
Documento archiviato, documento informatico, anche sottoscritto, sottoposto al
processo di archiviazione elettronica. (Cnipa 11/04)

Documento conservato, documento sottoposto al processo di conservazione sostitutiva.
(Cnipa 11/04)

Documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fatti, o dati
giuridicamente rilevanti.

Documento, una testimonianza di un fatto, non necessariamente di natura giuridica,
compilata, su tipologie diverse di supporti e varie tecniche di scrittura, con l'osservanza
di determinate forme che sono destinate a darle fede e forza di prova. Gli elementi
essenziali del documento sono: autore, destinatario, testo, sottoscrizione, data; per la
registrazione al protocollo questi elementi devono necessariamente essere presenti. Ogni
rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle
pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell’attivita amministrativa.
(Carucci)

Elenco, lista con indicazione pitt 0 meno sommaria della documentazione compresa in
ciascuna busta e dei registri di un fondo non riordinato, secondo l'ordine in cui si
trovano le singole unita. (Carucci)

E-mail (posta elettronica), sistema di comunicazione elettronica attraverso messaggi.
(Padova)

Ente produttore di archivio, soggetto giuridico di natura pubblica o provata che, nello
svolgimento della sua attivita, forma, gestisce e conserva documenti. (Padova)

Esibizione, operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di
ottenerne copia. (Cnipa 11/04). La procedura che consente all’interessato o ai soggetti
autorizzati dall’Ordinamento la consultazione di un documento informatico. (Cnipa)
Evidenza informatica, una sequenza di simboli binari (bit) che puo essere elaborata da
una procedura informatica. (Cnipa 11/04)



Fascicolo, l'insieme dei documenti relativi a una determinata pratica (o affare), collocati,
all'interno di una camicia (o copertina), in ordine cronologico; ne consegue che per ogni
pratica (o affare) avremo il relativo fascicolo. L'insieme dei fascicoli costituisce la serie. I
documenti sono collocati, all'interno del fascicolo, secondo l'ordine di archiviazione,
pertanto il documento piu recente € il primo aprendo la copertina e il pia antico €
I'ultimo. (Carucci)

Fatto giuridico, fatto che produce effetti giuridici; quindi ogni fatto dal quale una norma
del diritto fa derivare qualche conseguenza. (Padova)

Fax, apparecchio per la ricetrasmissione di documenti/informazioni tramite la rete
telefonica; il documento/informazione ricevuta o trasmessa attraverso tale apparecchio;
il contenuto del documento stesso.

Fibra ottica, filamento in fibra di vetro, utilizzato nelle telecomunicazioni in grado di
trasmettere segnali digitali di alta velocita attraverso impulsi luminosi e con una capacita
di trasmissione notevolmente superiore rispetto a quella dei tradizionali sistemi di
trasmissione elettrica. Viene solitamente indicata come “accesa”, quando ¢ effettivamente
utilizzata, e “spenta” se invece non € collegata ad apparati.

Firma, firma digitale, ¢ un particolare di firma elettronica qualificata basata su un
sistema di chiavi asimmetriche a coppia, una pubbliche una privata, che consente al
titolare tramite la chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica,
rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e lintegrita di un
documento informatico o di un insieme di documenti informatici; firma elettronica, ai
sensi dell’articolo 2, comma 1, lettera g, del decreto legislativo 10/2002, I'insieme dei dati
in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati
elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica;

Flusso documentale, movimento dei documenti all’interno dell’archivio (dalla fase di
formazione dell’archivio corrente a quella di conservazione dell’archivio storico). (Padova)
Funzione di hash, una funzione matematica che genera, a partire da una generica
sequenza di simboli binari (bit), una impronta in modo tale che risulti di fatto
impossibile, a partire da questa, determinare una sequenza di simboli binari (bit) che la
generi, ed altresi risulti di fatto impossibile determinare una coppia di sequenze di
simboli binari per le quali la funzione generi impronte uguali. (Cnipa 11/04)

Gestione dei documenti, l'insieme di attivita finalizzate alla registrazione di protocollo e
alla classificazione, fascicolazione, assegnazione e reperimento dei documenti
amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nell’ambito del sistema di
classificazione d’archivio adottato (quadro/titolario di classificazione);

Impronta, la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante
l’applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash. (Cnipa 11/04). Un’evidenza
informatica di lunghezza predefinita ottenuta da un’altra evidenza informatica mediante
un’opportuna funzione matematica tale che risulti di fatto impossibile, a partire
dallimpronta, ricostruire l’evidenza informatica che ’ha generata, ed altresi risulti di
fatto impossibile determinare una coppia di evidenze informatiche per le quali la funzione
generi impronte uguali. (Cnipa)

Internet, rete di reti che collega milioni di persone in tutto il mondo. Nasce come
evoluzione della rete americana ARPAnet;

Interoperatibilita, possibilita di trattamento automatico, da parte del sistema di
protocollo ricevente, delle informazioni trasmesse dal sistema di protocollo mittente, allo
scopo di automatizzare le attivita e i procedimenti amministrativi conseguenti (dPR 445/
2000, art 55, comma 4 e dPCM 31/10/2000, art. 15). (Padova)

Intranet, rete interna di una azienda realizzata utilizzando protocolli della famiglia
TCP/IPP;

Inventario, ¢ lo strumento fondamentale per eseguire le ricerche: descrive tutte le unita
che compongono un archivio ordinato. (Carucci)

Massimario di selezione anche detto di scarto, il massimario di selezione €& lo
strumento che consente di coordinare razionalmente lo scarto archivistico (cioé la
destinazione al macero) dei documenti prodotti dagli enti pubblici e dagli organi centrali e
periferici dello Stato. I massimario riproduce l'elenco delle partizioni (categorie) e
sottopartizioni del titolario con una descrizione pitt o meno dettagliata delle competenze



cui ciascuna partizione si riferisce e della natura dei relativi documenti; indica per
ciascuna partizione quali documenti debbano essere conservati permanentemente (e
quindi versati dopo quarant’anni dall’esaurimento degli affari nei competenti Archivi di
Stato) e quali invece possono essere destinati al macero dopo cinque anni, dopo dieci
anni, dopo venti anni, ecc. (Carucci)

Memorizzazione, processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso
un processo di elaborazione, di documenti analogici informatici, anche sottoscritti ai
sensi dell’art. 10, commi 2 e 3 del DPR 445/00, cosi come modificato dell’art. 6dlgs
23/01/2000 n. 10. (Cnipa 11/04)

Mezzo di corredo, con questa espressione si intendono tutti gli strumenti che
contengono la descrizione, analitica o sommaria, delle unita archivistiche o dei singoli
documenti che compongono un archivio o un fondo archivistico: si tratta di inventari,
elenchi, elenchi di consistenza, elenchi di versamento, regesti, indici, rubriche, schedari,
ecc. (Carucci)

Microfilm, il microfilm rientra tra le tecniche reprografiche di riproduzione, quelle cioé
che consentono di riprodurre l'originale in fac-simile (fotografia, fotocopia, xerografia,
ecc.). (Carucci)

Minuta, per ogni scritto destinato ad essere spedito vengono compilati due esemplari,
uno dei quali viene spedito e pertanto entra a far parte dell’archivio del destinatario,
I'altro invece viene conservato dall’autore ed entra a far parte dell’archivio del mittente.
Se lo scritto deve essere spedito a piu destinatari, verranno compilati tanti esemplari
quanti sono i destinatari pitl un esemplare che resta al mittente. L’esemplare che resta al
mittente si chiama minuta. (Carucci)

Oggetto, in sede di formazione del documento l'oggetto & l'enunciazione sommaria,
sintetizzata in poche parole, al massimo un paio di righe, dell’argomento di cui tratta il
documento. L’oggetto viene scritto sul documento nello spazio apposito e deve essere
riportato (talora con parole diverse) sia sul registro di protocollo dell’ente che scrive sia
su quello dell’ente che riceve il documento. (Carucci)

Originale, ¢ la stesura definitiva del documento, perfetto nei suoi elementi sostanziali e
formali. (Carucci)

Pezze, documenti giustificativi.

Piano di classificazione, vedi Titolario

Piano di conservazione, strumento, previsto dalla normativa, che definisce i criteri di
organizzazione della documentazione, di selezione periodica e di conservazione
permanente dei documenti, redatto e integrato con il sistema di classificazione adottato.
(Padova)

Protocollo informatico, il registro su supporto informatico sul quale vengono registrati
quotidianamente i documenti spediti e ricevuti da un ente. La registrazione di protocollo
costituisce elemento probante dell'autenticita del documento ed € l'operazione con cui un
documento entra a far parte integrante di un archivio e della memoria di un ente, per cui
un documento non protocollato € come se non fosse mai stato prodotto o ricevuto. Il
protocollo & atto pubblico di fede privilegiata fino a querela di falso? il protocollo &
elemento essenziale per la gestione della memoria delle pubbliche amministrazioni in
caso di mancanza del numero di protocollo il documento puo perdere la sua efficacia®.
Protocollo, il numero progressivo automatico apposto a un documento al momento della
registrazione nel protocollo informatico.

Pubblico ufficiale, il notaio, salvo quanto previsto dall’art. 5, comma 4 della presente
deliberazione e nei casi per i quali possono essere chiamate in causa le altre figure
previste dall’art. 18, comma 2, del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre
2000, n. 445. (Cnipa 11/04)

Quadro/Titolario di classificazione, lo strumento che permette di organizzare tutti i
documenti secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzioni o attivita
dell'amministrazione interessata.

Registro, insieme di fogli rilegati sul quale si trascrivono o si registrano, per esteso o per

2 Consiglio di Stato, 1993, I, 838; Foro amministrativo, 1993, 1494 e Giust. Civ.
3 Commissione centrale imposte, sez. VI. 6 apr. 1982, n. 338.



sunto, documenti o minute di documenti. (Carucci)

Repertorio, registro su cui vengono annotati con un numero progressivo i fascicoli
secondo l'ordine cronologico in cui si costituiscono all’interno delle suddivisioni del
titolario: il repertorio deve essere organizzato in maniera da riprodurre le suddivisioni del
titolario. (Carucci)

Rete di accesso, l'insieme dei collegamenti che connettono l'utente con una rete per
l'utilizzazione dei servizi.

Rete, l'insieme di infrastrutture che consentono di trasportare le informazioni generate
da una sorgente a uno o piu destinatari.

Riferimento temporale, informazione, contenente la data e l'ora, che viene associata ad
uno o piu documenti informatici. (Cnipa 11/04)

Riproduzione digitale dei documenti informatici, il processo che trasferisce
documenti informatici da un supporto di memorizzazione a un altro. (Cnipa)
Riproduzione sostitutiva, il processo che trasferisce documenti da un supporto
analogico a un supporto digitale o che trasferisce documenti informatici adottando, tra
quelli riconosciuti, un formato di rappresentazione informatica diverso dall’originale.
(Cnipa)

Riversamento diretto, processo che trasferisce uno o pit documenti conservati da un
supporto ottico di memorizzazione ad un altro, non alterando la loro rappresentazione
informatica. Per tale processo non sono previste particolari modalita. (Cnipa 11/04)
Riversamento sostitutivo, processo che trasferisce uno o pit documenti conservati da
un supporto ottico di memorizzazione ad un altro modificando la loro rappresentazione
informatica. Per tale processo sono previste le modalita descritte nell’art. 3, comma 2, e
nell’art. 4, comma 4, della presente deliberazione. (Cnipa 11/04)

Rubrica, registro con i margini scalettati e contraddistinti con lettere dell’alfabeto, o
schedario, su cui si registrano per materie, per nomi di enti o di persone o di luoghi,
disposti in ordine alfabetico, i singoli documenti o le pratiche in base al loro contenuto: il
documento o la pratica sara richiamato in tutte le voci cui puo essere riferito il
contenuto. (Carucci)

Scarto, operazione con cui si destina al macero una parte della documentazione di un
archivio. (Carucci)

Segnatura di protocollo, 'apposizione o l’associazione, all’origine del documento, in
forma permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso.
Segnatura, Si chiamano sottoscrizioni o segnature le sottoscrizioni autografe o i segni
rappresentativi (segni di cancelleria e segni di tabellionato) delle persone che hanno
concorso con la loro opera o col loro consenso a comporre, autenticare e conferire
pubblicita al documento (autore, consenzienti, testimoni, cancellieri, notai, ecc.). Si
chiamano segnature archivistiche le classificazioni e le numerazioni che
contraddistinguono ciascuna unita archivistica. (Carucci)

Selezione, operazione intellettuale di vaglio dei documenti tendente a individuare quelli
da destinare alla conservazione permanente e quelli da destinare allo scarto. (Padova)
Server, programma che gestisce, elabora e fornisce dati ad un client (vedi). Inoltre un
server € un computer, dotato di una ingente memoria, uno o piu dischi di grande
capacita e grandi risorse di calcolo, che ospita risorse e fornisce servizi (accesso a banche
dati, accesso condiviso e periferiche ecc.) ad altri computer (detti client). (Sartini)
Servizio archivistico, il servizio per la gestione dei documenti, del protocollo, dei flussi
documentali e degli archivi analogici e informatici.

Sistema di gestione informatica dei documenti, 'insieme delle risorse di calcolo, degli
apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche e non, utilizzati dalle
amministrazioni per la gestione dei documenti analogici e informatici.

Sistema per la conservazione dei documenti informatici, l'insieme delle procedure,
degli strumenti informatici, degli apparati e delle regole di sicurezza utilizzato per le
attivita finalizzate alla conservazione dei documenti informatici. (Cnipa)

Sottofascicolo, ulteriore suddivisione del fascicolo che a sua volta pud essere articolato
in inserti: in questo caso i documenti saranno collocati in ordine cronologico l'interno di
ciascun inserto. Il sottofascicolo ha la stessa classificazione e numero del fascicolo, a sua
volta articolato in sottounita.



SQL (Structured Query Language, it. linguaggio di interrogazione strutturato),
linguaggio usato per la manipolazione e l'interrogazione di database relazionali e per
I’accesso alle informazioni memorizzate in essi. (Sartini)

Supporto ottico di memorizzazione, mezzo fisico che consente la memorizzazione di
documenti informatici mediante I'impiego della tecnologia laser (dischi ottici, magnetico-
ottici, DVD). (Cnipa 11/04)

Titolario, quadro di classificazione, costituito da un determinato numero di categorie (o
titoli, o classi), articolate in sottopartizioni e contrassegnate da simboli numerici o
alfabetici o misti. (Carucci)

Titolo, 1) indica una partizione del titolario: in questo senso € sinonimo di categoria o
classe, a seconda dei termini usati da ciascun ente. 2) indica la definizione che
raggruppa i fascicoli appartenenti a una serie. Esempio: «Nella stesura dell’inventario la
serie viene indicata col titolo originario». 3) indica anche 1’oggetto del fascicolo. 4) con la
parola titolo si chiamano anche quegli atti che creano diritti o ne provano l’esistenza.
(Carucci)

U.0., unita organizzativa

Uffici utente, vedi U.O.

Unita archivistica, indica, al pari di pezzo, il documento o un insieme di documenti,
rilegati o raggruppati secondo un nesso di collegamento organico, che costituiscono
un’unita non divisibile: registro, volume, filza, mazzo o fascio, fascicolo. (Carucci)

Unita di protocollazione, postazione di lavoro per la protocollazione dei documenti.
Versamento, ¢ loperazione con cui un ufficio, centrale o periferico, dello Stato,
trasferisce periodicamente all’Archivio di Stato competente per territorio la parte del
proprio archivio non piu occorrente alla trattazione degli affari, dopo che siano state
eseguite le operazioni di scarto. (Carucci)
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INDIRIZZI DI CASELLE DI POSTA ELETTRONICA

SERVIZIO DEMOGRAFICO

Ufficio stato civile: e-mail demografici@marnate.va.it
Ufficio elettorale: e-mail elettorale@comune.marnate.va.it
Ufficio anagrafe: e-mail demografici@marnate.va.it

SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE, CULTURA, SPORT E TEMPO LIBERO

Ufficio pubblica istruzione: e-mail istruzione@comune.marnate.va.it
Ufficio tempo libero: e-mail istruzione@comune.marnate.va.it
Biblioteca comunale: e-mail biblioteca@comune.marnate.va.it

SERVIZIO TECNICO MANUTENTIVO

Ufficio ecologia e protezione civile: e-mail ufficiotecnico@comune.marnate.va.it

Ufficio edilizia privata ed urbanistica: e-mail ufficiotecnico@comune.marnate.va.it

Ufficio lavori pubblici e manutenzione: e-mail ufficiotecnico@comune.marnate.va.it
PEC ufficiotecnico@comunemarnate.legalmailpa.it

SERVIZIO AMMINISTRAZIONE GENERALE

Ufficio protocollo: e-mail protocollo@comune.marnate.va.it
PEC protocollo@comunemarnate.legalmailpa.it

Ufficio segreteria: e-mail segreteria@comune.marnate.va.it
PEC amministrazione@comunemarnate.legalmailpa.it

SERVIZIO POLIZIA LOCALE, COMMERCIO, MESSO COMUNALE

Ufficio polizia locale e messo comunale: e-mail polizialocale@comune.marnate.va.it




Ufficio S.U.A.P. (Sportello unico attivita produttive) PEC suapmarnate@legalmail.it
SERVIZIO SOCIO ASSISTENZIALE

Ufficio servizi sociali: e-mail servizisociali@lcomune.marnate.va.it

Ufficio Informalavoro: e-mail informalavoro@comune.marnate.va.it

SERVIZIO FINANZIARIO

Ufficio ragioneria: e-mail ragioneria@comune.marnate.va.it

Ufficio tributi: e-mail tributi@comune.marnate.va.it
PEC tributi.marnate@anutel.it
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SCOPO E AMBITO DEL DOCUMENTO

I presente manuale descrive la struttura e la gestione del sistema di conservazione, la definizione dei ruoli

e delle interazioni con i soggetti esterni con i quali interagisce.

Nella redazione del documento e dei suoi allegati, come nella scelta e nell’assesment del software

utilizzato per la componente core del servizio, si ¢ tenuto conto di quanto previsto dal documento

“Requisiti di qualita e sicurezza per I’accreditamento e la vigilanza” limitatamente, ma non solo, alle
indicazioni sui contenuti del manuale di conservazione e dettaglia gli elementi elencati all’articolo 8,
comma 2, del suddetto DPCM.:

la descrizione del processo di conservazione e del trattamento dei pacchetti di archiviazione;

la struttura organizzativa, comprensiva delle funzioni, delle responsabilita e degli obblighi dei
diversi soggetti che intervengono nel processo di conservazione; riportata nel presente manuale e
richiamata nelle condizioni di fornitura del servizio allegate;

la descrizione delle tipologie degli oggetti sottoposti a conservazione, comprensiva dell’indicazione
dei formati gestiti, dei metadati da associare alle diverse tipologie di documenti ¢ delle eventuali
eccezioni ¢ riportata in Allegato 1 al Manuale — “Modalita e Condizioni di fornitura del servizio”;

la descrizione delle modalita di presa in carico di uno o piu pacchetti di versamento, comprensiva
della predisposizione del rapporto di versamento ¢ riportata nel presente documento e dettagliata
nelle specifiche di integrazione in Allegato 2 al Manuale — “Specifiche di interoperabilita ed
integrazione applicativa del servizio”;

la modalita di svolgimento del processo di esibizione e di esportazione dal sistema di conservazione
con la produzione del pacchetto di distribuzione;

la descrizione delle procedure per la richiesta di duplicati o copie;

le normative in vigore nei luoghi dove sono conservati i documenti.

Si fa presente che alcuni argomenti che riguardano aspetti delle specifiche forniture del servizio di
conservazione, come alcune delle informazioni previste all’interno del manuale, sono state enucleate dal

presente documento per motivi di privacy e/o sicurezza e per i quali ¢ richiesta la non pubblicazione. Tali

informazioni vengono gia depositate all’atto della domanda di accreditamento:

Le specificita del contratto di si sviluppano nel gia citato Allegato 1 “Modalita ¢ Condizioni di
fornitura del servizio”;

i dati dei soggetti che nel tempo hanno assunto la responsabilita del sistema di conservazione, sono
disponibili su richiesta tramite estrazione dell’apposito report dal sistema di conservazione stesso.
Le deleghe, gli incarichi e le nomine interne al Conservatore sono descritte in modo puntuale,
nell’allegato N alla domanda di accreditamento;

la descrizione del sistema di conservazione, comprensivo di tutte le componenti tecnologiche,
fisiche e logiche, opportunamente documentate e delle procedure di gestione e di evoluzione delle
medesime sono citate nel manuale ed approfondite nell’allegato O “copia del piano per la
sicurezza’’;
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— la descrizione delle procedure di monitoraggio della funzionalita del sistema di conservazione e
delle verifiche sull’integrita degli archivi con I’evidenza delle soluzioni adottate in caso di anomalie
¢ dettagliata nel piano della sicurezza allegato;

Ogni modifica al presente Manuale prevede una nuova versione del manuale stesso, in base alle policy di
gestione documentale in uso presso il Conservatore, e il suo invio all’Agenzia dell’Italia Digitale entro 20
giorni dalla sua pubblicazione.

La verifica delle diverse versioni del Manuale e della loro conservazione sono oggetto dell’attivita di
vigilanza ed eseguite sotto il diretto controllo del Responsabile del servizio di conservazione.

Torna al sommario

2 TERMINOLOGIA (GLOSSARIO, ACRONIMI e DEFINIZIONI)

Rimandando al DPCM 3 dicembre 2013 allegato I, pubblicato sul sito www.gazzettaufficiale.it, si
riportano qui di seguito i termini e gli acronimi ricorrenti nel testo o comunque giudicati significativi in
relazione alla materia trattata.

Glossario dei termini e Acronimi

operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copia dei
Accesso .. ..
documenti informatici

riconoscimento, da parte dell’Agenzia per I’Italia digitale, del possesso dei requisiti del
Accreditamento livello piu elevato, in termini di qualita e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che
svolge attivita di conservazione o di certificazione del processo di conservazione

Aggregazione aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per caratteristiche
documentale omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in relazione all’oggetto e
informatica alla materia o in relazione alle funzioni dell’ente

AgID Agenzia per I’Italia Digitale

un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla amministrazione, che opera su
Area Organizzativa tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della documentazione in modo
Omogenea unitario ¢ coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n.
445

complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di qualunque
Archivio natura e formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore durante lo
svolgimento dell’attivita

Archival Information package (Pacchetto di archiviazione) - pacchetto informativo
AIP composto dalla trasformazione di uno o piu pacchetti di versamento all’interno del sistema
di conservazione

AO0O0 Area Organizzativa Omogenea

caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio che dichiara di
Autenticita essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticitd pud essere valutata
analizzando 1'identita del sottoscrittore e l'integrita del documento informatico

CA Certification Authority
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CAD Codice dell’amministrazione digitale
. soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di certificazione del processo di
certificatore . . . . s . T .
. conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’ Agenzia per I’Italia digitale, il possesso
accreditato

dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e di sicurezza

ciclo di gestione

arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo informatico,
dell’aggregazione documentale
formazione alla sua eliminazione o conservazione nel tempo

informatica o dell’archivio informatico dalla sua

attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema articolato in voci

Classificazione s o .
i individuate attraverso specifici metadati
Codice decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni
soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione al quale sia stato
conservatore . . , . e e . . e . .
. riconosciuto, dall’Agenzia per I’Italia digitale, il possesso dei requisiti del livello piu
accreditato

elevato, in termini di qualita e di sicurezza, dall’Agenzia per I’Italia digitale

Coordinatore della

responsabile della definizione di criteri uniformi di classificazione ed archiviazione nonché
di comunicazione interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto dall’articolo 50 comma 4

Gestione . .. . . PR . .

del DPR 445/2000 nei casi di amministrazioni che abbiano istituito piu Aree Organizzative
Documentale

Omogenee

L’insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche complessive del sistema
Conservazione di conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello organizzativo adottato e

descritto nel manuale di conservazione

copia analogica del
documento
informatico

documento analogico avente contenuto identico a quello del documento informatico da cui
¢ tratto

copia di sicurezza

copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta ai sensi dell’articolo 12
delle presenti regole tecniche per il sistema di conservazione

Certificate Revocation List, ¢ la lista dei certificati revocati o sospesi, ovvero lista di

CRL . . . D

certificati che sono stati resi non validi prima della loro naturale scadenza
Destinatario identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico ¢ indirizzato

Dissemination Information Package (Pacchetto di distribuzione) - pacchetto informativo
DIP generato dal sistema di conservazione su espressa e specifica richiesta effettuata da un

utente precedentemente autorizzato dal Soggetto Produttore

duplicazione dei

produzione di duplicati informatici

documenti
informatici
Operazione atta a generare un pacchetto di distribuzione, solitamente necessario in sede di
Esibizi contenzioso, che consente di esibire una copia conforme di un documento conservato e
sibizione

delle sue informazioni di rappresentazione necessarie alla fruibilita dei dati in esso
contenuti

evidenza informatica

una sequenza di simboli binari (bit) che puo essere elaborata da una procedura informatica
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Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documenti o dati informatici,
prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attivita o di uno specifico procedimento.

ascicolo . . . . . . . .
f_ . Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico collegato al procedimento
informatico .. . . . S - .
amministrativo ¢ creato e gestito secondo le disposizioni stabilite dall’articolo 41 del
Codice.
modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il documento
Formato . . L. . s .
informatico; comunemente ¢ identificato attraverso 1’estensione del file
1dC Indice di Conservazione - E I’evidenza di avvenuta conservazione e garantisce la possibilita

di verificare la validita del dato conservato al momento dell’esibizione del documento

caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non alterabile nella forma e
Immodificabilita nel contenuto durante [’intero ciclo di gestione e ne garantisce la staticitda nella
conservazione del documento stesso

Impronta funzione matematica riproducibile e verificabile che, partendo da un documento
. . informatico, genera una sequenza univoca di byte non invertibile
(funzione di hash) £ 4 v
insieme minimo di complesso dei metadati, la cui struttura ¢ descritta nell’allegato 5 del presente decreto, da
metadati del associare al documento informatico per identificarne provenienza e natura e per garantirne
documento la tenuta
informatico
Inteeriti caratteristiche di un documento informatico che ne attestano la completezza e la conformita
ntegrita ..
8 all’originale
o capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemi informatici analoghi sulla
Interoperabilita . e o
base di requisiti minimi condivisi
IR Informazioni sulla rappresentazione
IS0 International organization for Standardization
s insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei documenti
Leggibilita

informatici sono fruibili durante I’intero ciclo di gestione dei documenti

registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema informatico per finalita
log di sistema di controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura dei cambiamenti che le
transazioni introducono in una base di dati

manuale di strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti informatici ai sensi
conservazione dell’articolo 9 delle regole tecniche del sistema di conservazione

strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei documenti di cui all’articolo 5
manuale di gestione | delle regole tecniche del protocollo informatico ai sensi delle regole tecniche per il
protocollo informatico D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e successive modificazioni e integrazioni

Informazioni, associate ad un documento informatico all’atto del versamento, necessarie

Metadati . . . . . .. o
alla sua successiva identificazione univoca in fase di ricerca ed esibizione.
L. processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un processo di
Memorizzazione . . . L ..
elaborazione, di documenti analogici o informatici
insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo informatico, o ad
Metadati un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il
etadati , . . .
contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di
conservazione; tale insieme ¢ descritto nell’allegato 5 del presente decreto
7
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OAIS ISO 14721:2012; Space Data information transfer system......
hett contenitore che racchiude uno o piu oggetti da conservare (documenti informatici, fascicoli

acchetto . . . o . A C o
I_’ . informatici, aggregazioni documentali informatiche), oppure anche i soli metadati riferiti
informativo . .

agli oggetti da conservare

PDI Preservation description information ( informazioni sulla conservazione)
PEC Posta Elettronica Certificata

piano della sicurezza
del sistema di

documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le attivita
volte a proteggere il sistema di conservazione dei documenti informatici da possibili rischi

conservazione nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza
. di strumento, integrato con il sistema di classificazione per la definizione dei criteri di
iano di . . . . o . . . . .
p . organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di conservazione ai sensi dell’articolo
conservazione

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

presa in carico

accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di versamento in quanto
conforme alle modalita previste dal manuale di conservazione

processo di

insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei documenti informatici di cui

conservazione all’articolo 10 delle regole tecniche del sistema di conservazione
persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il documento, che
produce il pacchetto di versamento ed ¢ responsabile del trasferimento del suo contenuto nel
Produttore . . . . . o . .
sistema di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con
responsabile della gestione documentale.
Rapporto (o Verbale) di Versamento - Indica la presa in carico del SIP da parte del sistema
RdV di conservazione. Riporta I’elenco dei documenti versati e i metadati forniti dal SP o dal
sistema applicativo di versamento.
registrazione insieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche o dalla presentazione in via
informatica telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili in vario modo all’utente

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 di idonei requisiti professionali o di
professionalita tecnico archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed effettua il
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione.

responsabile della
conservazione

soggetto responsabile dell’insieme delle attivita elencate nell’articolo 8, comma 1 delle
regole tecniche del sistema di conservazione

responsabile del
trattamento dei dati

la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente,
associazione od organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali

responsabile della

soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed organizzative in

sicurezza attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza
riferimento informazione contenente la data e 1’ora con riferimento al Tempo Universale Coordinato
temporale (UTC), della cui apposizione ¢ responsabile il soggetto che forma il documento
8
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SC Soggetto Conservatore - Maggioli S.p.A.
Scart operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i
carto . S .. . . .

documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale

SdC Sistema di Conservazione - Il sistema (o servizio) di conservazione offerto dal SC

Sdv Sistema di Versamento - il sistema (o 1’applicazione) che costruisce i SIP e li inoltra alla
conservazione

SIP Submission Information Package ( Pacchetto di versamento) - pacchetto informativo inviato
dal produttore al sistema di conservazione secondo modalita e specifiche concordate

sistema di sistema di conservazione dei documenti informatici di cui all’articolo 44 del Codice

conservazione

sistema di gestione
informatica dei

nell’ambito della pubblica amministrazione ¢ il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445; per i privati ¢ il sistema che consente la tenuta di un documento

documenti informatico

SP Soggetto Produttore - il proprietario del dato e colui che ¢ responsabile del versamento dei
dati nel sistema di conservazione

SMTP Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) - Standard per la trasmissione messaggi (e-mail) in
internet

Staticita Caratteristica che garantisce 1’assenza di tutti gli elementi dinamici, quali macroistruzioni,
riferimenti esterni o codici eseguibili, e 1’assenza delle informazioni di ausilio alla
redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzato
per la redazione

TSA Time Stamping Autorithy — Soggetto Certificato/Certificatore autorizzato a rilasciare
riferimenti temporali certi

transazione particolare evento caratterizzato dall’atomicita, consistenza, integrita e persistenza delle

informatica modifiche della base di dati

Testo unico

decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive
modificazioni

ufficio utente

riferito ad un area organizzativa omogenea, un ufficio dell’area stessa che utilizza i servizi
messi a disposizione dal sistema di protocollo informatico

Utente persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione informatica
dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti informatici, al fine di
fruire delle informazioni di interesse

UNI SinCRO UNI 11386:2010 - Supporto all'Interoperabilita nella conservazione e nel Recupero del

documento informatico

versamento agli
archivi di stato

operazione con cui il responsabile della conservazione di un organo giudiziario o
amministrativo dello Stato effettua I'invio agli Archivi di Stato o all’ Archivio Centrale dello
Stato della documentazione destinata ad essere ivi conservata ai sensi della normativa
vigente in materia di beni culturali

Torna al sommario
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3

3.1

NORMATIVA E STANDARD DI RIFERIMENTO

Normativa di riferimento

Si riporta qui di seguito la principale normativa di riferimento considerata per I’attivita di conservazione

gia

inclusa nel documento “Modalita e Condizioni di fornitura del servizio”, aggiornato a cura del

Responsabile Sicurezza dei sistemi per la conservazione:

3.2

Codice Civile [Libro Quinto Del lavoro, Titolo II Del la